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1. INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado como una herramienta indispensable para brindar una
guia detallada y completa a los estudiantes que buscan utilizar eficazmente el sistema para
llevar a cabo diversas actividades académicas, desde la creaciéon de su cuenta hasta la
gestion de pagos e inscripciones.

En un entorno académico cada vez mas digitalizado, es fundamental contar con recursos
que faciliten y optimicen los procesos administrativos y académicos. Con este manual
proporcionaremos una orientacion fluida a los usuarios, permitiéndoles navegar con
confianza y eficiencia por el Sistema de Gestién Académica.

Este manual esta estructurado de manera clara y organizada para abordar paso a paso
cada aspecto del proceso, asegurando que los usuarios puedan aprovechar al maximo
todas las funcionalidades disponibles.

1.1. Objetivo

Facilitar la realizacién del pago de la inscripcidn a través del Sistema de Gestion Académica
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1.2. Alcance

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

1.3. Responsables

Aspirantes

Es responsabilidad de los aspirantes a ingresar a posgrados de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar la
inscripcion correspondiente en el Sistema de Gestién Académica.
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2. 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 Gestidon Académica es en la siguiente direccion:
https://sga.portaloas.udistrital.edu.co/#/login.

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema de admisiones como

se visualiza en la imagen 1 de referencia.

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

[ Recordarme

Recuperar contrasefia
Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aqui

Other login options:

E Google

Imagen 1.

3. REGISTRO

Si aun no ha realizado la inscripcién, haga clic en el enlace Registrate aqui, como se
puede visualizar en la Imagen 2 de referencia.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

Username

Password

] Recordarme

SIGN IN \//“Q@y

Recuperar contrasefia

Recuperar usuario

| No tienes cuenta? Registrate aquil

Imagen 2.

Enseguida sera dirigido al formulario en donde podra ingresar la informacién para el
registro, como se puede apreciar en la Imagen 3.

Crear una Cuenta
Usuario *
Contrasefia * Confirmar contrasefia *

Correo*

REGISTRARSE

Ya tienes una cuenta? Iniciar sesién

Imagen 3.
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Alli tendra que ingresar:

- Usuario
- Contrasena

- Confirmacién de la contrasefia

- Correo

Cuando haya ingresado, haga clic en Registrarse. El sistema confirmara el registro y le
notificara el envio del correo para la activacién del registro, como se puede apreciar en la

Imagen 4.

Link de confirmacién ha sido enviado a la cuenta de correo

Imagen 4.

Ahora, en el correo que se envié el sistema le enviara un link a través del cual podra
activar su cuenta. Haga clic en Activar cuenta tal como se puede apreciar en la Imagen 5.
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Bienvenido !

Te agradecemos por formar parte de la Universidad Distrital, por favor activa tu|

Si al dar clic en el botén parece no funcionar, puedes utilizar o copiar y pegar el

cuenta.

siguiente enlace en tu explorador de Internet.

hitps://autenticacion.portaloas.udistrital.edu.co/sccountrecoveryendpoint/
confirmregistration.do?confirmation=71b3254a-44b6-49df-b130-
deS4a9417f2d&userstoredomain=PRIMARY&username=vivi1236&

tenantdomain=carbon.superécallback=https%3A2kFes

2Fautenticacion.portaloas.udistrital.edu.co%3A443%
2Fauthenticationendpoint?2Flogin.do%:3Fclient id%3DméxGggH1
HF4PIpoczeDAGEFEYUa%26commonAuthCallerPath%:3D%
252Foauth2%6252Fauthorizedo26forceAuth%3Dfalsess26noncedo
3D5988eeB615f1cdc3aTBcaTcact24fdfate26passiveAuth?o3Dfalsets
26redirect uri%3Dhttps%e253A%252F%252Fpruebassga.portaloas.
udistrital.edu.co626r type%3Did token%2Btokents
26scopets3Dopenids2Bemail®2Broledt2Bdocumento%t26statets
3Dc8364a377994126a000ec42fdbeaddch2bstate url9e30%02523%
252Flogin%26tenantDomaintt3Dcarbon.superdt26sessionDataKeyds3 Dbffdc1f2
66d9-4059-a81d-fcb7912ecdad¥26relyingParty%c3DméxGggH1
HF4PIpoczcDAGEFEYUa%26typet3Doidc3a26spta3Dpruebassg
portaloas.udistrital.edu.co%26i App%h3DfalsettdGauthenticatorstt
3DGoogleQIDCAuthenticatortt3AGooglett3BBasicAuthenticatort
3ALOCAL%3AL OCAL

Gracias,

Oficina A, daSi

Imagen 5.




INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M ICA ‘9 OFICINA ASESORA DE
Y Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento L N AN
Version: 1
FRANCISCO J0SE B CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Enseguida el sistema le notificara que la activacion se realizé de manera exitosa, como se
puede apreciar en la imagen 6.

Informacion

Confirmacion exitosal

Imagen 6.

Vuelva a ingresar al enlace e ingrese su usuario y contrasefia (Imagen 1). Enseguida sera
dirigido a la pantalla de inicio del aplicativo. Haga clic en Iniciar sesién, como se puede
apreciar en la imagen 7.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
e Acreditacién Institucional de Alta Calidad

SGA

Gestion Académica

Iniciar Sesion

Imagen 7.
4. PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES

Sera dirigido a la pantalla de inicio del aplicativo. Haga clic en inscripcion y en el menu
que se despliega, seleccione Preinscripcion a proyectos curriculares, como se aprecia en
la imagen 8.
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Gestidn Académica

SGCGA Q @ ®

® 1 UNIVERSIDAD DISTRITAL |0fcing Ases
A |9 FRANCISCO JOSE DE CALDAS| :

Imagen 8.

Enseguida sera dirigido al formulario donde podra ingresar su informacion, como se

aprecia en la imagen 9.

INFORMACION PERSONAL

* Primer nombre:
Administrador

Segundo nombre: * Primer apellido:
Ej: Ana S6A

*Tipa de documento: * Numero de documento:

CEDULA DE CIUDADANIA 213231 15/10/2020
* Sexo: * Correo Electrénico:
FEMENINO utestsga(@correo.com

* Fecha de expedicion del documento:

PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES

Segundo apellido.
Ej: Peréz

* Fecha de nacimiento
10/10/2010

Ayuda

Imagen 9.

Aqui tendra que ingresar:

- Primero y segundo nombre

- Primero y segundo apellido

- Tipo de documento

- Nimero de documento

- Fecha de expedicién del documento
- Sexo

- Teléfono.

Cuando haya ingresado la informacion, y verificado que ésta es correcta, haga clic en
Guardar. El sistema le mostrara las politicas de privacidad. En el campo resaltado debe
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indicar que acepta los términos de ésta. Enseguida, haga clic en Aceptar, como se
aprecia en la imagen 10.

Politica de privacidad y tratamiento de datos

politicasUD.pdf

POLITICA DE PRIVACIDAD

En de bo establecido en el articulo décima g asi como en b Ley 1581
de 2012 ¥ los decretos reglamentarios tales como el Decrees 1377 de cersiciad
Distrital Francisco Jasé de Cakdas adopta la Politica de Tratamiento y Proteccian de Datos Personales,

que seri aplicabile  todas las personas mamurales con las cuales 1a Universidad enime en comtacio, en
razim de sus hunciones, 3 o de que sjerzn s derecho a conoces, acualizar yio recifficr la

informacicn que sobre ellas repose en L bases de datos de la entidad. También regula Las actividades

de recaleccion, tratamienta y circulacian de estas datos, a cargo de L Universicdad.

Las personas que entregan sus datos a b Universidad, consienten y autarizan de manera expeesa &
inequivora que s datos personales sean satados y administrados, conforme a lo previsto en e
documensn Besolurion 412 de 7016 e cual contiene la Politica de Traamieno de Dams Persanales v
1a Besolycisin 711 de 2008 scbre |a reglamentacién del uso de las servicias de publicacian en internet y

camen elecirinicn que se peesian en la Universidad

[ He leido y estoy de acuerdo con los términos de la politica de tratamiento y privacidad de la informacion

Imagen 10.

