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1. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL 
 

Este manual es diseñado para la Directora de la Oficina de Cooperación Internacional, la cual será 

la persona encargada de registrar en el módulo de Convenios Internacionales todos los convenios 

que tenga la Universidad hasta la fecha, los cuales serán la información base del mismo.  

 

También podrá ser utilizado por aquella persona a la cual la Directora de la OCI designe como 

delegada de ingresar información al sistema. 
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2. INGRESO AL SISTEMA 
 

Para su ingreso al sistema Banner, usted debe seguir las siguientes indicaciones: 

 

1. Ingrese al sitio Web de la Universidad http://www.uninorte.edu.co/ y luego haga clic en la opción 

rotulado como ADMINISTRATIVOS Y PROFESORES (que se encuentra en la parte central 

superior de la ventana). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la nueva ventana que aparece debe hacer clic en la opción que tiene por título BANNER 

ACADÉMICO FINANCIERO para ingresar a Banner. 

 

 

 

 

 

 

 

Haga clic en esta 

opción para ingresar a 

los programas 

administrativos de la 

Universidad 

http://www.uninorte.edu.co/
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3. Al instante aparecerá la siguiente ventana para registro del usuario, password y conexión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haga clic en 

esta opción 

de la ventana 

para Ingresar 

a Banner 
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4. En el campo Username debe colocar su identificación, la cual será dada por el administrador del 

sistema. Ej.: sirius12 

 

5. Luego tecleé en el campo de Password su clave secreta de acceso. En el campo aparecerá lo 

siguiente: Ej.: ********  

 

6. A continuación, escriba en el campo de Database las letras correspondientes al tipo de base de 

datos (prod).  
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7. Si está seguro que la información digitada en cada uno de los tres campos es la correcta, 

coloque el cursor en  el botón Connect y haga clic con el Mouse, e inmediatamente aparecerá la 

página principal: Menú general GUAGMNU 7.2 (PROD). 

 

 

 

8. En caso contrario debe corregir la información o colocar el cursor en el botón Cancel y hacer clic 

izquierdo del Mouse. Entonces debe iniciar el proceso desde el principio. 

 

9. Si el usuario o el password son digitados incorrectamente, aparecerá en la pantalla el mensaje 

que se muestra a continuación. Por tanto, haga clic izquierdo del Mouse en el botón OK y 

nuevamente aparecerá la ventana de ingreso de datos, entonces realice los pasos indicados desde 

el numeral 1. 
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10. Si la información del database es digitado incorrectamente, aparecerá en la pantalla el 

mensaje que se muestra a continuación. Por tanto, haga clic izquierdo del Mouse en el botón OK y 

nuevamente aparecerá la ventana de ingreso de datos, entonces realice los pasos indicados desde 

el numeral 1. 
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3. ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE CONVENIO INTERNACIONAL 
 

FORMA: Elaboración de Propuesta de Convenio: FZASMPC  

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASMPC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. Aparecerá en pantalla la ventana que solicita la Empresa o Entidad para la cual se va a elaborar 

la propuesta de convenio. Seleccionar de la lista su opción. (Ver siguiente figura). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Presione el botón Bloque Siguiente o haga clic en la opción Siguiente del menú Bloque para 

continuar con la próxima ventana. 

 

3. La siguiente pantalla solicita que se digite el Número de la Propuesta de Convenio o se 

seleccione de una lista o se deje en blanco para crear un nueva propuesta de convenio. 

 

4. Si conoce el número de la propuesta digítelo en la casilla y presione el botón Bloque Siguiente o 

haga clic en la opción Siguiente del menú Bloque. 

Presione 

Bloque 

Siguiente 

para 

continuar 
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5. Si no conoce el número de la propuesta pero conoce el nombre de la institución con la que la 

Universidad diligenció el convenio, haga clic en el botón al lado de la casilla para que muestre la 

lista de todas las propuestas de convenios internacionales que se encuentren registrados en el 

módulo. (Ver siguiente figura). Haga clic en la Institución que desee y luego presione el botón 

Aceptar para el Número de la propuesta de la Institución seleccionada aparezca en la casilla. 

Posteriormente presione el botón Bloque Siguiente o haga clic en la opción Siguiente del menú 

Bloque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ingresa el 

No. de la 

Propuesta si 

ésta se 

conoce 
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6. Si se deja la casilla en blanco la forma de elaboración creará internamente un número de 

propuesta de convenio. Seguido presione el botón Bloque Siguiente o haga clic en la opción 

Siguiente del menú Bloque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta casilla podrá 

digitar una o más 

letras que se 

encuentren dentro 

del nombre de la 

institución, puede 

hacer uso del signo 

% como comodín de 

las letras que no 

conozca. 

 

Por ejemplo: 

 

%Univ% 

 

Al hacer clic en el 

botón Buscar, 

aparecerá el listado 

de todas las 

Instituciones que 

dentro sus nombres 

contengan las letras 

I y N (no importa 

mayúscula ni 

minúscula) 
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7. Si la propuesta es completamente Nueva dentro del módulo aparecerá la siguiente ventana. Los 

campos que se encuentran resaltados en color azul claro, son campos de sólo visualización y no 

podrán ser modificados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta casilla se deja en 

blanco si se desea 

elaborar una Nueva 

Propuesta de 

Convenio, el sistema 

internamente le 

colocará un número 
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Campo Tipo Trámite: Este campo permite seleccionar de una lista el trámite que se esta 

realizando al registrar la información en el sistema. Existen tres tipos: Legalización, Elaboración y 

Otro-Si. 

 

Campo Estado: Este campo permite seleccionar de una lista el estado en el cual se encuentra el 

convenio que se esta registrando en el sistema. 

 

Campo Orgn: En este campo se debe ingresar el código de la Organización o Centro de Costo del 

cual hace parte el usuario que se encuentra elaborando la propuesta de convenio. Podrá escribirlo 

o seleccionarlo haciendo clic en el botón . Si el código ingresado no aparece en el sistema la 

ventana enviará el siguiente mensaje: 

 

No. de la propuesta (si es 

nueva el módulo 

internamente lo genera) 

Fecha en que 

se registro la 

propuesta de 

convenio en 

el módulo 
Identificación 

del usuario 

que elabora la 

propuesta en 

el sistema 
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Campo Id. Responsable: En este campo se deberá digitar el número de identificación (cédula) del 

usuario que llevará a cabo el control de la gestión del convenio si éste es aprobado. Si se 

desconoce la identificación se puede hacer clic en el botón  que le permitirá buscar al 

responsable digitando el nombre y/o apellidos o parte de los mismos. 

 

Campo Activar Visualización en Web: Esta casilla permite indicar si la propuesta que se esta 

registrando en el sistema podrá ser visualizada por otros usuarios en la Web, de ser así, se debe 

activar haciendo clic, para se muestre en ella un signo de aprobación. En caso, de no querer 

permitir su visualización se deberá dejar sin marcar. 

