MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE ADMINSTRACION DE PAGOS FISICOS Y VIRTUALES

INFORMACION GENERAL
INTRODUCCION

En este documento se describira los objetivos e informacidn clara y concisa de cdmo utilizar
el sistema de administracién de pagos y reportes virtuales en tiempo real para la
Universidad Nacional de Truijillo.

El sistema de administracidon de pagos y reportes en tiempo real fue creado con el objetivo
de brindar facilidades al personal administrativo de tesoreria para consultar la situacion de
los pagos de los tramites de los usuarios (online, bancario o por la oficina de tesoreria).

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la visualizacion de las
paginas, ya que le guiara paso a paso en el manejo de las funciones en él. Con el fin de
facilitar la comprensién del manual, se incluye graficos explicativos.

Direccidn de Sistemas de Informatica y Comunicacién



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 informacién necesaria
para manejar correctamente los ingresos de la universidad:

eGuia para acceder al sistema de administracién de pagos, uso del sistema para ventanilla
y uso de pagos online de los alumnos.

eConocer coémo utilizar el sistema, mediante una descripcién detallada e ilustrada de las
opciones.

eConocer el alcance de toda la informaciéon por medio de una explicacidon detallada e
ilustrada de cada una de las paginas que lo conforman.



DIRIGIDO A

Este manual esta orientado a una parte de los Usuarios Finales involucrados en la etapa de
Operacién del sistema de pagos online de la Universidad Nacional de Trujillo, estudiantes
y personal administrativo, que van a interactuar con la pagina web.



LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran las paginas y
deberan utilizar este manual son:

eConocimientos basicos acerca de Programas Utilitarios.

eConocimientos basicos de Navegacion en Web.

eConocimiento basico de Internet.

CONVENCIONES Y ESTANDARES A UTILIZAR

Entre las Convenciones y estandares a utilizar tenemos las siguientes:
Convenciones del Uso del Mouse
Senalar: Colocar un marco azul sobre el elemento que se desea sefialar.

Hacer Clic: Presionar el botén principal 1 vez del Mouse (generalmente el botén
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Hacer doble Clic: Presionar el botén principal 2 veces del Mouse (generalmente el
botdn izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Convenciones del Uso del Teclado

Enter: presionar la tecla intro del teclado para ejecutar las 6rdenes

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Para la Implementacion del Web Site Sistema Académico en Linea de la ESPOL para el web
requerimos lo siguiente:

Hardware

Cualquier computador u ordenador portatil con disposicidén de internet
Navegador Requerido

El Software soporta Mozilla Firefox o google Chrome.

Es recomendable utilizar los navegadores que permitan utilizar JavaScript y
Cookies.



GUIA 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 direccion web

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

Ingresar url de la aplicacién

Cuando el cursos este localizado digitar http://www.tesoreriaunt.com/ en el navegadory presionar
enter.



http://www.tesoreriaunt.com/

Ingreso del personal al sistema
Ingresar contraseia al sistema

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

P Eavor ingrese sus datos

2018 RuctuSon, SAC.

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

UNIVERSIDAD NAGIONAL DE Cuenta:
TRUALLO

Adminstrador

©2016 fiusen SAC

Tesweria

©2016 RuuSon, SAC

Advertencias:

Invalido: Si no esta registrado le saldra una notificacién como esta

POr favor Ingress sus 42tz

Cuenta adsad no encontrada o contrasefia Incorredta

Cuenta

UNIVERSIDAD

Contraseia :

©2016 FuiuSoft, S.AC.



Valido: Si no tiene ningun problema le aparecera el menu

Administrador

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
Tesoreria - Administrador
727 kSCpOEGbPn av-bSyEVhUddH G sulir
A SubTramites.
wcenasenezy
Ventanilla
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
Tesoreria - Ventanilla
Bienvenido(a) : 820 NonBRaXpk avwi TwInBXwQ G salir
[ Pagos
Administrador

Menu
Descripcion del menu

El menu esta compuesto por una barra de navegacién y un botén de salida del sistema, debera
verificar su nombre en la pantalla principal.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

Tesoreria - Administrador

Benvenao adaslaona) usamn prucoa aum

Barra de navegacion del sistema



El sistema cuenta con una barra de navegacién a su disposicidn, que contiene las opciones del
sistema

