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INTRODUCCION

Este manual forma parte de una serie de documentos elaborados con el propésito 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 institucién. Con el objetivo de otorgar un servicio
educativo de calidad acorde con los estdndares establecidos.

En tal sentido, uno de los procesos determinantes dentro de la institucion, es la gestién 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 serd revisado
periddicamente con el fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

OBJETIVOS

Establecer los procedimientos a los que deben sujetarse los estudiantes y administrativos de la
universidad durante la gestién de los pagos efectuados por concepto de matricula.

OJETIVOS ESPECIFICOS

» Describir los Canales de Pago mediante los cuales el estudiante puede realizar el pago
de aquellos conceptos académico administrativos que asi lo requieran.

» Describir los documentos que acreditan que se realizo 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, tendrd aplicacion en las siguientes dreas de la institucién:

e Area de Tesoreria de la UNAC

» Escuelas Académico Profesionales de la UNAC

s Poblacién Estudiantil de la UNAC

4. RESPONSABLES

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

» Estudiante quien realiza el pago

e Banco que brinda los servicios de recaudacién a la UNAC

s Cajas de la UNAC

5. PoOLiTICAS

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 podrd matricula si realizé el pago por concepto de matricula.

» Los pagos realizados en la entidad bancaria, seran validados dentro de las 24 horas de
realizado el pago.

» Los pagos realizados en la entidad bancaria, estaran sujetos a una comisién fijada por
el banco.

e Los pagos realizados en las cajas de la universidad, no estardn sujetos a comisidén de

ningun tipo.
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e Los comprobantes de pago que acreditan la realizacién 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 nimero del comprobante de pago segtin 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, dicho monto se encuentra publicado en la pagina de ORAA,
cuyo enlace se muestra a continuacién:

http://oraa.unac.edu.pe/consulta-deudas.php

Una vez abierta la ventana, el estudiante debe ingresar su cddigo de alumno, y el sistema le
mostrard el monto a pagar por concepto de matricula, asi como el detalle a partir de los cuales
se obtuvo dicho valor.

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:

e PAGO EN BANCO: EIl estudiante se acerca a la entidad bancaria (Scotiakank para el
caso), realiza el pago en ventanilla, indicando el concepto a pagar, y su cédigo de
alumno, el personal encargado procesa la transaccidn, para finalmente emitir y entregar
el Comprobante de Pago al estudiante.

« PAGO ONLINE: El estudiante ingresa a la pdgina 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
opcién “Pagos”, elige Universidad Nacional del Callao y luego “Consultar”, seguidamente
ingresa la informacidn del pago deseado, ingresa su clave Token y selecciona le botén
“Ejecutar”. El sistema mostrard el mensaje de transaccion realizada, y finalmente el
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MATRICULA

e

estudiante puede “Enviar” la confirmacion de la transaccion mediante correo electronico.
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 cddigo de alumno, el Cajero procesa dicho pago en
el Sistema de Gestidn Académica SGA de la UNAC, vy finalmente emite, imprime y
entrega el Recibo de Caja al estudiante. Anexo 2 - Pagos por Caja.pdf

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 Gestién 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 Ias
credenciales (usuario y contrasefia) suministradas.

Una vez validado el acceso, el sistema mostrard el espacio de trabajo a partir del cual puede
acceder a cada una de las funciones descritas a continuacion.

§ UNAC|SGA x
i € C (0 ©® sgaunacedupe
Usuario
ysuane123
Contrasefia

rrsenaesans
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ACCESO A MATRiCULA

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rapido o utilizando el
menu “Aplicacién/Gestién Educativa/T| ransacciones/Matricula”:

Aplicacién v! Alertas (0) = Ayuda v 1615267143 ~ [

Matricula

* v W

Espacio de trabaic

Plan Académico

e i

Registro de Calificaciones

Ventanas Recien
Lo dlalo

= Matricula I& Gestidn Educativa » | Iaw Trznsacciones Y| 2= Plan Académico

— Registro de [& Herramientas de andlisis » | =  Calendario Aca; ico
= Calificaciones & Configuracién == Matricula

£ Cestion de Alertas Z  Registro de Calificaciones
Z Plan Académico Plataform E=  Registro de Asistencia
Documentos Recientes Z  Gestion Documentaria

Descripciéon

En ésta ventana el alumno visualizard cada uno de los cursos disponibles para ser matriculados,
en base al cumplimiento de los prerrequisitos y adecuaciones, asi como la emisién e impresién
de la constancia de matricula y horario matriculado.