 

Campo # Contrato: El usuario podrá vincular la propuesta que esta digitando a un contrato que ya 

se encuentre en el sistema Athena. Si conoce el número del contrato debe escribirlo en la casilla 

en caso de no conocerlo, podrá hacer clic en el botón  para aparezca la lista de todos los 

contratos de convenios que se encuentra almacenados en el sistema. Si el contrato digitado no 

está guardado el sistema mostrará la siguiente información: 

 

 

 

Si el contrato seleccionado, se encuentra almacenado, automáticamente la pantalla activará el 

botón Ver  que permite visualizar la lista de minutas: el contrato original y los otro-si que existan 
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en el sistema hasta la fecha con respecto al número de contrato registrado, y además mostrará 

información en las casillas Fecha Inicio y Fecha Final, bloqueándolas para que éstas no sean 

modificadas sino sólo activadas para consulta. Además, en la pestaña Institución se podrá 

visualizar información en las casillas Identificación, Institución, Dirección, Correo Electrónico, 

Teléfono y País. Las demás casillas deberán ser llenadas con información que conozca el usuario. 

Ver siguiente figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Ver: Este botón se activará sólo en el caso de que se digite información en la casilla # 

Contrato, en caso contrario estará desactivado. Al presionar el botón aparecerá una ventana en 

donde se observará el listado de la minuta original y de los otro-si que existan en el sistema con 

respecto al No. de contrato ingresado (Ver figura). 

 

 

 

 

 

 

Estos datos se 

visualizarán cuando el 

usuario ingrese un 

número de contrato en 

la casilla #Contrato 
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Campo Fecha Inicio: En éste campo el usuario deberá registrar la fecha de inicio de la vigencia 

del convenio teniendo en cuenta el formato (día- mes – año). La información del campo aparecerá 

automáticamente cuando el usuario seleccione el número de contrato relacionado. 

 

Campo Fecha Final: En éste campo el usuario deberá registrar la fecha de finalización de la 

vigencia del convenio teniendo en cuenta el formato (día- mes – año). La información del campo 

aparecerá automáticamente cuando el usuario seleccione el número de contrato relacionado. 

 

Campo Vigencia Indefinida: Se deberá activar éste campo haciendo clic, para indicar que el 

convenio tendrá vigencia indefinida, es decir, no tendrá una fecha de finalización específica. Para 

este caso no se deberá ingresar información en el campo Fecha Final. 

 

Campo Renovación Automática: Se deberá activar éste campo haciendo clic, para indicar que el 

convenio se renovará automáticamente al momento que se cumpla la fecha de finalización 

establecida en el campo Fecha Final. 

 

Lista del Contrato 

Original y minutas 

de los Otro-Si para 

poder visualizar sus 

datos con el botón 

Ver  
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Campo Existe Minuta: Se deberá activar éste campo haciendo clic, para indicar que existe física o 

electrónicamente la Minuta del Convenio. 

 

Campo Inicia relación de convenio: En este campo tendrá la opción de indicar si la propuesta de 

convenio se llevará a cabo por que la gestión se empezó desde la Universidad (Uninorte) o si fue 

gestión iniciada por la Institución Externa. 

 

 

Pestaña Antecedentes: 

Campo Antecedentes de la Propuesta de Convenio: Se digitará texto con información acerca de 

los datos relacionados con el Convenio. En éste campo se pueden escribir un total de 4000 

caracteres. 
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Pestaña Justificación: 

Campo Justificación de la Propuesta de Convenio: El usuario podrá ingresar texto con 

referencia al porque se esta realizando el convenio con la institución señalada. En éste campo se 

pueden escribir un total de 2000 caracteres. 

 

 

 

Pestaña Objetivos: 

Campo Objetivo General de la Propuesta de Convenio: En este campo se debe escribir el 

objetivo general que promueve la propuesta de convenio con la institución señalada. En éste 

campo se pueden escribir un total de 2000 caracteres. 

 

Objetivos Específicos 

Campo Objetivo Específico: En este campo se debe escribir el código del objetivo específico que 

estará vinculado a la propuesta de convenio. Se podrá digitar manualmente o se podrá seleccionar 

de la lista presionando el botón . Aparecerán en la lista aquellos objetivos específicos que se 

encuentren activos al momento de elaborar la propuesta de convenio. 
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Campo Observaciones: Esta casilla permite digitar información acerca de comentarios que se 

deben tener en cuenta dentro del objetivo específico y datos que permitan ampliarlo. En éste 

campo se pueden escribir un total de 2000 caracteres. 

 

Campo Activ.: Este botón  permite ingresar a la pantalla de Actividades para poder consultar, 

modificar y crear nuevas actividades asociadas al objetivo específico del registro donde se 

encuentre en el momento. Para registrar actividades observe el tema Mantenimiento de 

Actividades que se muestra adelante en este manual. 

 

Los botones de flecha ,  permiten movilidad entre el primer registro y los siguientes. De 

abajo hacia arriba y viceversa. 
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Pestaña Institución Externa: 

Campo Identificación: Este campo tendrá información si el usuario selecciono un número de 

contrato en la parte superior de la ventana, en caso contrario la casilla estará en blanco. Si esta en 

blanco el usuario puede ingresar el número de identificación de la institución con la que va a 

desarrollar el convenio o podrá seleccionarlo de una lista (siempre y cuando ésta institución exista 

almacenada anteriormente en el sistema por el módulo de proveedores) haciendo clic en el botón 

. Si la institución no se encuentra guardada en el sistema el usuario debe dejar esta casilla sin 

dato alguno escrito. 

 

Campo Institución: Este campo tendrá información si el usuario selecciono un número de contrato 

en la parte superior de la ventana, en caso contrario la casilla estará en blanco. También podrá 

tener información si el usuario selecciono de la lista alguna institución que ya se encontrará 

registrada en el sistema. Esta casilla deberá contener información obligatoriamente, la cual si no es 

mostrada por los casos anteriormente mencionados, deberá ser digitada por el usuario. 

 

Campo Tipo Institución: En este campo se debe seleccionar de la lista que tipo de institución es 

la señala. Existen dos tipos posibles: Nacional o Extranjera. Este campo es importante que sea 

digitado. 

 

Campo Dirección: Este campo es sólo de visualización y mostrará información sólo en los casos 

en que el usuario haya digitado un número de contrato o una identificación de una institución que 

este almacenada en el sistema. 

 

Campo Correo Electrónico: Este campo es sólo de visualización y mostrará información sólo en 

los casos en que el usuario haya digitado un número de contrato o una identificación de una 

institución que este almacenada en el sistema. En él se podrá ver el correo electrónico al cual se 

podrá escribir a la institución. 

 

Campo Sitio Web: En este campo se deberá escribir la dirección de Internet donde se puede 

obtener más información acerca de la institución. 

 

Campo Teléfono: Este campo es sólo de visualización y mostrará información sólo en los casos 

en que el usuario haya digitado un número de contrato o una identificación de una institución que 

este almacenada en el sistema. En él se podrá ver el número telefónico al cual se podrá llamar a la 

institución. 
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Campo País: Éste campo es sólo de visualización y mostrará información sólo en los casos en que 

el usuario haya digitado un número de contrato o una identificación de una institución que este 

almacenada en el sistema. En él se podrá ver el país en donde esta ubicada la institución. 