A Clientes

Facultades

Sedes

™ Escuelas

& Personal

A Tramites

A SubTramites

[® Donadiones y Transacciones

IR Importar Excel

Ingresar a una opcién

Hacer clic en una opcidn para ingresar al submenu de la opcién que elija, una vez que hace clica la
opcioén le aparecerad las opciones del submenu

@ Reportes

A Estudiantes

Q Buscar Estudiantes

< Agregar Estudiante

hi

2 Clientes

Ojo Se debe ingresar un dato en agregar un dato, para poder buscarlo de lo contrario no podra
visualizar nada en la tabla

De esa manera podra navegar de una opcién a otra



Submenus
Estudiantes
Agregar un estudiante

Se debe elegir la opcidén de estudiantes y hacer clic en la opcién agregar estudiante. Ojo, para
agregar un estudiante tendra que haber ingresado una sede, una facultad y una escuela.

@ Reportes

2 Estudiantes

Q Buscar Estudiantes

+ Agregar Estudiante

A Clientes

A Facultades

[ Sedes

= Escuelas

& Personal

7 Tramites

# SubTramites

@ Donaciones y Transacciones

R Importar Excel

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

Vilido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizard una advertencia como esta.

‘Agregar Eslud

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizard una advertencia como esta.

Agregar Estudiante

Akimno Jhon Anlinsen no guardada, puede que ya exsta

Datos persana



Buscar estudiante

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

@ Reportes

A Estudiantes
- .
Q Buscar Estudiantes

A Clientes

Sedes

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

Buscar Aimnos

Dni Hombres y apellidos

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

clic en buscar

78 787347

54 881842

802873 747962

VEs szKsX.

791003 850871
HepBusRLnC 784202 snz07e

cEOERyGgr 774402 741400

TVnXSFaxloE ra3137 781083

Editar un alumno

Codige alumne Cadiga matricula

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

Codigo alumneo Codigo matricula Fecha de matricula
852893 809442 1970-01-01
802576 787347 1970-01-01
828430 867987 1970-01-01

.,
Eh

Opcicnes

Eh

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 botén aceptar



Cditar Alumao

Codigo aumno neTma3 Codge mamcuia Ao9aa7
Foch: 9T et
z

Eliminar un alumno

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

Buscar Alumnos

Buscar por. i " ==
Dni Nombres y apellidos Codigo alumne Codigo matricula Fecha de matricula Opciones
RvUirKe2y2 727 kSCpQESbpn avbyEVhUddH 852893 609442 18700101
IKutouxVG 920 Non5RgXp3k avwiTwdnBXwQ 802576 87347 19700101 Fi
FomJita3Ds 482 1AbDRYEWS avoiSQBNEOD 828430 B6T98T 1970-01-01 /i
vBle215u8! 911 2d2GTpeJAD avOqcolU2s5i9 849207 795111 1970-01-01 |

Le tendra que salir un mensaje como este para confirmar la eliminacion

ol Nombres y apellidos Codigo alumne Fecha de matricula Opeiones.

Clientes
Agregar cliente

Para agregar un cliente debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar cliente

@ Reportes
2 Estudiantes

A Clientes

Q Buscar Clientes

+ Agregar Clientes

Facultades

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 razén social

Daios cliente

Ruc: e — Razon sacia

Advertencia

Vilido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Cllente asdasdasd asdasda guardada con exia

Datas persona

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizard una advertencia como esta.

Agregar clente

Cliente sdfsdf no quardada, pusde que ya exista

Buscar cliente

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

@ Reportes
4 Estudiantes

Q Buscar Clientes

+ Agregar Clientes

Facultades
Sedes

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

Dni Membres y apellidos Rue Razon Sosial Opeicnes

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



Buscar poy [ Bus
oni Nombres y apeliidos Rue Razon Social Opeiones

lanXaRouty 794 EUEVUFWeo 3V GIWZSHPC) 222253354 RV BVETCIXVYZINIUSF

NQRDATmR3e rd av-NLeBy4NbeX 586871506 4CgkUAZDL4ISPDEcnBg Fd |

ClkispdCVh 401 IBbXUgONY av gINyraXReF 245852818 g2shiYYINDISVUPbbwIl Fd |

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

oni Nombres y apellidos Rue Razon Social Opciones
gnXaRouby 754 EUENUFWeo av GinWzbnPc 222253354 RVFBueTelX Y 2IniUSF
NQhDATmR3e 730 4ZhK.1Gard av NLeBy4NbeX P4 |
ClkispdCVh 401 bbXjUqUhY av-glNyrQXReF rd |

