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“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 525-2023-UNF/CO

Sullana, 22 de septiembre de 2023.

VISTOS:
i
3 Y £ % Informe N° 067-2023-UNF-PCO-OPP-UM de fecha 11 de julio de 2023; Oficio N° 288-2023-
& § UNF-PCO-OTI de fecha 13 de julio de 2023; Informe N° 0539-2023-UNF-OAJ de fecha 12 de
-_% . setiembre de 2023; Oficio N° 410-2023-UNF-PCO-OTI de fecha 20 de setiembre de 2023; vy,

CONSIDERANDO: ~ ‘ e | mead m
I r i I—\ ‘I‘ I\'\

Que, el articulo 18° de| la Const:tucnon Polltlca del- 'Peru, prescrlbe -que la Unwersadad es
auténoma en su reglmen nonnatwo, de gobierno, académico, administrativo y economlco Las

Universidades se rigen por sus proplos estatutos en el marco de la Constntuaon Y de las leyes.

“‘\

-
I

Que, mediante Ley N°! 29568 del 26: de ]UIIO de '2010 se crea la Unlwersidad Nacional de
Frontera en el distrito y provmma de SuIIana departamento de Piura, con, fines de fomentar
el desarrollo sostenible de “lal Subreglon Luaano Castillo Colonna, en ‘armonia con la
preservacion del medio ambiente y.el desarrollo econémico | sostembIIeI, y, contribuir al
crecimiento y desarrollolestrategaco de la reglon fronterlza noroeste de[ pals

I = i = =
| . - . I o

Que, el articulo 8° de la Ley Un1ver5|tar!a, establece que Ia autonomla mherente a las
Universidades se eJerce de conformldad con. Ia Constltucmn y las Leyes de Ia Republica e
implica los derechos de aprobar su proplo estatuho Yy gobernarse de acuerdo con él, organizar Pagina | 1
su sistema académico, economlco y admlnlstFé'I;T\}E \ ;

Que, PMESUT, es La Unldad EJecutora 118: MeJoramlento de Ia Calldad de Ia Educacnon Basica
y Superlor del Ministerio de Educacmn admlmstra el "Programa para Ia Mejora de la Calldad

Nacional" (PMESUT), este programa fue creado tras Ia suscnpcmn de un contrato entre el
Gobierno del Per(i y el Banco Interamericano-de Desarrollo (BID) para implementar, en
concordancia con el Ministerio de Educacion, gestiones que permitan que estudiantes de
educacion superior, universitaria y tecnoldgica del pais, accedan a instituciones que brinden
adecuados servicios educativos, pertinentes y de calidad a nivel nacional.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 461-2021-UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera.

www.unf.edu.pe

Av. San Hilarion N° 101 - Zona de Expansion Urbana de Sullana Margen
Izquierda entre la Urb. Pop. Villa Peru Canad4 Distrito y Provincia de Sullana



SULLANA

o<
w
(=]

"

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

AhCIRA Que, en el Estatuto en mencidn, en su TITULO III se establece las DISPOSICIONES
SH =  TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS:
& A. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Z\ereqoep/ >

s PRIMERA. POTESTAD DE LA COMISION ORGANIZADORA

| En base al articulo 29 de la Ley Universitaria, la Comision Organizadora de la UNF
tiene a su cargo la aprobacion del presente Estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica, de investigacion y administrativa, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los
organos de gobierno que de acuerdo a ley corresponda.

SEGUNDA. PROCESO DE CONSTITUCION
Durante el proceso de constitucion de la Universidad, los articulos del presente

Estatuto, que se opongan, contradigan o no puedan implementarse de acuerdo a lo
establecido en la-normativa- de la~SUNEDU" y MINEDU respecto -a,_garantizar las
condiciones bésicas de calidad, queclan en suspenso hasta que se constituyan los
6rganos de gobierno de _la unwersn:iacl Encontrandose la_Comisién organizadora
facultada a emitir resoluc:ones que permitan el adecuado funcuonamtento de la
universidad hasta culmlnar el proceso de constltucuon |

I

()

CUARTA. GOBIERNO DE LA UNF \ -
Durante el prooeso de constltucmn de Ia UmverSIdad el goblerno de ésta se ejerce
por: [ = \ ' '
a) La Com|5|on Organlzadora, tuene atnbuc:ones admmlstratwas que
competen ar ia Asamblea Unlver5|tar|a al Consejo Umversatarlo y al Consejo
de Faculltad i - (= —
b) El Presrdente de la/ Comls:on Orgamzadora de la UNF tlene atribuciones
propias | del Rector N | O
c) Los Coordlnadores de Facultad tlene atnbucuones de Decano

\ \

Pagina | 2

QUINTA. ORGANOS DE ALTA DIRECCION / j
Durante el proceso de. conshtucuon de Ia UNF Ios Organos de Alta Dlreccmn de ésta,
lo constituyen: N\ 4V = \
a) La Presidencia de: Com15|on Organtzadora, que cumple funciones asignadas
al Rectorado. = —
b) La Vicepresidencia Academlca de COI"I"IISIOFI Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado Académico.
¢) La Vicepresidencia de Investigacion de Comisién Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado de Investigacion.

Que, el Articulo 22° literal f) del Estatuto de la Universidad de Frontera establece que el
Consejo Universitario tiene como atribucion: Concordar y ratificar los planes de estudios y de
trabajo propuestos por las unidades académicas.

~www.unf.edu.pe
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Que, el Articulo 10.6 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad de
Frontera establece que el consejo tiene como atribucidn: Concordar y ratificar los planes de
estudios y de trabajo propuestos por las unidades académicas.

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021,
se aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la constitucién y
funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades pablicas en proceso de
constitucion”, en el numeral 6.1.4., sefiala que son funciones de la Comision Organizadora,
literal g) “Concordar y ratificar los planes de estudios y de trabajo propuestos por las unidades
académicas.

