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MENDOZA DE AMAZONAS

MANUAL DE ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

El presente manual tiene por finalidad dar a conocer las caracteristicas bdsicas
del funcionamiento del Sistema de No Adeudos - SISNOA, para el personal

asignado como Administrador del Sistema.
Requerimientos técnicos para el uso del SISNOA

e Tener acceso ainternet. .
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ACCESO AL SISTEMA

El ingreso al SISNOA, se deberd realizar a través de la siguiente direccion
electronica: http://sisnoa.untrm.edu.pe/, enla cual, se podrd hacer uso siempre
y cuando se tenga asignado un usuarioy contrasefia, como personal autorizado
(Directores de dreas, responsable de dependencias Yy administrador del
sistema).

A continuacién, mostramos la pantalla de inicio del sistema:

| UNIVERSIDAD NACIONAL
) | TORIBIO RODRIGUEZ DE SISNOA
| MENDOZA DE AMAZONAS
SRR e e VI
Usuario i,— tf-
Cortresefia ;_j>—7’
Ingresar

En la ventana de Autentificacion, deberd ingresar el usuario y contrasena, el
cual serd asignado por el personal encargado de administrar el sistema.

Una vez colocado los requisitos para la autentificacién, deberd hacer clic en el
botdn ingresar.

Autenticacion

Usuario E—_#—A——E

| =

|

|

|

|

|

Contrasefe 1__ B 1]
|

|

|

| Ingresar
\‘ J




TORIBIO RODRIGUE DE SISNOA

MENDOZA DE AMAZONAS

REGISTRO DE DEUDAS

TABLAS:

En esta herramienta, se crearan los procesos que estén involucrados en la
organizacion.

Dependencias:

En esta opcién, el administrador debe de crear fodas aquellas dependencias
que estan involucradas en el SISNOA.

ey Dependencias de la Universidad

BE New § Depandencia Abreviatura : =

UEDEﬂdE‘ﬂCfSS ‘i[(m DBIGLIOTECA ESPECIALIZADA - FACEA G-FACEA Eliminar
Edit D[RECCI@N GENERAL DE ADMINISTRACI@N DGA Eliminar

| Edit DIRECCI@N GENERAL DE ADM[SléN Y REGISTROS ACADEMICOS DGAYRA Eliminar

Edit DIRECCI(:JN GENERAL DE GESTlfJN DE ]l‘WESTlGACIL"JN E ]NNOVAC](-)N DGGII Eliminar

| Edit FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD FCS Eliminar

fdit  FACULTAD lNGtNIERi:\ DF CIERCIAS AGRARIAS FICH Ehminar

| Fdit  LABORATORIO DE TECNOLOGIA LAB-TECHOL  Ehrminar

| Edit  LABORATORIO USO MULTIPLE CC.CT LAB.CC.CC Eliminar

Procedimientos:

En esta opcién, se deberd crear todos los procedimientos con los cuales cuente
cada dependencia y que estos hayan sido informados en su debido momento
PFrocadimisnios

Por ejemplo:

Dependencia: Direccion General de Admision y Registros Académicos.

Procedimientos Administrativos
Cependendias [br.mccxémrsmtm DE ADMISION Y REGISTROS ACADEMICOS; DGAYRA

Mew | Procedimeento Dependencia | #
£dit  DEUDA POR CURSO DIRIGIDO DGAYRA Elhminat
Coit  MATRICULA EXTEMPORANEA ~ DGAYRA Elhrinat

£Cil - MATRICULA ORDINARIA DGAYRA Elmninar



JORIBIO RODRIGUEZ DE SISNOA

MENDOZA DE AMAZONAS

Estudiantes:

Actualmente el sistema cuenta con una base de datos actualizada de todos
estudiantes, que hasta la fecha han ingresado.

El administrador del sistema tiene como objetivo fundamental, tener en
constante mantenimiento el ingreso de nueva data de estudiantes por proceso
de admision.

Estudiantas

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE SI SN OA
MENDOZA DE AMAZONAS
7 [‘)é;:ﬁas” Tsblas Configuracion A
X &£ & &
Reqiswro Pagas o Consuitas Constancia
de Deudas Devoluaion |
Control Reportes

Codige | Apellidos y Nombies “i Escusla Seda f Flal
. |- : I 3 7|
011024R052 ABAD ABAD ANA MARIA EDUC.PRIMARIA CHACHAPOYAS

i 031003A/042 ABAD ABAD GILBERT ESTID IMG. AGROINDUS, CHACHAFOYAS
031005A051 ABAD ABAD JAMBER YOREL ING. AGROINDUS, CHACHAPOYAS
051031A101 ABAD ABAD JAMBER YONREL ESTOMATOLOGIA CHACHAPUOYAS
011019A051 ABAD ABAD NILDA JOHANA FDUC. PRIMARIA CHACHAPOYAS
0510010122 ABAD CAMACHO BRUND ESTOMATOLOGIA CHACHAPOYAS
1792095331 ABAD FERNANDEZ MARIA FRANCISCA ENFERMERIA CHACHAPOYAS
7344883851 ABAD GARCIA EDSON WILLY ADM.EMPRESAS UTCUBAMBA
7389239052 ARAD MUNOZ EVELYN ANALI PSICOLOGIA CHACHAPOYAS
7577843442 ABAD PEREZ ANA THALIA ENFERMERIA CHACHAPOYAS
7523048242 ABAD PEREZ BLANCA YISELA ENFERMERIA CHACHAPOYAS
7370011852 ABAD RAMIREZ GLORIA ERLITA ADM.EMPRESAS UTCUBAMBA
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CONFIGURACION

USUARIOS:

En esta herramienta, el administrador del sistema debe de crear los usuarios con
las respectivas contrasefas, para los responsables asignados por dependencia.