 

Campo Rep. Legal: En este campo se debe escribir los nombres y apellidos de la persona que 

firmará el convenio a nivel de la Institución Externa. 

 

Campo Cargo Rep. Legal: Éste campo deberá contener la descripción del cargo desempeñado 

por el representante legal dentro de la Institución Externa. 

 

Campo Acreditaciones: Éste campo debe tener registrado la información de todas aquellas 

acreditaciones a nivel internacional que tenga la Institución Externa. 

 

Nota importante: 

Campo Observaciones: En este campo se podrá escribir cualquier otra información relacionada 

con la institución y servirá para que el usuario registre los datos de la institución (como dirección, 

país, teléfono, correo electrónico) cuando esta no este almacenada en el sistema. En éste campo 

se pueden escribir un total de 500 caracteres. 
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Pestaña Primer Contacto: 

Campo Fecha Contacto: En este campo se debe indicar la fecha en que se llevó a cabo el primer 

contacto con la Institución (si éste se dio). En la casilla se debe escribir primero el día seguido el 

mes (las tres primeras letras del mismo) y por último el año (este se puede digitar escribiendo sólo 

los dos últimos dígitos o los cuatro dígitos que lo componen), todo esto deberá estar separados por 

un guión (ejemplo: 02-MAR-2007 o 28-AGO-06). También se podrá hacer buscar la fecha haciendo 

doble clic en la casilla para activar el calendario de Banner, en el cual podrá seleccionar la fecha 

deseada y luego, presionando nuevamente doble clic o el botón OK podrá visualizarla en la casilla. 

 

Campo Nombres/Apellidos: En esta casilla se podrá ingresar los nombres y los apellidos de la 

persona de la institución del convenio con la cual se realizo el primer contacto. 

 

Campo Cargo: Se registrará el cargo de la persona con la que se llevó a cabo el primer contacto. 
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Campo Área/Facultad: Se debe registrar el área, dependencia, oficina, división o facultad a la cual 

pertenece la primera persona ingresada como primer contacto. 

 

Campo Dirección: Se llenará la dirección de residencia u oficina de la persona de la institución del 

convenio con la que se realizó el primer contacto. 

 

Campo Ciudad/País: Permite seleccionar de una lista (presionando el botón ) que le mostrará 

todas las ciudades (junto con el país al cual pertenecen) registradas en el sistema. 

 

Campo Teléfono Área/Número/Ext.: El usuario dispone de tres casillas donde podrá llenar la 

información concerniente al teléfono del contacto. Podrá escribir el código del área, el número 

telefónico y si se debe marcar alguna extensión se deberá registrar. 

 

Campo Fax Área/Número/Ext.: El usuario dispone de tres casillas donde podrá llenar los datos 

relacionados con el número del fax con el cual se podrá tener contacto con la persona de la 

institución. Podrá escribir el código del área, el número telefónico y si se debe marcar alguna 

extensión se deberá registrar. 

 

Campo Correo Electrónico: Casilla para digitar el correo al cual se le podrá escribir a la persona 

contacto en la Institución. 
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Pestaña Otros Contactos: 

Sección Institución Externa: 

Campo Fecha Contacto: En este campo se debe indicar la fecha en que se llevó a cabo contacto 

con el contacto ingresado. En la casilla se debe escribir primero el día seguido el mes (las tres 

primeras letras del mismo) y por último el año (este se puede digitar escribiendo sólo los dos 

últimos dígitos o los cuatro dígitos que lo componen), todo esto deberá estar separados por un 

guión (ejemplo: 02-MAR-2007 o 28-AGO-06). También se podrá hacer buscar la fecha haciendo 

doble clic en la casilla para activar el calendario de Banner, en el cual podrá seleccionar la fecha 

deseada y luego, presionando nuevamente doble clic o el botón OK podrá visualizarla en la casilla. 

 

Campo Nombres/Apellidos: En esta casilla se podrá ingresar los nombres y los apellidos de la 

persona de la institución de la propuesta de convenio con la cual se podrá mantener contacto 

alguno. 

 

Campo Cargo: Se registrará el cargo de la persona de la institución del convenio. 
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Campo Área/Facultad: Se debe registrar el área, dependencia, oficina, división o facultad a la cual 

pertenece el contacto ingresado. 

 

Campo Dirección: Se llenará la dirección de residencia o contacto de la persona de la institución 

del convenio. 

Campo Ciudad/País: Permite seleccionar de una lista (presionando el botón ) que le mostrará 

todas las ciudades (junto con el país al cual pertenecen) registradas en el sistema. 

 

Campo Teléfono Área/Número/Ext.: El usuario dispone de tres casillas donde podrá llenar la 

información concerniente al teléfono del contacto. Podrá escribir el código del área, el número 

telefónico y si se debe marcar alguna extensión se deberá registrar. 

 

Campo Fax Área/Número/Ext.: El usuario dispone de tres casillas donde podrá llenar los datos 

relacionados con el número del fax con el cual se podrá tener contacto con la persona de la 

institución. Podrá escribir el código del área, el número telefónico y si se debe marcar alguna 

extensión se deberá registrar. 

 

Campo Correo Electrónico: Casilla para digitar el correo al cual se le podrá escribir a la persona 

contacto en la Institución. 

 

Sección Uninorte: 

Campo Id.: Se debe digitar el número de identificación (cédula) de la persona que será contacto de 

la Universidad en el convenio a realizar. Este número puede ser ingresado manualmente por el 

usuario o seleccionado de una lista si se conocer los nombres y/o apellidos o parte de los mismos, 

presionando el botón . 

 

Campo Cargo: Se escribiré en la casilla el cargo que desempeña la persona de la Universidad. 

 

Campo Correo Electrónico: Casilla para digitar el correo al cual se le podrá escribir a la persona 

contacto en la Universidad. 

 

En esta pestaña se podrá guardar en el sistema todos aquellos personas con los cuales se pueda 

tener contacto, que sean pertinentes para el convenio, teniendo en cuenta ingresarlos uno a uno, 
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es decir por cada contacto registrado para la Universidad (Uninorte) se deberá registrar uno para la 

Institución Externa. 

 

Para registrar nuevos contactos en la propuesta, sólo deber ubicar el cursor en la casilla 

Nombres/Apellidos y presionar la tecla de Flecha hacia abajo en el teclado o Presionar el botón 

. Automáticamente en ambos casos se visualizarán casillas en blanco para ingresar 

información de otros contactos. 

 

El botón  permite al usuario moverse hacia arriba para visualizar los contactos registrados 

anteriores al actual. 

 

Ver figura. 
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8. Si desea guardar en el sistema la propuesta de convenio temporalmente, es decir, que más 

adelante pueda seguir realizando cambios a la misma, deberá presionar el botón En proceso  

que se encuentra en la parte inferior. Éste botón lo podrá presionar todas las veces que considere 

necesario, antes de enviar la propuesta a aprobación. 

