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INTRODUCCIÓN 
 

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, 
y mediante Resolución N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las 

Escuelas Profesionales de Ingeniería Económica, Ingeniería de Industrias Alimentarias y 

Administración Hotelera y de Turismo. 
 

Así mismo con Resolución del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual 
se resuelve: Aprobar la modificación de licencia institucional solicitada por la Universidad 

Nacional de Frontera y reconocer la creación de los siguientes programas de estudios: 
Ingeniería Ambiental, Ingeniería Forestal e Ingeniería en Biotecnología. 

 

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis 
programas de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades 

académicas mediante el proceso de admisión del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes 
cada una de las Escuelas Profesionales. 

 

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,300 alumnos matriculados en pre 
grado, pertenecientes al semestre académico 2023-I. 

 
Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmó el convenio de Cooperación Interinstitucional 

entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educación Básica Y Superior 
y La Universidad Nacional de Frontera, para la implementación del Sistema Integrado de 

Gestión Académica Universitaria, la cual considera la implementación de once sistemas 

informáticos entre ellos el Sistema de Tesorería, considerado dentro de la ejecución del 
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior 

Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT). 
 

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestión de Tesorería 

v1.1.  
El Sistema de gestión económica y financiera es una herramienta para la gestión de procesos 

de caja para la universidad. 
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1. BASE LEGAL 

 
a) Constitución Política del Perú de 1993 y sus modificatorias. 

b) Ley N° 23384, Ley General de Educación.  

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.  
d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la información pública, que crea portales de 

acceso a la información pública de las entidades públicas. Luego, el DS Nº 072-2003-PCM 
reglamenta la norma. 

e) Ley N° 28740, de Creación del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación 
de la Calidad Educativa (SINEACE) 

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.  

g) Ley N° 29568, Ley de Creación de la Universidad Nacional de Frontera (UNF) 
h) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados 

Digitales.  
i) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM – Texto Único Ordenado de la Ley N°27806 – Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

k) Resolución de Comisión Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de 
Estudios de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera. 

l) Resolución de Comisión Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera 

m) Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la 

Universidad Nacional de Frontera. 
 

 
 

2. ALCANCES 

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados Gestión de todos los 

sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera. 

 

 

3. FINALIDAD 

Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestión de Tesorería. 

 

 

4. OBJETIVO 

4.1 General 
Implementar el Sistema de Tesorería, para la gestión de los ingresos de la 

Universidad Nacional de Frontera realizado mediante el Banco de la Nación. 
 

4.2 Específico 

 El módulo de Tesorería cumple la función de poder gestionar la información de 

pagos de los alumnos y otros en la Universidad Nacional de Frontera. 
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5. CONTENIDO Y/O MÓDULOS 

 

5.1. Ingreso al Sistema 

Para acceder al sistema de gestión económica y financiera, el administrador deberá ingresar sus 

credenciales (usuario y contraseña) en los campos correspondientes del Login. Luego de ello 

deberán seleccionar la opción ‘Ingresar’. 

 

El sistema automáticamente identificará el rol asignado al usuario y le mostrará sus módulos 

asignados. 

 

5.2. Recuperación de contraseña 

En caso el administrador haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 

mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

 

 

Una vez seleccionada dicha opción, el sistema redireccionará a la página de “Restablecer 

contraseña”. En dicha página el sistema solicitará al usuario su correo electrónico con el que 

está registrado en el sistema. Luego de ello, recibirá un correo para poder realizar la recuperación 

de su contraseña. 
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En dicho correo deberá seleccionar la opción ‘Continuar’, la cual redireccionará al formulario de 

recuperación de contraseña. Una vez ingresados los datos solicitados en el formulario, el usuario 

deberá seleccionar la opción confirmar y su contraseña será cambiada. 

 

5.3. Menú principal 

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar las funciones que se le hayan 

asignado de acuerdo con su rol. 

Vista principal: 
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5.4. Gestión 

Se mostrará el siguiente submenú. 

5.4.1. Conceptos 

En esta sección del sistema existen dos campos de búsqueda para filtrar conceptos, por código y 

concepto. Se podrá descargar un reporte de los conceptos bancarios en 

formato Excel al presionar . Además, se visualizará un listado que 

este compuesto por: 

• Código 

• Concepto 

• Costo 

• Clasificador 

• Centro de costo 

• Opciones: editar y eliminar 

 

Para ingresar un nuevo concepto se debe seleccionar el botón “Nuevo Concepto”, luego de eso 

aparecerá una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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Finalmente, el usuario podrá modificar los conceptos mediante el botón . Este 

nos llevará a una nueva ventana con la posibilidad de editar los campos llenados anteriormente, 

además tendremos una sección con el historial de cambios del concepto seleccionado para hacer 

un breve seguimiento. 
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5.5. Gestión de Distribución de Ingresos 

En esta sección del sistema se visualizará un listado que está compuesto por: 

• Nombre 

• Número de Divisiones 

• Opciones: editar y eliminar 

 

Para ingresar una nueva distribución de ingresos se debe seleccionar el botón “Nueva 

distribución de Ingresos”, luego de eso aparecerá una ventana emergente en la cual se deberá 

llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 

“Guardar” 
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Una vez que los campos han sido llenados, el usuario podrá modificarlos mediante el botón 

“Editar”. 