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 botén aceptar

Eliminar un cliente

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

Ruc Razon Social Opciones
222253354 xVjF8veTcfXvY2InlUSF
586871506 4CgkUAZDL4fSPDj9cnBGg Ealii]
245852918 g2shiYYtNb3SvUPbbvll Kol
1103613815 vH1e3tBOgEaUY0p7k5fy Rl
araNd7ars ARKDOADRMEY IR InaV s # T

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

Clente: lminada con exdo

Buscar por o

oni MNombres y apsilidos Rue Razon Social Opeiones

Facultades
Agregar facultad

Para agregar una facultad debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar facultad



A Estudiantes

Bl Facultades

Hacer clic en agregar facultad

Reportes
2 Estudlantes
X Clientes

[H Facultades

@ sl Fsculisoes
# Pagregar Facul

[Hsedes

7 Escuslas.

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 debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.

Advertencias

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Buscar facultad

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

@ Reportes

L Estudiantes
& Clientes

Facuitades

Q Buscar Faculades

+ Agregar Faculad



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

Cusnta tnterns Opeiones

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

[ o mema 0oz

sade Casga facutad Cusnta intarna Opeionez

e aanr /8
pBkasUzR 11287 su
f—— /8
pBkaBUR BTV Ta0051288 su
upakagTH s aab HYBENEE DR s i)
pBkaBliR aan CUTIRMLYAVBILIET 7osasnaes s

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

sed Godiga fecultad Cuenta nterma Opcions
pdkatUR 11267 g
[ 8
wpskgEUR 5430 n
bohoblzR iosad e

amel s el

[ .. D . ]

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

Eliminar una facultad

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

See Caago tacuaa [ —— R— E—

za el A L

et

G4m0

10584

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



FacuRad eaminaga con exte

Bu B

sece [—— Nomrs Fasuas Jer— Opsiansz
wpBaBUzR oaz0 HOWbolmSXZ YOS 790051269 o8
10644 ra RYRINXFTxm 71 TAA2330R ]
pBkaBLzR ania COATERI I AVGEALUT sesusaies /i
IupBkgBLZR 5314 EUTEED BHG412608 s
wnikoeUzR remeaanzznes - s saasizzn /8
oDtz 5829 E4VaPNGYZ9q0l S4m7Y 721087646 /8

Sedes

Agregar sedes

Para agregar una sede debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar sede

A Clentes
[ Facutades

[lSedes

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 debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.

T

Advertencias

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Cuorta Inorma

Guenta Intema




Buscar sede

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

A Ciientes

Facultades

Sedes

Q Buscar Sedes

=+ Agregar Sede

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

Buscar por

Nombrs Seda . 1 Buse
Todo

Codigo Sede Cotkn Seds Dirsceion

: Opciones
Directior

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

Codigo Seds Dirwcelon Opciones

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

Sede. Codige facutad Nambre Facultad
upIkaBUZR 11287 ‘amcl1VDdopwYBIpNiL

upghaBUZA w27

upIkGBLZR w120

[ ]
wSkaBUZR 0544 aPWLRYBIINXEDtumZM 789213388 Fd |

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 botén aceptar

—

Eliminar una sede



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

Sede Codig facultad Nambre Facultad Opeiones

1247 amcHVDddpwYibn

Ba27 WhgZuMEmaa 78

g

s

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

Escuelas
Agregar escuela

Para agregar una sede debe hacer clic en el menua y la opcién agregar escuela

Q Buscar Escuelas

+ Agregar Escucla
# Tramites

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.

Cocign Frciel o Nomber Feciels

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



Sede s Facutad

Cuenta Inema

Al buscar una facultad a la cual pertenecera la escuela, le cargaran todas las facultades de la
sede que elija en el campo sede

Advertencias

Vilido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizard una advertencia como esta.

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizard una advertencia como esta.

Buscar escuela

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

7 Escuelas

Q Buscar Escuelas

=+ Agregar Escuela

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

Sece Nombre ESCusld | o ucusia Cuenta interna Opeiones

Se elige las opciones de busqueda 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 botén 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 eliminaciéon de la sede

Personal
Personal
Agregar personal

Para agregar una sede debe hacer clic en el menu y la opcién agregar personal

4 Personal

Q Buscar Personal

+ Agregar Personal

A Subtramites

Hacer clic en agregar personal

48 Personal

Q Buscar Personal

+ 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.



s 1579 Nombres

Dams usuano

T de cuats sk

BRI 02020202 EEETEE

Algunos datos son autocompletados y debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.
Advertencias

Vilido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Invélido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizard una advertencia como esta.

