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INTRODUCCIÓN 

En este manual se podrán encontrar la descripción y especificaciones correspondientes a la             
gestión de recibos de derechos pecuniarios a través del Sistema de Gestión Académica.  
 

1. OBJETIVO 

Facilitar la gestión de los recibos de derechos pecuniarios a través del Sistema de Gestión               
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 Gestión 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 Gestión               
Académica correctamente. 
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN 
Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia. A              
continuación digite la dirección en la barra de búsqueda del navegador para ingresar al              
Sistema de Gestión Académica: ​https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/urano/ 
 
Al ingresar se encontrará con la pantalla principal del sistema. (Imagen 1) 
 

 
Imagen 1. 

 
Ingrese sus credenciales de inicio de sesión, las cuales corresponden a su usuario y              
contraseña. Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesión, será            
dirigido automáticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica (Imagen            
2), desde el cual tendrá acceso a los diferentes módulos habilitados. 
 

 
 Imagen 2.  

 
Nota: ​el Sistema de Gestión 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 módulo podrá realizar la gestión relacionada a los recibos de pago. A continuación,               
veremos cómo gestionar los recibos de derechos pecuniarios. 
 
5.1. Recibos de derechos pecuniarios 
Una vez ingrese al sistema, ubique el módulo ​Recibos de pago ​y haga clic en ​Recibos                
derechos pecuniarios​. (Imagen 3) 
 

 
Imagen 3.  

 
Al ingresar al módulo, se presenta el listado de los recibos que han sido generados en los                 
últimos tres meses (ya que las fechas de pago son de máximo 90 días). (Imagen 4) 
 

 
Imagen 4.  

 
También podrá realizar la búsqueda por el código, número de identificación o nombre del              
estudiante. (Imagen 5) 
 

 
Imagen 5.  
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Cuando el estudiante o egresado realiza el pago del recibo, el sistema envía a la dirección                
de correo de la dependencia un mensaje indicando que el pago ya ingresó, junto con la                
información del tipo de pago, código y nombre del estudiante. (Imagen 6)  
 

 
Imagen 6. 

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

 
Imagen 7. 

 
La dependencia encargada podrá generar el documento (si se requiere) y marcar la entrega              
cuando éste ha sido enviado o entregado al solicitante. (Imagen 8) 
 

 
Imagen 7. 

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

 
Imagen 8. 
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