 

5.6. Centros Costo 

En esta sección del sistema se visualizará el listado de centros de costo. En la columna opciones 

podrá editar y eliminar contenido. 

Para ingresar un nuevo centro de costos se debe seleccionar el botón “Nuevo Centro”, luego de 

eso aparecerá una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar” 
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Además, el usuario podrá importar datos al sistema seleccionando el botón “Importar Excel”, 

luego aparecerá una ventana emergente en la cual se deberá adjuntar el documento. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Importar” 

 

5.7. Números de serie 

Al seleccionar la opción Números de serie, el sistema re direccionará a la página del Listado de 

números de serie. En la columna opciones podrá editar y eliminar contenido. 

 

 



 

 Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior Universitaria y 
Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT) – Universidad Nacional de Frontera 

Av. San Hilarión N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perú 

 
 

Manual de Usuario – Sistema de Tesorería v1.1 (Rol Administrador) 
 

 

5.7.1. Editar número de serie 

Al seleccionar el botón , el sistema mostrará la ventana emergente Editar serie. 

Se deberá completar los campos solicitados. 

 

5.7.2. Eliminar número de serie 

Al seleccionar el botón , el sistema mostrará el pop-up de confirmación de a 

eliminación. Se deberá seleccionar la opción correspondiente. 

 

 

5.7.3. Agregar nueva serie 

Al seleccionar el botón “Nueva Serie”, el sistema mostrará la ventana emergente Nueva 

serie. Se deberá completar los campos solicitados. 
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5.8. Clasificadores 

Al seleccionar la opción Clasificadores, el sistema re direccionará a la página del listado de 

clasificadores. En la columna opciones podrá editar y eliminar contenido. 

 

5.8.1. Editar clasificador 

Al seleccionar el botón , el sistema mostrará la ventana emergente Editar 

clasificador. Se deberá completar los campos solicitados. 
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5.8.2. Eliminar clasificador 

Al seleccionar el botón , el sistema mostrará el pop-up de confirmación de la 

eliminación. Se deberá seleccionar la opción correspondiente. 

 

 

5.8.3. Agregar nuevo clasificador 

Al seleccionar el botón , el sistema mostrará la ventana emergente Nuevo 

clasificador. Se deberá completar los campos solicitados. 
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5.8.4. Cargar clasificadores 

Para realizar la carga de clasificadores, el usuario deberá seleccionar la opción 

, el cual generará un archivo Excel con el formato que se debe llenar 

para poder cargar los clasificadores. Una vez generado este archivo, el usuario deberá 

seleccionar la opción , el cual desplegará una ventana emergente 

que solicitará el ingreso del archivo del formato lleno. 

 

 

5.9. Estado Pagos 

En esta sección del sistema, se mostrará el listado de pagos. 
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Asimismo, el usuario podrá filtrar la búsqueda mediante el tipo de estado o bajo una búsqueda 
específica. 

 

5.10. Cajeros 

En esta sección del sistema, se mostrará el listado de usuarios cajeros. 

 

Al presionar el botón , nos mostrará una ventana emergente en la cual se podrá 

gestionar los centros de pago hacia el usuario seleccionado. Para finalizar con dicha acción se 

deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

Además, con respecto a la columna opciones, al presionar el botón     nos llevará a una 
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pantalla que mostrará el historial del usuario seleccionado, se podrá ver el detalle de cada recibo en 

la columna opciones. 

 

5.11. Pagos por Asociar 

En este apartado del sistema, se mostrará el listado de pagos por asociar. 

 
 

 
 

Al presionar el botón ,                  nos mostrará la ventana emergente de 

“seleccionar usuario” con la posibilidad de añadir usuarios a dicha selección. Para finalizar con 

dicha acción se deberá presionar la opción “seleccionar”. 
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5.12. Formatos Batch 

En este apartado, se visualizará una tabla de los formatos de carga de archivos batch. 