Que, mediante Informe N° 067-2023-UNF-PCO-OPP-UM, de fecha 11 de julio de 2023, la Jefa
de la Unidad de Modernizacion informa a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
concluyendo que la propuesta del Manual de Usuario.del Sistema de Tesoreria, se encuentra
en el marco del convenio de Cooperacn::nI Intermstltuaonallcon la Unidad Ejecutora N° 118
Mejoramiento de la Calidad de Educacién Basica,” para la implementacién del Sistema
Integrado de Gestion Académica Universitaria, la cual considera la mpiementacnon de once
sistemas informaticos entre ellos el Sistema de Gestion docente e Intranet; considerado dentro
de la ejecucion del Programa para mejorar la-Calidad y pertinencia de los servicios de
Educacion Superior Universitaria y Tecnologma a vaei Nac10nal (PMESUT), considerando

viable su aprobacion, y recomle1da a lal contmu;dad de su tramlte

Que, con Oficio N° 288- 2023 UI\ F- PCO OTI de fecha 13/ de ]uho de 2023 _[a Jefa de la Oficina
de Tecnologias de Infon'nacmn solicita a la Oficina de ‘Asesoria’ Jundlca, ‘emita opinion legal
sobre propuesta del Manual de Usuario del Sistema de Tesorena vi.l |(R0I Admmlstrador) y
Manual de Sistema de Tesorerla vl.1~Rol Tesorero de Ia UNF | _f

Que, mediante Informe | N° 0539 2023 UNF OAJ de fecha 12 de setlembre de 2023, el Jefe
de la Oficina de Asesorla Jurldlca emite op:mon senalando “Que, es/ wable }urldlcamente la
aprobacion del Manual de Usuario, Sistema de Tesorena vi 1 (Rol Admlmstraclor) Programa
para mejorar la calidad y pertmenma de los Servicios de Educaqon Supenor Universitaria y
tecnoldgica a Nivel Nac:onal (PMESUT) y-Manual de Usuario- Slstema de Tesoreria v1.1 (Rol,
Tesorero) Programa para mejorar la’ Icahdad A pertmenaa de Ios Servac;os de Educacién

Superior Universitaria y tecnoldgica‘a. vael INac10na| (PMESUT)

Pagina | 3

Que, con Oficio N° 410-2023-UNF-PCO- Oﬂ de fecha 20 de setiembre de 2023, la Jefa de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién remite a Presidencia de Comisiéon Organizadora, la
propuesta del Manual de Usuario Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol Administrador) y Manual de
Usuario Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol, Tesorero), para su respectiva aprobacion.

Que, respecto al Articulo IV el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decreto Supremo nimero 004-
2019-1US, recoge como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo, el Principio de
Legalidad por el cual queda sentado que las autoridades administrativas deben actuar con

www.unf.edu.pe
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respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas
y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

Que, con ACTA N° 072-2023-S0O-CO, de fecha 22 de septiembre del 2023, en Sesion Ordinaria
de Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de analizar la
documentacion presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados en los
considerandos de la presente Resolucion, por unanimidad se acord6: APROBAR el Manual de
Usuario Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol Administrador) y Manual de Usuario Sistema de
Tesoreria v1.1 (Rol Tesorero) de la Universidad Nacional de Frontera, que como anexo forma
parte integrante de /a presente resolucion.

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
N° 30220 y por la Resolucion Viceministerial N° 045-2023-MINEDU vy
Acta de Acuerdos de Sesion Ordinaria_de Comision.Organizadora N° 072- 2023 SO-CO, de
fecha 22 de septiembre 'del 2023. i A N A

|

|
SE RESUELVE: | T
I
ARTICULO PRII'»!ERO| APROBAR el Manual-de Usuario Sistema de Tesorena v1l.1l (Rol
Administrador) vy Manual de Usuarlo S:stema -de- Tesorerla v1.1 (Rol Tesorero) de la
Universidad Nacional de Frontera, que como anexo forma parte mtegrante de la presente
resolucion. “ - = NP

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que, la Oﬁcma de Tecnologlas de la Informacion de
esta Casa Superior de Estudlos, se encargue de Ia gestlon y operatlwdad de los manuales
aprobados en el articulo precedente 3 ;

ARTICULO TERCERO NOTIFICAR a traves de_ Ios mecamsmos mas adecuados y
pertinentes, para conoc:miento y f ines correspondientes - ! 1y

JESI v EJECUTESE.-

Pagina | 4
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010,
y mediante Resolucion N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las
Escuelas Profesionales de Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Industrias Alimentarias y
Administracion Hotelera y de Turismo.

Asi mismo con Resolucion del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual
se resuelve: Aprobar la modificacion de licencia institucional solicitada por la Universidad
Nacional de Frontera y reconocer la creacion de los siguientes programas de estudios:
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal e Ingenieria en Biotecnologia.

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 admision 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 2023-1.

Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmé el convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educacion Basica Y Superior
y La Universidad Nacional de Frontera, para la implementacion del Sistema Integrado de
Gestion Académica Universitaria, la cual considera la implementacion de once sistemas
informaticos entre ellos el Sistema de Tesoreria, considerado dentro de la ejecucion del
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT).

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestion de Tesoreria
vl.1.

El Sistema de gestion econdmica y financiera es una herramienta para la gestion de procesos
de caja para la universidad.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert
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JACTIONN.

1. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Pert de 1993 y sus modificatorias.

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

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la informacion publica, que crea portales de
acceso a la informacién publica de las entidades publicas. Luego, el DS N° 072-2003-PCM
reglamenta la norma.

e) Ley N° 28740, de Creacion del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa (SINEACE)

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

g) Ley N° 29568, Ley de Creacion 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 Unico Ordenado de la Ley N°27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

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

I) Resolucién de Comision Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera

m) Resolucion de Comisién 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 Gestiéon de todos los
sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera.

3. FINALIDAD
Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestion de Tesoreria.

4, OBJETIVO
4.1 General
Implementar el Sistema de Tesoreria, para la gestion de los ingresos de la
Universidad Nacional de Frontera realizado mediante el Banco de la Nacion.

4.2  Especifico
El médulo de Tesoreria cumple la funcion de poder gestionar la informacion de
pagos de los alumnos y otros en la Universidad Nacional de Frontera.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
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5. CONTENIDO Y/O MODULOS

5.1. Ingreso al Sistema
Para acceder al sistema de gestion econdmica y financiera, el administrador debera ingresar sus
credenciales (usuario y contrasefa) en los campos correspondientes del Login. Luego de ello
deberan seleccionar la opcion ‘Ingresar’.

4 M <
UNIVERSIDAD
) FRONTERA

GESTION ECONOMICA Y

FINANCIERA
suamo -
CONTRASERA E

4Dividoste by contro sefic?

El sistema automaticamente identificara el rol asignado al usuario y le mostrara sus maddulos
asignados.

5.2. Recuperacion de contrasefa
En caso el administrador haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcion ‘éOlvidaste tu contraseiia?’.