A continuacién, se muestra el formulario donde se realiza el proceso de matricula: en donde se
puede visualizar: la escuela profesional, el nimero 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 ndmero total de créditos matriculados.

Asi mismo en la parte inferior se puede visualizar la lista de cursos habilitados y aptos para ser
matriculados.
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7 ; Matricula - 20778 - ARMAS GARA
C’. it 4 10 ) i v i MATitl
Estado Documento: Complstado 0 °

Organizacién * Nimero de la Matricula * Tipo de documento -

OFESIONAL DF INGEMIERIA DE SISTEMAS 52-1060001 52MATRICULA

Fecha de la Matricula = Calendaric Académico = » Tipo de Matricula * #

07-08-2017 20178

]

Plan Acadérico * # Alumno - Numero Maxirmo de Créditos * Total de Créditos Matriculados *
PLAN DFE ESTUDIOS 2016 ARMAS GA Y ENZQ EMERSCON 22 20
ORsenAGan ; ;

l Alumno ] marricaia Pagada Total de Créditos Matriculados

Plan de Estudios

| Cursos Matricilados |1

e - = > T >
: 3 Curso Nimero de CréditosCondicidn del Curso Ciclo Seccin Grupn Matriculado?
| F B  SOE204-FISICAI 4 Ovligatorio 0z - SEGUNDO CICLO 0 si
1 B  SOE205-PROGRAMACION ESTRUCTURADA 4 Ooligatono 02 - SEGUNDO CICLO 0c si
Bl B | SOE206-CALCULON 4 Onligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 0iC si
[ B  SOG204 - METOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA 3 Obligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01C Si
e} B S0G205 - DIBUJO Y GEOMETRIA DISCRIPTIVA 3 Ovligatorio 02 - SEGUNDO CICLO 01c Si
I & _ SOG206-IDIOMA I 2 Doligatoro 02 - SEGUNDO CICLO 0ic Si ,
A |
1

Detalle de Cursos Matriculados

Realizar el proceso de matricula

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

1. Enla pestafia “Cursos Matriculados” (Parte inferior), seleccionar la opcién editar registro, 4
(botodn editar registro) para el curso en el cual se desea matricular.

2. El sistema habilitara la edicidon de dicho registro, permitiendo seleccionar la “Seccién” o
“Grupo Horario” programado, para el cual el alumno desea matricularse.

3. El alumno elige la “Seccion” a matricularse, y el sistema mostraré el nimero de cupos
reservados, el numero de cupos maximos y el nimero de alumnos matriculados para dicha
seccion.

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

5. Unavezseleccionados los cursos y secciones, se debe dar por finalizada la matricula, mediante

la opcion “Completar Matricula”

6. Elsistema procesara los cambios realizados y mostrara el total de créditos matriculados.
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7. Finalmente, el alumno debe imprimir la “Constancia de Matricula” utilizando el botén:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

O ———
CONSTANCIA DE MATRICULA Pacha g et
01-D3-2018 20015
Alumno : [1515267143 - ARMAS GARAY ENZO EMERSON ] Situacion : {:ALUMNO REGULAR ]
Plan de Estudios : [PI.AN DE ESTUDIOS 2016 ) Calendario Académico : @017[3 J
Codigo g Nombre del Curso Seccién | Créditos I
!
2 SOE204 FISICA { 02C 4 ARAUCC BENAVIDES AQUILES
FARFAN AGUILAR JOSE
2 SOE205 | PROGRAMACION ESTRUCTURADA d 4 ANTONIO
MENDOZA ARENAS RUBEN
2 SOE206 CALCULO 1 01C 1 4 DARIO
2 50G204 | METOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA oic 3[R AAMIEZ WANGEL
2 SOG205 DIBUJO Y GEOMETRIA DISCRIPTIVA 01C 3 ALIAGA MARTINEZ CARLOS
TORREALVA AVALOS ADRIANA
2 50G206 IDIOMA 1t 01C 2 TEODORA
Oficina de Matricula Firma del Alumno
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Realiza tus pagos Via Scotia en Linea

Escoge el tipo de tarjeta.