Nombres

Buscar personal

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

Sedes

4 Personal

Q Buscar Personal

+ Agregar Personal

A Subtramites

@ Donaciones y
transferencias

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

oni Nombres y apell Cusnta Contrasens Tipo cusnta Opciones

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

oni

RuliKe2y2

S

46260724 vanedta roat



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

[p————

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 botén aceptar

Eliminar un personal

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

oni MHombres y apeiidas Codigo parsonal Cuenta Contrazena Tipa cusnta Opsianss

Tasa
Agregar tasa

Para agregar una sede debe hacer clic en el menul y la opcién agregar tasa

Q Buscar Tramites

=+ Agregar Tramite

A Subtramites

Hacer clic en agregar tasa

Q Buscar Tramites

=+ Agregar Tramite

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 debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.

Clasiicador Siaf R Hombre de tramite

Tipor de recunso B Fucnte de fnanciamicia .

Advertencias

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Agregar framite

Tramite adasdasdasdasdasd guardada con exito

Clasificador Siaf Ejm- 19245411 Nombre de tramite

cjmp: Camet

Tipo de recurse A Fuente de financiamieto i

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizara una advertencia como esta.

Agregar framite

Tramite adasdasdasdasdasd no guardada, puede que ya exista

Clasificador Siaf Ejm: 192.154.1.1

Tipo de recurse A

Nombre de tramite

Fuente de financiamieto

ejmp: Camet

H

Buscar tasa

Para buscar un tramite se necesita ir al menu, hacer clic en tramite y luego en buscar tasa

Q Buscar Tasa

+ Agregar Tasa

A SubTasa

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

Clasificador Siaf F Tioo ds racurse Opciones.

123234 = a /8
213123123 adosdasdasdasdasd a a

L]
a1 785 ATa Am e —— N i®



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

B por =
Fusrte de fnanciamiento oo de recursa Opciancs

resens saseasecasassonse B s st
amz Jr— . B s
532 788 570 030 -, f /5
708 775 568 B0 RMEBOWu1X . 8
s 10 ) /8

‘ ot

u su

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 botén aceptar

Tramée se climinada con exito

Buscar por Tota . —
Clasificador Siaf Nombre e tramite Fuente de financiamiente Tipe de recurso. Opeiones

213 adasdasdasdasdasd a a e

832 765 878 800 QBWZawnBMp 3 o 4

Eliminar un Tramite

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

Buscar Trasmik
Buscar por Ted . Bumcar
Clasificaor Siaf Mombre e ramite Fusnts de financiamisnt Tips de recurse Opcianes.

s s ra |

4 |

4 ° s |

k ’4 |

H /8

z rd |

u ' ]

Buscar por Todo - Buscar

Clasificador Siaf Nombre de tramite Fusnte de financlamiento Tipo de recurse Opciones
21312123 adasdasdasdasdasd a a s |

632765 878 800 gBwZdwnBMp 4 ° 4 |



Sub Tramites

Agregar subtramite

Para agregar una sede debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar subtramite

@ Donaciones y
transferencias

Hacer clic en agregar subtramite

A SubTasa

Q Buscar SubTramites

+ Agregar SubTramite

Le debe cargar las opciones de agregar subtramite, usted debe ingresar los datos requeridos en
los campos y dar clic en aceptar para agregar el dato.

Algunos datos son autocompletados y debera esperar que el navegador le sugiera una opcién.