El aplicativo le solicitara confirmar que desea guardar su informacion. Haga clic en
Aceptar, como se aprecia en la imagen 11.

Crear

;Esté seguro que desea guardar la informacion personal?
No podra modificarla después de aceptar.

Imagen 11.

El sistema confirmara que la informacion se guardé. Como se puede apreciar en la
Imagen 12.
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i Operacion exitosa |

Su informacion personal ha sido guardada con éxito

Imagen 12.

El aplicativo lo dirigird a una pantalla donde podra generar la preinscripcion al o los
proyectos curriculares. Como se aprecia en la imagen 13.

100%

INFORMACION PERSONAL PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preinscripcion & otro proyecto debera pagar al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

Estado de Estado de

# Recibo Inscripcién Programa inscripeion Fecha generacién recibo Descargar Opcién

Imagen 13.
Nota: Tenga en cuenta que podra tener un maximo de tres recibos pendientes de pago.

Para realizar la preinscripcion, haga clic en Realizar nueva preinscripcion. Enseguida se
habilitara en la parte inferior un formulario donde podra ver el periodo al cual se va a
registrar y una lista desplegable donde podra seleccionar el nivel (pregrado o posgrado) al
que se va a inscribir. Enseguida se habilitara el campo para seleccionar el proyecto
curricular al cual se va a inscribir y por ultimo se habilita el campo de tipo de inscripcion.

En el menu desplegable de tipo de inscripcidon debera seleccionar el que sea de interés de
las opciones presentadas, ejemplo: nueva primer semestre, transferencia interna,
transferencia externa, reingreso o movilidad académica. A continuacion, se presenta la
referencia a través de la imagen 142 y 14b.
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jAtencion!

soportes documentales.

Aspirante, tenga en cuenta que para poder inscribirse en
un programa de posgrado, usted debe contar con un grado
de pregrado culminado y graduado, con sus respectivos

Imagen 14a

Listado de preinscripcioncs

Aspirante, hasta pago, si desea gen

Recibos generados (PIN)

Estado de

# Recibo -
inscriocién

Inscripsion ™ Programa Fecha generacion

Realizar nueva preinscripcion

Periodo al cual s¢ va a preinscribir

Calendario Académico para
Posgrado

Estado de

recibo Opcién

Descargar

Proyecto curricular
Doctorado Estudio Artisticos

ne el tipo de r

Imagen 14b

En la parte inferior se habilitara el boton para generar el recibo de pago. Como se puede

apreciar en la imagen 15.

Posgrado

Maestria Estudios Artistices

seleccione el tipo de inscripsion que desea realizar
Nueva

Opciones de usuario

Generar recibo

Imagen 15.
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Al hacer clic en el icono, el aplicativo solicitara la confirmacion de la generacioén del recibo.
Como se puede apreciar en la imagen 16.

Atencion

¢Estad seguro de generar la inscripcion con la informacion
seleccionada?

Aceptar

Imagen 16.
al hacer clic en Aceptar, se confirmara que se generd el recibo. Como se puede apreciar
en la imagen 17.

Operacion exitosa

El recibo de pago ha sido generado correctamente

Aceptar

Imagen 17.

Enseguida sera dirigido al listado de los recibos generados. Como se puede apreciar en la
imagen 18.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preis = debera al menos de lo b

Recibos generados (PIN)

N Estado de . Estado de N
# Recibo Inscripcion ™ Programa " Fecha generacion Descargar Opcion
pe o9 inscripcion 9 recibo 9 e
8702 297 Doctorada Estudio Artisticos Inacripcién invalid date Fendiente Q Visualizar recibo
solicitada pago

Realizar nueva preinscripcion

Imagen 18.
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4.1. Pago de recibo

Si requiere descargar el recibo para pago presencial, haga clic en el botén indicado.
Como se puede apreciar en la imagen 19.

8702

# Recibo

Listado de preinscripciones

Recibos generados (PIN)

Inscripcién ¥ Programa

Doctorado Estudio Artistics

o8

Estado de
inscripcion

Inscripcidn
solicitada

Fecha generacion

Invalid date

Realizar nueva preinscripcion

Estado de

recibo

Pendiente

pago

Descargar

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preinscripcion a otro proyecto debera pagar al menos uno de los recibos generados.