 

9. Si desea guardar en el sistema la propuesta de convenio y enviarla para aprobación de la OCI, 

deberá presionar el botón Enviar aprobación  que se encuentra en la parte inferior. Éste 

botón sólo podrá presionarlo una vez, debido a que en ese momento la propuesta de convenio 

pasa a la OCI y no podrá realizar ninguna modificación a la misma. 

 

10. Si desea guardar alguna modificación realizada a la propuesta de convenio, pero no quiere ni 

enviarla a aprobación ni guardarla en borrador, podrá presionar el botón Grabar cambios . 

Éste botón podrá presionarlo, sólo después de haber grabado la propuesta por primera vez en el 

sistema, para ello se deberá haber presionado el botón En proceso. 
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4. MANTENIMIENTO DE ACTIVIDADES 
 

FORMA: Mantenimiento de Actividades vinculadas a Objetivos Específicos de una Propuesta de 

Convenio: FZASAOC 

INGRESO: Presionar el botón Activ  de la pestaña Objetivos de la forma FZASMPC ó escribir 

en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASAOC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. Si se presiona el botón Activ  de la pestaña Objetivos de la forma FZASMPC aparecerá la 

siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana aparecerán campos fijos que no podrán ser modificados por el usuario. 

 

No. de la Propuesta de 

Convenio que viene de 

la forma FZASMPC 

Código del Objetivo Específico 

que viene de la forma 

FZASMPC donde se encuentra 

ubicado el cursor en el 

momento de presionar el botón 

Casilla que 

permite 

seleccionar de una 

lista cuales 

actividades se 

desean visualizar 

en pantalla: 

Todas, Activas, 

Inactivas (se 

habilitará cuando 

la forma no sea 

ejecutada desde 

FZASMPC 

Código y descripción del 

Objetivo Específico que 

viene de la forma 

FZASMPC  y que se 

visualiza en la parte 

superior de la ventana. 

Este valor aparecerá al 

momento que se 

presione la tecla TAB 

después de registrar la 

descripción de la 

Actividad 



 
SISTEMA DE INFORMACIÓN 
UNIVERSIDAD DEL NORTE 

Manual de Convenios Internacionales 

 

29 

Campo Actividad: En este campo debe escribir la descripción o título que se le asignará a la 

actividad a desarrollar dentro del Objetivo específico de la propuesta de convenio. En este campo 

podrá escribir un total de 500 caracteres. 

 

Campo Cant. : En este campo se debe digitar en números el valor de objetos descritos en el 

campo Actividad. 

 

Campo Departamento: Este campo permite registrar el código del departamento (organización o 

centro de costo) al cual estará vinculada la actividad descrita. Éste podrá ser además seleccionado 

de una lista de valores haciendo clic en el botón . 

 

Campo Responsable: Este campo permitirá registrar quien será la persona encargada de 

gestionar la actividad desde su inicio hasta la finalización de la misma. Se debe ingresar un número 

de identificación (cédula) o se podrá seleccionar de una lista haciendo clic en el botón . 

 

Campo Fecha Inicial: En este campo se debe indicar la fecha desde la cual se inicia la actividad 

señalada. En la casilla se debe escribir primero el día seguido el mes (las tres primeras letras del 

mismo) y por último el año (este se puede digitar escribiendo sólo los dos últimos dígitos o los 

cuatro dígitos que lo componen), todo esto deberá estar separados por un guión (ejemplo: 02-

MAR-2007 o 28-AGO-06). 

 

Campo Fecha Final: En este campo se debe indicar la fecha en la cual se finalizó la actividad 

señalada. En la casilla se debe escribir primero el día seguido el mes (las tres primeras letras del 

mismo) y por último el año (este se puede digitar escribiendo sólo los dos últimos dígitos o los 

cuatro dígitos que lo componen), todo esto deberá estar separados por un guión (ejemplo: 02-

MAR-2007 o 28-AGO-06). 

 

Campo Comentarios: Campo donde se podrá registrar cualquier observación que permita ampliar 

la información de la actividad señalada. En este campo podrá escribir un total de 2000 caracteres. 

 

Campo % Cumpl.: En este campo se deberá registrar un valor entre 0 y 100 que corresponde al 

porcentaje, con respecto al cumplimiento de la actividad descrita anteriormente. 
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Campo Finaliz. S/N: Con este campo se indicará si la actividad descrita ha finalizado o se 

encuentran en desarrollo. Si se activa la casilla esta señalando que la actividad ha finalizado, por 

tal razón el registro automáticamente queda bloqueado para modificaciones.  

 

Los botones de flecha ,  permiten movilidad entre el primer registro y los siguientes de las 

actividades ingresadas. De abajo hacia arriba y viceversa. 

 

Para grabar las actividades ingresadas o modificadas deberá presionar el botón  (parte superior 

izquierda de la pantalla) y están quedarán registradas en el sistema para la propuesta de convenio 

del objetivo específico seleccionado. 

 

Ver siguientes figuras. 
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2. Si la forma es llamada directamente desde Banner como FZASAOC, lo primero que aparecerá 

en pantalla es la ventana que solicita la Empresa o Entidad para la cual se va a elaborar la 

propuesta de convenio. Seleccionar de la lista su opción. (Ver siguiente figura). 
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3. Al hacer clic sobre la entidad o empresa, aparecerá la siguiente ventana donde debe indicar el 

No. de Propuesta, el código del Objetivo específico y que tipo de Actividades desea visualizar. 
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Escribir el No. de Propuesta el cual 

desea observar sus actividades o 

ingresar más. Puede digitarlo o 

puede hacer clic en el botón  

para que se muestre la lista de 

convenios almacenados en el 

sistema. 

Escribir el código del 

Objetivo Específico 

que desea visualizar 

sus actividades. Si 

desea visualizar todas 

las actividades escriba 

el signo % (que viene 

por omisión). Puede 

visualizar los objetivos 

específicos asociados a 

la propuesta indica 

haciendo clic en el 

botón  

Seleccionar de la lista si 

desea visualizar Todas las 

Actividades, o las que están 

en Desarrollo (Activas) o las 

que están Finalizadas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo Objetivo Específico: Este campo se activará sólo en el caso de que en la parte superior 

se haya digitado como Objetivo Específico (% - Todos). Este código puede ser ingresado 
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escribiéndolo directamente en la casilla o seleccionándolo de la lista que aparece al presionar el 

botón . 

 

Los demás campo (Actividad, Cant., Departamento, Responsable, Fecha Inicial y Final, 

Comentarios, % Cumpl. y Finaliz. S/N) se ingresarán igual que cuando la pantalla es llamada por la 

forma FZASMPC. 