Advertencias

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta

Buscar subtramites



Para buscar un subtramite se necesita ir al menu, hacer clic en tramite y luego en buscar
personal

Q Buscar SubTasa

+ Agregar SubTasa

[ Donaciones y
transferencias

Cuando carga el formulario para buscar un subtramite se debe elegir el tipo de busqueda

Buscar par:

Cusnia comable Precin Opeiones

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

Buscar por o . Buncar
Nombre Subtramita Cusnta contable Pracio Gpclones

andasd 2123123123 123 ra
ssasdand 2123123123 1234 el
HenumoeLT raas e 8
VANTEETRE saza00 sz 8
AR e sasm ot /8
e 820000 aa51 04 8
28
a0 o7 o8
s w011 ot
srotsz srars s
reaist rassas /n
saaasaian asoms 22059 e

Editar un subtramite



Para editar los datos de un subtramite se debe hacer clic en la pluma de la columna opciones,
teniendo en cuenta la fila que se desea editar

ot Buce
Nombre Subtramn Cusma contabie Pracio Opeiones
2z 2 /8
24 /8
aTTeaT s8
18475 s
B3s027 /8
eestse ’8
wrate s
sazon 19784 8
280176 2:m0an '
870142 73TS rd |
s r26026 /8
850484 22050 4 |

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 botén aceptar

Editar subtramite

Nombre Subramte p—

Guenta eontatie e e s

“o

Eliminar un subtramite

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

Tods . Dsear

Wombre Surambe Connta conable recio Opciones
asdasd 213123120123 123 rd
[P sz 12 om
HomriooL rrasas sinar o
WYTPPTpKF 882300 488476 e |
- o waas 27 8

XoPdFCsIn 845184 s
£
s
s
e |

e

I

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminacidn del subtramite

Buscar por . Buscar

HNembre Subtramite Cuenta contable Pracia Opeiones

Donaciones y transferencias

Agregar donaciones y transferencias



Para agregar una sede debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar donaciones y
transferencias

A SubTasa

[@] Donaciones y
transferencias

Q, Buscar Donaciones y
transferencias

+ Agregar Donaciones y
transferencias

Hacer clic en agregar donaciones y transferencias

A SubTasa

Donaciones y
transferencias

Q Buscar Donaciones y
transaferencias

+ Agregar Donaciones y
transferencias

| Importar Pagos

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.

P ——

Tipo de fecurso

Algunos datos son autocompletados y debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.

Advertencias

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

~Aaregar Donacknes y ransterencas

Donacion 123123 guardada con exio

Nombee ot

preee il
Tpo ge recurse Monts g |
Desripeion

@ Gl

Buscar donaciones y transferencias



Para buscar una donacién o transferencia se necesita ir al menu, hacer clic en tramite y luego
en buscar personal

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

Se elige las opciones de busqueda 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 donacién 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 botén aceptar

Eliminar un donaciones y transferencias

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

Y le debe salir un mensaje de advertencia para confirmar la eliminaciéon de una donacién o
transferencia

Reportes
Reporte resumido

Se debe ir al menu reporte y elegir reporte detallado



© Reportes

Wl Reporte Resumido

Reporte pagos detallado

A Estudiantes
A Clientes
Facultades
Sedes

7= Escuelas

Cuando cargue el formulario debe elegir el tipo e reporte

Tipe de reporte para

Total

HINGUMA TABLA

ningun dato

Luego se elige el tiempo de busqueda

Tpode 2R A | coges A . Buscar por -

]

Dia Total
MINGUNA TABLA

ningun dato

Se ingresar el niumero ejemplo fecha 9/04/2017, para el dia se ingresa 9, para el mes 04 o del afio
2017, luego se hace click en actualizar y le cargara el formulario

Total s
840753.16

CLASIFICADOR SLAF NOMERE DE TRAMITE CUENTA NOMBRE DE SUBTRAMITE IMPORTE WRO PAGOS.
705, 850 789, 716 BOUTYRARX Bassss AZKHCOH .86 6
STz T CI58CaByTr Tonzs1 XMt 05736 8
s Tz e T CisecaByTr Thasse PIFSEI0ND .75 5
Ba0 7T 88 Te DeaikEr Toas savUzaNME 1146103
B0 T 8 Tes [ T TigsUvaP s 4
812 785 47RO bwZuniddp TH2% XepBXNIBO 21 ]

Reporte detallado

Aqui podra visualizar el reporte de todos los pagos se debe ingresar en la pestafia de reporte
detallado



@& Reportes

B Reporte Resumido

Reporte pagos detallado

2 Estudiantes
A Clientes

cultades

Sedes

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

Estado

Sede

Tipa de recurso

D MODALIDAD SEDE
325 ventanilla upSheBUzR
326 ventanila iupSkedlzR
327 ventanilla upSheBUzR
328 ventanila iupSkedlzR
326 ventanilla upSheBUzR
30 ventanila MeVT0eUd5A