— a ™

T3 NACIONAL DE
FRONTERA

GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

e Asefe a

INGRESAR
F

Una vez seleccionada dicha opcién, el sistema redireccionara a la pagina de “Restablecer
contrasefa”. En dicha pagina el sistema solicitard al usuario su correo electrénico con el que
esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo para poder realizar la recuperacion
de su contrasefia.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
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UNIVERSIDAD {

1 NACIONAL DE

GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

Restablecer la contrasena

Introduzca su direccién de correo electrénico registrado abajo para
recibir el enloce de restablecimiento de contrasena.

CORREQ =

ENVIAR

Regresar para iniciar sesién

En dicho correo debera seleccionar la opcidn *Continuar’, la cual redireccionara al formulario de
recuperacion de contrasefa. Una vez ingresados los datos solicitados enel formulario, el usuario
debera seleccionar la opcién confirmar y su contrasefia sera cambiada.

5.3. Menu principal
Una vez dentro del sistema, el administrador podra visualizar las funciones que se le hayan
asignado de acuerdo con su rol.

Gestion

Gestion de Distribucion
de Ingresos

Centros de Costo
Nlmeros de Serie
Clasificadores
Estado Pagos
Cajeros

Pagos Por Asociar

Formatos Batch

Importar Batch

Reportes

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
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5.4. Gestion
Se mostrara el siguiente submend.

{5} Gestion

*» Conceptos

5.4.1. Conceptos
En esta seccion del sistema existen dos campos de blusqueda para filtrar conceptos, porcédigo y
concepto. Se podra descargar un reporte de los conceptos bancarios en

formato Excel al presionar ~ Cenceptos Bancarios (xisx)  Ademds, se visualizara un listado que
este compuesto por:

e Cddigo
e Concepto
e Costo

e (lasificador
e Centro de costo
e Opciones: editar y eliminar

Listado de conceptos

codige Concepto Cotto Clesificad Centro de coste op

soxi] o]
a0
=30
20
=30

Para ingresar un nuevo concepto se debe seleccionar el botén “Nuevo Concepto”, luego de eso
aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los camposcorrespondientes. Para
finalizar con dicha accién se debera seleccionar el botén“Guardar”.
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X
Nuevo concepto
Codigo Cédigo en bancao
Es Gravado v’/ ¢Es un monto fijo?
Concepto
Clasificador de ingresos Costo
HISO0! v
Cuenta corriente Plan contable
4302.030104.01 v [4P001] Plan Contable1 v
Centro de costo
ADMISION v
Concepto afecto a division
Cerrar Guardar

Finalmente, el usuario podra modificar los conceptos mediante el boton Este
nos llevara a una nueva ventana con la posibilidad de editar los campos llenados anteriormente,
ademas tendremos una seccion con el historial de cambios del conceptoseleccionado para hacer
un breve seguimiento.
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SULLANA

5.5. Gestion de Distribucion de Ingresos
En esta seccidn del sistema se visualizara un listado que estd compuesto por:

e Nombre
e Numero de Divisiones
e Opciones: editar y eliminar

Listado de distribuciones

Para ingresar una nueva distribucion de ingresos se debe seleccionar el boton “Nueva
distribucion de Ingresos”, luego de eso aparecera una ventana emergente en la cualse debera
llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha accién se deberaseleccionar el botén
“Guardar”
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Agregar Distribucion de Ingresos

Nombre:

Unidad Operativa

Cerrar

Una vez que los campos han sido llenados, el usuario podra modificarlos mediante el botdn
“Editar”.

5.6. Centros Costo

En esta seccion del sistema se visualizara el listado de centros de costo. En la columnaopciones
podra editar y eliminar contenido.

Listado de centros de costo

Siglas Nombre

Opclones

ad
" 1 D

Inoctive

i€ ’ @ Parte inactivo

Para ingresar un nuevo centro de costos se debe seleccionar el botén “"Nuevo Centro”,luego de
€s0 aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los camposcorrespondientes.
Para finalizar con dicha accidn se debera seleccionar el botéon“Guardar”
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Nuevo centro de costo

Nombre Siglas

Estado

[ Activo

Cerrar

Ademas, el usuario podra importar datos al sistema seleccionando el boton “Importar Excel”,
luego aparecera una ventana emergente en la cual se debera adjuntar el documento. Para
finalizar con dicha accion se debera seleccionar el boton “Importar”

Importar Datos

Subir Archivo

Buscar

Cancelar

5.7. Nuameros de serie
Al seleccionar la opcion Numeros de serie, el sistema re direccionara a la pagina del Listado de
numeros de serie. En la columna opciones podra editar y eliminar contenido.

Listado de nimeros de serie

Howta
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5.7.1. Editar niumero de serie

Al seleccionar el botdn m, el sistema mostrara la ventana emergente Editar serie.
Se debera completar los campos solicitados.

Editar serie

Tipo de documento Nro. serie
Boleta Interna v Voo2

Usuario

Cerrar

5.7.2. Eliminar nimero de serie

Al seleccionar el boton E, el sistema mostrara el pop-up de confirmacion de a
eliminacién. Se debera seleccionar la opcién correspondiente.

¢Esté@ seguro?

o [ oo |

5.7.3. Agregar nueva serie

Al seleccionar el boton “Nueva Serie”, el sistema mostrara la ventana emergente Nueva
serie. Se debera completar los campos solicitados.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert

SULLANA




Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol Administrador)

c
=
o
&l
o

Nueva serie

Tipo de documento Nro. serie
Boleta Intera v

Usuario

¢Usar serie en pagos en linea .

por banco?

Cerrar

5.8. Clasificadores
Al seleccionar la opcion Clasificadores, el sistema re direccionara a la pagina del listadode
clasificadores. En la columna opciones podra editar y eliminar contenido.

SULLANA

Listado de clasificadores

[} Fomato de coigo.
Codigo Nombre Dascripcién F. Creacién Opclones

300 siasiticadar | -00 AunER e

iy cl-0002 24/06/2020 1128 AM

—— SaEs 24/06/2020 1128 AM m
2004 Clasiticodor 4 C1-0004 20/06/2V20 TG AM
e = ke 24/06/20720 1128 AM m
Ksiticod 31-0007
Clasificodor 8 cl-0008 24/06/2020 1128 &AM m

15001 Hatdrica HISOD!

. 1

5.8.1. Editar clasificador

Al seleccionar el boton m, el sistema mostrard la ventana emergente Editar
clasificador. Se debera completar los campos solicitados.
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Editar Clasificador
Caodigo Nombre
Coo3 Clasificador 3
Padre:
Description
CL-0003
Cerrar

5.8.2. Eliminar clasificador

Al seleccionar el botdn , el sistema mostrara el pop-up de confirmacion de la
eliminacién. Se debera seleccionar la opcién correspondiente.

