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MANUAL DE USUARIO

COMOREALIZAR EL TRAMITE DE LA
CONSTANCIA DE NO ADEUDARLA OFICINA DE
SERVICIOS ACADEMICOS

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
257 Nacional del Callao

2) INGRESAR AA VENTANATRAMITE

A. En el menu del Sistema de Gestion Académicaeleccionar:
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 | @@ Tramites » Tramite



https://sga.unac.edu.pe/
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3) GENERAFEL TRAMITE VIRTUAL
Para generar el tramite virtual debe darcliceni Cr e ar

nue\p

Tramite

EsHacio de traba‘lo

regi str oc

¥ Nuevo

Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 ()
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *

] ey

Total a Pagar * Moneda

0.00 PEN

w Actualizacion de Datos Personales

Calendario Académico *
2021A

Niamero de Documento * Correo Electronico Personal * Teléfono Celular *

Observaciones

-

& N Requisito Requiere Adjunto

Es Pago

Domicilio Actual *

Requisitos del Tramite

Cantidad

El registro padre es un ragistro nueve no guardado, guardelo para crear registros hijos.

Importe Total

Q

En la ventana debe ingresar lo siguiente:

-En Procedimiento: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS

ACADEMICOS (NUEVO)
-Descripcion del Tramite

-Actualizar datos personales (en caso estén desactualizados)

RGTVTTEM  * Tramite - CONSTANCIA DE NO ADE...

REOM U &P

=

% Edicion | Estado Documento: Borrador | ¢Pagado?: No | N°documento: TA-1023069-2021

Organizacion * »
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE

Solicitante *
CHAVEZ |

Fecha de Emision *
- Q  18.02-2021 =

Procedimiento (Tramite) * » Descripcion del Tramite *

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (N w Q
Total a Pagar * Moneda
10.00 PEN

Calendario Académico * »
2021A

Solicito constancia de no adeudo a la Oficina de Servicios Académicos.

Q0 =

~Q

Luego debe dar ({Fi c

en

* Tramite

Eﬁ acio de trabal'o

s Nuevo

iGuar dar o
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Se mostrara la tarifa a pagar del Tramite:

W Tramite - CONSTANCIA DE NO ADE...

¥ Guardado | Estado Documento: Borrador | ;Pagado?: No | N° documento: TA-1023069-2021 o ° E m
Organizacion * @ Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico * »
ESCUELA PROFESIONAL DE IN CHAVEZ |w Q 18-02-2021 2021A v Q
Procedimiento (Tramite) * # Descripcion del Tramite *

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS ACAI w Q Solicito constancia de no adeudo a la Oficina de Servicios Académicos.

Total a Pagar * Moneda
10.00 PEN

Requisitos del Tramite

7
Requisito Requiere Adjunto Es Pago

1/ TARIFAA PAGAR (BIBLIOTECA CENTRAL) No Si

2 TARIFAA PAGAR (BANCO DE LIBROS) No Si

Para completar el tramite, puede sel ecci onar el bot -n ATr ami
todos los datos estén correctos).

Estado Documento: Borrador | ¢Pagado? No | Nedoc TA-1022351-2021 00 =
Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE 15-02-2021 D 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *

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

@ Tramitar F.—‘ .EJ‘ m

Accion Asunto Comentario
ENVIAR - Favor de atender mi presente
solicitud =
Gracias.
w Destino
Area Cargo Usuario Correo electronii

DIRECTOR DE LA OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS ACAD

Aceptar Cancelar

E |l tr8mite cambiar8 de estado a AP
del Tr8mited donde podr 8§ ver | a tr
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| TYETa =R RIF1. - Tramite - CONSTANCIA DE NO ADE... ©
Ereee e e

" Exito

i" Tramite procesado satisfactoriamente
1 1 - - [) ==CONSTANCIA DE NO ADEUI| 5
@] Organizacién Calendario Académico Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar ;Pagado? Estado Docume|
al g ' 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
g ALUMNO DE INGENIERIA DE SI... ENVIADO | 18-02-2021 01:40:20  Solicito Constancia No Adeudar . -

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/mavil no paga comision.

Para ver los pasos detallados de como realizar el pago del tramite 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
AfiFi nali zadoo

,E,seacio de trz.bﬁ!‘p

MCeB@¢gLeNs

Esta grilla esta utilizando filtros un filtro i (sdélo modificados y en borrador en los ultimos 130 dia(s)). g
Haga clic en el icono de en la parte superi de la grilla para borrar todos los filtros. No mostrar este mensaje otra vez
1 v w | 15-02-2021 - ([ v w_Finalizado /1
[m] Organizacion C io Académico Fecha de Emisio Pr imi (Tramite) N° documento  Total a Pagar ;Pagado? Estado Do
| & 4 ESCUELAPROFESIONALDE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIADE ... TA-1022195-2... Si Finalizado

Se debe seleccionar el tr8mite y daofacl!l ic

en


https://unac.edu.pe/tramites-virtuales
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Luego de seleccionar eamite,
seleccionar el botomostrar

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

Haga clic en el icono de en la parte i arCh IVOS a_dj untos No mostrar este mensaje otra vez

1 - w  Finalizado v

o oo Fa o o Goaicorocho o o Toaioy ik ool o o Loiodo o

= 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'o Tramite -
"ome @GP N

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

p Auditoria

» Notas

Archives adjuntos (1)

[ Adadir] [ Descargar todo] [ Eliminar Todo ]

CONSTANCIA [ Descargar ]| [ Eliminar ] [ Editar Descripcion ]

Modelo de la constancia de egresado:




