
MANUAL DE USUARIO 

SISTEMA DE ADMINSTRACIÓN DE PAGOS FISICOS Y VIRTUALES  

 

INFORMACIÓN GENERAL 

INTRODUCCIÓN 

En este documento se describirá los objetivos e información clara y concisa de cómo utilizar 

el sistema de administración de pagos y reportes virtuales en tiempo real para la 

Universidad Nacional de Trujillo. 

El sistema de administración de pagos y reportes en tiempo real fue creado con el objetivo 

de brindar facilidades al personal administrativo de tesorería para consultar la situación de 

los pagos de los trámites de los usuarios (online, bancario o por la oficina de tesorería). 

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la visualización de las 

páginas, ya que le guiará paso a paso en el manejo de las funciones en él. Con el fin de 

facilitar la comprensión del manual, se incluye gráficos explicativos. 

 

Dirección de Sistemas de Informática y Comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

OBJETIVO DE ESTE MANUAL 

El objetivo primordial de este Manual es ayudar y guiar al usuario a utilizar el sistema de 

pagos virtuales de la universidad nacional de Trujillo, obteniendo información necesaria 

para manejar correctamente los ingresos de la universidad: 

•Guía para acceder al sistema de administración de pagos, uso del sistema para ventanilla 

y uso de pagos online de los alumnos. 

•Conocer cómo utilizar el sistema, mediante una descripción detallada e ilustrada de las 

opciones. 

•Conocer el alcance de toda la información por medio de una explicación detallada e 

ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

DIRIGIDO A 

Este manual está orientado a una parte de los Usuarios Finales involucrados en la etapa de 

Operación del sistema de pagos online de la Universidad Nacional de Trujillo, estudiantes 

y personal administrativo, que van a interactuar con la página web. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LO QUE DEBE CONOCER 

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán las páginas y 

deberán utilizar este manual son: 

•Conocimientos básicos acerca de Programas Utilitarios. 

•Conocimientos básicos de Navegación en Web. 

•Conocimiento básico de Internet. 

CONVENCIONES Y ESTÁNDARES A UTILIZAR 

Entre las Convenciones y estándares a utilizar tenemos las siguientes: 

Convenciones del Uso del Mouse 

Señalar:  Colocar un marco azul sobre el elemento que se desea señalar. 

Hacer Clic: Presionar el botón principal 1 vez del Mouse (generalmente el botón 

izquierdo) y soltarlo inmediatamente. 

Hacer doble Clic: Presionar el botón principal 2 veces del Mouse (generalmente el 

botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente. 

Convenciones del Uso del Teclado 

Enter: presionar la tecla intro del teclado para ejecutar las órdenes 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

Para la Implementación del Web Site Sistema Académico en Línea de la ESPOL para el web 

requerimos lo siguiente: 

Hardware 

Cualquier computador u ordenador portátil con disposición de internet  

Navegador Requerido 

El Software soporta Mozilla Firefox o google Chrome. 

 Es recomendable utilizar los navegadores que permitan utilizar JavaScript y 

Cookies. 

 

 

 

 



 

GUÍA DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE PAGOS DE LA UNIVERSIDAD 

NACIONAL DE TRUJILLO 

 

Administrador 

Ingreso del personal al navegador 

Buscar un navegador 

Primero se debe elegir un navegador para poder ingresar, ya sea google Chrome, Mozilla Firefox o 

internet explore y dar clic en cualquier icono del navegador. 

 

 

 

Ingresar dirección web  

Localizar el mouse y dar clic en la barra de búsqueda del navegador. 

 

Ingresar url de la aplicación 

Cuando el cursos este localizado digitar http://www.tesoreriaunt.com/ en el navegador y presionar 

enter.  

 

Espera a que la página cargue y muestre la opción de ingreso al sistema. 

 

 

 

 

 

 

http://www.tesoreriaunt.com/


 

 

Ingreso del personal al sistema 

Ingresar contraseña al sistema 

Ingresar en los campos su usuario proporcionado por el administrador general de la aplicación 

 

Ingresar en los campos su contraseña proporcionado por el administrador general de la aplicación 

 

Dar clic en ingresar para acceder al sistema 

 

Advertencias: 

Inválido: Si no está registrado le saldrá una notificación como esta 

 

 

 

 

 



 

 

Válido: Si no tiene ningún problema le aparecerá el menú 

Administrador 

 

Ventanilla 

 

Administrador 

Menú 

Descripción del menú 

El menú está compuesto por una barra de navegación y un botón de salida del sistema, deberá 

verificar su nombre en la pantalla principal. 

