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

1. OBJETIVO

Facilitar la gestién (consulta, generacion y pago) 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 Gestion Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Estudiantes y Egresados

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 Gestién
Académica correctamente.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia.

A continuacion digite la direccidén en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestién Académica: https://estudiantes.portaloas.udistrital.edu.co/

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema de Gestidon Académica.
(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestidon 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 sesién, sera dirigido
automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestion Académica (Imagen 2),
desde el cual tendra acceso a los diferentes modulos habilitados.

ﬁ rcandor/T

Mediacién tecnolégica

Estimados Estudiantes. Desde la direccion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas estamos interesados en recoger
informacién que permita reconocer las fortalezas y debilidades en relacién con el uso de la mediacion tecnolégica para el desarrollo
curricular.

mos a usted diligenciar el que enconirara en el siguiente link:hitps//forms. gle/3QfID 1QVSENWNUT6
Vicerrectorga Académica

4

Bienvenido(a)
Hoy es Lunes 20 de Aol de 2020

Estado: ESTUDIANTE ACTIVO EN
VACACIONES

Evaluacion Docente:

Serior estudiante a la fecha usted no ha evaluado ningin
docente, lo nvitamos a participar en el proceso. 75}

NOTICIA

( ]

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.

Pagina 4 de 10


https://estudiantes.portaloas.udistrital.edu.co/appserv/

INSTRUCTIVO DEL MODULO DE RECIBOS DE
DERECHOS PECUNIARIOS EN EL SISTEMA DE GESTION | Cédigo:

ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
HuMano Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL OFICINA ASESORA
JOSE DE CALDAS
., DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

5. MODULO SERVICIOS
En este médulo podra realizar la gestién relacionada con su rol de estudiante. A
continuacion se explicara el pago a través de PSE.

5.1. Derechos pecuniarios

Una vez ingrese al sistema, si esta en la interfaz antigua, ubique el médulo Servicios y haga
clic en Derechos pecuniarios. (Imagen 3)

Recibos de Pago

Inscrpoidn a Grado

Calendano Académico

Estawio Estudianti

Normatvidad

= |[niormacsn

»» Generar recbo

Plan de Esiudio

Imagen 3.

En la interfaz nueva, ubique Mis tramites y seleccione Recibo derechos pecuniarios.
(Imagen 4)

- Documentos~ Software ~

Consajerias Inscripeién a Grado
Contactar Docentes

Evaluacion Docentes

Recibos de Pago
Recibos Derecho
Pecuniarios

Imagen 4.

Una vez ha ingresado, encontrara los datos basicos del estudiante o egresado. (Imagen 5)

fii5. Generr Recibo de Derechos Pecuniarios

* Derecho pecuniario = v Aceptar
Espacios requeridos {*)
Recuerde que puede generar 1 recibo por cada tipo de derecho pecuniario. Para generar uno nuevo, debe pagar el anterior
coDICO: IDENTIFICACION: -

MOMBRE:

No existen registros de recibos de derechos pecuniarios para ese codigo

Imagen 5.
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Nota: Tenga en cuenta que si es egresado de mas de un proyecto curricular, .tendra que
seleccionar el proyecto sobre el que va a generar el recibo. (Imagen 6)

Cédigos relacionados al nimero de identificacion:

Proyecto: 195 - MAE. EN CIENCIAS DE LA INF. Y LAS COMUNICACIONES ENFASIS EN TELEINF
Proyecto: 5 - INGENIERIA ELECTRONICA

Seleccione el codigo estudiantil para seguir el proceso.
Imagen 6.

Cuando haya seleccionado el proyecto curricular (si es el caso), podra seleccionar el tipo de
derecho pecuniario del que va a generar el recibo. (Imagen 7)

:2:2.. Generar Recibo de Derechos Pecuniarios

* Derecho pecuniario | - v | Aceptar

Recuerde que puede g} 0. Para generar uno nuevo, debe pag

| CERTIFICADQ DE NOTAS

| CONSTANCIAS DE ESTUDIO ;
CoDIGo: _consmancis peEsTID0 [
NOMBRE: } CURSOS VACACIONALES

| DERECHOS DE GRADO

No existen registros de recibos de
DUPLICADO DEL CARNET ESTUDIANTIL

Imagen 7.

Nota: Tenga en cuenta que para el peffil estudiante estan habilitados los siguientes
certificados: de notas, constancia de estudios. curso vacacional, derechos de grado (para
estudiantes que ya han terminado materias), copia de carnet y duplicado de carnet
estudiantil. Para los egresados estan disponibles el certificado de notas, la copia de acta de
grado y el duplicado del diploma de grado.

Es importante aclarar que el pago por copia de carnet se hace cuando se debe cambiar el
carnet por dafo, deterioro o cambio de la informacion que éste tiene, mientras que el
duplicado se hace por pérdida o robo.

Luego de escoger el tipo de recibo para generar, el sistema le mostrara la informacién
relacionada. (Imagen 8)
Por favor verifique los datos para generar el recibo

Identificacion
Cddigo de estudiante

Detos estudiants 5-INGENIERIA ELECTRONICA
Concepto recibo CERTIFICADO DE NOTAS
Valor ($) 14.600
Generar
El recibo se generara con fecha de pago de 90 dias calendario posteriores a esta solicitud o hasta el 15 de Diciembre,
Imagen 8.
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Alli encontrara la identificacion, el cédigo del estudiante, los datos del estudiante (nombre y
proyecto curricular), el concepto recibo y el valor. Si va a generar el recibo, haga clic en

Generar. El sistema confirmara la accion. (Imagen 9)

Recibo generado con exito

Aceptar

Imagen 9.