Pagado

Fuente de
financiamients

FACULTAD

amel1VDedgwYIbipn1L

srncl VDdp Vibtpa 1L

xEMuegUbeSTICY WhnEl T

X6MuticqUbe6TIOy WhnR T

amel1VDddgwVibipn1L

GHWEWAD DaBsXPw 2402X8

Modalidad

Todo Tode
facultad Escuela

Fecha P &

ESCUELA CLASIFICADOR SLAF  FUEFIN  TIP REC TRAMITE SUB TRAMITE
PZirakoyun3GYPOdDeO &3 813 737 750 z WMGRPOMeEC  TW2TdJduOg
P20akoyus3GYPOdDen 63 813, 737757 z WHGRPO4EC  TW2TLJuOg
INHLpyTDCqHYQHeNT20e 754 722 81 T u CISACqByTr Xy 3Mjn b
INHLpYTOCGHYQHNT20 639 813, 797757 z WHGRPO4EEC  WESNBBWWxy
BVIVLRUVS2kAKOSOsM T &3 813737 757 . z WMGRPOMeEC  TW2TdduOg
SPigYN2AHUMOCOL4a2 75472280 T . u CIS4CatyTr EXJyMnb

Para regresar se debe hacer clic en regresar

Ventanilla

Menu

Ingreso del personal al sistema

Ingresar contraseiia al sistema

FECHA

2017.0401 233918

20170403 01:20.18

2017-04-06 22 30.38

20170406 2230.27

2017040622 42 42

2017-04-06 23-18:32

Total

PRECIO

16987

169,87

61422

1766.45

16987

67422

1576048

DETALLE

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

aplicacién

2016 flutuSoR SAC.



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

UNIVERSIDAD NAGIONAL DE Cuenta:
TRUALLO

Adminstracor

©2016 AlustuSeh SAC

Dar clic en ingresar para acceder al sistema

Por favor imgresc 3t datos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE Cuznta

saminstrader
Contrasefa

©2016 RuuSon, SAC

p)s]

Tesweria

Advertencias:

Invalido: Si no esta registrador le saldra una notificacién como esta

POr favor Ingrese sus 22tz3

Cuenta adsad no encontrada o contrasefia Incorredta

UNIVERSIDAD Cuenta

©2016 RhuxiuSof, SAC.

Vdlido: Si no tiene ningun problema le aparecerd el menu

Ventanilla

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

Tesoreria - Ventanilla

Bienvenido(a) 920 NonSRgXp3k aviwl TwdnBXwQ G salis

A Clientes

22015 fluxiuSon, SAC

Submenus

Agregar un estudiante



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

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

@ Reportes

2 Estudiantes

Q Buscar Estudiantes

+ Agregar Estudiants

2 Clientes

Facultades
B

[® Donaciones y Transacciones

B Importar Excel

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 deberd esperar que el navegador le sugiera una
opcion.

[Nr—, o = et

[ = P

Los datos del cliente son opcionales, puede ingresarlos o no

Dalos clenie

Ruc Razon socia

Advertencia

Vdlido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizard una advertencia como
esta.

Ao Jhon Anfison quardata con exi

Datos perscna

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizard una advertencia como
esta.

Agregar Estudiante

Ahimno Jhon Anlinsen no guardada, pusde que ya exsta

Datos persana



Buscar estudiante

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

€ Reportes

A Estudiantes

Q Buscar Estudiantes

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

Buscar Amnos

e @ -

Dni MNombres y apeliidos Fecha de matricula Opciones.

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

Codigs slumno Cadigs matricuis Facha de matrieuls Opelonss

e 787347 1870-01:01 78

54 881542 1970-01.01 ra

TPhDPzBsaX 802673 7aT002 1670.01.01 e

YErI2KaX ARRXOH 781003 850871
XepusRLnG ACIADNL 784202 as2078

BRIy

174402 741400

TUnXSExloE F av h3caOnwAKT raz137 71083

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

Codigo alumneo Codigo matricula Fecha de matricula Opcicnes
852893 809442 1970-01-01 é)ﬁ
802576 787347 1970-01-01 ]
828430 867987 1970-01-01 ]

Al hacer clicen 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 botén aceptar

[ Hombros

Godio smno fre— Coggamamcus | gass

=




Eliminar un alumno

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

Buscar Alumnos:

Buscar por i . b
Dni Nombres y apellidos Codigo alumno Codigo matricula Fecha de matricula Opciones