Ingresa los 10 dltimos digitos de tu tarjeta y el texto de la imagen.
Haz clic en el botén “Ingresar”.

Verifica el nombre completo e imagen de seguridad.

Ingresa tu clave PIN y haz clic en el botén “Continuar”.

§ scotiabank’

Vive Smart

Tu banco cuando quienas,
desde donde quieras.

Guia dz Uso - Scotia en Linea
Gula - Bienverida Cliante Ct

& Scotiabank’
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO Sistema de Gestién de Cobros

Se recomienda leer previamente el Manual de Uso General del sistema, en donde se
explica detalladamente todos los mecanismos de interaccién con el mismo, los cuales
también son aplicados y usados en las funcionalidades descritas en el presente manual.

Todas las marcas y nombres de productos son marcas o marcas registradas de sus
respectivas compaiiias.

Esta obra se distribuye bajo licencia de Creative Commons Atribucién-NoDerivadas.

@creativens

(GEOICH
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO Sistema de Gestion de Cobros
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO Sistema de Gestion de Cobros

1. Sistema de Gestién de Cobros

Sistema integrado por el conjunto de funcionalidades que permite registrar los cobros definidos
como requisitos en los procedimientos administrativos segiin Tupa vigente,

Ingreso al Sistema

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

(usuario y contrasefia) suministradas.

Una vez validado el acceso, el sistema mostrard el espacio de trabajo a partir del'cual puede
acceder a cada una de las funciones descritas a continuacion. ;

2. Gestion de Cobros

Acceso

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de accese répido o utilizando el
menu “Aplicacion/Gestién Educativa/Transacciones/Gestién de Cobros”:

Y o~ W -‘ Aplicacion v | Alertas(0)  Ayuda v  cajal - [» Clic

Espacio de trabag

Gestion de Cobros

l&& Gestién Educativa » |l& Transacciones > l@tidn de Cobros

[& Procedimientos Administrativos »

Ventanas Recien
Z Gestion de Cobros

- . -

Descripcién

En ésta ventana se registraran los cobros de cada uno de los conceptos tupa, pagados por los
alumnos de la universidad, asi como la emisién e impresién del recibo de caja.

A continuacién se ‘muestra el formulario donde se registran los cobros, cuyos campos de
informacién _definen ‘fa transaccién a realizar, dentro de los cuales tenemos: el alumno, el
procedimiento administrativo, la caja, fecha de pago, nimero de recibo, asi como el monto y

moneda de pago:

Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién - OTIC
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* Gestion de Cobros ©¢

o

“Imprimir Recibo”

% Nuevo K
Organizacién « Tipo de documento * N° documento * Calendario Académico - .
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD w  'RECIBO CAJA CIUDAD w  <CU-1000012> 2013V -

Fecha de cobro Alumno « Procedimiento =
0301-2078 @ | - Q -
Método de pago © epositar en importe + \ Moneda * E E
AL CONTADC CAJA CIUDAD UNIVERSITARIA - PEN ¥ 000 |
Descripeisn . ini i |
\ Procedimiento Administrativo [,
i
1
|

Alumno

Monto Pagado

Procedimiento : Requisita Condicidn del B |

Seleccione un registro padre para ver a sus hijos aqui,

i ;

Detalle donde se muestran los conceptos pagados

Registrar Cobro para Procedimientos con un Unico requisitp de_ pagd

Para registrar un cobro de un procedimiento con un umco requmto de pago, se procede de la

siguiente manera:

