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INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes al
pago de inscripcion a postgrados en el Sistema de Gestion Académica.

1. OBJETIVO

Facilitar la realizacion del pago de la inscripcion a través del Sistema de Gestién Académica
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para realizar el pago online de la inscripcion a postgrados en
el Sistema de Gestion Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Aspirantes

Es responsabilidad de los aspirantes a ingresar a postgrados de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar la
inscripcion correspondiente en el Sistema de Gestion Académica.
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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 direccién en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestién Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/admisiones
Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema de admisiones. (Imagen

1)

Si ya ha realizado el Pre-registro,

et
T, ingrese con los datos.
f ] Usuario: [ ]
> Clave: [ ] e : ] :
ADMISIONES Si alin no tiene un usuario creado en el
URIVERVEAR- RIS TRITAL sistema, realice el Pre-registro por este

Aceptar enlace.

Nuevo Usuario

Imagen 1.
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5. INSCRIPCION

Si aun no ha realizado la inscripcion, haga clic en el botén Nuevo usuario. (Imagen 2)

v Si ya ha realizado el Pre-registro,
.’ ingrese con los datos.

. \-{,J
)] Usuario: [ ]

: Clave: [ ] sers ! :
ADMISIONES A Si atn no tiens un usuario creado en &l
UBIVERSIOAD DISTRITAL sistema, realice el Pre-registro por este
Aceptar enlace.

g

Nuevo Usuario

Imagen 2.

Enseguida sera dirigido al formulario donde podra ingresar la informacion para el registro.
(Imagen 3)

Registro de datos para nuevo aspirante

Mombres
Apeliidos
Tipo de documento actual C.C.
Namero de documento actual

Fecha de expedicion Documento

Correo Electronico

Caonfirmar Correo

No soy un robot

Registrar Cancelar

Imagen 3.

Alli tendra que ingresar:
- Nombres
- Apellidos
- Tipo de documento
- Numero de documento
- Fecha de expedicién documento
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- Correo electrénico
- Confirmacién de correo electrénico

Cuando haya ingresado, haga clic en Registrar. El sistema confirmara el registro y le
notificara el envio del correo para la activacion del registro. (Imagen 4)

@ Se registro el usuario con identificacion
Verifique su correo

Regresar

Imagen 4.

Ahora, en el correo que se envié el sistema le notifica que el usuario sera su niumero de

identificacion y le indicara la clave . (Imagen 5)

Nuevo Usuario Admisiones > Recibidos x & 2

A

01 (hace Zminutos) 3§75

o

Admisiones Universidad Distrital <conder@sga udistrital.edu.co=
para mi =

Estimado Aspiranie
Para continuar con el proceso de registro y pago de la inscripcidn ingrese al Médulo de Admisiones de la Universidad Distrital con su nimero de documento y la siguiente clave

Este mesaje ha sido enviado de manera automética desde el modulo de comeos del sistema. Favor no responder.

Imagen 5.

De vuelta al aplicativo, ingrese su usuario (identificacion) y clave (suministrada en el correo).
Cuando haya ingresado sera dirigido a la pantalla de inicio. (Imagen 6)

2 Realizar inseripcion PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018

] Comprobante de

Inscripcién [ Admision La Universidad Distrital lo invita a denunciar los ofrecimientos de supuestas ayudas de personas

inescrupulosas para ingresar a la Institucién. Tenga en cuenta que el criterio tnico de admision es el del

mérito académico propio.

] Ver Resultados Sefior aspirante, es preciso leer cuidadosamente el instructivo Oficial de Admisiones antes de realizar la

inscripcién. Tenga en cuenta que una vez grabada la informacion, esta no podrad ser modificada

. Recuerde que el mal diligenciamiento del formulario de inscripcidn y/o el suministro de datos erroneos, seran causal

| Descargar Recibo de la anulacién de la inscripcién.

Diligencie la informacicén solicitada y cercidrese de la exactitud de todos los datos consignados

e Los dalnsl cnnsigr}?dns an el formulario seréln gqarr;gdns bajo la gravedad del juramento, y en el momento de
grabar la informacién equivale a la firma de la inscripcion.