Para agregar un nuevo formato se deberá presionar el botón , luego nos llevará 

a una nueva pantalla donde se llenarán los campos correspondientes. Para finalizar se deberá 

presionar el botón “Guardar”. 
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5.13. Importar Batch 

En este apartado, el sistema mostrará un listado de archivos que estarán ordenados por nombre y 

se contemplarán las opciones correspondientes a tratar. Se visualizará la opción de importar un 

archivo batch del Banco de la Nación. Para finalizar dicha acción se deberá seleccionar la opción 

. 

 

5.14. Reportes 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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5.14.1. Pagos Parciales 

Se mostrará el listado de deudas de pagos parciales, en las opciones podrá ver el detalle 

del pago asociado, además podrá descargar un reporte al seleccionar cualquiera de 

estos 03 botones  . 

 

5.14.2. Libro diario 

En este apartado del sistema, se mostrarán dos secciones. En la primera se 

contemplarán los filtros a tratar, se identificará el centro de costo y luego se fijará un 

rango de fechas, acto seguido se deberá presionar el botón . 

 

 
 

 

En la segunda sección se mostrará un listado del libro diario resultado de la búsqueda 

de la primera sección. 

 
 

5.14.3. Reporte de Pagos en Banco 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por rango de fechas o bajo una búsqueda 

por concepto o usuario. Luego de haber definido el tipo de búsqueda se deberá 

seleccionar el botón . Aparecerán los resultados en un listado que 

estará compuesto por: 

• Código 

• Descripción 

• Cuenta 



 

 Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior Universitaria y 
Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT) – Universidad Nacional de Frontera 

Av. San Hilarión N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perú 

 
 

Manual de Usuario – Sistema de Tesorería v1.1 (Rol Administrador) 
 

• Usuario 

• Fecha 

• Hora 

• Monto total 

 

 

Además, se cuenta con botones en la parte superior derecha de la sección. El primero, 

, nos llevará a una ventana en la cual se visualizará un listado que 

estará conformado por el código, concepto, transacciones, monto y opciones. También 
tendrá la posibilidad de descargar dicho reporte seleccionando el botón 

. 

 

 
 

El segundo botón , nos descargará un documento PDF con los pagos 

realizados en el banco de la nación contemplando el rango de fechas establecido. 

 

5.14.4. Ingresos por clasificador 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por rango de fechas o bajo una búsqueda 

por clasificador. Luego de haber definido el tipo de búsqueda se deberá seleccionar el 

botón . Aparecerán los resultados en un listado que estará compuesto por: 

• Código 

• Nombre 

• Monto Total 
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Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el 

botón. 

 

5.14.5. Ingresos por cuenta corriente 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por rango de fechas. Luego se deberá 

seleccionar el botón . Aparecerán los resultados en un listado que estará 

compuesto por: 

• Cuenta Corriente 

• Monto Total 

 

 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando el 

botón. 
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5.14.6. Ingresos por plan contable 

En este apartado del sistema, se mostrará el listado de ingresos resumidos por plan 

contable. Se podrá filtrar por rango de fechas. 

 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el botón. 

 

5.14.7. Ingresos por centro 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por rango de fechas o bajo una búsqueda 

específica. Luego de haber definido el tipo de búsqueda se deberá seleccionar el botón          

Aparecerán los resultados en un listado que estará compuesto por: 

• Código 

• Centro de Costo 

• Monto Total 

 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando el botón. 
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5.14.8. Movimientos por centro 

En este apartado del sistema, se mostrará el listado de movimientos por centro de costo. 

Se podrá filtrar por centro. 

 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando el 

botón. 

 

5.14.9. Saldo presupuestal (detalle) 

En este apartado del sistema, se mostrarán dos secciones. Se tendrá que seleccionar un 

centro de costo, acto seguido se deberá presionar el botón . 

 

 

En la segunda sección se mostrará un listado de saldo presupuestal resultado de la 

selección de la primera parte, que estará compuesto por: 

• Fecha 

• SIAF 

• Recibo Ingreso 

• Documento 

• Orden 

• Concepto 

• Mes 
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• Transferencia 

• Provisión 

• Debe 

• Haber 

• Saldo 

• Disponible 

 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el 

botón. 

 

5.14.10. Ingresos Mensuales 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por año. Aparecerá un listado de ingresos 

por centro de costo en el año que estará compuesto por: 

• Código 

• Centro 

• Enero 

• Febrero 

• Marzo 

• Abril 

• Mayo 

• Junio 

• Julio 

• Agosto 

• Setiembre 

• Octubre 

• Noviembre 

• Diciembre 

• Total 

Además, se podrá descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el 

botón. 
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5.14.11. Recibos de Ingresos 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por año. Acto seguido se deberá 

seleccionar el botón , luego se descargará un documento Excel en su 

ordenador/computadora. 

 