1. Seleccionar la opcién nuevo registro, (botén nuevo de la barra de herramientas)
El sistema cargara los valores. por defecto para: el nimero de recibo correlativo, la fecha de
emisién y el calendario académico actual

3. Seleccionar el Alumno que esta realizando el Alumno
pago . ‘ > Q
4. Elsistema cargarala ééci,:e_lé profeéibnél a la cual pertenece el alumno
5. Seleccionar el Procedimiento Administrativo para el cual se realizard el pago
Procedimiento # '
- Q

6. El sistema cargard el monto de pago correspondiente al procedimiento seleccionado
7. Seleccionar la opcién Completar Cobro para dar por finalizado el

registro
8. E s:stema procesa y registra el cobro

9. Impr|m|r el recibo de pago, seleccionando la opcidn - (boton de la barra de herramientas)
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Registrar Cobro para Procedimientos con Varios requisitos de pago

Para registrar los cobros de un procedimiento con mdiltiples requisitos de pago, se procede de la
siguiente manera:

L)
1. Seleccionar la opcion nuevo registro, (botc’m nuevo de la barra de herramientas)
2. El sistema cargara los valores por defecto para: el nimero de recibo correlativo, la fecha de
emision y el calendario académico actual

3. Seleccionar el Alumno que esté realizando el Alumno *

pago
4. Elsistema cargara la escuela profesional a la cual pertenece el alumno

5. Seleccionar el Procedimiento Administrativo para el cual se realizar
Procedimiento »

6. Luego elegir la opcién Seleccionar y Completar pa
proceder a seleccionar los requistos a pagar

7. El sistema mostrard la lista de los requisi

administrativo seleccionado.

Seleccionas y Comy X

- v - v i

ol Procedimiento Numero de Requisiio Requisito Condition dal Requisito Pago por Tramite  Moneda . Tups 5'

i 13 8 - EXONERACION DE EXAMEN DE ADMISION PARA MIEMBROS DEL CIERP 1 ADQUIRIR PROSPECTO 10000 FPEN TUPA 20T |
5 13.8 - EXONERACION DE EXAMEN DE ADMISION PARA MIEMBROS DEL CUERP. 2 RECIBO DE PAGO ~DERECHO DE INSCRIPCION ( 50000 FEN TUFA 2017

aledng  ulancde;

Estado; Cobrado 00 B
Organizacion® » Tipo de documento « & N* documento « Calendario Académico = #
ESCUELA PROFESIDNAL UE 14 RECIBO CAJA CIUDAD CL-1600009 2018V

Procedimiznto »

NUEL JHOMNATHA? 5 - EXONERAC!ON DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISION FOR TRASLADO INTERNO

Fecha de cabro

Método de pago * A Depositarens » Importe + Moneda « #
CONTADO CAJA CIUDAD UNIVERSITARMA - FEN 300 00 PEN

Descripcion
GLitam TUPA 2017- PA 135- 1, TUPA 2017 - PA 136 -2

2 - - -
i Procedimienta . Requisite Condicion del Requisite  Importe Recibido o Concepto contable
‘Tl B 135- EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADHISION POR TRASLADG INTERNG _ ADGUIRIR PROSPECTO 100.00 TUPA2017-PA'136-1
B 135 EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ACMISION POR TRASLADO INTERNO  RECIEQ DE PAGO DERECHO DE INSCRIPZION 400,00 TUPA 2017- PA 1368-2
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3. Listado de Procedimientos Administrativos
Acceso

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rapido o utilizando el
ment “Aplicacidn/Procedimientos Administrativos/Transacciones/ Procedimiento Administrativo”:

Aplicacién ~ Alertas (0} Ayuda ~ cajat v [@

Procedimiento Administrativo
Gestion de Cobros o Clic

Ventanas Recien| '8 Gestién Educativa / »
entanas heclen K e
~ Procedimieny & Procedimientos Administrativas * |I@ Transacciones » | =€ Procedimiento Administrative ]