La informacidn registrada a fravés de la inscripcién es confidencial y sélo puede ser utilizada por la Universidad.

Toda la informacion aqui consignada esta sujeta a verificacion

Para continuar con la inscripcién haga click en el meni gue se encuentra ubicado en la parte izquierda de la

pantalla, en la opcién inscripcién

Continuar

Imagen 6.

Alli encontrara informacion relevante sobre la inscripcion. Cuando la haya leido, haga clic en
Continuar. (Imagen 7)
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E Realizar inseripeion

2] ver Resuitados

E Descargar Recibo

PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018

La Universidad Distrital lo invita a los ofrecimis de /] ayudas de personas
inescrupulosas para ingresar a la Institucion. Tenga en cuenta que el criterio Gnico de admisién es el del
mérito académico propio.

Sefior aspirante, es preciso leer cuidadosamente el instructivo Oficial de Admisiones antes de realizar la
inscripcién. Tenga en cuenta que una vez grabada la informacién, esta no podra ser modificada

Recuerde que el mal diligenciamiento del formulario de inscripcién y/o el suministro de datos erroneos, seran causal

de la anulacion de la inscripcion

i+ cerrar sesion

Diligencie la informacion solicitada y cercidrese de la exactitud de todos los datos consignados

grabar la informacion equivale a la firma de la inscripcion.

Toda la informacién aqui consignada esta sujeta a verificacion

pantalla, en la opcion inscripcion

Los datos consignados en el formulario seran guardados bajo la gravedad del juramento, y en el momento de
La informacion registrada a través de la inscripcion es confidencial y sélo puede ser utilizada por la Universidad

Para continuar con la inscripcion haga click en el menu que se encuentra ubicado en la parte izquierda de la

Continuar

Imagen 7.

Sera dirigido a la seccién donde acepta el tratamiento de sus datos personales. Haga clic en
Continuar. (Imagen 8)

PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO

2018

Por medio del presente manifiesto que conozco y he leido el instructivo Oficial de
Admisiones del SEGUNDO PERIODO ACADEMICO DEL 2018 y acorde con la ley
1581 de 2012, autorizo de manera expresa e inequivoca, que mis datos personales
sean tratados conforme a las funciones propias de la Universidad, en su condicién
de Institucion de Educacion Superior.

Imagen 8.

Al hacer clic en Continuar el aplicativo lo llevara al inicio de la inscripcion del proceso
académico, donde tendra que ingresar el tipo de inscripcion que va a realizar. (Imagen 9)

Eventos

Evento: *

PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018

Para realizar la inscripcidn seleccione el tipo de inscripcion o evento que va a realizar, haga click en "Continuar’.

|| Posgrados o ||

Continuar Cancelar

Imagen 9.

En este caso, veremos cémo realizar el ingreso para Postgrados. Cuando haya
seleccionado la opcion, haga clic en Continuar. Enseguida el sistema lo llevara a la lista
desplegable donde podra seleccionar el programa al que va a aplicar. (Imagen 10)
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Carreras

PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018
SELECCIONE LA CARRERA A LA QUE SE INSCRIBE

Carera 2 o e = Mescr e 2 - ESPECIALIZACION EN BIOINGENIERIA l

Continuar Cancelar

Imagen 10.

Cuando haya seleccionado el programa correspondiente, haga clic en Continuar. Enseguida
se mostraran los datos para la generacién del recibo de inscripcion. (Imagen 11)

Generar recibo

PROCESO DE ADMISIONES SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018

Formulario para generar recibo de Inscripcion para el proceso de admisiones. Si los datos son correctos y desea que
se genere el recibo, haga clic en 'Generar’

GENERAR RECIEO DE INSCRIPCION CON LOS SIGUIENTES DATOS:

Nombres y Apellidos:

Documento de Identidad C.C.
Email: Dgmail.com
Valor de la inscripcidn: 5121,100
Fecha de pago 20210204
Cancelar
Imagen 11.

