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INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcidn y especificaciones correspondientes a la
gestion de recibos de derechos pecuniarios a través del Sistema de Gestion Académica.

1. OBJETIVO

Facilitar la gestion de los recibos de derechos pecuniarios a través del Sistema de Gestion
Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para gestionar los recibos de derechos pecuniarios en el
Sistema de Gestidon Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Coordinadores, Secretarias Académicas y Admisiones

Es responsabilidad de los miembros de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
seguir los pasos indicados en este manual para realizar el en el Sistema de Gestidn
Académica correctamente.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacién usted debe abrir el navegador de su preferencia. A
continuacion digite la direccion en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestién Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/urano/

Al ingresar se encontrara con la pantalla principal del sistema. (Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestién Académica

Ingresar

¢ Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesioén, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa. Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesioén, sera
dirigido automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestién Académica (Imagen
2), desde el cual tendra acceso a los diferentes médulos habilitados.

i Coordinador Docente = Funcionario Biblioteca = Inventario ~ Reportes » Documentos » Comunidad UD~

2 Datos de usuario

Usuario:

Correo:

Correo institucional:

Tipo de documento:

Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:  2014-06-16
Estado: Activo

Imagen 2.

Nota: el Sistema de Gestion Académica, al ser un sistema web, es independiente del
sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. RECIBOS DE PAGO
En este mdédulo podra realizar la gestion relacionada a los recibos de pago. A continuacion,
veremos como gestionar los recibos de derechos pecuniarios.

5.1. Recibos de derechos pecuniarios
Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Recibos de pago y haga clic en Recibos
derechos pecuniarios. (Imagen 3)

Historico Recibos de
Pago matriculas

Recibos de Pago

Recibos derechos
pecuniarios

SaberPro

Imagen 3.

Al ingresar al moédulo, se presenta el listado de los recibos que han sido generados en los
ultimos tres meses (ya que las fechas de pago son de maximo 90 dias). (Imagen 4)

CONSULTAR RECIBOS DE DERECHOS PECUNIARIOS

Por Cédigo ®
Por No. de Identificacion
Por Nombre

£l cdigo del estudiante debe ser numerico, digite de nueva el codigo

RECIBOS DE DERECHOS PECUNIARIOS SOLICITADOS

Mostrar| 10 ~ registros Buscar:
Codigo Periodo  Secuencia :::MH““' Valor  Concepto :;"‘“: b Pago :::":m E::. ;Ej:: Registrado E“n:,’:m Recibo  Registrar|
20201 | 8603 | 27n02020 | 57300 | SONSTANCWS | ggnomozo (N0 - | - | A NO = [
20201 | 8504 | 2riomozo | 57.300 | CONSTANCIAS | 6n0p020 MO | - | - | A NO .
20201 | 8605 | zzmorozo | s7ao0 | CONSTANCAS | y5n0p020 N - | - | A NO bl
Mostrando desde 1 hasta 3 de 3 registros << Anterior siguiente >>
Imagen 4.

También podra realizar la busqueda por el cédigo, numero de identificacién o nombre del
estudiante. (Imagen 5)

Por Codigo =
Por No. de Identificacion | Consultar |
Por Nombre
CODIGO: IDENTIFICACION:
NOMBRE:
PROYECTO: INGENIERIA DE SISTEMAS ESTADO: VACACIONES
FACULTAD: FACULTAD DE INGENIERIA MODALIDAD: CREDITOS
RECIBOS DE DERECHOS PECUNIARIOS
Mostrar| 10 ~ registros Buscar:
Fecha Esido
Periodo  Secuencia ::ﬁ:‘:“m 9 yalor Concepto :‘:l:m Pago 2;":‘0 :; Observaciones f-:anm Registrado Entregado m“m &
20201 | 8603 | 27102020 s7.300 | CONSTANCMS | 45nap020 | NO | - | - | CONSTANCA | A NO s
Mostrando desde 1 hasta 1de 1 reqistros << Anterior Siguiente >>

Imagen 5.
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Cuando el estudiante o egresado realiza el pago del recibo, el sistema envia a la direccion
de correo de la dependencia un mensaje indicando que el pago ya ingreso, junto con la
informacion del tipo de pago, cddigo y nombre del estudiante. (Imagen 6)

NOTIFICACION DE PAGO RECIBO No.10270  Recibidos C B B
Correos Universidad Distrital <condor(@ sga.udistrital.edu.co> vie., 16 oct. 17:30 w -
parami ~

Buen dia,

Se

ha recibido el pago por concepio de CERTIFICADO DE NOTAS del recibo con secuencia No.10270 del afio 2020, por parte del estudiante
con codigo

Nota: no responde este correo, es un servicio automatico.

Imagen 6.

En el listado de recibos, aparece un enlace para marcar la entrega cuando se ha hecho el
pago. (Imagen 7)

$7,300

Covung neuuy

CONSTANCIAS DE - ver | Registrar
ESTUDIO 151212020 | SI | $7.300 | 27/10/2020 A NO el Entega I

<< Anterior Siglueme >>

Imagen 7.

La dependencia encargada podra generar el documento (si se requiere) y marcar la entrega

cuando

éste ha sido enviado o entregado al solicitante. (Imagen 8)

11, Registrar entrega

Cadigo del estudiante

Periodo recibo 2020-1
Secuencia Recibo 8605
Concepto 6 - CONSTANCI
Valor pagado ($) 7300
* Fecha entregado 2020/10/28 s |
Registrar
Espacios requeridos (*)
Imagen 7.

Seleccione la fecha de entrega y haga clic en Registrar. Enseguida el sistema confirmara el
registro. (Imagen 8)

Pagina

Registro de entrega exitoso

Aceptar

Imagen 8.
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