 

Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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5. MANTENIMIENTO DE ESTADOS DE LA PROPUESTA DE CONVENIO Y DEL 
CONVENIO 
 

FORMA: Mantenimiento de Estados de Propuesta de Convenio: FZASEPC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASEPC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. Aparecerá en su pantalla la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ésta ventana, el usuario podrá realizar el mantenimiento de los estados en los que puede estar 

una propuesta de convenio (cuando no se le ha creado un contrato legal en Athena) y en los que 

puede estar el convenio (cuando hay un contrato legal creado en Athena). 

 

Aquí el usuario puede consultar y modificar todos aquellos estados que se encuentren registrados 

en el sistema hasta la fecha. También, puede ingresar nuevos estados y eliminar alguno de los 

estados visualizados en la ventana (para este caso, el estado no debe estar vinculado con ninguna 

propuesta de convenio o convenio). 

 

El botón Guardar  

permite almacenar en el 

sistema los cambios 

realizados: modificación de 

datos, inserción de nuevos 

registros y eliminación de 

registros existentes. 

El botón Eliminar Registro 

 permite borrar un 

registro de estado en el 

sistema. Para que los cambios 

queden almacenados debe 

presionar el botón Guardar 

. 

El botón Insertar Registro  permite ingresar 

un nuevo estado en el sistema. También, puede 

crear nuevos estados escribiendo en los registros 

en blanco. Para almacenar los cambios debe 

presionar el botón Guardar . 
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El código del estado será creado automáticamente por el sistema. El usuario no podrá modificarlo 

ni crearlo, sólo consultarlo. 

 

Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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6. MANTENIMIENTO DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL CONVENIO 
 

FORMA: Mantenimiento de Objetivos Específicos del Convenio: FZASOBE 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASOBE y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La primera ventana que aparecerá en su pantalla es la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ésta ventana, el usuario podrá realizar el mantenimiento a los objetivos específicos que se le 

pueden vincular a una propuesta de convenio (cuando no se le ha creado un contrato legal en 

Athena) o/y a un convenio (cuando hay un contrato legal creado en Athena). 

 

Aquí el usuario puede consultar y modificar todos aquellos objetivos específicos que se encuentren 

registrados en el sistema hasta la fecha. También, puede ingresar nuevos objetivos específicos y 

eliminar alguno de los objetivos específicos visualizados en la ventana (para este caso, el objetivo 

específico a eliminar no debe estar vinculado con ninguna propuesta de convenio o convenio). 

 

El botón Guardar  

permite almacenar en el 

sistema los cambios 

realizados: modificación de 

datos, inserción de nuevos 

registros y eliminación de 

registros existentes. 

El botón Eliminar Registro 

 permite borrar un 

registro de un objetivo 

específico en el sistema. Para 

que los cambios queden 

almacenados debe presionar 

el botón Guardar . 

El botón Insertar Registro  permite ingresar un 

nuevo objetivo específico en el sistema. También, puede 

crear nuevos objetivos específicos, escribiendo en los 

registros en blanco. Para almacenar los cambios debe 

presionar el botón Guardar . 
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El código del objetivo específico será creado automáticamente por el sistema. El usuario no podrá 

modificarlo ni crearlo, sólo consultarlo. 

 

Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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7. CONSULTA DE CONVENIOS 
 

FORMA: Consulta de Convenios: FZISPCM 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZISPCM y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio que el 

usuario desea consultar. Presione el botón Bloque Siguiente  para visualizar la siguiente 

ventana o si desea haga clic en la opción Siguiente del menú Bloque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. La siguiente ventana que aparece solicita el Número de Convenio que el usuario desea 

consultar. 

 

 

 

 

 

Seleccionar de la 

lista la empresa a 

la cual pertenece 

el convenio y 

automáticamente 

se mostrará la 

ventana de 

consulta. 
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3. Se observará en la pantalla la ventana de consulta con la información del convenio ingresado en 

la ventana anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite en este espacio el 

número de convenio a 

consultar o selecciónelo de la 

lista de valores. A 

continuación, presione el 

botón Bloque Siguiente  

para observar la información 

del mismo. 
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4. En el TAB Objetivos, la ventana muestra el botón Activ.  el cual permite ingresar a la 

ventana de Actividades para consultar las que se encuentran registradas para el objetivo 

seleccionado (Ver Consulta de Actividades del Objetivo Específico de un Convenio). Si no hay 

actividades registradas para el mismo aparecerá el mensaje “No hay actividades para el objetivo 

específico señalado”. 
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Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 

 

 

 

 

Al presionar el botón 

se ingresa a la 

Consulta de 

Actividades del 

Objetivo Específico de 

un Convenio. 

Este mensaje se visualiza 

cuando el Objetivo 

Específico seleccionado 

no tiene registradas 

actividades. 
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8. CONSULTA DE ACTIVIDADES DEL OBJETIVO ESPECÍFICO DE UN 
CONVENIO 
 

FORMA: Consulta de Actividades del Objetivo Específico de un Convenio: FZISAOC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZISAOC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio sobre el cual 

el usuario desea consultar las actividades registradas a un objetivo específico. Para observar la 

siguiente ventana se debe hacer clic en el botón Bloque Siguiente  o haga clic en la opción 

Siguiente del menú Bloque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la ventana de Actividades, el usuario puede observar las actividades de un objetivo 

específico de un convenio indicado. Para ello deberá digitar o seleccionar de lista (haciendo clic en 

el botón ) el número del convenio; a continuación, deberá digitar o seleccionar de la lista el o los 

objetivos específicos a los cuales desea ver la información de las actividades registradas a los 

mismos. El signo % indicada TODOS, es decir, si el usuario lo selecciona o lo escribe, la consulta 

Seleccionar de la lista la 

empresa, automáticamente 

aparece la venta de 

consulta de actividades. 
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traerá todas las actividades de todos los objetivos específicos del convenio indicado. Además, el 

usuario tendrá la posibilidad de visualizar las actividades del o de los objetivos del convenio 

teniendo en cuenta el cumplimiento en que se encuentra, es decir, las que están finalizadas, las 

que aún están activas y todas. 

 

Cuando se hayan digitado o seleccionado las tres casillas, el usuario deberá hacer clic en el botón 

Bloque Siguiente para que pueda observar el listado de las actividades según los criterios 

señalados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 

 

 

 

 

Digite o seleccione el número de 

convenio luego presioné la tecla 

ENTER para pasar a la casilla 

Objetivo Específico. 

Si se coloca 

el signo %, 

cuando haga 

la consulta se 

mostrarán 

todas las 

actividades 

de los 

objetivos 

específicos 

indicados  

Después, de ingresar el número del 

convenio, el (los) objetivo (s) 

específico (s) e indique el tipo de 

actividades quiere visualizar según 

el cumplimiento haga clic en el 

botón Bloque Siguiente . 

Indicar el cumplimiento de 

las actividades del objetivo 

específico del convenio: las 

actividades activas, las que 

han finalizado o TODAS 

las actividades. 
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9. MODIFICACIÓN DEL ESTADO DE UN CONVENIO 
 

FORMA: Modificación del Estado de un Convenio: FZASMEC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASMEC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio o Convenios 

a los cuales se les va a modificar el Estado. Debe presionar el botón Bloque Siguiente  para 

continuar con el proceso o si prefiere haga clic en la opción Siguiente del menú Bloque.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. La siguiente ventana que aparece, muestra automáticamente todos los convenios que se 

encuentran registrados en el sistema. 