Rulire2y2 727 kSCpQEBbpn avbSyEVhUddH 852893 08442 1970

IKuteuxVG 920 Non5RgXp3k avwiTwinBXwQ 802576 787347 1970 /i

FomJia3Ds 482 1AbDhiyEWS avoSQ0BNECH 828430 BE7067 16700101 |

vBle215u8! 911 2d2GTpeJAD avOqcoU2s5i9 849207 795111 1970-01-01 a |

Clientes

Agregar cliente

Para agregar un cliente debe hacer clic en el menu y la opcidn agregar cliente

@ Reportes
A Estudiantes

Q Buscar Clientes

=+ Agregar Clientes

Facultades

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 debera esperar que el navegador le sugiera una opcion.

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

Daios cliente

Ruc e — Razon sacia



Advertencia

Valido: Cuando se ingresen los datos correctamente se visualizara una advertencia como esta.

Cliente 33035035 350503 QUAISada con exln

Datos persona

Invalido: Cuando se ingresen los datos incorrectos se visualizara una advertencia como esta.

Agregar clente

Clents sdfedf no guardada, pusde que ya exista

Buscar cliente

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

@ Reportes
A Estudiantes

A clientes

Q Buscar Clientes

=+ Agregar Clientes

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

=
Dni Nore P er Rue Razen Soclal Opclones

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

Buscar por N . . —

Rue Razan Social Opsicnes

568871508 4CaMUAZDLAISPDIBentg /8

1103613815 I |

ra |

860017965

EnHwgYVInX

I |

£8




Buscar cliente

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

@ Reporte:
A Estudiantes

Q Buscar Clientes

+ Agregar Clientes

Facultades
Sedes

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

Dni Membres y apellidos Rue Razon Sosial Opeicnes

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

oni Nombres y apellides Ruc Razon Social Opejones
ignXaRouty 764 EUEMIFWeo av GWzEnPel 222253354 RVIFBveTERXVY2InIUSF

NQhDATmR3e 730 dZhK.J1Gdrd av NLeBy4NbcX 586871506 4CgkUA2DL4{SPDfEcnBg rd |
ClklspdCVh 401 BbXUGOhY av-gINyrQXReF 245852918 2shiYYINDISVUPbbvIl Fd |

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

po [ Buscar
oni Nombres y apeliidos Ruc Razon Social Opciones
ignXaRoutiy 794 EUEMIFWeo av GinWznPe) 222253354 RV Bee ToXvY 2InlUSF
NQhDATmR3e 730 dZhK.J1Gdrd av NLeBy4NbcX 586871506 4CgkUA2DL 41SPDfcny Ed |
ClklspdCVh 401 bbXjUgOhY av giNyrQXReF 245852818 g2shiY YINb3SvUPbbvll Ed |

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 botén aceptar




Eliminar un cliente

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

Ruc
222253354
586871506
245852918
1103613815

QRGNAFORL

Pagos

Realizar pago

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

Razon Social
xVjF8veTcfXvY2InlUSF
4CgkUA2DL4fSPDj9cnég
g2shiYYtNb3SvUFPbbvIl
vH1e3tBOgEaUY0pTk5fy

ARKDIADRYFIMME lnaV s

Realizar pago

Mostrar pagos

Cuando le cargue el formulario debera ingresar los datos

Realzar pago

Apeliidos

Facukad

Nombre de sublramite

Deuda

Costo de boleta E

Costa total a pagar s

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

Nombres

Escuela

Codigo tasa

Detalle (*)

Pago con Vuelo S om

Opciones

NN
B 8 8

\
El




Realizar pago

Facultad

Nombre de sublramite

Deuda
Costo de boleta E
Costo total a pagar s/

Fago con

Mombres

Escuela

Codigo tasa

Detalle (*)

Vuelo S gpo

Dnl

X|DSaFCAFe
Apelidos sdwnMITF ag av wVGKerBVkd
Facultad

Nombre de subtramite

Deuda
Costo de boleta S/
Costo total a pagar s/

Realizar pago

Pago con:

Nombres 09

Escuela

Codigo tasa

Detalle (")

Vuelo s/

000

Ojo: si no cargan los datos automaticamente, es porque el alumno no esta registrado en
el sistema, deberad solicitar el registro del alumno en el sistema

Elegir una tasa:

