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1. INTRODUCCION

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el propdsito de que las
Unidades Administrativas, Area Usuaria y Poblacién Estudiantil, participantes de los procesos
Académico Administrativos de la Universidad Nacional del Callao, administren con eficiencia y
eficacia el uso de los recursos y servicios de la institucion. Con el objetivo de otorgar un servicio
educativo de calidad acorde con los estandares establecidos.

En tal sentido, uno de los procesos determinantes dentro de la institucion, es la gestion de los
pagos de los estudiantes. Por ello el presente documento describe las disposiciones

administrativas que los interesados habran de observar durante la ejecucién los mismos.

El presente instrumento normativo deberd mantenerse actualizado, por lo que sera revisado

periddicamente con el fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

2. OBIJETIVOS

Establecer los procedimientos a los que deben sujetarse los estudiantes y administrativos de la

universidad durante la gestion de los pagos efectuados por concepto de matricula.

OJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los Canales de Pago mediante los cuales el estudiante puede realizar el pago

de aquellos conceptos académico administrativos que asi lo requieran.

e Describir los documentos que acreditan que se realizd el pago por concepto de matricula.

e Describir los procedimientos a seguir para acceder al proceso de matricula, luego de

realizado el pago.
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3. AREAS DE APLICACION

La gestion del proceso de pagos por concepto de matricula realizado por los estudiantes de la

universidad, tendra aplicacion en las siguientes areas de la institucion:

e Area de Tesoreria de la UNAC

e Escuelas Académico Profesionales de la UNAC

e Poblacién Estudiantil de la UNAC

4. RESPONSABLES

Los responsables de la ejecucion del proceso de pagos por concepto de matricula son:

e Estudiante quien realiza el pago

e Banco que brinda los servicios de recaudacion a la UNAC

e Cajas de la UNAC

5. POLITICAS

A continuacién de definen el conjunto de politicas que rigen el proceso de pagos por concepto

de matricula, para los estudiantes de la universidad:

El estudiante solo se podra matricula si realiz6 el pago por concepto de matricula.

e Los pagos realizados en la entidad bancaria, seran validados dentro de las 24 horas de

realizado el pago.

e Los pagos realizados en la entidad bancaria, estaran sujetos a una comision fijada por

el banco.

e Los pagos realizados en las cajas de la universidad, no estaran sujetos a comision de

ningun tipo.
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e Los comprobantes de pago que acreditan la realizacion del mismo, solo pueden ser:
Recibo de Pago emitido por el Banco (Ventanilla), Ticket de Pago emitido por el Banco
(Online), y Recibo de Caja emitido por la caja (UNAC).

e Para acceder al proceso de matricula el estudiante deberd suministrar de forma

obligatoria el nUmero del comprobante de pago segun sea el caso.

6. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

PROCESO DE PAGOS

En primer lugar, el estudiante debe conocer el monto a pagar por el concepto requerido. En
donde, para el caso de la matricula, rectificacion y pension, dichos montos se encuentran

publicados en el SGA, opcién “Pagos de Alumnos”:

[ATFTLN ERFLET M Pagos de Alumnos £°

cR . gPLNE

- ¥ ==ABANTO CORCUERA MANUEL REGII = hd = “a F
| Organizacién Calendario Alumno Concepto de Pago  Monto Deuda  Monto Pagado ¥ Monto Pendiente  Moneda  Observacién  Estado N°® documento
[ B | # DOCTORADO ENADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERAMANUEL REGILDER | Matricula 500.00 500.00 0.00 PEN Cobrado UNAC-1071388
[ K | # | DOCTORADO ENADMINISTRACION 20198 ABANTQ CORCUERAMANUEL REGILDER  Pension 500.00 500.00 0.00 PEN PENSION 1 Cobrado UNAC-1077169
(=] & | # DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERAMANUEL REGILDER  Pension 500.00 0.00 50000 PEN PENSION 2 Pendiente  UNAC-1072356
[&] & | # DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Pension 500.00 0.00 50000 PEN PENSION 3 Pendiente  UNAC-1072925
[ B | # DOCTORADO ENADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERAMANUEL REGILDER | Pension 500.00 0.00 50000 PEN PENSION 4 Pendiente  UNAC-1075429

Luego de conocido el monto a pagar, la Universidad Nacional del Callao, brinda a sus estudiantes
la posibilidad de realizar sus pagos por medio de cualquiera de los 3 canales descritos a

continuacion:

¢ PAGO EN BANCO: El estudiante se acerca a la entidad bancaria (Scotiakank para el
caso), realiza el pago en ventanilla, indicando el concepto a pagar, y su cddigo de
alumno, el personal encargado procesa la transaccion, para finalmente emitir y entregar

el Comprobante de Pago al estudiante.