 

 

 

 

 

Seleccionar de la lista el 

nombre de la empresa y 

presionar el botón 

bloque siguiente  

Opciones Bloque 

Siguiente 
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3. Para cambiar el estado de un convenio se debe seleccionar el registro del convenio a modificar y 

luego ir a la columna ‘Estado’, la cual muestra la lista de los distintos estados por los cuales puede 

pasar un convenio. 
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4. La ventana permite ver un solo convenio. Para ello presionar el botón Deshacer  para 

limpiar toda la pantalla y el cursor apareceré en la casilla No. Convenio. En ésta casilla el usuario 

podrá escribir un número de convenio específico o seleccionarlo de la lista de convenios o de igual 

manera podrá dejar la casilla en blanco para listar nuevamente TODOS los convenios. 

 

A continuación, se debe hacer clic en el botón bloque siguiente  para que se muestre la 

información ingresada en la casilla. 

 

Si digitó un número de convenio o lo seleccionó de la lista la ventana mostrará sólo información de 

ese convenio específico. 

 

 

 

 

Lista de opciones de 

estado de un 

convenio. Hacer clic 

para seleccionar el 

deseado. 
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Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 

 

 

 

 

Hay dos formas de ver convenios para 

modificar su estado: 

 

Deja esta casilla en blanco, luego 

hacer clic en el botón Bloque 

Siguiente  y aparecerán en 

pantalla todos los convenios 

registrados en el sistema. 

 

Digitar o seleccionar de la lista 

(haciendo clic en el botón ) un 

número de convenio, luego hacer clic 

en Bloque Siguiente  y aparecerá 

la información del convenio indicado. 
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10. VINCULACIÓN DEL CONTRATO LEGAL A UN CONVENIO 
 

FORMA: Vincular Contrato a Convenio: FZASRCC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASRCC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio o Convenios 

a los cuales se les va a asociar su contrato legal. A continuación debe hacer clic en la opción 

Bloque Siguiente  o hacer clic en la opción Siguiente del menú Bloque, para pasar a la 

siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. La siguiente ventana que aparece, muestra automáticamente todos los convenios que se 

encuentran registrados en el sistema, junto con el nombre y el número de contrato legal que tiene 

asignado a la fecha (el cual se puede modificar). Junto al número de convenio se puede visualizar 

el botón ‘Ver Convenio’  el cual permite al usuario poder observar toda la información 

relacionada con el convenio. 

Seleccionar de la lista el 

nombre de la empresa y 

presionar el botón 

bloque siguiente  

Opciones Bloque 

Siguiente 
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3. Para vincular un número de contrato que se encuentra en el sistema Athena, el usuario puede 

registrarlo directamente en la casilla Contrato o podrá seleccionarlo del listado, el cual puede 

visualizar al presionar el botón Asig. Cont. 

 

Al hacer clic sobre botón automáticamente aparecerá una ventana con la lista de todos los 

contratos que se encuentran registrados en el sistema Athena. Esta lista aparecerá con un botón 

(Ver ) que permitirá consultar la información registrada en el contrato. El usuario sólo debe 

hacer clic sobre dicho botón. 
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Listado de contratos del 

sistema Athena 

Botón Ver, que 

permite al usuario 

consultar la 

información del 

contrato. 

Para vincular un contrato al 

convenio debe ubicar el Mouse en la 

casilla No. Contrato en el número 

deseado y luego hacer doble clic, 

para que automáticamente éste 

número seleccionado se muestre en 

la ventana de Vinculación. 
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4. La ventana permite ver un solo convenio. Para ello presionar el botón Deshacer  para 

limpiar toda la pantalla y el cursor apareceré en la casilla No. Convenio. En ésta casilla el usuario 

podrá escribir un número de convenio específico o seleccionarlo de la lista de convenios o de igual 

manera podrá dejar la casilla en blanco para listar nuevamente TODOS los convenios. 

 

A continuación, se debe hacer clic en el botón bloque siguiente  para que se muestre la 

información ingresada en la casilla. 

 

Si digitó un número de convenio o lo seleccionó de la lista la ventana mostrará sólo información de 

ese convenio específico. 

 

 

 

 

Número de 

contrato que 

puede ser 

digitado o 

seleccionado 

de lista. 
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Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 

 

 

 

 

Se muestra sólo la 

información del 

convenio digitado en 

la casilla No. 

Convenio y luego 

haber presiona el 

botón Bloque 

Siguiente  
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11. MANTENIMIENTO DE USUARIOS Y PERMISOS 
 

FORMA: Mantenimiento de Usuarios y Permisos: FZASUPC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASUPC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial muestra los campos ID Usr - Nombre Usr y Estado Usr, por los cuales el 

usuario podrá listar el o los usuarios según un estado específico. 

 

 

2. Si el usuario desea ver todos los usuarios que se encuentran registrados con algún tipo de 

permiso, debe dejar en blanco la casilla ID Usr - Nombre Usr y la casilla estado en Todos, y luego 

hacer clic en el botón Bloque Siguiente para que se muestren los resultados. 
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3. El usuario podrá visualizar todos los usuarios dependiendo del estado en que se encuentre: 

Activos, Inactivos o Todos (no importa el estado). Para ello debe hacer clic en la lista de la casilla 

Estado Usr para listar las opciones y seleccionar la desea. A continuación, se deja la casilla Id Usr-

Nombre Usr en blanco y se hace clic en el botón Bloque Siguiente . 
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4. Si desea sólo ver la información de un solo usuario debe digitar o seleccionar la identificación del 

usuario (cédula del funcionario) en la casilla Id Usr-Nombre Usr, no necesita seleccionar ninguna 

opción de la casilla Estado Usr, a continuación debe hacer clic en el botón Bloque Siguiente  

para observar los permisos de la identificación registrada. 
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5. Para modificar uno de los permisos (Justificación, Antecedentes, Objetivos, Institución, Primer 

Contacto, Otros Contactos y Actividades) ó el estado del usuario, sólo debe hacer clic en la casilla 

correspondiente para listar las opciones permitidas. A continuación, seleccione de la lista la opción 

deseada y luego presione el botón Guardar  para que sus modificaciones queden registradas en 

el sistema. 
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6. Para insertar un usuario que no se encuentra almacenado en el módulo, ejecute la consulta para 

que muestre todos los registros guardados en el módulo y ubique el cursor en la última fila, en ella 

digite o seleccione de la lista la identificación e indique que tipo de acceso (modificar o consultar) 

se le va a permitir al usuario en las diferentes columnas. Sino se le quiere dar ningún acceso en 

una columna, deje la casilla en blanco, esto indicará al módulo que para la misma no existirá ni 

modificaciones por parte del usuario ni consultas en las pantallas del componente Web. 
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También puede insertar registros utilizando el botón insertar registros de la barra de menú (parte 

superior, ver siguiente figura). Y registrar los datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ubicar el cursor en la última fila y digitar los datos: 

identificación del usuario y los permisos (consultar 

o modificar) en cada una de las columnas. 
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A continuación, presione el botón Guardar  para que sus datos queden almacenados en el 

módulo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permitir insertar un registro después 

de la fila donde se encuentra el 

cursor. 
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7. Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir 

del menú Archivo. 