Cuando haya verificado que la informacién es correcta, haga clic en Generar. Enseguida el

sistema le mostrara los datos del recibo de inscripcion. (Imagen 12)

Recibos generados

FORMULARIO PARA DESCARGAR / PAGAR RECIBO DE INSCRIPCION
PARA SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2018
Usted cuenta con 1

1 recibo generado para inscripcién. Seleccione la opcion "Pago en linea’ para pagarlo,

‘Inscribir' para contint 0 de inscripcion (para los que ya se han pagado) "Ver Inscripcion’
\tar alos re 'Generar nuevo recibo’ para crear uno nuevo (solo si tiene tres o

enerados sin pagar y la fecha lo permite)

DATOS DE RECIEOS DE INSCRIPCION GENERADOS:
Nombres y Apellidos

Documento de Identidad CL

Email,

Proyecto Curricular seleccionado: 13 - ESP. EN GERENCIA DE RECURSOS NATURALES
Nimere de recibo 8843

Valor del recibo: §121,100

Fecha de pago. 04/02/2021

PAGO PENDIENTE

S ———
Pao en linea

Descargar Recibo

Generar nuevo recibo Cancelar

Imagen 12.
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Nota: Si va a realizar el pago de manera presencial, descargue el recibo de pago haciendo
clic en la_seccion indicada. (Imagen 13) Ensequida el sistema descargara el documento

para su impresion. (Imagen 14)

DATOS DE RECIEOS DE INSCRIPCION GENERADOS:
Nombres y Apellidos:

Documento de ldentidad
Email:

Proyecto Curricular seleccionado:

13 - ESP. EN GERENCIA DE RECURSOS NATURALES

Nimero de recibo: 8843

Valor del recibo: $121,100
Fecha de pago 04/02/2021
PAGO PENDIENTE

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco Jose de Caldas

COMPROBANTE DE PAGO Mo 8843

.
Pao en linea

Deascargar Recibo

Imagen 13.

PAGUE UMICAMENTE EN
BANCO DE OCCIDENTE

WOy,  NIT 809.609.230.7
&
Nombre del Aspirante Codigo Doc. Identidad Proyecto Curricular
;M e ¥ ESP. GERENCIA RECURSOS MAT.
Referencia Descripcion Valor Fecha de Expedicion Periodo
16 INSCRIFCION VIRTUAL § 121,100 2B0172021 2020-1
Inseripeion Virtual
BB43 - No aplica pago extraordinario
Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR
Ordinario D4/0212021 $ 121,100
| Extraordinario D4/0212021 $121.100
- COPIA ASPIRANTE - - Espacio para limbre o sebs Banco -

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco Jose de Caldas

MIT BE9.098.230.7

COMPROBANTE DE PAGO Mo 8843

CF 2050884E2 JAE AN e IEAB4628 D0

" Nombre del Aspirante Codigo Doc. Identidad | Proyecto Curricular
: ESP. GERENCIA RECURSOS NAT.
Pago Fecha Limite TOTAL A PAGAR Fecha de Expedicion Periodo
\_ Ordinario 0410212021 § 121,100 ZE012021 20201
I O, =
15 INSCRIPCION VIRTUAL  £121,100
|’ Pago Fecha Limite TOTAL A PAGAR “'l ;n.,.m-p,cim Virtual
Extraordinario O4I02r2021 § 121,100 BB43 - Mo aplica pago extraordinario
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Ahora, si va a realizar el pago de la inscripcion en linea, haga clic en Pagar en linea.
(Imagen 15)

Ermad
Proyecio Currkcular seleccionado 11 . ESP. EN GERENCIA DE RECURSOS HATURALES
Mienars o reci 8843
Vialor diel rcibn $121,100
Fecha da pago 04023
PGl PENDIENTE

[ SPagoennes ]

Imagen 15.

Enseguida se abrira una ventana donde podra realizar el pago por PSE. Para ello revise los
datos reportados por el sistema, seleccione el medio de pago (Tarjeta débito PSE) y haga
clic en “Pagar”. (Imagen 16)

PAGO EN LINEA

Datos del Pago :

Referencia
Tipo de Identificacion : CcC
Numero de |dentificacion

Nombre :

Valor a pagar -
Concepto MATRICULA

Seleccione el medio de Pago :

* Tarjeta Débito @
|

Imagen 16.

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 17)
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PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

(1 =
D,

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado £+ Quiero re;

E-mail

Regresar al comercio

Imagen 17.
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.
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