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MANUAL DE USUARIO

COMO REALIZAR EL TRAMITE DE LA
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A ALA FACULTAD

1) INGRESAR AL SGA

El usuario debe ingresar al Sistema de Gestion Académica (SGA) de la Universidad
Nacional del Callao

https://sga.unac.edu.pe/

) Universidad
& Nacional del Callao

2) INGRESAR A LA VENTANA “TRAMITE”

A. En el meni del Sistema de Gestion Académica seleccionar:
Aplicacion
> Procedimientos administrativos
> Tramites
> Tramite

Aplicacion Alertas (0) Ayuda v | [=

Tramite

Historial Académico Alumno

i % I

Matricula
0s R Enlaces E

Gestion Educativa 3

|

Procedimientos Administrativos P |l Tramites »

Tramite



https://sga.unac.edu.pe/
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3) GENERAR EL TRAMITE VIRTUAL
Para generar el tramite virtual debe dar clic en “Crear nuevo registro”

EsHacio de traba'lo Tramite

¥ Nuevo
Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 () 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *
] ey
Total a Pagar * Moneda
0.00 PEN
w Actualizacion de Datos Personales
Niamero de Documento * Correo Electronico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *
Observaciones
Requisitos del Tramite
- -
& N Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total
El registro padre es un ragistro nueve no guardado, guardelo para crear registros hijos.

En la ventana debe ingresar lo siguiente:

-En Procedimiento: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA FACULTAD (NUEVO)
-Descripcion del Tramite

-Actualizar datos personales (en caso estén desactualizados)
BEOTM U] PSRN BE

Edicion | Estado Documento: Borrador | ¢Pagado?: No | N°documento: TA-1022906-2021

Organizacion *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE

solicitante * Fecha de Emision *

17-02-2021

Calendario Académico *
2021A
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA FACULTAD (NUEVO) - 5.12¢ = Q  Solicito constancia de no adeudar a la facultad.

Total a Pagar *
5.00

Moneda
PEN

w Actualizacion de Datos Per:

Niamero de Documento *

Correo Electronico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *

Luego debe dar clic en “Guardar”

Esg acio de trabal‘o * Tramite

% Nuevo
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Se mostrara la tarifa a pagar del Tramite:

'™ Tramite - CONSTANCIA DE NO ADE...

cChB

0

¥ Guardado | Estado Doc Borrador J o ° E m
Organizacion * IMPORTANTE: émico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE . . , . - Q
La cantidad a ingresar varia dependiendo la facultad
consTANCIA DE No ADEUDARALAFACK 3 |a cual pertenezca el estudiante. El estudiante debe

Procedimiento (Tramite) *

Total a Pagar *

5.00

consultar la cantidad a su facultad.

Requisitos del Tramite - CONST...

Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe
1 TARIFAA PAGAR (INDICAR LA CANTIDAD SEGUN SU FACULTAD) No Si 1.00 5.00

Para editar la cantidad el estudiante debe dar clic en el boton “Editar”

Requisitos del Tramite - CONST...

1 1 - -
] N Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total
] @ 1 TARIFAA PAGAR (INDICAR LA CANTIDAD SEGUN SU FACULTAD) No Si 1.00 5.00 5.00

1 1 -

V! N Requisito Requiere Adjunto s Pago Cantidad Importe Total
1 ® ﬂ 1 TARIFAA PAGAR (INDICAR LA CANTIDAD SEGUN SU FACULT... E 7| 1] 5.00 5.00

Para completar el tramite, puede seleccionar el boton “Tramitar” (Verificar que
todos los datos estén correctos).

Estado Documento: Borrador | ;Pagado?: No | N°documento: TA-1022351-2021 o ° E m
Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE 15-02-2021 E) 2021A v Q
Procedimiento (Tramite) Descripcion del Tramite *

En la ventana emergente le mostrara el destinatario quien atendera su tramite, dar
clic en “Aceptar”

(0] Tramitar =

Accion Asunto Comentario l
ENVIAR| =  Solicito Constancia No

Adeudar Facultad.

Gracias.
w Destino

Area Cargo Usuario
FIIS - Direccion de Escuela Profe... DEP. DE INGENIERIA DE SISTE... FIIS DIRECTOR DE ESCUELAP... =
——
Aceptar Cancelar I 4 I
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El tramite cambiara de estado a “Por recibir’ y aparecera la pestana “Seguimiento
del Tramite” donde podra ver la trazabilidad de su tramite.

