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1. CONVENIOS 

 

1.1 Registro del Convenio 
 

1.1.1 Esta opción permite gestionar los diferentes convenios que se tienen con las 
entidades acreedoras. Para el registro de un expediente de convenios, se debe 
seguir la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
Convenios 
 Creación de convenios 

 
 
 

Crear 

1.1.2 Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que 
se debe seleccionar la opción “Crear”. 
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1.1.3 Con base al Convenio firmado, se debe proceder a llenar cada uno de los datos que 
se muestran en la pantalla siguiente, y posteriormente se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

 

1.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creado el expediente de 
convenios. 

 

 

Modificar 

1.1.5 Previo a la aprobación se pueden realizar cambios a la cabera del registro, para ello 
se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y dar clic en el ícono 
“Modificar”. 
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1.1.6 En la siguiente pantalla se pueden aplicar cambios en los campos habilitados y luego 
dar clic en “Modificar”. 

 

1.1.7 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios 
ingresados. 

 

 

Borrar 

1.1.8 Esta opción permite borrar un expediente que se encuentre en estado “Creado”, 
para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Borrar”. 

 

1.1.9 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado en 
estado “Eliminado”. 
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Estructuras presupuestarias 

1.1.10 Para continuar con el proceso de registro, se debe seleccionar el expediente y dar 
clic en la opción “Estructuras presupuestarias”, para asociar las estructuras con que 
se harán efectivos los pagos del convenio. 

  

NOTA: Previo a realizar este paso, se debe coordinar con el área de presupuesto 
para tener creada la estructura presupuestaria y su disponibilidad. 

 

Crear 

1.1.11 Para seleccionar la estructura presupuestaria, en la pantalla siguiente se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 

  

1.1.12 A continuación, se debe seleccionar la(s) estructura(s) presupuestaria(s) con la (s) 
que se harán los pagos correspondientes al convenio, y luego dar clic en la opción 
“Crear”. 
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1.1.13 Luego de crear la(s) estructura(s) presupuestaria(s), se debe seleccionar la opción 
“Salir”. 

 

NOTA: Cuando un convenio exceda un ejercicio fiscal, los pasos del 1.1.10 al 1.1.13 
deberán repetirse en el nuevo ejercicio vigente (es decir cuando ya esté “Activo”) 
con la salvedad que deberá previamente filtrarse el expediente de convenio que 
corresponda, el cual ya se encontrará en estado “Aprobado”. 

 

Modificar 

1.1.14 Si por alguna razón se desea modificar la estructura, se debe seleccionar y luego dar 
clic en la opción “Modificar”. 
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1.1.15 A continuación, se debe seleccionar la estructura correcta y dar clic en “Modificar”. 

 

1.1.16 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardada la estructura 
seleccionada. 

 

 

Borrar 

1.1.17 Para borrar alguna estructura errónea, se selecciona la misma y se da clic en la 
opción “Borrar”. 
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1.1.18 En la siguiente pantalla, se selecciona la estructura y luego se debe dar clic en la 
opción “Borrar”. 

 

Nivel anterior 

1.1.19 Cuando ya se seleccionó la estructura presupuestaria correcta, se debe regresar a la 
pantalla principal, seleccionando la opción “Nivel anterior”. 

  

 

Aprobar 
1.1.20 Para la aprobación, en la pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente y luego 

dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

1.1.21 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de 
convenios. 
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1.2 Instrucción de Pago 
 

1.2.1 Al momento de realizar una instrucción de pago del convenio, se debe seguir la ruta 
que a continuación se detalla: 

 

1.2.2 En la pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente de convenios y luego dar 
clic en la opción “Detalle”. 

  

 

Crear 

1.2.3 El sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar la opción 
“Crear”. 
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1.2.4 A continuación, con base al documento de respaldo, se debe proceder a llenar y 
seleccionar la información como se muestra en la pantalla siguiente y luego se debe 
dar clic en la opción “Crear”. 

  

1.2.5 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creada la cabecera de la 
instrucción de pago. 

 

Modificar 
1.2.6 Si se desean realizar cambios a la cabecera, se debe seleccionar el expediente creado 

y dar clic en la opción “Modificar”. 

 

1.2.7 En la siguiente pantalla se deben ingresar los cambios y luego dar clic en “Modificar”. 
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1.2.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando registrados los cambios en la 
cabecera de la instrucción de pago. 

 

Borrar 

1.2.9 Esta opción permite borrar un expediente de instrucción de pago en estado 
“Creado”, para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción 
“Borrar”. 

 

1.2.10 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada exitosamente”, quedando 
el expediente en estado “Errado”. 

 

Detalle 

1.2.11 Para continuar con el proceso de registro de instrucción de pago,  se debe 
seleccionar el expediente y seleccionar la opción “Detalle”. 
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1.2.12 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la estructura presupuestaria con la que 
se hará el pago de la cuota, ingresar el monto de la misma y luego dar clic en la 
opción “Grabar”. 

  

1.2.13 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”; a continuación, 
se debe seleccionar la opción “Anterior” para regresar a la pantalla principal. 

  

Aprobar 

1.2.14 Para realizar la aprobación de la instrucción de pago, se debe seleccionar el 
expediente creado y luego seleccionar la opción “Aprobar”. 

  

1.2.15 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobada la instrucción de 
pago, para ser ejecutada en Tesorería (Ver guía de usuario de: Tesorería, ruta 
Tesorería-Pago-Tipo de expedientes para pago). 
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Anular 
1.2.16 Una instrucción de pago puede ser anulada cuando el expediente se encuentre en 

estado “Aprobado” (es decir que aún no ha sido pagada en Tesorería), para lo cual 
se selecciona el expediente y se da clic en la opción “Borrar”. 

 

1.2.17 El sistema devolverá el siguiente mensaje quedando el expediente en estado 
“Anulado”. 

 

 

 

 

 