¢ PAGO ONLINE: EIl estudiante tiene dos canales digitales: la Web Scotiabank y la App
Scotiabank: en donde, para el primero de ellos, se ingresa a la pagina web

www.scotiabank.com.pe selecciona la opcién “Ingreso Personas/Acceso Clientes”, en

donde indica los 10 ultimos digitos de su tarjeta, verifica sus datos completos, e ingresa
su clave PIN. Luego selecciona la opcion “Pagos”, elige Universidad Nacional del Callao
y luego “Consultar”, seguidamente ingresa la informacion del pago deseado, ingresa su

clave Token y selecciona le botén “Ejecutar”. El sistema mostrarda el mensaje de
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transaccion realizada, y finalmente el estudiante puede “Enviar” la confirmacion de la
transaccién mediante correo electrénico. Anexo 1 — Scotia en Linea.pdf

e PAGO EN CAJA UNAC: El estudiante se acerca a una de las cajas de la Universidad
Nacional del Callao (Caja Rectorado/Caja Ciudad Universitaria), realiza el pago indicando
el concepto a pagar, el monto y su codigo de alumno, el Cajero procesa dicho pago en
el Sistema de Gestién Académica SGA de la UNAC, y finalmente emite, imprime vy
entrega el Recibo de Caja al estudiante. Anexo 2 - Pagos por Caja.pdf

PAGOS EN LINEA CON SERVICIO INTERCONECTADOS DE SCOTIABANK

Caracteristicas_

o
:Servicio que consiste en interconectar tu empresa con Scotiabank. I
I« No requiere presentacion de cupones, tarjetas o liquidaciones para realizar el pago. I
: ¥ Recepcion de pagos a nivel nacional sin costo adicional. :
I« Envio de reporte consolidado para su conciliacion. |
LY Mz en feage inomacinge peovons _________|

Servicio a su Medida

I @ Informacion precisa y en tiempo real
| & Amplia red de canales a tu disposicién |

h-----------------

¥ Ahorro: reduciras los costos administrativos asociados al proceso de cobranza (emision de cupones, |
I distribucion, efc.). |

1 ¥ Informacién: tendras disponible informacién diaria y completa de tu recaudacion a través de diversos medios 1
| (comeo electronico, Scotia en Linea y TeleBanking).

Iy Seguridad: eliminaras el manejo de efectivo o cheques dentro de tu empresa.

:v' Cobertura: tendras habilitado todos los canales de Scotiabank como Scotia en Linea, Cajeros Express y
nuestra Red de Agencias.
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ESQUEMA GENERAL

El Alumno realiza una solicitud de pago por cualquiera de los canales de Atencidon de SBP
(Agencias, Cajeros Corresponsal, CrediScotia, Scotia en Linea y Multifacil), se envia una solicitud
de Consulta de Deuda a la Universidad, y ésta envia una Respuesta de Consulta de Deuda con
los datos de uno o mas recibos pendientes, donde el operador del Canal realiza el pago a solicitud
del Alumno. El pago es procesado en el Banco y luego enviado a la Universidad con una

confirmacion de Pago.

& scotiabank Tisliliefon

(2
T

Consulta de Deudas
Rpta Consulta de Deudas
1 = | Req. De Pago
[ )5 ! Rpta Req de Pago
- g -  S— m I >
3 Red. De Anulacion
Rpta Req de Anulacion
Cliente Scotia en Linea Req. De Extorno
= Rpta Req de Extorno =

5
S
Registro
% de Pagos “‘TP e Operaciongs
Cajeros Comesponsales Envio de
Pagos Fin
de Di;
C >
ﬁ, il

Registro

CrediScotia™

GUIA DEL ALUMNO

El Alumno puede consultar sus pagos y deudas desde el SGA, ingresando a la opcién “Pagos de

