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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcidn 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 Tesoreria 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 Gestion Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Tesoreria General

Es responsabilidad de los encargados designados Tesoreria General de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar
la gestion de las tasas de interés.
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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

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

‘H uario ‘
‘Lil\f ‘

Ingresar

4 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 sesion, sera
dirigido automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestion Académica (Imagen
2), desde el cual tendra acceso a los diferentes médulos, dependiendo de los permisos que
tenga asignados el usuario.

@ Decente = Funcionarie » Admisiones y Registro~ Docencia ~ Asistente Tesoreria~ Biblioteca -

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lépez Morenc

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

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. ASISTENTE CONTABILIDAD

En este manual encontrarda las especificaciones del médulo Asistente Contabilidad -
Registrar tasas de interés, como se indica a continuacion. (Imagen 3)

Asistente Contabilidad

Crédito Matricula

Histarico Recibos de Pago

Marcar recibos como
pagos

Contratista ~

Reportes ~

Estudiantes

Consultar Monitorias y

Comunidad UD ~

Software Licenciado ~

Registrar tasas de interés

Matriculas de Honor

Historia Académica

Registrar Monitorias y
Matriculas de Honor

5.1. Registrar tasas de interés

Imagen 3.

Enseguida el aplicativo lo dirigira a la seccion donde podra realizar el registro de las tasas
de interés. (Imagen 4)

Registrar tasa de inferes

Adjunte documento de soporte (Obligatorio)

Ingrese tasa de interes (Anual)

Confirme fasa de inferes

Seleccione afio

Selecciona una opcidn v

Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

0.0000

0.0000

Seleccione mes

Selecciona una opcidn v

Estimado usuaric, por favor ingresar el valor de la tasa de interés en formato decimal.
Por ejemplo, si la tasa de interés es 17.41% EA, se debe ingresar asi: 0.1741.

Para lo anterior, se recomienda el uso de punto y no de coma.

Sea cuidadoso, debido a que la informacién registrada y almacenada no podra ser modificada una vez se complete el registro.

— Tasas reg
Afio Mes Tasa Usuario Fecha ragistro Soporte

2021 Ootubre 0.2018 52345134 2021-00-21 11:53:27 ..

2021 Septiembra LA ra 0AS 2021-09-17 12:21:40 Mo registra
2021 Agosio 0.1724 OAS 2021-08-17 12:21:40 No registra
2021 Julio 0.1718 085 2021-08-17 12:21:40 Mo registra
2021 Junio 01721 0as 2021-08-1T7 12:21:40 Mo registra
2021 Mayo o722 0AS 2021-08-17 12:21:40 Mo registrs
2021 Abril 0.1731 OAS 2021-08-17 12:21:40 No registra
2021 Marzo 0.1741 085 2021-08-17 12:21:40 Mo registra
2021 Feorero 0.1754 oS 2021-00-17 12:21:40 Na registra
2021 Enero 01732 0AS 2021-08-17 12:21:40 Mo registrs

Mostrande desde 1 hasta 10 de 262 registros. = Anienior Siguients ==
Imagen 4.

En la parte superior encontrara los campos para registrar los datos relacionados a las
tasas de interés . (Imagen 5)
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Registrar tasa de interes
Adjunte documento de soporte (Chligatorio) | Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado
Ingrese tasa de interes (Anual) 0.0000
Confirme tasa de interes 0.0000
Seleccione afio [ Selecciona una opcién v | Seleccione mes [ Selecciona una opcién v |
Imagen 5.

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

registrar.
- Tasa de interés anual
- Confirmacion de la tasa de interés anual
- Afo
- Mes

Nota: Usted tendra 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 (.

pues asi se busca prevenir posibles errores en el aplicativo.

en_vez de coma

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

Registrar tasa de interas

Adjunte documento de soporte (Ohligatorio) | Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

Ingrese tasa de interes (Anual)

Confirme taza de interes 0.0000

Seleccione afio Seleccione mes

Estimado usuario, por favor ingresar el valor de la tasa de interés en formato decimal.
Por ejemplo, si la tasa de interés es 17.41% EA, se debe ingresar asi: 0.1741
Para lo anterior, se recomienda el uso de punto y no de coma.

Sea cuidadoso, debido a que la informacion registrada y almacenada no podra ser modificada una vez se complete el registro.

| Guardar |

Imagen 6.