Administrativo

[@ Configuracién >

= Gestion de Cobros %

Descripcion

En ésta ventana encontrara el listado completo y detallado
por tupa definidos por la institucién, asi como cada uni

i Procadimientn Administrarivo

Tupa Cédigo & Denominaciin : Calificocidn  Plaro para Resclver (dias hibiles)  Area qus laicia el Procesa

B TUPA 2017 12 VENTA OE PROSPECTOS ¥ CA\R.PEY—\ DE P‘CSTULANFE i Automidtico 1 OFICINA DE ADMISION 2
= TUPA 2017 131 EXAMEN CENERAL DE ADMISION Automency 1 CFICINA DE ADMISION
| B TUPA 2017 1319 RECARGO FOR INSCRIPCION EXTEMFCRANEA EN PROCESO DE ADMISION Automanze 1 CFICINA DE ADMISION
i) & TURAmOIT 13n INSCRIPCIOM EN SIMULACRO DE EXAMEN DE ADMISION Automation 1 OFICINA DE ADMISION
B TURA 2017 131 CARNE DE FOSTULANTE Automatico 1 OFICINA DE ADKISION ol
& TuPaw 1313 DUPLICADO DE CARNE DE POSTULANTE Automenics 1 OFICINA DE ADRISION -
1 B TURA 2017 1314 MANUAL DE POSTULANTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO AUtom3nco 1: OFICINA DE ADMISION
i B TuPAZonT 132 [EAONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISICN POR PRIMER Y SEGURDS PUESTO Autnmaice 1~ OFICINA DE ADMISION
] B TUPA 2017 133 EXCNERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISION POR CASOS ESPECIALES (DEPORTIS Asondice 1 OFICINA DE ADAISION
i | B TuPAZ017 134 EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISION POR SEGUNDA PROFESIONALZACION ARDINELSS 1. OFICINA DE ADMISION
i B TuPAI7 135 EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISION POR TRASLADO EXTERNO Automatice 1 OFICINA DE ADMISION
% TUFA 2017 138 EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADMISICN POR TRASLADO INTERNO Autorn@tics 1. OFICINA OE ADMISION
1 = TUPA 2017 137 E EXONERACION DEL EXAMEN GENERAL DE ADWISIGN POR SER ALUMNO DEL CENTRO PRE Automitico 1 OFICINA DE ADMISION
i B tuRa2017 138 EXONERACION DE EXAMEN DE ADMISION PARA MIEMBROS DEL CUERPO DIFLOMATICO, 0. Aumanos 1 OFICINA DE ADMISION
] & TUPA 2017 139 EXONERACION DEL EXAMEN DE ADMISION FARA TECNICOS EN ENFERMERIADEFFAA ¥ Adtomtios 1 OFICINA DE ADMISION
=3 TUPA 2017 141 MATRICULA Y CARPETA DE ALUMNGS REGULARES DE PREGRADC (DESOE EL CODIGD 851 Automstioc 1. ESCUELA PROFESIONAL
& -] TUPA 2017 1410 MORA POR, MATRICULA EXTEMPORANEA O DE REZAGADDS [ADICIONAL Y SIN EXCEPCION:  Automitioo 1 ESCUELA PROFESIONAL
B TUPA 2017 14z MATRICULA DE ALUMNOS DE TRASLADO EXTERNG £ VIENTES DE L P 1 ESCUELA PROFESIONAL
B TUFA 2007 143 MATRICULA DE ALUMNOS DE SEGUNDA PROFESIONALIZACION Autordics T ESCUELA FROFESIONAL
B tumaoy 14e MATRICULA ESPECIAL Automstcs 1 OFICINA DE REGISTROS Y AR
B TUPA 2017 145 EXAMEN DE APLAZADOS SUBSANALION O RECUPERACION (POR CADA ASIGNATURA} AUDMERD 1 ESCUELA PROFESIONAL
& TuPAz0t7 145 EXAMEN DE SUACIENCIA Auomanies 1, ESCUELA PROFESIONAL

L TUFA0T 4
| Requisitos det Procedimiento
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