Alumnos”:

[ZNEE R EGEo  Pagos de Alumnos £

- ¥, | ==ABANTO CORCUERA MANUEL REGII ;= i X hod ?
[ Organizacion Calendario ... Alumno Concepto de Pago Monto Deuda Monto Pagado ¥ Monto Pendiente  Moneda Observacion  Estado N° documento
[} ’ DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Matricula 500.00 500.00 0.00 PEN Cobrado UNAC-1071398
[ ’ DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Pension 500.00 500.00 0.00 PEN PENSION 1 | Cobrado UNAC-1077169
[ ’ DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Pension 500.00 0.00 50000 PEN PENSION 2 Pendiente  UNAC-1072356
]} ’ DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Pension 500.00 0.00 500.00 PEN PENSION 3 Pendiente  UNAC-1072925
(= ] ’ DOCTORADO EN ADMINISTRACION 20198 ABANTO CORCUERA MANUEL REGILDER | Pension 500.00 0.00 500.00 PEN PENSION 4 Pendiente  UNAC-1075429
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Una vez conocidas las deudas, el Alumno puede realizar el pago accediendo a cualquiera de los

5‘\\’\\\\" | Elpago |

efectuado por

canales digitales brindados por Scotiabank:

cualquiera de los
canales virtuales,
sera enviado de

forma automatica

al SGA en tiempo

real.

App Scotiabank

Finalmente, el alumno puede confirmar que su pago se realizé satisfactoriamente, al consultar

la opcion “Pagos de Alumnos” del SGA antes mencionada.

ARQUITECTURA DEL SERVICIO DE PAGOS EN LINEA

UNAC
— -2. Consulta Deudas- — e v D

1. Asiste a Pagar— — -3. Devuelve Deudas SGA

s | ST Matricula
|——4. Realiza el Pago—{- 5. Envia el Pago 4

R ; 2 ¥ Tramites Académicos
J Tupa

e - 6. Confirma Pago )
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En la siguiente imagen se muestra el diagrama de flujo para cada uno de los canales de pago

suministrados por la Universidad Nacional del Callao, indicando el comprobante de pago

resultante de cada uno de ellos:
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PROCESO DE MATRICULA ONLINE

Una vez realizado el pago por concepto de matricula, el alumno se encuentra apto para realizar
el proceso de matricula para el semestre correspondiente, utilizando para ello la plataforma
tecnoldgica con la que dispone la universidad, denominada Sistema de Gestion Académica -
SGA.

En los siguientes apartados se describen las funcionalidades que brinda el SGA, para dar soporte

en este caso, al proceso de Matricula del estudiante.

INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema debe iniciar sesién en http://sga.unac.edu.pe ingresando las

credenciales (usuario y contrasefia) suministradas.

Una vez validado el acceso, el sistema mostrara el espacio de trabajo a partir del cual puede

acceder a cada una de las funciones descritas a continuacion.

( B Tole e
i UNAC|SGA x
< C {t | ® sgaunacedupe ¥ T
PR ivEEsidad)
T Bhacionalldel{Eallao)
Usuario
usuario123)
Contrasefia
Iniciar Sesion
LY
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ACCESO A MATRICULA

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rapido o utilizando el

7

menu “Aplicacién/Gestion Educativa/Transacciones/Matricula”:

Espacio de trabaijc

Ventanas Recien

v

= Marricula

Aplicacion

H

Alertas (0)
Matricula

Plan Académico

Ayuda -

1615267143 ~ | [

Registro de Calificaciones

antiles

Clic

-

Gestion Educativa

Registro de
Calificaciones

Cestion de Alertas

Plan Académico

Documentos Recientes

Descripcion

[& Transacciones

P

Plan Académico

ico

Registro de Asistencia

[& Herramientas de analisis M| = Calendaric Ac
I& | Configuracion K| = Matricula
= | Registro de Calificaciones
Plataform| =

m Gestion Docum entaria
EBoleg e 1haqig

-

En esta ventana el alumno visualizara cada uno de los cursos disponibles para ser matriculados,

en base al cumplimiento de los prerrequisitos y adecuaciones, asi como la emisidn e impresion

de la constancia de matricula y horario matriculado.