Enseguida el aplicativo solicitard la confirmacion de los datos registrados. Verifique la
informacion, y si ésta es correcta, haga clic en Confirmar. De lo contrario, haga clic en

Cancelar (Imagen 7)

Confirmacioén registro tasa de interés

¢ Esta seguro que desea registrar la tasa de interés (0.025) para el mes de Noviembre del afio 20217

o
Confirmar

Imagen 7.
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Nota: Tenga en cuenta que los valores ingresados NO podran ser modificados, por lo que
se hace necesario realizar una riqurosa revision de los valores ingresados al sistema.

En este caso, se confirma el registro de la tasa de interés. Haga clic en Regresar. (Imagen
8)

Se ha registrado la tasa con exito

<«

Begresar

Imagen 8.

Al correo de la Division de Recursos Financieros sera remitido automaticamente el registro
de la tasa de interés para el mes y ano seleccionado. (Imagen 9)

De: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS <condor@udistrital. edu.co=
Date: mar., 21 de septiembre de 2021 10:28 2. m.

Subject: Registro tasa de interés moratoria para Diciembre del afio 2021
To:

Por medio de presente correo se notifica que el usuario 51914357, ha registrado en el Sistema de Gestion Académica una nueva tasa de interés (0.9998) para el mes de
Diciembre del afio 2021

Este correo ha sido gensrado automaticamante. Favor no responder

Nueva tasa de interés

B8 650838_EjemploSo... 4

Imagen 9.

En la parte inferior encontrara un listado de las tasas de intereses registrados previamente.
(Imagen 10)
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Registrar tasa de interes

Adjunte documento de seporte (Obligatorio) Ningun archivo seleccionado
Ingrese tasa de interes (Anual)

Confirme tasa de interes 0.0000

Seleccione afio Selecciona una opcidn v Seleccione mes Selecciona una opcidn v

Estimado usuario, por favor ingresar el valor de la tasa de interés en formato decimal.
Por ejemplo, si la tasa de interés es 17.41% EA, se debe ingresar asi: 0.1741
Para lo anterior, se recomienda el uso de punto y no de coma.

Sea cuidadoso, debido a que la informacion registrada y almacenada no podra ser modificada una vez se complete el registro

—Tasas
Afio Mes Tasa Usuario Fecha registro Soporte
2021 Diciembre 0.2500 52345124 2021-08-22 11:21:14 \"i_
2021 MNoviembre 0.0250 52345134 2021-08-22 11:20047 “'Ik
2021 Octubre 0.2018 52345124 2021-08-21 11:52:27 \"i_
2021 Septiembre 01T1e oAz 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Agosio 0.1724 DAS 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Julio 01718 oAz 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Junio 01721 DAS 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Mayo 0722 OAs 2021-08-17 12:21:40 Mo registra
2021 Abril 01731 OAS 2021-08-17 12:21:40 Mo registra
2021 Marzo 01741 OAs 2021-08-17 12:21:40 Mo registra
Mostrando desde 1 hasta 10 de 264 registros =< Anterior Siguiente *=
Imagen 10.
En esta seccidon encontrara:
- Afo
- Mes
- Tasa de interés anual
- Usuario

- Fecha de registro
- Documento de soporte

En este ultimo campo podra visualizar el soporte cargado, haciendo clic en el icono
senalado. (Imagen 11)

= Tasas

Afio Mes Tasa Usuario Fecha registro Soporte

2021 Dicizmire 0.2500 52345124 2021-09-22 11:21:14 ..

2021 Noviembre 0.0250 52345124 2021-08-22 11:20:47 .’Tk

2021 Octubre 02018 52345124 2021-08-21 1:53:27 7.8

2021 Septembre 04718 OAS 2021-08-17 12:21:40 No registra
2021 Agosto 0.1724 OAS 2021-08-17 12:21:40 No registra
2021 Jufia 0.4718 0AS 2021-08-17 12:21:40 No registra
2021 Junio 04721 0AS 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Mayo 0.4722 045 2021-08-17 12:21:40 Na regisira
2021 Abril 04731 0AS 2021-08-17 12:21:40 Mo regisira
2021 Marzo 0.1741 045 2021-08-17 12:21:40 Na regisira

Mostrando desde 1 hasts 10 de 264 registros. =< Anterior Siguiente ==

Enseguida se abrira el archivo de soporte seleccionado. (Imagen 12)
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71eae7_PDF_PRUEBA_OAS.pdf 171 - 1w + | @ &

Esta es solo una prueba de un documento en formato PDF. Documento para ejercicios de
validacién de funcionalidades.

Imagen 12.

Pagina9de 9



