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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes a la marcacion de recibos de pago por parte de los Asistentes de
Contabilidad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar el marcado de los recibos de pago con dineros que ingresan por entidades
financieras diferentes al Banco de Occidente.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de marcado de los recibos de pago con
dineros que ingresan por entidades financieras diferentes al Banco de Occidente por medio

del Sistema de Gestion Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Asistentes de Contabilidad

Es responsabilidad de los Asistentes de Contabilidad de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar el marcado de los
recibos que cumplan con los parametros pertinentes.
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4. INGRESO A LA APLICACION

A continuacion digite la direccién en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestidon Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/urano/
Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema de Gestidon Académica.

(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

Ingresar

£Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, 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 Gestion Académica (Imagen
2), desde el cual tendra acceso a los diferentes modulos, dependiendo de los permisos que

tenga asignados el usuario.

Contratista~

Comunidad UD ~

& Asistente Contabilidad -

Reportes ~

2 Datos de usuario

® Horario de Clase

Miercoles, 13 de Noviembre de 2019

Soflware Licenciado ~

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccién:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

Noticias

Imagen 2.

Nota: El Sistema de Gestion Académica funciona en cualguier navegador, pero se

recomienda utilizar Mozilla Firefox, pues en este navegador tiene un mejor desempenio.
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5. MODULO ASISTENTE CONTABILIDAD

En este médulo podra gestionar lo referente a los recibos de pago y estudiantes.

5.1. Marcar recibos como pagos
Ahora, para realizar el marcado de los recibos de pago, vaya al menu “Asistente
Contabilidad” y haga clic en “Marcar recibos como pagos”. (Imagen 3)

§ Asistente Contabilidad ‘ Contratista~ Reportes~ Comunidad UD~ Software Licenciado ~

1 Da‘ Crédito Matricula Consultar Monitorias y
Matriculas de Honor

Histérico Recibos de

Pago Historia Académica

Marear recibos como Registrar Monitorias y

pagos Matriculas de Henor
Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

Imagen 3.

Al hacer clic en el mend, el sistema lo llevara a un formulario donde podra buscar el recibo
del estudiante, a partir del cédigo, niumero de identificacion o nombre. (Imagen 4)

@ Asistente Contabilidad~ Contratista~ Reportes~ Comunidad UD~ Software Licenciado~

Por Cadigo (®)
Por No. de Identificacion ()
Por Nombre

Imagen 4.

Al hacer clic en “Consultar’, el aplicativo le mostrara todos los recibos asociados al
estudiante. (Imagen 5).
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idad UD -

CONSULTAR RECIBOS PARA REGISTRO DE PAGO

Por Codigo =
Por No. de Identificacion | consutiar |
Por Nombre
CODIGO: IDENTIFICACION:
NOMBRE:
PROYECTO: ESTADO:
FACULTAD: MODALIDAD:
HISTORICO DE RECIBOS DE PAGO
Mostrar 10 ~ registros Buscar;
Pesiodo  Secuencia Mamculs  Segwo  Camet Slskematzacion g Fecha fomsii il Cuow Page e ﬂ “mm”m
ND
20051 | 57890  s57.280 | 55050 | S0 %0 62330 - sT3788 = 1| Regismar = < = A = Shed
| | pago
NO s
20053 | 70350  seip0% | £S050 | S0 % 66,088 - 18208 -- 1| Regisrar = % = A Eiur 9
pago v
. . e ver
20061 | 1esss  se1038 | 5300 %0 0 86,338 B s7a548 - 1 Regisrar - - = A o
| | | Ppago
NO .
20063 | 134163 | 365280 | 85300 | %0 %0 70,580 - 383636 - 1| Regisvar . . . A e
paga
20071 | 2374 | ssaise | 55300 | 30 2 354052 = 575,802 - 1 = 364052 | 2612007 - A - L
20073 | 40501 | 362447 | 85300 | %0 F 87,747 - | ss02 | = 1 nO = % | sem |l Gl =t |
NO
20073 | 45545 st24e7 | 55300 | 50 % 67,747 - 580236 = 1 Reglar - - - A - o
s ecie
0081 | 0604 360366 | 55300 | %0 ] 574686 - | seases | u 1| w | - | - | - [ & | -
NO
20081 | 31854 se9388 | 5300 | S0 % 574886 = 588563 o 1| Regisrar = < = A i
paga
Mostrando desde 1 hasta 9 de 9 registros << Anferior Sigulente >>

Imagen 5.

Nota: Tenga en cuenta gue Unicamente se podran marcar recibos que no estén pagos vy se
encuentren en estado Activo.

Para marcar algun recibo, haga clic sobre “Registrar pago” de la columna Pago. (Imagen 6)

billdad=  Cor a Repartes

CONSULTAR RECIBOS PARA REGISTRO DE PAGO

[Por Codigo '»
Por No. de Identficacion | consuiar |
Por Nombre
CODIGO: IDENTIFICACION:
NOMEBRE:
PROYECTO: ESTADD:
FACULTAD: MODALIDAD:
HISTORICO DE RECIBOS DE PAGO
Mostrar| 10 ~ registros Buscar,
Peviodo Secuencia  Mamicula Sequro Carvet  Sistematizacion o Fecha :*' ! GJPIQ. e F:;'F - Observackones E‘: L Comentarss
seduuric < aniA 1 _odenfade s = e
20051 | 57800 | $57.200 | 55050 | S0 ® 62330 - $73786 - 1 | Regissar A - .
| ! | Lise