 

 

 

 

 

 

Barra de navegación del sistema 



El sistema cuenta con una barra de navegación a su disposición, que contiene las opciones del 

sistema  

 

Ingresar a una opción 

Hacer clic en una opción para ingresar al submenú de la opción que elija, una vez que hace clic a la 

opción le aparecerá las opciones del submenú 

 

Ojo Se debe ingresar un dato en agregar un dato, para poder buscarlo de lo contrario no podrá 

visualizar nada en la tabla 

De esa manera podrá navegar de una opción a otra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Submenús 

Estudiantes 

Agregar un estudiante  

Se debe elegir la opción de estudiantes y hacer clic en la opción agregar estudiante. Ojo, para 

agregar un estudiante tendrá que haber ingresado una sede, una facultad y una escuela. 

 

Para agregar un estudiante se debe tener en cuenta que debe existir una sede, una facultad y un 

alumno, Le debe cargar las opciones de agregar estudiante, usted debe ingresar los datos 

requeridos en los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

El campo sede es autocompletado, por eso deben existir datos de sede, al igual que escuela y 

facultad. 

Debe ingresar todos los datos para finalizar el registro  

 

Los datos del cliente son opcionales, puede ingresarlos o no 

 

Advertencia 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 



 

 

 

Buscar estudiante 

Para buscar un estudiante se necesita ir al menú, hacer clic en alumno y luego en buscar alumno 

 

Cuando carga el formulario para buscar un estudiante se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o hacer 

clic en buscar 

 

Editar un alumno 

Para editar los datos de un alumno se debe hacer clic en la pluma de columna opciones, teniendo 

en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos, para editar los datos, usted 

puede cambiar los datos y guardar haciendo clic en el botón aceptar 



 

    

 

Eliminar un alumno 

Para eliminar un alumno se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

Le tendrá que salir un mensaje como este para confirmar la eliminación  

 

 

Clientes 

Agregar cliente 

Para agregar un cliente debe hacer clic en el menú y la opción agregar cliente  

 

Le debe cargar las opciones de agregar cliente, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato.  



 

Los datos del cliente se pueden obviar ya que algunos cuentan con ruc y razón social 

 

 

Advertencia 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 

 

Buscar cliente 

Para buscar un cliente se necesita ir al menú, hacer clic en cliente y luego en buscar clientes 

 

Cuando carga el formulario para buscar un cliente se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o hacer 

clic en buscar 



 

Editar un cliente 

Para editar los datos de un cliente se debe hacer clic en la pluma de columna opciones, teniendo 

en cuenta la fila que se desea editar 

 

 

 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, usted 

puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

Eliminar un cliente 

Para eliminar un alumno se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

Cuando un cliente es eliminado correctamente le debe salir un mensaje como este. 

 

Facultades 

Agregar facultad 

Para agregar una facultad debe hacer clic en el menú y la opción agregar facultad 



 

Hacer clic en agregar facultad 

 

Le debe cargar las opciones de agregar facultad, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

 

 

 

 

 

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 

Buscar facultad 

Para buscar un cliente se necesita ir al menú, hacer clic en clientey luego en buscar cliente 

 



Cuando carga el formulario para buscar una facultad se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o hacer 

clic en buscar 

 

    

 

 

 

 

 

Editar una facultad 

Para editar los datos de una facultad se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos.  

 

Para editar los datos, usted puede cambiar los datos precargados y guardarlos haciendo clic en el 

botón aceptar 

Eliminar una facultad 

Para eliminar una facultad se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

Cuando se elimina una facultad correctamente le debe salir un mensaje como este 



 

 

Sedes 

Agregar sedes 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar sede 

 

Hacer clic en agregar sede 

 

 

Le debe cargar las opciones de agregar sede, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

 

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 



Buscar sede 

Para buscar una sede se necesita ir al menú, hacer clic en sede y luego en buscar sede 

 

Cuando carga el formulario para buscar una sede se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 

 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 

 

Editar una sede 

Para editar los datos de una sede se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

Eliminar una sede 



Para eliminar una sede se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

 

 

 

 

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación de la sede    

 

Escuelas 

Agregar escuela 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar escuela 

 

                                           

Hacer clic en agregar escuela 

 

Le debe cargar las opciones de agregar escuela, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

 

Al buscar una sede a donde pertenecerá la escuela le debe salir las sedes ya registradas 



 

Al buscar una facultad a la cual pertenecerá la escuela, le cargaran todas las facultades de la 

sede que elija en el campo sede 

 

 

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

           

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 

Buscar escuela 

Para buscar una escuela se necesita ir al menú, hacer clic en escuela y luego en buscar escuela 