 

 

Presione para 

guardar los 

datos en el 

módulo. 

Presione para 

salir de la 

ventana. 



 
SISTEMA DE INFORMACIÓN 
UNIVERSIDAD DEL NORTE 

Manual de Convenios Internacionales 

 

62 

12. HISTORIAL DE APROBACIÓN DE CONVENIOS 
 

FORMA: Consulta Historial de Aprobaciones de Convenio: FZISHAC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZISHAC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio al cual se le 

van consultar todas las aprobaciones por las cuales ha estado. Para continuar haga clic en el botón 

Bloque Siguiente  o haga clic en la opción Siguiente del menú Bloque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la siguiente ventana el usuario deberá digitar el número de convenio o seleccionarlo de la 

lista de valores y hacer clic en Bloque Siguiente  para listar la información de sus 

aprobaciones. 

 

 

 

 

Seleccionar de la lista el 

nombre de la empresa y 

presionar el botón 

bloque siguiente  

Opciones Bloque 

Siguiente 
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El usuario debe escribir el 

número de convenio o 

seleccionarlo de la lista y 

luego hacer clic en la opción 

Bloque Siguiente .  
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Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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13. APROBACIÓN OCI DE PROPUESTAS DE CONVENIOS 
 

FORMA: Aprobación OCI de Propuestas de Convenios: FZASAPC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASAPC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenecen los Convenios los cuales 

se desean visualizar para realizar las operaciones de aprobación, desaprobación, devolución a 

estudio o cargue de flujo de aprobación por parte de la OCI (Oficina de Cooperación Internacional).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la ventana que se observa podrá visualizar automáticamente el listado de todas las 

propuestas de convenio donde el usuario ha enviado para aprobación de la OCI. 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar de la 

lista la empresa y 

automáticamente 

pasará a la siguiente 

ventana. 
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En esta ventana, el usuario puede consultar los datos registrados en la propuesta de convenio 

(Botón Ver Propuesta ), aprobar la propuesta de convenio (Botón Aprobar ), desaprobar la 

propuesta de convenio (Botón Desaprobar ), devolver la propuesta de convenio al estado de 

Estudio para modificaciones por parte del usuario solicitante (Botón Devolver a Estudio ) o 

ingresar el listado de usuarios que deberán aprobar la propuesta para que luego pueda ser 

legalizada en el sistema Athena (Botón Cargar Flujo ). 

 

Botón Ver Propuesta : Al hacer clic sobre este botón aparecerá la ventana de ‘Consulta de 

convenios internacionales’ (FZISCIM) y en la casilla ‘No. de Convenio’ se podrá ver el número de 

convenio sobre el cual se hizo clic. Desde esta ventana para poder continuar debe hacer clic sobre 

el botón Bloque Siguiente  o clic sobre el menú Bloque en la opción Siguiente. 
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Digitar o seleccionar de la 

lista el número de convenio 

y luego hacer clic sobre el 

botón Bloque Siguiente 

. 
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Botón Aprobar : Este botón estará activo sólo para aquellas propuestas que no han sido 

aprobadas antes por la OCI y que son enviadas directamente por el usuario solicitante. Cuando el 

usuario haga clic sobre éste botón aparecerá en la pantalla la Ventana de Comentarios, en la cual 

podrá escribir toda la información necesaria para describir su decisión de aprobar la propuesta. Si 

presiona el botón OK significa que la propuesta será aprobada y envianrá un mensaje al usuario 

solicitante con los comentarios registrados en la ventana, si presiona el botón Anular estará 

indicando que desea cancelar la aprobación. 
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Después de presionar el botón OK aparecerá en la pantalla la siguiente ventana, informándole que 

la propuesta señalada fue aprobada y está en espera de que se le cargue flujo de aprobación, para 

continuar su proceso. Éste puede ser ingresado por medio del botón Cargar Flujo , en el mismo 

momento o más adelante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este lugar puede escribir todas las 

observaciones relacionadas con la aprobación 

de la propuesta. Tiene una capacidad de 450 

caracteres. 
Si desea aprobar la propuesta, 

deberá presionar éste botón. 

Si desea cancelar la 

aprobación de la 

propuesta presione 

éste botón. 
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Botón Desaprobar : Este botón estará activo sólo para aquellas propuestas que no han sido 

aprobadas antes por la OCI y que son enviadas directamente por el usuario solicitante. Cuando el 

usuario haga clic sobre éste botón aparecerá en la pantalla la Ventana de Comentarios, en la cual 

podrá escribir toda la información necesaria para describir su decisión de desaprobar la propuesta. 

Si presiona el botón OK significa que la propuesta será desaprobada y enviará un mensaje al 

usuario solicitante con los comentarios registrados en la ventana, si presiona el botón Anular estará 

indicando que desea cancelar la desaprobación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de presionar el botón OK aparecerá en la pantalla la siguiente ventana, informándole que 

la propuesta señalada fue desaprobada. 

 

 

 

 

 

 

En este lugar puede escribir todas las 

observaciones relacionadas con la 

desaprobación de la propuesta. Tiene una 

capacidad de 450 caracteres. 
Si desea desaprobar la propuesta, 

deberá presionar éste botón. 

Si desea cancelar la 

desaprobación de la 

propuesta presione 

éste botón. 
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Botón Devolver a Estudio : Este botón estará activo sólo para aquellas propuestas que no han 

sido aprobadas antes por la OCI y que son enviadas directamente por el usuario solicitante. 

Cuando el usuario haga clic sobre éste botón aparecerá en la pantalla la Ventana de Comentarios, 

en la cual podrá escribir toda la información necesaria para describir su decisión de enviar la 

propuesta nuevamente al estado Estudio, es decir, habilitarla para que el usuario solicitante realice 

las modificaciones relacionadas. Si presiona el botón OK significa que la propuesta será devuelta 

para modificaciones y se enviará un mensaje al usuario solicitante con los comentarios registrados 

en la ventana, si presiona el botón Anular esta indicando que desea cancelar la devolución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este lugar puede escribir todas las 

observaciones relacionadas con la devolución 

de la propuesta al estado En estudio para que 

sea modificada por el usuario. Tiene una 

capacidad de 450 caracteres. 

Si desea enviar la propuesta a 

modificación por el usuario con 

los comentarios digitados, deberá 

presionar éste botón. 

