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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes al
modulo de aprobacion o rechazo de solicitudes de pago por parte de los ordenador de gasto junto
con el paso a paso para realizar dicho proceso.

1. OBJETIVO

Facilitar la aprobaciéon o rechazo de las solicitudes de pago por parte de los ordenador de
gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de aprobacién o rechazo de cumplidos por
parte de los ordenadores de gasto por medio del Sistema de Gestion Académica.

3. RESPONSABLES

3.1 Ordenadores de gasto
Es responsabilidad de los Ordenador de Gasto de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas aprobar y rechazar las solicitudes de pago que realizan los contratistas y que han

sido aprobadas previamente por los supervisores siguiendo los pasos indicados en este
instructivo para que dicho proceso se realice de una manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION

A continuaciéon digite la direccion en la barra de busqueda del navegador:
I J lid I listrital.ed 4]

Al ingresar usted se encontrara con la siguiente pantalla donde podra ingresar su usuario y
contrasefia (Imagen 1)

- niversidad Distrital

:
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacién Unica

[ Recordarme

SIGN IN /5O,

Recuperar contrasefia
Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aqui

Other login options:

Imagen 1

Si sus credenciales son correctas, al ingresar vera la siguiente pantalla. En ella ubique el menu
Seguimiento y Control - Seguimiento Técnico - Aprobacion Informe. (Imagen 2)

7, Modulo de

}/ CUMPLIDOS 2 2090 et

B8 Seguimiento y Control

equimiento Técnico

o PN
Carga soportes. |

Aprobacidn Informe

111! UNIVERSIDAD DISTRITAL
e | OS] E‘CA‘LI‘J}‘\Q

Oficina Asesora de
Sistemas
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5. APROBACION O RECHAZO DE CUMPLIDOS

Al hacer clic en el menu el sistema lo llevara a la aprobacion o rechazo de cumplidos de los

contratistas. (Imagen 3)

NOMBRE ORDENADOR DEPENDENCIA SUPERVISION
DEPENDENCIA <3 ~ RUBRO =y DOCUMEN.x NOMBRE PERSONA +; NUMERO CONTRA.» VIGENCL.r MES SOLICIT.. ANO SOLICIT:. ACCIONE.:.
OFICINA ASESORA DE JURIDICA |Funcionamiento| ..o..... [2i0Z2zC 105 2020 9 2020 @ X
OFICINAASESORA DE SISTEMAS | Inversién Tmrm—— e 1406 2020 12 2020 @R
OFICINAASESORA DE SISTEMAS | Inversion EiET 1406 2020 6 2020 @ VX
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Inversion Pt e 1406 2020 8 2020 @V
PLANES TIC UD Inversion el e W e e T o R 1329 2020 9 2020 @ vX
PLANES TIC UD Inversion SRR O R T L RN 1325 2020 - | 2020 @R
BLANES TIC 110 imvrarsion e e i el 1312 2020 9 2020

I« 4 1 2| » 4] 10 | items per page

imagen 3

@R
1-10 of 11 items

El sistema mostrara una lista con los cumplidos de los contratistas donde se muestra la

siguiente informacion:
- Dependencia
- Rubro (Inversién o funcionamiento)
- Documento
- Nombre del contratista
- Numero de contrato
- Vigencia del contrato
- Mes de solicitud
- Afo de solicitud

- Acciones: Las acciones que puede realizar el ordenador de gasto sobre cada

solicitud.

Nota: Inicialmente se muestran todas las solicitudes de pago de las diferentes dependencias
y el ordenador de gasto puede filtrar las solicitudes por dependencia seleccionando la

deseada en la casilla resaltada en la imagen 3

5.1 Acciones

En la ultima casilla, que corresponde a acciones (imagen 4), podra ver los documentos de la

solicitud y aprobar o rechazar la misma segun lo considere el ordenador de gasto.
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DEPENDENCIA 3 oo | RUBRO ay .DOCUMEN..Y NOMBRE PERSONA a; v .NUMERO CONTRA..x .VIGENCI...V MES SOLICIT.~. ANO SOLICIT:. | ACCIONE.x.
OFICINAASESORADE .JURID\CA= Funcicnamien‘tc‘ e nE  [pieomh DEWLCORCIES Bomma _ZZ;. 1 105 : 2020 9 . 2020 [ [ORVS 4 T

imagen 4
5.1.1 Ver soportes

Para ver los soportes de la solicitud, ubique el campo de acciones y haga clic en el simbolo
del ojo indicado a continuacion (imagen 5)

ACCIONES ~

[Svx -
imagen 5

A continuacién el sistema le abrira una ventana donde puede ver los soportes que estan
adjuntos en el cumplido seleccionado (imagen 6)

VER SOPORTES

A continuacién se listan los soportes asociados al cumplido

Observaciones:

planilla noviembre.pdf

TRAS
VER DOCUMENTO

Observaciones:

Diciembre cumplido.pdf

CERTIF E CUMPLIMIENT

AR
CACION L

VER DOCUMENTO

imagen 6

Para ver el documento debe dar clic en el botén “VER DOCUMENTO” (imagen 7) y el
sistema le abrira una ventana con el archivo PDF que adjunté el contratista.
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planilla noviembre.pdf

OTRA
%

75

Ohservaciones:

prueba

VER DOCUMENTO

imagen 7

5.1.2 Aprobar o rechazar cumplidos

Una vez el ordenador de gasto ha revisado los documentos de cada cumplido puede aceptar
o rechazar la solicitud segun su criterio, para esto debe dar clic en el icono de la equis si lo
quiere rechazar o en el check si lo quiere aprobar (imagen 8)

ACCIONES

@

imagen 8

v X

Una vez realice alguna de estas acciones el sistema le mostrara un aviso de confirmacion

segun sea el caso. (imagen 9)

Rechazo registrado

Se ha registrado el rechazo de los soportes
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5.1.3 Aprobacion masiva de cumplidos
El ordenador de gasto puede aprobar diferentes solicitudes de pago a la vez segun lo
considere pertinente, para esto marca las casillas de las solicitudes deseadas que se
encuentran ubicadas en la parte izquierda de la tabla y posterior a esto presiona el botdn

“Aprobar” (imagen 10)

DEPENDENCIA 24 5 RUBRO i

"IOFICINA ASESORA DE JURIDICA |Funcionamiento

v
v DFICINAASESORA DE SISTEMAS | Inversion
v DFICINAASESORA DE SISTEMAS | Inversion
v DFICINAASESORA DE SISTEMAS | Inversion
PLANES TIC UD | Inversion
PLANESTIC UD Inversion
DLAMES TIC 11D Imvarsign
NEENERNE 12 » | »l 10 v|itemsp
Aprobar ’.
imagen 10

Una vez presione el boton se despliega una ventana que pide confirmar la aprobacion de
varias solicitudes a la vez. (imagen 11)

Pagina 8 de 9




INSTRUCTIVO PARA APROBACION O Cadigo:
RECHAZO DE CUMPLIDOS ORDENADOR DE
GASTO
Macroproceso: Gestion Administrativa y Version: 01
UNlVER;}DAD ﬂlSTRlTAL contraCtuaI W{;:Elhg?sarséiﬂsﬁ;:sﬂn
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

¢ Esta seguro(a) de aprobar
varias solicitudes a la vez?

=

imagen 11

Una vez se ha confirmado el sistema arroja un aviso de confirmacion de la accién (imagen
12)

Pagos Aprobados

Se han aprobado los pagos de las solicitudes
seleccionadas

imagen 12

Pagina9de9