¢Estd seguro?

Se eliminard el clasificador seleccionado

Si, eliminarlo Cancelar
B

5.8.3. Agregar nuevo clasificador

Al seleccionar el botdn il el sistema mostrard la ventana emergente Nuevo
clasificador. Se debera completar los campos solicitados.
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Nuevo Clasificador

Codigo: Nombre:

Padre

Description

Cerrar

5.8.4. Cargar clasificadores
Para realizar la carga de clasificadores, el usuario deberd seleccionar la opcion

[0 Formato de carga

, el cual generara un archivo Excel con el formato que se debe llenar
para poder cargar los clasificadores. Una vez generado este archivo, el usuario debera
seleccionar la opcién 2, el cual desplegara una ventana emergente
quesolicitara el ingreso del archivo del formato lleno.

.\
Py

Cargar Clasificador

Archivo

Buscar archivo... Buscar

Cerrar

5.9. Estado Pagos
En esta seccion del sistema, se mostrara el listado de pagos.
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Listado de pagos

Todo

Tipo cepto usuarie ! Fecha emision Monto Tota Estado

EED e—
Pondionto

[ 1 xtaimos Pondionts

@D secalucts

Asimismo, el usuario podra filtrar la bdsqueda mediante el tipo de estado o bajo una bldsqueda
especifica.

5.10. Cajeros
En esta seccidn del sistema, se mostrara el listado de usuarios cajeros.

Listado de usuarios cajeros

Al presionar el botdn & &5, nos mostrara una ventana emergente en la cual se podra
gestionar los centros de pago hacia el usuario seleccionado. Para finalizar con dicha accién se
debera presionar el boton “Guardar”.

. X

Centros de pago asignados
Nomibre

Mendez Iglesias, Horace
Centros de pago Seleccionar todos

X ADMISION X Biblioteca X Centro Médico

X Dependencia X Histdrico X Mesa de Partes X Oficina

X Secretaria Genaral X Tescreria

Cerrar

Ademas, con respecto a la columna opciones, al presionar el botdn nos llevara a una
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pantalla que mostrara el historial del usuario seleccionado, se podra ver eldetalle de cada recibo en
la columna opciones.

Historial de Méndez Iglesias, Horace

Fecha N° Recibos Anulados Inicial Recaudado Declarado Opciones

5.11. Pagos por Asociar
En este apartado del sistema, se mostrara el listado de pagos por asociar.

Listado de pagos por asociar

odigo ipo yescripeion Monte Opciones
g Pag

Al presionar el boton  [AilulElielEEiElE  nos mostrara la ventana emergente de
“seleccionar usuario” con la p05|b|I|dad de anadir usuarios a dicha seleccion. Para finalizar con
dicha accion se deberd presionar la opcion “seleccionar”.

Seleccionar Usuario

Usuario:

Cerrar
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5.12. Formatos Batch
En este apartado, se visualizard una tabla de los formatos de carga de archivos batch.

Formatos de carga de archivos batch

t)pr‘;onns‘.

Formato batch Estado

Para agregar un nuevo formato se deberd presionar el botdn fs S !, luego nos llevara
a una nueva pantalla donde se llenaran los campos correspondientes. Parafinalizar se debera
presionar el botén “Guardar”.

Nuevo formato de carga

Nombre del formato batch Cédigo de entidad Condicion del banco

o de agente Cdédigo de cajero

informacion del pago efectuado

Codigo de secuancia Cadigo bancario del concepto Cuento corriente relacionada
Fecha de la transaccion {ora de la transaccion
El monto esta seporado en dos compos? Monto tota

ecimal

Informacién del alumno:

Doto a usar como codigo identificador del alumne Codigo de alumno

. ocigo de mat Ja ocumento de identidoc

ualquierda de los dos

Informacion del cliente que realizd el pago:

ro. documento del cliente Nombre del cliente

Atras
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5.13. Importar Batch
En este apartado, el sistema mostrara un listado de archivos que estaran ordenados pornombre y
se contemplaran las opciones correspondientes a tratar. Se visualizara la opcidn de importar un
archivo batch del Banco de la Nacidn. Para finalizar dicha accionse debera seleccionar la opcidn

c
=
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Listado de Archivos

Nombre Opclones

NingUn dato disponible en esta tabla

5.14. Reportes
En esta opcion del menu se muestra un listado de opciones

iZ] Reportes

Pagos Parciales

Libro diario

Reporte de Pagos en
Banco

Ingresos por clasificador

Ingresos por cuenta
corriente

Ingresos por plan
contable

Ingresos por centro

Movimientos por centro

Saldo
Presupuestal(Detalle)

Ingresos Mensuales

Recibos de Ingresos
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5.14.1.Pagos Parciales

Se mostrara el listado de deudas de pagos parciales, en las opciones podra ver el detalle
del pago asociado, ademas podra descargar un reporte al seleccionar cualquiera de

estos 03 botones ©SV ~ Excel  PDF

Deudas de pagos parciales

5.14.2.Libro diario

En este apartado del sistema, se mostraran dos secciones. En la primera se
contemplaran los filtros a tratar, se identificara el centro de costo y Iuego se fijard un

rango de fechas, acto seguido se debera presionar el botdn

En la segunda seccion se mostrara un listado del libro diario resultado de la bUsqueda
de la primera seccion.

Libro diario

Excel PDF

Fecha SIAF Recibo Documento Orden Concepto Mes Provisior Debe Haber Saldo Disponible

5.14.3.Reporte de Pagos en Banco

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busqueda
por concepto o usuario. Luego de haber definido el tipo de blUsqueda se debera

seleccionar el boton . Apareceran los resultados en un listado que
estard compuesto por:

e (Cddigo

e Descripcion

e (Cuenta
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
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e Usuario
e Fecha
e Hora

e Monto total

Reporte de Pagos en Banco

22/02/2021 10/06/2021

Cdodigo Descripcion Cuenta Usuario Fecha Hora Monto Total

Agle_més',, se cuenta con botones en la parte superior derecha de la seccion. El primero,
nos llevara a una ventana en la cual se visualizara un listado que
estara conformado por el cédigo, concepto, transacciones, monto y opciones. También

tendra la posibilidad de descargar dicho reporte seleccionando el botdn

Reporte consolidado de pagos: 22/02/2021 - 10/06/2021

Concepto Transacclones Monto Opclones

El segqundo botdn HEREEEEESEEEEEN nos descargard un documento PDF con los pagos
realizados en el banco de la nacién contemplando el rango de fechas establecido.

