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1. Objetivo y Alcance   
 
Facilitar la identificación de los ingresos y egresos de cada convenio por medio del 
software Gestasoft. 
 
Comienza con  
 
2. Responsables  
 
El responsable de la Implementación adecuada de este instructivo es el Director (a) de la 
Oficina de Tesorería y Pagaduría. 

 
3. Definiciones   
 
3.1 Consulta de Egresos por Rubro 
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consultan los egresos realizados por cada convenio. 
 
3.2 Recaudos por Rubros  
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consultan los ingresos  recaudados  por cada 
convenio. 
 
3.3 Vigencia anterior 
Casilla que se gestiona para conocer si quedo algún saldo pendiente del año 
inmediatamente anterior (2015) y que fue egresado en la vigencia actual (2016). 
 
3.4 Rubro (Nombre) 
Casilla donde se gestiona el NI (Numero Interno asignado por la Oficina de Planeación) 
de cada convenio. 
 
3.5 Vigencia 
Casilla donde se gestiona la vigencia o año a consultar de cada convenio. 
 
3.6 Generador de Reportes  
Herramienta que se utiliza para descargar los  reportes de egresos de la oficina de 
presupuesto. 
 
Las demás definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran 
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestión de la Calidad. 
Fundamentos y Vocabulario. 
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4. Contenido 
 

N° DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE  FORMATOS 

1 

CONCILIACIÓN DE CONVENIOS O 
CONTRATOS DE LA UNIVERSIDAD 

DE PAMPLONA, ENTRE OFICINA DE  
PAGADURÍA Y TESORERÍA Y LA 

OFICINA DE PRESUPUESTO. 

   

1.1 

Consulta de Egresos por rubro: 
Ingresa A Transacciones En La Página 
Web Http://www.unipamplona.edu.co, 
Digita sus datos de usuario, contraseña 
y pulsa Ingresar 

2 Minuto 
Técnico 

Administrativo 
N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.2 
 Hacer Clic en el icono de Pagaduría y 
Tesorería IG. 

1 Minuto 
Técnico 

Administrativo 
N/A 
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1.3 

Clic en la carpeta consultas y 
movimientos y hacemos clic en los 
iconos consultar egresos por rubro y 
recaudos por rubros. 

1 Minuto 
Técnico 

Administrativo 
N/A 

 

1.4 
 

Para consultar los egresos por rubro de 
cada convenio gestionamos los campos 
resaltados en los círculos rojos y por 

1 Minuto 
Técnico 

Administrativo 
N/A 
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ultimo hacer clic en buscar. Solo se 
selecciona el campo vigencia una vez 
se halla consultado por completo el año 
en cuestión. 

 

 
 

1.5 

Hacer clic en los sub rubros que arrojan 
la consulta anterior y luego clic en 
buscar. Estar pendientes que los sub 
rubros estén relacionados con el NI que 
se está consultando. 

30 minutos 
Técnico 

Administrativo 
N/A 

 

 

 

1.6 
Luego hacer clic en generar archivo y por 
ultimo clic en aceptar,  esta acción 
generara un archivo en Excel. 

45 minutos 
Técnico 

Administrati
vo 

N/A 
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2 
CONSULTA DE RECAUDOS POR 

RUBRO 
   

2.1 

Procedemos a identificar y descargar los 
ingresos de los  convenios, hacer clic en 
recaudos por ingresos , y diligenciamos los 
campos correspondientes( vigencia, 
nombre) , hacer clic en la lupa y por ultimo 
clic en buscar 

 2 Minutos 
Técnico 

Administrati
vo 

N/A 

 

2.2 

Procedemos hacer clic en el 
rubro que corresponda al NI que 
se está consultando y por ultimo 
clic en buscar. 

20 Minutos 
Técnico 

Administrati
vo 

N/A 
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2.3 
Hacer clic en generar archivo y  clic en 
aceptar y esta acción nos arrojara un 
libro auxiliar en Excel. 

3 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 
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2.4 

Una vez descargado los ingresos y 
egresos correspondiente al NI en 
cuestión se procede a organizar esta 
información en el FPT-22 
“Conciliación de Convenios”.  Se 
debe tener en cuenta que las zonas en 
gris son las únicas que se pueden 
modificar y la zona que encierra el 
círculo rojo cuenta con la herramienta 
hipervínculo el cual se deberá modificar 
por cada NI. 

45 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 

FPT-22 
“Conciliació

n de 
Convenios”   

 

2.5 

Una vez organizada la información 
correspondiente a  los egresos e ingresos  del NI 
se procede a descargar los reportes de egresos 
de la oficina de presupuesto. 

73 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 
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2.6 
Hacer clic en la herramienta generador de 
reporte 

 

1 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 

 

2.7 Hacer clic en reportes 
1 

Minutos 

Tecnico 
Administrati

vo 
N/A 

 

2.8 Hacer clic en generación de reporte 
2 

Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 
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2.9 
Hacer clic en la opción presupuesto y  clic en 
continuar 

2 
Minutos  

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 

 

2.10 
Diligenciamos los campos  RUBRO, VIGENCIA 
luego hacer clic en generar. 

2 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 
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2.11 

Hacer clic en generar archivo XLS y luego en 
aceptar, esta acción nos genera un archivo reporte 
de egresos en Excel correspondiente al NI 
consultado. 

20 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 
N/A 

 

2.12 

Una vez descargada la información se proceder a 
organizarla en FPT-22 “Conciliación de 
Convenios” en recuadro que dice Presupuesto y 
la conciliación se realiza automáticamente, tener 
en cuenta que solo se puede modificar las zonas 
en gris. 

45 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 

FPT-22 
“Conciliació

n de 
Convenios” 
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3 ELABORACIÓN DE CERTIFICACIÓN    

3.1 

Con la información resultante del FPT-22 
Conciliación de Convenios se procede a 
certificar el saldo del convenio utilizando el diseño 
FGT-14 Carta. 

15 
Minutos 

Técnico 
Administrati

vo 

FPT-22 
Conciliación 

de 
Convenios 

 
FGT-14 
Carta. 

 
4. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN     

4.1 
Archiva los documentos generados por la 
ejecución del presente instructivo acorde a lo 
establecido en las TRD 

Frecue
ntemen

te  

Funcionario 
asignado  

N/A 

 
5. Documentos de Referencia:   
 

 NTC ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la Calidad. Fundamentos y 
Vocabulario. 

 NTC GP 500:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 

 Modelo Estándar de control Interno MECI: 2014 
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6. Historial de Modificaciones  

 

Versión 
Naturaleza del  

Cambio 
Fecha de  

Validación 

   

   

 

7. Anexos 

“No Aplica” 

 