e Vet
20053 | 70350 | $81038 | 55060 | SO 0 66082 - $78.296 - 1 [ Regisrar - - - A Ehoeets

pago d

e el
20061 | 18285 | 361038 | $5300 | S0 %0 $66.333 - 378545 - 1 | PRegissar - - - A - (et

| paga

NO ey
20063 | 134163 $65.280 | 35300 | 0 %0 £70.580 - $83636 - 1 |l Regisrar - - - A - -0

nagD
20071 | 2374 | $56.752 | $5300 | 30 50 564052 - 375802 - 1 ] 364,052 | 26172007 - A - ey
20073 | 40501  se2A4d7 | 55300 | 30 s | serna7 - | seazms | - 3 NO - N I T

NO
20073 | 45545 $62447 | $5300 | SO0 50 67,747 23 580,236 - 1 | Regiswar = 5 - A = il

Pago ecibo
2008-1 | 20694 $69.386 | 55300 | 30 0 $74685 - | sesses | - 1 NO N =

NO
20081 | 31854 | $89.386 | $5300 | SO s 574806 - 88563 - 1 || Regiswar - - - A - ot

&

Maostrando desde 1 hasta 9 de 9 registros << Antefior Siguiente >>

Imagen 6.
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A continuacién aparecera una ventana donde tendra que ingresar la informacion
relacionada al marcado del recibo. (Imagen 7)

@ Asistente Contabilidad ~ Contratista~ Reportes ~ Comunidad UD ~ Software Licenciado ~

Para marcar como pago el recibo con secuencia , afio 2005 del estudiante con cédigo se requiere diligenciar los siguiente datos perteneciente al detalle del pago:

Comentario:

Entidad financiera por la cual se realizé el pago: | Seleccione una entidad v
Valor del pago realizado:

Fecha del pago: .dd/mm/aaaa

Guardar H Cancelar |

Imagen 7.

Los campos que tendra que diligenciar son:
- Comentario: En esta casilla sélo podra registrar 250 caracteres y no podra
utilizar &, pues esta le generara error a la hora de registrar la informacién.
- Entidad financiera por la cual realiz6 el pago: Elija la entidad del listado desplegable.

Nota: En caso de que la entidad financiera no se encuentre en dicho listado, remita
los siguientes datos a la Oficina Asesora de Sistemas: Nombre, Nit, direccion,
teléfono, correo y pagina web.

- Valor del pago realizado: Ingrese el valor sin puntos, comas, comillas o signo
pesos.
- Fecha de pago: Aqui podra ingresarla manualmente o a través de un calendario.

Nota: El aplicativo no realiza la validacion de los datos ingresados. por lo que es importante
que tenga en cuenta gue es completa responsabilidad del usuario verificar los datos que se
reqistran en el sistema.

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en “Guardar”. Enseguida aparecera un
aviso donde tendra que confirmar la accién. (Imagen 8)

Asistente Contabilidad ~ Contratista~ Reportes Comunidad UD ~ Software Licenciado~

Esta a punto de registrar el page del recibo con secuencia del afio 2005 perteneciente al estudiante con cédigo
;Esta sequro que desea continuar?
4 b 4
si No
Imagen 8.

Al hacer clic en “Si”, el aplicativo confirmara el registro del pago. (Imagen 9) En caso de
hacer clic en “No”, el aplicativo lo regresara al formulario de registro del pago.
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Pago registrado con exito.

Aceptar

Imagen 9.

Ahora, de vuelta al histérico de recibos de pago, podra ver que el cambio de estado se
aplicé. (Imagen 10)

Mostrar - 10 ~  registros Buscar.
Perlodo  Secosncia Mabiculs  Seguo  Camel Sislematizacite U0 P Fomhe Coota Paga Valod pagaa  Fecha de s rctaret dar g ot
o ordinaria  axacrdinano  axBRsnEnard Lanad i
eSi0 €3 una
preeha - Ver
20051 | 5799 | $57.280 $5050 | 80 50 sez3a0 | - 73788 - 1 st siseness | lanaone - A il (et
Eheneint
e et
2005-3 To350 | $A103& 35080 | 80 s Sh6.008 - 570,294 - 1 Registrar - - A - Recibo
pago
Mo Vor
2006-1 18885 | ¥61.038 §5300 W0 30 366,338 W 378,546 = 1 Regisuar = - = A =t Riibo
pago
MO Vet
20083 134183 | SA5280 $5300 30 0 570,580 - 583,638 - 1 Rigistar - . - A Recino
Pago !
20071 2374 558,752 55300 30 50 554,052 - $75.802 - 1 sl $64.052 2672007 - A - H;:I'Dﬂ
2007-3 | 40501 | S52447 | $5300 | 30 | $0 | sa77ar | = | ssozas i s | mo | 2] . - 0 | |
20073 | 45845 | Sh2MM7 $5300 | W | %0 | w7 | - | se0zms - 1| Regsw | - E - A - Pl
pjo
20081 9604 $60388 | §5300 | 50 50 FT468E = 88 563 - 1 MO - = = 1
0081 31854 | 60386 55300 §0 50 FTL6RE -~ 388 563 = 1 Rogstar - = = LS = Rcibo
pago
Mostrando desde 1 hasta 9 de 9 registros << Anterior Sigulenta >=

Imagen 10.
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