5.14.4.Ingresos por clasificador

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una bldsqueda
por clasificador. Luego de haber definido el tipo de bldsqueda se debera seleccionar el

botdn . Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:
e (Cddigo
e Nombre

e Monto Total
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Ingresos resumidos por clasificador

csv Excel POF

Cédigo Nombre Monto total

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
boton.

Csv Excel PDF

5.14.5.Ingresos por cuenta corriente

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas. Luego se debera

seleccionar el boton . Apareceran los resultados en un listado que estara
compuesto por:

e Cuenta Corriente
e Monto Total

|I1(}TPSDS resumidos por cuenta corriente

Excel PDF

uenta Corrlente Monto tota

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando el
boton.

Csv Excel PDF
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5.14.6.Ingresos por plan contable

En este apartado del sistema, se mostrara el listado de ingresos resumidos por plan
contable. Se podra filtrar por rango de fechas.

Ingresos resumidos por plan contable

csv Excel PDF

Cadigo uenta Corriente Monto total

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando elbotdn.

Csv Excel PDF

5.14.7.1Ingresos por centro

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busqueda
especifica. Luego de haber definido el tipo de bisqueda se debera seleccionar el boton
Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:

e Coddigo
e Centro de Costo
e Monto Total

Ingresos resumidos por centro de costo

csv Excel PDF

Codigo Centro de costo Monto total

1

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando elboton.

Ccsv Excel PDF
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5.14.8. Movimientos por centro

En este apartado del sistema, se mostrara el listado de movimientos por centro de costo.
Se podra filtrar por centro.

Movimientos por centro de costo

totoles

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando el
botdn.

Excel PDF

5.14.9.Saldo presupuestal (detalle)
En este apartado del sistema, se mostraran dos secciones. Se tendra que seleccionarun
centro de costo, acto seguido se debera presionar el botdn

nceantro de co

Saldo presupuestal

echa SIAF Reclbeingreso  Documento  Alaorden  Concepto Mot Transferencic  Provigir Debe  Haber saldo  Disponible

En la segunda seccion se mostrara un listado de saldo presupuestal resultado de la
seleccion de la primera parte, que estara compuesto por:

e Fecha
e SIAF

e Recibo Ingreso
e Documento

e Orden
e Concepto
e Mes
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e Transferencia

e Provision
e Debe

e Haber

e Saldo

e Disponible

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botdn.

CSsvV Excel PDF

5.14.10. Ingresos Mensuales

En este apartado del sistema, se podra filtrar por ano. Aparecera un listado de ingresos
por centro de costo en el afio que estard compuesto por:

e Cddigo
e Centro
e Enero

e Febrero
e Marzo

e  Abril

e Mayo

e Junio

e Julio

e Agosto
e Setiembre
e QOctubre

e Noviembre
e Diciembre
e Total

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando el
botdn.

Ccsv Excel PDF
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5.14.11. Recibos de Ingresos
En este apartado del sistema, se podra filtrar por afio. Acto seguido se debera

seleccionar el boton
ordenador/computadora.

, luego se descargard un documento Excel en su

Exportar reporte de recibos de ingresos

Fiitrar por ranga de fechos

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert



UNIVERSIDAD NACIONAL DE
FRONTERA

SULLANA

<
o
L
[
=
@
[+
73

Manual de Usuario
Sistema de Tesoreria v1.1
(Rol Tesorero)

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los
servicios de Educacion Superior Universitaria y Tecnologica a
Nivel Nacional (PMESUT)

Sullana — Peru

2023



SULLANA

SlJT Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol Tesorero)
Contenido
INTRODUCCION.........oooiiaciiiiceas s 4
1. BASE LEGAL ...ttt ettt ettt et e et e et e e et e e et e e e tae e e nteeannteeennreeens 5
2 ALCANCES ...ttt ettt et e et e e et e e et e et e e e neeeasaeeennaeeeenseeeanes 5
3. FINALIDAD .....cooittiieitite ittt ettt ettt et e et e e et e s b e e e nteeeantee e 5
4 (0123 ] I8 Y PP 5
4.1. GENEIAL ... 5
4.2. ESPECIFICO .........ooiiiiieceee ettt 5
5. CONTENIDO Y/O MODULOS..........coovuerreeeeieeeeesiessseeessesseesses s 6
5.1. Ingreso al Sistema ... 6
5.2. Recuperacion de contraseia ....................cccoooveiii e 6
5.3. MenuU PrinCiPal ..o 7
5.4. GESHION ...t 8
5.4.1. Cuentas CoNtabIeS ..........uuiiiiiii e 8
5.4.2. CUBNTAS COTTIBNTES ...ciiiiiiiitie ettt e e e e e e e e e 9
L J ©fo ] g o7 =T 0} {0 1= PP PPPT P TRRRPPPPRPTN 10
5.5. - | T- PR ROTPPRRTPPPRP 12
5.1 CAJ8ureeeerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et et et et et et et ettt ettt et ettt ettt ettt 12
5.5.2. HISTOTTAL ...t 15
T T I o (o I O 1= PRSPPI 15
5.5.4. INQrESO BANCO.....u ittt 17
5.6. Pagos ... ..o 18
5.6.1. NUBVO TIaAMITE....eiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e aneneees 18
5.6.2. NUEVO CONCEPLO .oeiiiiiiii ettt ettt e e e ettt e e e e et eeenbb s s e e eaeeennnes 18
5.7. VentalInterna................ooo 19
5.8. AAMISTON ...t erae e ree s 20
5.9. EXONErar Pagos ... 20
5.10. Provision de Gasto...................ccooiiiiiii i 21
L I £ =T » o] o T 22
5.11.1. PAgOS ParCialeS........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 23
5.11.2. Reporte de pagos €N BaNCO .....cooeiiiiiiiiiiiiiee e 23
5.11.3. Ingresos por distribucién y centro de COStO .........cccvvvvvvvriiiiniriiiiiiiiininnns 24

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarion N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perd



SULLANA

SlJT Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria v1.1 (Rol Tesorero)

c
s
=
£
3
2
S
O

5.11.4. Ingresos por clasificador

5.11.5.  INQgresos POr CUENTA COIMIENTE ........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
5.11.6. Ingresos por plan contable..........coooiiiiiiiiii e 26
5.11.7.  INQIreS0S POI CONIIO....ceiiiiiiriiiiei e eeeeeeeenia e e e e e eeeen e e e e e e eeenneaaaeeeeeeennne 26
5.11.8. Saldo Presupuestal(Detalle) ...........ooouuiiiiiiiiiiiieeiie e 27
5.11.9.  INQGreS0S MENSUAIES .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 27
5.11.10. RECIDO A€ INQIESOS. ... 28

3

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarion N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perd



Manual de Usuario — Sistema de Tesoreria (Rol Tesorero)

SUT

INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010,
y mediante Resolucion N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las
Escuelas Profesionales de Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Industrias Alimentarias y
Administracion Hotelera y de Turismo.