 

Cuando carga el formulario para buscar una sede se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 



Editar una escuela 

Para editar los datos de una escuela se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar    

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

Eliminar una escuela 

Para eliminar una escuela se debe hacer clic en el icono del basurero 

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación de la sede    

 

Personal 

Personal 

Agregar personal 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar personal 

 

Hacer clic en agregar personal 

 

 

 

 

Le debe cargar las opciones de agregar personal, usted debe ingresar los datos requeridos en 

los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 



 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

           

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 

Buscar personal 

Para buscar un personal se necesita ir al menú, hacer clic en personal y luego en buscar personal 

 

Cuando carga el formulario para buscar un personal se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 

 



Editar un personal 

Para editar los datos de una escuela se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

    

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

Eliminar un personal 

Para eliminar una escuela se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación del personal 

 

Tasa  

Agregar tasa 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar tasa 

 

Hacer clic en agregar tasa 

 

Le debe cargar las opciones de agregar tramite, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 



Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

 

 

 

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

          

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

  

 

 

Buscar tasa 

 

Para buscar un trámite se necesita ir al menú, hacer clic en trámite y luego en buscar tasa 

 

Cuando carga el formulario para buscar una tasa se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 



 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 

 

  

Editar una tasa 

 

Para editar los datos de una tasa se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

    

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

 

Eliminar un Trámite 

Para eliminar una tasa se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación del tramite 

 



 

Sub Trámites 

Agregar subtrámite 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar subtrámite 

 

Hacer clic en agregar subtrámite 

 

Le debe cargar las opciones de agregar subtrámite, usted debe ingresar los datos requeridos en 

los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

    

 

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

 

 

 

             

Buscar subtrámites 

 



Para buscar un subtrámite se necesita ir al menú, hacer clic en trámite y luego en buscar 

personal 

 

    

Cuando carga el formulario para buscar un subtrámite se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar un subtrámite 

 



Para editar los datos de un subtrámite se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

 

Eliminar un subtrámite 

Para eliminar una escuela se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

            

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación del subtrámite 

 

 

 

 

Donaciones y transferencias 

Agregar donaciones y transferencias 



 

Para agregar una sede debe hacer clic en el menú y la opción agregar donaciones y 

transferencias 

 

                                         

Hacer clic en agregar donaciones y transferencias 

 

 

Le debe cargar las opciones de agregar donaciones y transferencias, usted debe ingresar los 

datos requeridos en los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

Advertencias 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

    

Buscar donaciones y transferencias 

 



Para buscar una donación o transferencia se necesita ir al menú, hacer clic en trámite y luego 

en buscar personal 

    

Cuando carga el formulario para buscar una donación o transferencia se debe elegir el tipo de 

búsqueda 

 

 

 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o 

hacer clic en buscar 

  

Editar donaciones y transferencias 

 

Para editar los datos de una donación o transferencia se debe hacer clic en la pluma de la 

columna opciones, teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

    

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

Eliminar un donaciones y transferencias 

Para eliminar una donación o transferencia se debe hacer clic en el icono del basurero 

            

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminación de una donación o 

transferencia 

Reportes 

Reporte resumido 

 Se debe ir al menú reporte y elegir reporte detallado 



 

Cuando cargue el formulario debe elegir el tipo e reporte 

 

 

 

Luego se elige el tiempo de búsqueda  

 

 

Se ingresar el número ejemplo fecha 9/04/2017, para el día se ingresa 9 , para el mes 04 o del año  

2017, luego se hace click en actualizar y le cargara el formulario 

 

Reporte detallado 

Aquí podrá visualizar el reporte de todos los pagos se debe ingresar en la pestaña de reporte 

detallado 



 

Cuando cargue el formulario se debe elegir las opciones, para filtrar los datos se debe combinar 

los campos del reporte y luego hacer clic en buscar 

 

Para regresar se debe hacer clic en regresar 

 

Ventanilla 

Menú 

Ingreso del personal al sistema 

Ingresar contraseña al sistema 

Ingresar en los campos su usuario proporcionado por el administrador general de la 

aplicación 

 



Ingresar en los campos su contraseña proporcionado por el administrador general de la 

aplicación 

 

Dar clic en ingresar para acceder al sistema 

 

Advertencias: 

Inválido: Si no está registrador le saldrá una notificación como esta 

 

 

Válido: Si no tiene ningún problema le aparecerá el menú 

Ventanilla 

 

Submenús 

Agregar un estudiante  



Se debe elegir la opción de estudiantes y hacer clic en la opción agregar estudiante. Ojo, 

para agregar un estudiante tendrá que haber ingresado una sede, una facultad y una 

escuela. 