A continuacidén, se muestra el formulario donde se realiza el proceso de matricula: en donde se

puede visualizar: la escuela profesional, el nUmero y fecha de la matricula, el periodo académico,

el tipo de matricula, el plan académico al que pertenece el alumno, el alumno propiamente

dicho, el nimero maximo de créditos permitidos y el numero total de créditos matriculados.

Asi mismo en la parte inferior se puede visualizar la lista de cursos habilitados y aptos para ser

matriculados.

Universidad Nacional del Callao
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Eseaclo de trabaj

Cursos Matriculados

Matricula - 20178 - ARMAS GARA... [

c

Estado Documento: Completado

Organizacién *

=)

Numero de la Matricula *

QFESIONAL DE INGEMNIERIA DE SISTEMAS 52-1000001

Fecha de la Matricula *

07-08-2017

Plan Académico * #

PLAN DE ESTUDIOS 2016

Observacion i

20178

Alumno *

Calendario Académico * 7

ARMAS GARAY ENZO EMERSON

| Generar rago | imprimir Constancia M geaciivar Mavicuia W geciiicar aticula |
et e comsrarcmere|

Plan de

Estudios

Alumno

Tipo de documento ~
52-MATRICULA

Tipo de Matricula * »
MATRICULA REGULAR

Nuamere Maximo de Créditos * Total de Créditos Matriculados *
22 20 N
[ Matricula Pagada Total de Créditos Matriculados

£

6 - - - - - -
[F] Curso Nimero de Créditos Condicion del Curso Ciclo Seccién Grupo Matriculado?
= SOE204 -FISICA | 4| Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 02¢c Si
= = SOE205 - PROGRAMACION ESTRUCTURADA 4 Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01c Si
= = SOE206 - CALCULO Nl 4 Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01C Si
= S0G204 - METOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA 3 Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01C Si
= = 80G205 - DIBUJO ¥ GEOMETRIA DISCRIPTIVA 3| Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01C si
= 5 S0G206 - IDIOMA Il 2 Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01C si ’
| |
T

Realizar el proceso de matricula

Detalle de Cursos Matriculados

Para realizar la matricula de los cursos requeridos, el alumno debe proceder de la siguiente

manera:

1.

En la pestafia “Cursos Matriculados” (Parte inferior), seleccionar la opcidn editar registro,*"

(botén editar registro) para el curso en el cual se desea matricular.

El sistema habilitara la ediciéon de dicho registro, permitiendo seleccionar la “Seccidon” o

“Grupo Horario” programado, para el cual el alumno desea matricularse.

El alumno elige la “Seccién” a matricularse, y el sistema mostrard el nimero de cupos

reservados, el nUmero de cupos maximos y el nimero de alumnos matriculados para dicha

seccion.

Se repiten los pasos 1, 2 y 3 para cada uno de los cursos que el alumno desea matricularse.

Una vez seleccionados los cursos y secciones, se debe dar por finalizada la matricula, mediante

la opcidn “Completar Matricula”

Cuﬁﬂem Matricula

El sistema procesara los cambios realizados y mostrara el total de créditos matriculados.

Universidad Nacional del Callao
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7. Finalmente, el alumno debe imprimir la “Constancia de Matricula” utilizando el botdn:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

CONSTANCIA DE MATRICULA

Alumno : [151525?143 - ARMAS GARAY ENZO EMERSON ] Situacion : [ALUMNO REGULAR ]
Plan de Estudios : [PLAN DE ESTUDIOS 2016 ] Calendario Académico : (ZDITB ]
Ciclo Codigo Nombre del Curso Seccion Créditos Docente
2 SOE204  |FISICAL 02c 4 ARAUCO BENAVIDES AQUILES
2 SOE205 | PROGRAMACION ESTRUCTURADA 01c a FARFAN AGLALAR JOGE
ANTONIO
2 SOE206  |CALCULO I 01c 4 MENDOZA ARENAS RUBEN
DARIO
2 SOG204 | METOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA 01c 3 ALCANTARS RAMIREZ MANUEL
ABELARDO
2 S0G205 | DIBUJO Y GEOMETRIA DISCRIPTIVA 01C 3 ALIAGA MARTINEZ CARLOS
TORREALVA AVALOS ADRIANA
2 SOG206 | IDIOMAII 01c 2 TEObORA

Oficina de Matricula Firma del Alumno

Universidad Nacional del Callao 12