Asi mismo con Resolucion del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la
cual se resuelve: Aprobar la modificacion de licencia institucional solicitada por la
Universidad Nacional de Frontera y reconocer la creacion de los siguientes programas de
estudios: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal e Ingenieria en Biotecnologia.

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 admision 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 firmo el convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educacion Basica Y
Superior y La Universidad Nacional de Frontera, para la implementaciéon del Sistema
Integrado de Gestion Académica Universitaria, la cual considera la implementacion de
once sistemas informaticos entre ellos los sistemas de Gestidon docente e Intranet,
considerados dentro de la ejecucion del Programa para mejorar la calidad y pertinencia
de los servicios de Educacion Superior Universitaria y Tecnolégica a Nivel Nacional
(PMESUT).

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestion de
Tesoreria v1.1.

El Sistema de gestion econdémica y financiera es una herramienta para la gestion de
procesos de caja para la universidad.
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1. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Pertl de 1993 y sus modificatorias.

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

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la informacion publica, que crea portales de
acceso a la informacion publica de las entidades publicas. Luego, el DS N° 072-2003-
PCM reglamenta la norma.

e) Ley N° 28740, de Creacion del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacidn de la Calidad Educativa (SINEACE)

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

g) Ley N° 29568, Ley de Creacion 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 Unico Ordenado de la Ley N°27806 — Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

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

1) Resolucion de Comisién Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera

m) Resolucion de Comision 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 Gestion de todos los
sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera.

3. FINALIDAD
Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Intranet.

4. OBJETIVO
4.1. General

Implementar el Sistema de Tesoreria, para la gestion de los ingresos de la
Universidad Nacional de Frontera realizado mediante el Banco de la Nacion.

4.2. Especifico

El mddulo de Tesoreria cumple la funcion de poder gestionar la informacion de
pagos de los alumnos y otros en la Universidad Nacional de Frontera.
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5. CONTENIDO Y/O MODULOS

5.1. Ingreso al Sistema
Para acceder al sistema de gestion econdmica y financiera, el Tesorero debera ingresarsus
credenciales (usuario y contrasefia) en los campos correspondientes del Login. Luego de ello
deberan seleccionar la opcién ‘Ingresar’.

R U

)
) NACIONAL CE

GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

A

CONTRASEA a

INGRESAR

Oividoste b contra sefic?

El sistema automaticamente identificara el rol asignado al usuario y le mostrara sus modulos
asignados.

5.2. Recuperacion de contraseiia
En caso el tesorero haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de estamediante
la opcién ‘éOlvidaste tu contrasena?’.

— a ™

AR NACIONAL DE
FRONTERA

GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

UsUAmO &

T azfin a

INGRESAR
r
4OMvidastn by Gontrommfia?

Una vez seleccionada dicha opcién, el sistema redireccionara a la pagina de “Restablecer
contrasefa”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario su correo electrénico con el que
esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo para poder realizar la recuperacion
de su contrasefia.
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GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

Restablecer la contrasena

Introduzca su direccion de correo electrénico registrado abojo para
recibir el enloce de restablecimiento de controsefa.

CORREQ

ENVIAR

Regresar para iniciar sesién

En dicho correo debera seleccionar la opcidn *Continuar’, la cual redireccionara al formulario de
recuperacion de contrasefa. Una vez ingresados los datos solicitados enel formulario, el usuario
debera seleccionar la opcién confirmar y su contrasefia sera cambiada.

5.3. Menu principal
Una vez dentro del sistema, el Tesorero podra visualizar las funciones que se le hayanasignado
de acuerdo con su rol.

Venta Interna

Admision

Exonerar Pagos

Provision de Gasto

Reportes
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5.4. Gestion
En esta opcion del menu, se muestra un listado de opciones:

{"’3} Gestion

Cuentas Contables

Cuentas Corrientes

Conceptos

5.4.1. Cuentas Contables
En esta seccion del sistema se visualizara el listado de cuentas contables que estacompuesto
por:
e Cddigo
e Nombre
e Opciones: editar y eliminar

Listado de cuentas contables T importar Excel | 4 Nusvacuenta contabla |

Coedigo Nombre Opciones

— oo
S— oo
R oo

oo
oo

Para ingresar una nueva cuenta contable se debe seleccionar el botdn
; val /i, luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual sedeberd
IIenar Ios campos correspondlentes Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el botén
“Guardar”
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Agregar cuenta contable

Cerrar

Una vez que los campos han sido llenados, el usuario podra modificarlos mediante el botdn

“Editar”. Ademas, el usuario podra importar datos seleccionando el botdn
, luego aparecera una ventana emergente en la cual se debera adjuntarel documento. Para
finalizar con dicha accion se debera seleccionar el boton “Importar”

Importar Datos

Subir Archivo

Cancelar

5.4.2. Cuentas Corrientes

En esta seccion del sistema se visualizara un listado de cuentas corrientes que estd compuesto
por:

e Nombre

e Fecha de creacién

e Opciones: editar y eliminar
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Listado de cuentas corrientes

Nombre F. Creacién Opciones

Para ingresar una nueva cuenta corriente se debe seleccionar el boton
, luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los campos
correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el boton“Guardar”

X
Nueva cuenta corriente

Cerrar Guardar

Una vez que los campos han sido llenados, el usuario podréa modificarlos mediante el botén

5.4.3. Conceptos

En esta seccion se mostrara el listado de conceptos que estd compuesto por:

e Coddigo
e Concepto
e Costo

e (lasificador
e Centro de costo
e Opciones: editar y eliminar
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Listado de conceptos

Conceptos Bancarios ( xfsx)

Para ingresar un nuevo concepto se debe seleccionar el botdn =2, luegode eso
aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los campos correspondientes. Para
finalizar con dicha accién se debera seleccionar el boton“Guardar”

X
Nuevo concepto
Codigo Codigo en banco
Es Gravado v| éEsun monto fijo?
Concepto
Clasificador de ingresos Costo
R
Cuenta corriente Plan contable
O30104.01 v [APCOT] Plan Contablel
Centro de costo
ADMISION W
Concepto afecto a division
Cerrar
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5.5. Caja
En esta opcion del menu, se muestra un listado de opciones:

<
E
<
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Caja

Histarial

Libro Caja

Ingresos Banco

5.5.1. Caja

En este apartado del sistema, se mostraran 2 secciones, la primera es la informacioninicial de la
caja que tendra monto inicial, fecha y nimero de recibos.