TP N- TR - Tramite - CONSTANCIA DE NO ADE... ©
Crraee e

Imprimir Solicitud

.‘ Exito
k '.‘ Tramite procesado satisfactoriamente
1 1 - - [ ==CONSTANCIA DE NO ADEUI| = §|
@] Organizacién Calendario Académico Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar ;Pagado? Estado Docume|
[l ﬁ ' UELA PROFESIONAL DE IN... 2021A 17-02-2021 CONSTANCIADE NOADEUDA... TA-1022906-2... 5.00 No Por Recibir

Seguimiento del Tramite - CONS... Requisitos del Tramite Documentos de Referencia

1 1 - - -
rl Origen Accion Destino Fecha y Hora de Accion Asunto Comentario

ALUMNO DE INGENIERIADE SI... ENVIADO DEP. DE INGENIERIA DE SISTE... 18-02-202101:40:20  Solicito Constancia No Adeudar . - J

- 5

N
Importante: El tramite solo sera enviado al destinatario una vez haya realizado el

pago por dicho tramite.

4) REALIZAR EL PAGO DEL TRAMITE

Para realizar el pago del tramite puede realizarlo en ventanilla o por el aplicativo
web/movil de Scotiabank.

Recordar que al realizar el pago por aplicativo web/mévil no paga comision.

Para ver los pasos detallados de como realizar el pago del trdmite debe revisar el
video en la siguiente pagina:

https://unac.edu.pe/tramites-virtuales

5) DESCARGAR LA CONSTANCIA

Cuando el estado de tramite de la constancia de no adeudar a la facultad esté
“Finalizado”.

_Espacio de trabajo BIZTUIICEX

TeelagLNsS

i Esta grilla esta utilizando filtros un filtro i (sélo modificados y en borrador en los ultimos 130 dia(s)).

Haga clic en el icono de en la parte superior dt ha de la grilla para borrar todos los filtros. No mostrar este mensaje otra vez
1 1 - w [15-02-2021 - ([ - w Finali Y,
[ Organizacion ic; io Académico Fecha de Emisio Procedimi (Tramite) N° documento  Total a Pagar ;Pagado?| Estado Do
(| 5 4 ESCUELA PROFESIONAL DE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIADE ... TA-1022195-2... Si Finalizado



https://unac.edu.pe/tramites-virtuales
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Se debe seleccionar el tramite y dar clic en el botén “Mostrar archivos adjuntos

Tramite

Luego de seleccionar el tramite,
seleccionar el botén mostrar

= Esta grilla esta utilizando filtros un filtro transaccional (sé/o . .

1 Haga clic en el icono de en la parte i a rch IVOS a dJ untos No mostrar este mensaje otra vez
1 1 ~i w  Finalizado G
A TS T T o T T T i eaooio) o Teeoio o 7 Eeeodo o
(] g L ESCUELA PROFESIONAL DE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIADE .. TA-1022195-2... Si Finalizado ]

Se mostrara el enlace para descargar la constancia:

Esgacio de trabal‘n Tramite -
‘omWe " ML NS

Estado Documento: Finalizado | ¢Pagado?: Si | N°documento: TA-1022195-2021 ° ° E

» Auditoria

» Notas

Archivos adjuntos (1)

[ Afadir] [ Descargar todo] [ Eliminar Todo ]

CONSTANCIA [ Eliminar ] [ Editar Descripcion ]

Modelo de la constancia de egresado:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA
Y DE ALIMENTOS

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A FACULTAD
N° FIPA-1000000-CNA

Por medio de la presente, el que suscribe, hace constar que el sefior:

CABRERA PALOMINO CARLOS
Codigo: 1425210201

Estudiante de la E la Profesi | De | ieria Pesquera,

correspondiente a la Facultad de ieria Pesq Y De Ali a
Ia fecha, no registra deuda pendiente con la Institucién en las dependencias
que se indican a continuacion:

FIPA - LABORATORIO Y TALLERES
| FIPA - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
| INFORMACION Y COMUNICACION

FIPA - BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

Se expide la pi C ia de No Adeudo 3 solicitud del interesado
para los fines que estime conveniente.
NOTA: La constancia solo serd valida durante el periodo lectivo emitido.

Callao, 10 de febrero del 2021