 

Le debe cargar las opciones de agregar estudiante, usted debe ingresar los datos requeridos 

en los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una 

opción.  

 

Los datos del cliente son opcionales, puede ingresarlos o no 

 

Advertencia 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como 

esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como 

esta. 

 

 

 

 



Buscar estudiante 

Para buscar un estudiante se necesita ir al menú, hacer clic en alumno y luego en buscar 

alumno 

 

Cuando carga el formulario para buscar un estudiante se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro 

o hacer clic en buscar 

 

Editar un alumno 

Para editar los datos de un alumno se debe hacer clic en la pluma de columna opciones, 

teniendo en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos, para editar los datos, 

usted puede cambiar los datos y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

    



 

 

 

Eliminar un alumno 

Para eliminar un alumno se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

 

 

 

 

Clientes 

Agregar cliente 

Para agregar un cliente debe hacer clic en el menú y la opción agregar cliente  

 

Le debe cargar las opciones de agregar cliente, usted debe ingresar los datos requeridos en los 

campos y dar clic en aceptar para agregar el dato. 

Algunos datos son autocompletados y deberá esperar que el navegador le sugiera una opción.  

 

Los datos del cliente se pueden obviar ya que algunos cuentan con ruc y razón social 

 



 

Advertencia 

Válido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizará una advertencia como esta. 

 

Inválido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizará una advertencia como esta. 

 

Buscar cliente 

Para buscar un cliente se necesita ir al menú, hacer clic en clientey luego en buscar cliente 

 

Cuando carga el formulario para buscar un cliente se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o hacer 

clic en buscar 

 

    

 

 

 

 



 

 

 

Buscar cliente 

Para buscar un cliente se necesita ir al menú, hacer clic en cliente y luego en buscar clientes 

 

Cuando carga el formulario para buscar un cliente se debe elegir el tipo de búsqueda 

 

Se elige las opciones de búsqueda y se ingresa un valor en la caja de texto, luego se da intro o hacer 

clic en buscar 

 

Editar un cliente 

Para editar los datos de un cliente se debe hacer clic en la pluma de columna opciones, teniendo 

en cuenta la fila que se desea editar 

 

Al hacer clic en la pluma le cargara el formulario con los campos llenos. Para editar los datos, usted 

puede cambiar los datos precargados y guardar haciendo clic en el botón aceptar 

 

 



 

 

 

Eliminar un cliente 

Para eliminar un alumno se debe hacer clic en el icono del basurero 

 

 

 

Pagos 

Realizar pago 

Para realizar un pago se necesita ir a la pestaña pago, luego hacer clic en realizar pago 

 

Cuando le cargue el formulario deberá ingresar los datos 

 

 debe elegir el tipo de búsqueda para el pago, le debe recargar los datos en el campo  



 

 

Ojo: si no cargan los datos automáticamente, es porque el alumno no está registrado en 

el sistema, deberá solicitar el registro del alumno en el sistema 

Elegir una tasa: 

Para elegir una tasa se debe elegir el tipo de búsqueda  

 

Si es código de tasa se ingresa el código en la casilla  

 

También se puede buscar un código por nombre y el sistema le debe sugerir los nombres 

de las tasas para que ud. elija una  



 

Si todo es correcto le tendrá que cargar el costo de la boleta 

 

En el caso que desee registrar como deuda el pago, deberá marcar la casilla deuda 

 

Debe hacer click en pagar para registrar el pago y le cargará la ventana para imprimir un 

pdf 

 

Al hacer click en imprimir le retornara a realizar pago 



 

Si ud. continua haciendo pagos con el mismo alumno o cliente se ira aumentado el costo 

totaldel pago, para finalizar ustd puede poner la cantidad de dinero con la que el cliente 

paga y el mostrara el vuelto que debe darle 

 

Si ud. cambia de cliente o pago, se reiniciaran los datos de la pantalla 

 

Mostrar pagos 

Para buscar un pago se necesita ir al menú de ventanilla y hacer clic en la opción pago 

Luego hacer clic en la opción buscar pagos, elegir la opción para búsqueda y ingresar el 

dato requerido  

Si se marca en la opción deuda se le listara los pagos que no culminaron el pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de pagos virtuales 
 

La Universidad Nacional de Trujillo tiene implementado un sistema de pagos virtuales el cual tiene 

el siguiente manual, que se mostrará a modo de procedimiento de pago. 

 

 

 

 

 





 

 



 



 



 

 