Opcién

m

Imagen 19.

El sistema generara el recibo para imprimirlo y realizar el pago. Como se puede apreciar
en la imagen 20.

Tttty

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco Jose de Caldas

MIT 889.699.230.7

COMPROBANTE DE PAGO No 8843

PAGUE UNICAMENTE EN
BANCO DE OCCIDENTE

= COPFIA ASPIRANTE -

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco Jose de Caldas

MIT 889.899.230.7

COMPROBANTE DE PAGO No 8843

Nombre del Aspirante Codige Doc. Identidad Proyecte Curricular
» - E ESF. GERENCIA RECURSOS NAT.
Referencia Descripcion Valor Fecha de Expedicion Periodo
15 INSCRIFCION VIRTUAL § 121,100 2801/2021 20201
Inscripeion Virtual
BB43 - Mo aplica pago extraordinario
Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR
Ordinario 0410212021 121,100
| Extraordinario 040212021 § 121,100 )

- Espacio para limbde o sello Banco -

8 208 DSEE 2 IMELA NS0 IES S ERS D0

Nombre del Aspirante Codigo Doc. Identidad | Proyecto Curricular

: ESP. GERENCIA RECURSOS NAT.

Pago Fecha Limita TOTAL A PAGAR Facha de Expedicion Periodo

Ordinario 040272021 § 121,100 2E01/2021 2020-1
Ref. Dascripcion WValor
113 INSCRIPCION VIRTUAL]  § 121,100

Pago Fecha Limite TOTAL A PAGAR -\I Inscripcion Virtual

Exiraordinario 0di02r2021 § 121,100 _) E843 - Mo aplica pago exiraordinario

- COPIA ASPIRANTE - - Espacio para limbre o sells Banco -
Imagen 20.
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Ahora, si va a realizar el pago de la inscripcion en linea, haga clic en Pagar. Como se puede

apreciar en la imagen 21.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar

Recibos generados (PIN)

Estado de

debera pagar al menos uno de los recibos generades.

Estado de

# Recibo Inscripcion Programa inscripeion Fecha generacion recibo Descargar Opcion
I cid Pendiente

8702 497 Doctorada Estudia Artisticos ratare invalid date neien Q Visualizar recibo
solicitada pago
Realizar nueva preinscripcion

Enseguida se abrira una ventana donde podra realizar el pago por PSE o tarjeta de crédito.
Para ello revise los datos reportados por el sistema, seleccione el medio de pago y haga

clic en “Pagar”. Como se puede apreciar en la imagen 22.

Nombre :

Valor a pagar :
Concepto :

'farjeta
Débito

arieta [VISA
o [VISA|

(¥ Aceptacién de términos

Estado de la Gltima sesion: REJECTED

Seleccione el medio de Pago :

RESS Diners Club
International” |

§> PIocetoPay

o Preguntas Frecuentes

oP

Imagen 22.

A continuacién, podra escoger el banco al cual pertenece la cuenta de la que va a realizar
el débito y sera dirigido a la pagina seleccionada (en este caso, PSE). Puede apreciar la

Imagen 23, de referencia.
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PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

e

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado :.4_

E-mail

Regresar al comercio

Imagen 23.

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

5. INSCRIPCION

Una vez se haya realizado el pago, el estado del recibo cambia y se habilitara el boton para
realizar la inscripcion. Haga clic en el boton Inscribirme. Puede apreciar la imagen 24 de
referencia.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar én a otro proyecto deberd ‘al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

Estado de P Estado de
" " Fecha generacion
inscripcion recibo

I cid
8702 297 Doctorado Estudio Artisticos = Invalid date Paga Q Visuslizar recibo
solicitada

Realizar nueva preinscripcion

# Recibo Inscripcion ™ Programa Descargar Opcion

Imagen 24.
Nota: Tenga en cuenta que la inscripcion solamente se formalizaré cuando sea diligenciada
toda la informacion y se hayan completado los pasos para el envio de la solicitud.
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