Informacién inicial de la caja

Y la segunda, es un listado de recibos generados que esta compuesto por:

e Tipo

e Numero de recibo
e C(Cliente

e Monto total

e Estado

e Opciones: editar, eliminar y reimprimir

Listado de recibos generados simular clerra

po Nro. de recibo Cliente Monto Total Estado Opciones

El sistema presenta la posibilidad de simular cierre de caja, para efectuar esto se debera

seleccionar el botgn ~ Simularcierre a0 aparecerd una ventana emergente de avisopara
continuar con dicha accion.
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Simular cierre

oo ]| cons_

Acto seguido, aparecera una ventana donde se colocara el monto total recaudado, ledamos

clic a “Continuar”.

Monto recaudado

4

Continuar Cancelar

Luego de colocar el monto, aparecera una nueva pantalla donde ser mostrara lasimulacion

ejecutada.

Monto Total Estado

| D

Nro. de recibo Cliente

*En este caso la informacion mostrada es una simulacion de la caja en caso seacerrada
en este momento con el monto declarado.

Para ingresar un cierra de caja se debe seleccionar el botén , luego deeso

aparecera una ventana emergente de aviso para continuar con dicha accion.
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Cierre de caja

edera a cerrar la caja, un Y. rad:

odra registrar nuevos pagos

Continuar Cancelar

Acto seguido, aparecera una ventana donde se colocara el monto total recaudado, ledamos
clic a “Continuar”.

Monto recaudado

4

Continuar Cancelar

Luego de colocar el monto, aparecera una nueva pantalla donde se mostrara el cierrede caja
ejecutado.

aDs
€T3
Descargar Reporte - Excel
Nro. de recibo Cliente Monto Tota Estado Opciones
:
Fagniu
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*En este caso la informacion mostrada ya no puede ser modificada.
Finalmente, al presionar se descargara un documento en formato PDF.

5.5.2. Historial

En esta seccién se mostrara el historial de cajas en un listado que estd compuesto por:

e Fecha

e Numero de recibos
e Anulados

e Inicial

e Recaudado
e Declarado
e Opciones: detalle

Historial de Cajas

Fecha Nro, recibos Anulados Inicial Recaudado Declarado  Opclones

(i Devatie

L . . . . . . Detalle
Para visualizar el detalle de dicho cierre de caja se debera seleccionar el boton
, luego aparecera una nueva pantalla en la cual se mostrara la informacién solicitada. Ademas, el

usuario podra reimprimir los recibos generados en caja presionando el botén & LA,
también podra descargar un reporte en excel y PDF.

Descargar Reporte - Excel

5.5.3. Libro Caja
En esta seccidn se mostrara el listado de edicion de libro caja diario que esta compuestopor:
Fecha
Cddigo Usuario

e Usuario
e Opciones: detalle y reporte

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarion N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pera



Edicién de Libro Caja Diario

Fecha ¢ Cod. Usuario Isuario Opciones

Para ingresar un nuevo reporte de libro diario se debe seleccionar el boton

S *, luego aparecera una ventana emergente en la cual se deberd llenar los campos
correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el botdn “Guardar”

Nuevo reporte de libro diario

03/08/2020

Cerrar

En cuanto a las opciones del listado, para visualizar el reporte de ese libro diario se debeseleccionar
el botén REMEEEE Juego de eso se abrira una nueva pestafia con el PDF generado.
El usuario podra visualizar el detalle de la edicién de libro de caja seleccionando el botdn

, que nos llevara a una nueva pantalla que estara compuesta por un listado, entrada y
salida de dinero, monto.

Edicién de Libro Caja Diario : 03 de Agosto de 2020

Numer« Descripclér Ingreso Egresc Nro cuents Opciones

Para agregar un nuevo depdsito se deberd seleccionar el boton BEEEEREREEEEES aparecerd
una ventana emergente en la cual se completaran los campos requeridos. Para finalizar con dicha
accion se debera seleccionar el botén “Guardar”.
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Nuevo depdsito en cuenta corriente

16/06/2021

Numero

Cuenta corrignte

0.00

Cerrar

Ademas, se podra generar un reporte de la caja seleccionada en formato PDF seleccionando el
i,

boton | =1, En cuanto a las opciones de la edicion de libro caja diario se podra
editar los campos llenados anteriormente presionando el boton £ y eliminar dicha edicion con el
boténll.

5.5.4. Ingreso Banco

En esta seccion se mostrara un listado de informacion procesada, se podra filtrar porrango de
fechas, por concepto y por nombre de usuario. Estd compuesto por:

e Fecha

e Cddigo Usuario
e Concepto

e Transacciones
e Monto

e Opciones

informacion procesada
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5.6. Pagos
Una vez aperturada la caja, el sistema mostrara un buscador por cddigo de usuario yuna
seccion de pagos pendientes.

Pagos pendientes

Luego de haber realizado una busqueda se mostrara el listado de pagos pendientesdel
usuario.

admin.encueslta E ADMIN.ENCUESTA Reynoso Rolon, Alexar 7125228

Pagos pendientes

Tipo Concepto Fecha emisién Monto Total

5.6.1. Nuevo Tramite

Al seleccionar el botdn S SIRISSE ) aparecera una ventana emergente que
permitira registrar tramites de usuario en las categorias disponibles.

