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INTRODUCCIÓN

En este manual de usuario se podrán encontrar la descripción y especificaciones
correspondientes al registro de las tasas de interés, relacionadas a los procesos
académicos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar el registro de las tasas de interés por parte de Tesorería General de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de registro de tasas de interés por medio del
Sistema de Gestión Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Tesorería General
Es responsabilidad de los encargados designados Tesorería General de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar
la gestión de las tasas de interés.
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN

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
Al ingresar usted se encontrará con la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica.
(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, dependiendo de los permisos que
tenga asignados el usuario.

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.

Página 4 de 9

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co


INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE TASAS DE
INTERÉS (TESORERÍA GENERAL) - ACADÉMICA

Código:

Macroproceso: De Apoyo a lo Misional Versión: 01

Proceso: Admisión, registro y control Fecha de Aprobación:

5. ASISTENTE CONTABILIDAD

En este manual encontrará las especificaciones del módulo Asistente Contabilidad -
Registrar tasas de interés, como se indica a continuación. (Imagen 3)

Imagen 3.

5.1. Registrar tasas de interés
Enseguida el aplicativo lo dirigirá a la sección donde podrá realizar el registro de las tasas
de interés. (Imagen 4)

Imagen 4.

En la parte superior encontrará los campos para registrar los datos relacionados a las
tasas de interés . (Imagen 5)
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Imagen 5.

En esta sección tendrá que ingresar los siguientes datos (todos de carácter obligatorio):
- Documento en formato PDF donde se evidencie el origen del valor que se va a

registrar.
- Tasa de interés anual
- Confirmación de la tasa de interés anual
- Año
- Mes

Nota: Usted tendrá que ingresar el valor en formato decimal (si la tasa es de 17.41% EA,
debe digitar 0.1741). De igual manera, se recomienda usar punto (.) en vez de coma (,)
pues así se busca prevenir posibles errores en el aplicativo.

Una vez haya ingresado los datos requeridos, haga clic en Guardar. (Imagen 6)

Imagen 6.

Enseguida el aplicativo solicitará la confirmación de los datos registrados. Verifique la
información, y si ésta es correcta, haga clic en Confirmar. De lo contrario, haga clic en
Cancelar (Imagen 7)

Imagen 7.
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Nota: Tenga en cuenta que los valores ingresados NO podrán ser modificados, por lo que
se hace necesario realizar una rigurosa revisión de los valores ingresados al sistema.
En este caso, se confirma el registro de la tasa de interés. Haga clic en Regresar. (Imagen
8)

Imagen 8.

Al correo de la División de Recursos Financieros será remitido automáticamente el registro
de la tasa de interés para el mes y año seleccionado. (Imagen 9)

Imagen 9.

En la parte inferior encontrará un listado de las tasas de intereses registrados previamente.
(Imagen 10)
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Imagen 10.
En esta sección encontrará:

- Año
- Mes
- Tasa de interés anual
- Usuario
- Fecha de registro
- Documento de soporte

En este último campo podrá visualizar el soporte cargado, haciendo clic en el ícono
señalado. (Imagen 11)

Imagen 11.

Enseguida se abrirá el archivo de soporte seleccionado. (Imagen 12)
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Imagen 12.
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