;V. P, {
3 4Q %{\ UNIVERSIDAD NACIONAL
e @) TORIBIO RODRIGUEZ DE S| SNO A
Usuarios \Q 4 MENDOZA DE AMAZONAS
Deudas Tablas Configuracion .
oy » (sn)
3 Registro  Pageso | Consultas Constancia

de Deudas Devolucién
|

New | Lsuanc Apsilidos y Nombres | Dependencia i

Edit ECUBASM ELIZABETH CUBAS MEDINA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y DEPORTE

HELEN MELISSA REYNA CUEVA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVESTIGACION E INNOVACION

Edit  HREYNAC ¢

La creacién de usuarios se debe realizar de manera estandarizada tal como se
demuestra, a continuacion:

Ejemplo:

Nombre del Usuario:

Carmen Pérez Ramirez

Usuario asignado:
AN

A

Colocar el Colocarla

Colocarla
primera letra primer primera letra
del nombre apellido de la del segundo
de la persona personad apellido de la

persona

(*) Es necesario sefialar que el nombre de usuario deberd quedar de la siguiente

manera:

cperezr

Finalmente la clave serd asignada por el administrador.
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OPCIONES DE ACCESO:

El administrador debe asignar a los usuarios, los permisos para poder acceder a
las herramientas del sistema.

Los responsables asignados por las dependencias, solamente tienen acceso a
las siguientes herramienfas:

o Bl &

X, mf
i s
Registro Pagos o Consultas
de Deudas Devolucion

EMISION DE CONSTANCIA:

a) El estudiante deberd pagar en caja, su derecho para tramite de constancia de
no adeudo, por la suma de $/. 10 soles.

b) Apersonarse a la oficina del SISNOA v solicitar su constancia.

c) Elresponsable del sistema deberd verificar la correcta escritura de los nomlbres y
apellidos.

d) Seleccionamos el modulo CONSTANCIA, haciendo clic en el icono WD“

e) Digitamos los datos en la casilla estudiante.

~—

" Deudas Tablas Configuratidn N

S Y
X 1 e [El
\ Reqistro Pagus o Consuitas  Constancia

de Deudas Devolucien

Control Repertes

B Adelantar Numero

Estudiante /A A_i (Distingue Tildes)

Codigd dos y Nombras

Es.’uelai !
Juasassi2  ABANTO CUBASHENY ELIZABETH. T icewERiamEENAL chacarons
f) Hacemos clic en el nombre del estudiante cormrespondiente, para lo cual la
casilla seleccionada serd sombreada con un color amarillo.

Constancia de No Adeudos
Estudiante | ABANTO CUBAS

B Adelantar Numero

‘Afl—-—j (Distingue Tildes) Imp!imlrhors!aﬁda

Codi = PCNI0S ¥ Tomores Escuela
7143529542 ABANTO CUBAS JHENY ELIZABETH INGENIERIA AMBIENTAL
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g) Seleccionamos la opcién adelantar nimero.

Constancia de No Adeudos i Adelantar Numero
— T

Estudiante AVE_ANIQ"CL}@A?SVV

A | (Distingue Tildes) TRrmir Constancia

Codige ll«peﬂn%}; yrﬁn;;\;rps ; EE;CUPIE : Sede
7143529942 SN _AEP;IV\):fO CUEAS )Piéb4§ ELI:ZABET!} T e 7!NGEE—!~H!7§RiA AF'{IB‘IEVNTAI:M— EEE ‘Ciﬂl‘«éﬂl-\rpror\.’}\su R
h) Hacemos clic enla opcion Sl cancy
i) En este punfose podria presentar dos opciones:
o OPCION I: El estudiante registra deuda:
R - IR .
¥ o & O
Registro Consultas Censtanta

de Deucas D én
Control Reportes
Constancia de No Adeudos Adetantar N

Estudianfe  abanto cuba SAE | (Distingue Tildes)
Codige | Apellidas y Nombres | Bscuela Sace
7143525842 ABANTO CUBAS JHENY ELIZARZIY BIENTAL CHACHAROYAS

Fl Estudiante TIENE DEUDA CON LA

UNIVERSIDAD...

i

El estudiante deberd CANCELAR la deuda y el responsable del drea

pertinente deberd levantar la DEUDA para poder continuar con el frémite
correspondiente.

o OPCION 2: Cuando el estudiante no registra ningun tipo de deuda o
préstamo, se podrd emitir su constancia de no adeudo, es necesario senalar
que solamente fiene autorizacion de imprimir dicha constancia, el
administrador del sistema.

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIEIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
DIRECCION L DE ONDELA ACION E 10N

CONSTANCIA

| La irectisn General De Gostiéa De la Investigian £ Innovacion, hace caastar qud, of shmoo CUEVA |
go de matrizula N 0140D5A121 =ztuchsnte de ls Farultsd o= GENCIAS SOCIALES |

, Escucls Profe e MODALIDAD DE COMPLEMENTACION ACADEMICA |

DOCENTE heste s fecha ro regatrs deuda £'qune en exta casa surencr Je bitudics. 1

S eapede e presente pars sfecios peitnenies

Chachenoyes, U7 de Mach e 2013

TORIBIO RODRIGUEZ DE SISNOA