Para elegir una tasa se debe elegir el tipo de busqueda

Realizar pago

Dni

ZTzcHPemi
Apelidos mBPEPPUBIH av gAZI2TMank
Facultad

Nombre de subtramite

Deuda
Costo de boleta sl
Costo total 2 pagar. sl

169.87

Pago con

Nombres

Escuela

Codigo tasa

Codigo tasa

200 Vuelto s/

w13

Si es codigo de tasa se ingresa el cddigo en la casilla

Dri . XJD3aFCAFC
Apelidos SAUmMOTFog av-wVGKerBVkd

Facultad

Nombre de subiramite

6XJy3Mpn1b
Deuda
Costo de boketa 8. [ gma2
Costo total a pagar s

Pago con

Nombres w

Escuela

odigo tasa

Detalle (")

Vueio ™

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

de las tasas para que ud. elija una



Dni

Apeliidos

Facultad

Deuda

Costo de boleta

Costo total a pagar-

Z7zc9Pemzi

mBPEPPIBIH av gA212TMank

S| 16087

Pago con

Nombres

Escuela

Nombre tasa

[ Codigo tasa

200 Vueito

900

S a1

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

Realizar pago

Dni v

Apelidos

Facultad

) Deuda

Costo de boleta:

Costo total a pagar:

XD9aF CAFc

sdwnMOTFeg av-wVGKerBVkd

S. | 738826

S/

Pago con:

Nombres

Escuela

Nombre tasa

Detalle (*)

Vuelto

409

- AECe3eyGws|

Detalle

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

! Deuda

Costo de boleta:

S/

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

pdf

[ ieprieie JEE

Microsoft Print to PDF

Imprimir
Tots: 1 hoja de papel
Cambar
o s
vt
Colo
P

s masia
s e a0
pre— [ — e —

Al hacer click en imprimir le retornara a realizar pago



Realizar pago

Dni v TPhDPz653X Nombres 664
Apeliidos WCWEUKTSM) av-cwhNuTeNmB Escuela
Facultad Codigo tasa v
Nombre de subtramite - Detalle () Detalle

4

U Deuda
Costo de boleta s/
Costo total a pagar. si. [Tgraz2 Pago con Vuelto s o0

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
pagay el mostrara el vuelto que debe darle

Costo total a pagar: Sl 67422 Pago con: 8000 Vuelto - S/

1257.80

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

Mostrar pagos
Para buscar un pago se necesita ir al menu de ventanilla y hacer clic en la opcién pago

Luego hacer clic en la opcidn buscar pagos, elegir la opcidn para busqueda y ingresar el
dato requerido

Si se marca en la opcién 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 mostrarad a modo de procedimiento de pago.

Pago online — UNT Tesoreria



Link a la pagina

* http://91.186.8.208/pagoonline

UNIWERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

Paga cnlinsg

¥ TED



Buscar Alumno

* Opcion de buscar alumnos por: Dni o Codigo
de alumno

* Opcion de buscar no alumnos por: Dni o RUC

Dni .
R
_:.;_':”;... die alumno

Mombre de 1asa

Buscar Tasa

* Opcidn de buscar tasas por: Cdodigo de tasa o
Nombre de tasa

Codigo tasa

r

| Nombre tasa S



Llenar detalle

* Detalle: pequena descripcion de la compra
(obligatorio)

Detalle - (™)



Ejemplo

* Prueba de llenado de datos.

Warhis — AT apelds

Estuels arera Fauta e CrCge s ik

Wormdes 22 1338 Prueta pries TR (el o] o 15
TN

[ e | o

& 3075 Fudubed, SAL

Ejemplo

* Llenar datos de la tarjeta (solo visa): Numero
de tarjeta, fecha de tarjeta (mes/afio), codigo
de 3 digitos de tarjeta y correo del comprador.,

x
Tesoreria UNT

B sanminnun visa

= 0972020 & 123

1 prueba@gmail.com

Pagar S/ 2.50




Pago

* Cuando el pago sea exitoso o fallido, el
servidor mostrara un mensaje de
confirmacion de pago.

91.186.8 208 dice:

= QUATTD P30

Datos Importantes

El comprador debe estar registrado en
tesoreria para realizar pagos con tarjeta visa.

No se pueden realizar devoluciones de un
pago ya realizado con tarjeta visa.

El campo de “detalle” es un campo
obligatorio.

* Asegurarse de ingresar correctamente el afo
completo de la fecha de su tarjeta. Ej. 2020.