Registrar tramite de usuario

Categoria Nombre Monto Opciones

5.6.2. Nuevo Concepto

Al seleccionar el boton ] \“25, aparecerd una ventana emergente que
permitira registrar conceptos de usuario en las cuentas disponibles.
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Cuenta Cedigo Descripcion Monto

5.7. Venta Interna
En este apartado se mostrara un maddulo de venta interna. Luego de completar loscampos

se debera seleccionar el botdn

Médulo de venta interna

V123 - 00000023

Al seleccionar el botdn i se afiadira un articulo a la lista y al seleccionar el botdn
de cliente aparecera una ventana emergente, se llenaran los campos correspondientes y se
procedera a seleccionar
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Nuevo usuario externo

Cancelar

5.8. Admision
En esta seccion se mostrara el formulario del pago previo de admision, luego de llenar los campos

correspondientes debera seleccionar

Pago previo de Admision

PO DE VENTA L \ F B988 - 00000002 16/06/2021

5.9. Exonerar Pagos
En esta seccion, inicialmente se debera realizar una busqueda por codigo de usuario onombre,
luego se mostrara un listado con los pagos pendientes del usuario o cddigo atratar.
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Pagos pendientes

5.10. Provision de Gasto
En esta seccidn del sistema se visualizara un listado de solicitudes de provisién degastos que esta
compuesto por:

e Fecha de solicitud

e (Centro

e SIAF

¢ Documento Ref.
e Orden

e Concepto

e Mes Pago

e Monto

e Estado

Listado de solicitudes de provisién de gastos

» Documento - Mes
Centro SIAF = Orden Concepto Monto Estado
solicitud Ref pago

Para ingresar una nueva solicitud de provision de gastos se debe seleccionar el botdn

2., luego de eso aparecera una ventana emergente en la cual se debera
llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha accién se debera seleccionar el botén
“Guardar”
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Solicitud de provision de gastos

Cddigo SIAF

Order

Mes de pago

16/06/2021

Cerrar

5.11. Reportes

En esta opcidn del menu, se muestra un listado de opciones:

Pagos Parciales

Reporte de Pagos en

Banco

Ingresos por distribucion
y centro de costo

Ingresos por clasificador

Ingresos por cuenta

corriente

Ingresos por plan
contable

Ingresos por centro

Saldo
Presupuestal{Detalle)

Ingresos Mensuales

Recibos de Ingresos
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5.11.1.Pagos Parciales

En este apartado del sistema, se mostrara el listado de deudas de pagos parciales, podra el detalle
de cada tipo de deuda en la columna opciones.

Deudas de pagos parciales

csv Excel PDF

Tipo Descripcion Codigo usuario Fecha emision Monto total Opciones

< Ver

5.11.2.Reporte de pagos en Banco

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busquedapor
concepto o usuario. Luego de haber definido el tipo de busqueda se debera seleccionar el botdon

apareceran los resultados en un listado que estard compuesto por:

e Cddigo

e Descripcién
e Cuenta

e Usuario

e Fecha

e Hora

e Monto total

Reporte de Pagos en Banco

Caédigo Descripcion Cuenta Usuario Fecha Hora Monto Total

Ademas, se cuenta con botones en la parte superior derecha de la seccién. El primero,

nos llevara a una ventana en la cual se visualizara un listado que estara
conformado por el cddigo, concepto, transacciones, monto y opciones. También tendra la
posibilidad de descargar dicho reporte seleccionando el botén
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Reporte consolidado de pagos: 27/01/2021 - 01/05/2021

Codigo Concepto Transacciones Monto Opciones

El segundo botdn JEISEEEET ) nos descargara un documento PDF con los pagosrealizados
en el banco de la naciéon contemplando el rango de fechas establecido.

5.11.3.Ingresos por distribucién y centro de costo
En este apartado del sistema, se mostrara un listado que estara compuesto por:

e Nombre

e Numero de divisiones
e Cantidad de pagos

e Ingresos

e Opciones

Ingresos por distribucion de costo

Nombre N de Divisiones Cant, Pagos Ingresos Opciones

En la columna opciones podra descargar un reporte en formato Excel.
5.11.4.Ingresos por clasificador

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busquedapor
clasificador. Luego de haber definido el tipo de blusqueda se debera seleccionar el botén
. Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:

e Cddigo

e Nombre

e Monto total
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Ingresos resumidos por clasificador

csv Excel PDF

Codigo Nombre Monto total

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando elboton.

5.11.5.Ingresos por cuenta corriente

Csv Excel PDF

En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas. Luego se debera seleccionar
el boton . Apareceran los resultados en un listado que estara compuesto por:

e Cuenta Corriente
e Monto Total

Ingresos resumidos por cuenta corriente

csv Excel PDF

Cuenta Corriente Monto tota

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando elbotdn.

csv Excel PDF
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5.11.6.Ingresos por plan contable

Se mostrara el listado de ingresos resumidos por plan contable, se podra filtrar porrango
de fechas.

Ingresos resumidos por plan contable

csv Excel PDF

Cédigo Cuenta Corriente Monto total

5.11.7.Ingresos por centro
En este apartado del sistema, se podra filtrar por rango de fechas o bajo una busquedaespecifica.

Luego de haber definido el tipo de busqueda se debera seleccionar el botén . Apareceran
los resultados en un listado que estard compuesto por:

e Cddigo
e Centro de Costo
e Monto Total

Ingresos resumidos por centro de costo

csv Excel PDF

Codigo _entro de costc Monto tota

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos excel y PDF presionando elbotdn.

Csv Excel PDF
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5.11.8.Saldo Presupuestal (Detalle)
En este apartado del sistema, se mostraran dos secciones. Se tendra que seleccionarun centro

de costo, acto seguido se debera presionar el boton

En la segunda seccion se mostrara un listado de saldo presupuestal resultado de laseleccion
de la primera parte, que estara compuesto por:

e Fecha

e SIAF

e Recibo Ingreso
e Documento

e Orden

e Concepto

e Mes

e Transferencia
e Provision

e Debe

e Haber

e Saldo

e Disponible

Saldo presupuestal

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando elboton.
Csv Excel PDF

5.11.9.Ingresos Mensuales

En este apartado del sistema, se podra filtrar por afio. Aparecera un listado que estardcompuesto
por:

e Cddigo
e (Centro
e Enero

e Febrero
e Marzo

e  Abril
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e Mayo

e Junio

e Julio

e Agosto

e Setiembre
e Octubre

e Noviembre
e Diciembre
e Total

. B

Ademas, se podra descargar dicho reporte en los formatos Excel y PDF presionando elbotdn.
CsV Excel PDF

5.11.10. Recibo de Ingresos
En este apartado del sistema, se podra filtrar por afo. Acto seguido se debera seleccionar el
boton FEEEEEE ) Juego se descargara un documento Excel en su ordenador/computadora.

Exportar reporte de recibos de ingresos
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