Nota: Tenga presente que solo se puede generar un recibo por cada tipo de pecuniario, Si

la fecha de paqgo del anterior ya esta vencida o si ya se ha realizado el pago, esto en caso

de requerir mas de un recibo por cada tipo. Si se han cumplido algunas de las condiciones

mencionadas. el sistema lo notificara. (Imagen 10)

Error al generar recibo. La cantidad maxima permitida es de 1 recibo por periodo vy tipo de recibo,

Aceptar

Imagen 10.

Enseguida se mostrara el listado de los recibos generados. (Imagen 11)

* Derecho pecuniario - v

Recuerde que puede generar 1 recibo por cada tipo de derecho pecuniario. Para generar uno nuev

CODIGO
NOMBRE:

Aceptar

IDENTIFICACION:

RECIBOS GENERADOS DE DERECHOS PECUNIARIOS

Mostrar 10 v registros

Buscar:

Fecha L™ Cancepto Fochacninaia Pago  YHRT

COPIA ACTA DE
20201 8602 271102020 $58,500 GRADO

Pedodo  Secusncia
151272020 NO

20201 | es01 | zimoz020 | swe0 | CERTEICADOOE | 15125020 | o

Fechade opservaciones
gy

Estado del
b Recibo Pagar

Veer PAGAR EN
COPIAACTA A Recdbo LINEA

PAGAR EN

Rectx LINEA

CERTIFICADO A

Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 registros

Imagen 11.

<< Anterior Siguiente >>

En la ultima columna encontrara los enlaces para consultar el recibo y realizar el pago.
Igualmente, en el rol de estudiantes, en la seccion de Recibos de pago, en el menu de
recibo actual, se encuentra opcion para realizar el pago. Al elegir el derecho y hacer clic en
Pagar en linea, sera dirigido a la seccioén para realizar el pago. (Imagen 12)
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. Recibos de Pago Actuales
-
Comprobante de Pago ,_'_ -
" RecboPDF
CuctaNo1 Periodo : EL?’;EE:;?; ezlorzeil-);: 20201
Tipo de pago Fecha Paga Total a Pagar
CONSTANCIA 15.Dec- 2020 | £7,300

S —
)

Imagen 12.
Para descargar el comprobante en PDF, haga clic en el icono indicado. (Imagen 13)

... Recibos de Pago Actuales

{por)
Comprobante de Pago Py
Recbo PDF
CuctaNo 1 Periodo generado: 2020 - 1.
Perodo al que corresponde el recibo: 2020 - 1
Tipo de pago Fecha Pago Tolal a Pagar
CONSTANCIA 15-Dec-2020 $7,300

P —
Pago en linea

Imagen 13.

Nota: Esta opcion se utiliza cuando vaya a realizar el pago a través de la ventanilla del
banco, de forma presencial.

5.1.1. Pago por PSE
Ahora, para realizar el pago en linea, haga clic en el botén indicado. (Imagen 14)

. Recibos de Pago Actuales

=
Comprobante de Pago s
. Recho PDF
Periodo generado: 2020 - 1
Cuota No 1 Periodo al que corresponde el recibo: 2020 - 1
Tipo de pago Fecha Pago Total a Pagar
CONSTANCIA 15-Dec-2020 57300
P —
Imagen 14.

Enseguida el sistema presentara la opcion para conectarse al servicio del banco y realizar el
pago a través de PSE. (Imagen 15)
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PAGO EN LINEA

Datos del Pago :
Referencia : 8601
TIpO de |dentificacién cc

Nimero de
Identificacion :

Nombre :

Valor a pagar :
Concepto : CERTIFICADO

Seleccione el medio de Pago :

(® Tarjeta Débito @

Imagen 15.

A continuacién podra escoger el banco al cual pertenece la cuenta de la que va a a realizar
el débito y sera dirigido a la pagina de PSE. (Imagen 16)

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural
‘/ e
\ ]
\\_7_///
Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado &‘i’ Quiero registrarme ahora

E-mail

Regresar al comercio

Imagen 16.

Enseguida sera dirigido al banco elegido para realizar el pago y cuando haya ingresado la
informacién de manera correcta, el banco generara un aviso de confirmacién de la
transaccion.

Una vez el sistema recibe confirmacién del pago por parte del Banco, el recibo se marca
como pago. (Imagen 17)
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Mostrar | 10~  registos Buscar:
Poriod  Setusncia mmd'wu Concepis Focha srnlinaria l!qnm Fochade pags  Obaervacins :::‘:HMM Pagar
2000-1 BEDG TN 7300 cmg;.:ﬂgltgsﬁ 1Wnaeen | W 57300 | IR0 | CONSTANCIA A I\l: PAGADD

Maostrando desde 1 hasta 1 de 1 regisiros

Imagen 17.

A continuacion se envia un correo a la dependencia encargada de generar el documento
(cuando se requiere) que corresponde al recibo que se ha pagado, en este caso:

- Coordinacién de Proyecto: Constancia de estudios o curso vacacional.

- Secretaria Académica: Certificado de notas, Derechos de Grado, Copia de acta de

grado o Duplicado de diploma.
- Admisiones: Carnet o Duplicado de carnet.
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