Si desea cancelar la 

devolución de la 

propuesta presione 

éste botón. 
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Después de presionar el botón OK aparecerá en la pantalla la siguiente ventana, informándole que 

la propuesta señalada fue enviada al estado En Estudio para que el usuario solicitante realice las 

modificaciones respectivas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Cargar Flujo : Este botón estará activo sólo para aquellas propuestas que no han sido 

aprobadas antes por la OCI y que son enviadas directamente por el usuario solicitante. Cuando el 

usuario haga clic sobre éste botón aparecerá la ventana de Cargue Flujo de Aprobación que se 

muestra a continuación, esperando que el usuario ingrese los datos de los usuarios que van a ser 

aprobadores. 
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En está ventana se deberá registrar la siguiente información en las casillas así: 

 

Campo Sec.: Se debe escribir un número que será el consecutivo en el que se enviará la 

propuesta a aprobación del usuario registrado en la casilla Identificación, teniendo en cuenta el tipo 

de flujo y la función. 

 

Campo Identificación/Responsable: Se debe digitar el número de identificación (cédula) o 

seleccionar de la lista  de la persona que se encargará de dar su aprobación para que la 

propuesta de convenio sea legalizada en el sistema Athena. En la casilla Responsable aparecerán 

los nombres y apellidos del usuario registrado. 

 

Campo Tipo Flujo: En esta casilla deberá seleccionar si el tipo de flujo que se utilizará para el 

usuario ingresado en la casilla Identificación/Responsable será en Serie (significa que el usuario 

aprobará después o antes de otro usuario siguiendo el consecutivo de la casilla Sec., es decir, si el 

usuario tiene en la casilla Sec. el valor 1 será la primera persona en realizar la aprobación y luego 
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pasará a la siguiente o siguientes personas aprobadoras cuyo valor en la casilla Sec. sea 2) o en 

Paralelo (significa que el usuario deberá aprobar la propuesta al mismo tiempo que otro aprobador, 

para ello ambos deberán tener el mismo valor en la casilla Sec.). 

 

Campo Función: Esta casilla permite indicar que tipo de función tendrá el usuario ingresado en la 

casilla Identificación/Responsable, Información (si al usuario se le define este tipo de función 

significa que él sólo recibirá un mensaje de información indicándole que existe una propuesta de 

convenio en el sistema) o Aprobación (si al usuario se le define este tipo de función significa que él 

recibirá un mensaje que le notificará que debe aprobar la propuesta, éste mensaje llegará según el 

tipo de flujo y la secuencia señalados para él). 

 

 

 

Cuando se hayan ingresado los datos de los aprobadores (secuencia, identificación/responsable, 

tipo flujo y función), deberá presionar el botón ‘Enviar Flujo’ para que la información quede 

registrada en el sistema para que se envíen los mensajes a los usuarios aprobadores según lo 

Si presiona este botón 

registrará en el sistema 

los datos ingresados 

para más adelante 

enviar los mensajes de 

aprobación según lo 

digitado. 

Si presiona este botón se 

borrará lo digitado y podrá 

cargar el flujo en otro 

momento. 
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establecido. Si a pesar de haber digitado la información no desea enviar ese flujo, sólo debe 

presionar el botón ‘Cancelar’ y podrá cargue éste en otro momento. 

 

Si presiona el botón ‘Enviar Flujo’ aparecerá en su pantalla una ventana que le informa que el se 

está cargando el flujo, sólo debe presionar sobre el botón ‘Aceptar’ para salir de esa ventana. 

 

 

 

Después de presionar el botón ‘Aceptar’ emergerá en su pantalla una nueva ventana informándole 

que la propuesta de convenio ya ha ingresado al flujo de aprobación establecido, es decir, se le 

enviará el primer mensaje de aprobación al primer aprobador que se encuentre en la lista según la 

secuencia, el tipo de flujo y la función registrados. 
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Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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14. MODIFICACIÓN FLUJO DE APROBACIÓN DE CONVENIOS 
 

FORMA: Modificación Flujo de Convenios: FZASMFC 

INGRESO: Escribir en el campo de Acceso directo (Ir A …) FZASMFC y presionar la tecla ENTER. 

PROCEDIMIENTO: 

1. La pantalla inicial que aparece, solicita la Empresa a la cual pertenece el Convenio al cual se le 

va a modificar el flujo de aprobación. Automáticamente seleccione aparecerá en su pantalla una 

nueva ventana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la nueva ventana se observará las casillas ‘Convenio No.’ y ‘Aprobador’. Podrá realizar la 

búsqueda por eso dos criterios. Si desea modificar el flujo de un convenio específico, sólo deberá 

escribir o seleccionar de la lista el número de convenio, si desea por el contrario desea ver primero 

los convenios registrados a un aprobador específico deberá escribir la identificación del mismo o 

seleccionarla de la lista. Seguido, debe hacer clic en el botón Bloque Siguiente  o hacer clic en 

la opción Siguiente del menú Bloque. 

 

Seleccionar la empresa a la 

cual pertenece la propuesta 

de convenio que se le va a 

cambiar el flujo. 
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Se mostrará en la ventana los datos del convenio o del aprobador digitado. Para modificar el flujo, 

debe seleccionar el convenio y luego hacer clic en el botón ‘Ver Flujo’ . 

 

 

 

Se visualizará en su pantalla una nueva ventana que muestra la información del flujo de aprobación 

de todos los aprobadores registrados para ese convenio, informando si éste aprobó o no la 

propuesta. 
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Se ubica el cursor en el aprobador al cual se desea modificar en el flujo y se presiona el botón 

‘Modificar’ . En ésta ventana podrá modificar el usuario aprobador dentro de la lista, más no 

podrá cambiar la secuencia, el tipo de flujo o la función. Cuando presione el botón ‘Modificar’ las 

casillas ‘Id.’ y ‘Aprobador’ quedarán en blanco esperando que se digite o seleccione una 

identificación para un nuevo usuario aprobador, escriba o seleccione la identificación y 

automáticamente aparecerá en su pantalla un mensaje donde se le pide que confirme si desea 

modificar realmente a ese usuario aprobador o no. 
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Si presiona el botón ‘No’ la información del usuario aprobador quedará igual, si presiona ‘Si’ podrá 

visualizar el nombre del usuario aprobador de la identificación digitada y se modificará en el 

sistema. Para confirmar estos cambios deberá presionar el botón Guardar . 

 

Para salir de la ventana sólo deberá presionar el botón Salir  o hacer clic en la opción Salir del 

menú Archivo. 
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15. CAMBIO DE CONTRASEÑA DE BANNER 
 

Para cambiar su contraseña de Banner deberá estar en la pantalla principal y hacer clic en la 

opción Cambiar Contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la ventana que aparece a continuación mostrará su ID de Usuario y la Base de Datos 

(Database) al cual usted se conecta cuando ingresa a Banner. Podrá observar además las casillas: 

Contraseña de Oracle, Nueva Contraseña Oracle y Verificar Contraseña, las cuales estarán en 

blanco para que usted registre información en ellas. Las casillas de contraseña por su seguridad no 

se podrán observar al momento de digitarlas, se observarán caracteres asteriscos (*) por cada 

carácter que usted escriba. 

 

En la casilla Contraseña de Oracle debe digitar la contraseña que usted utilizó al momento de 

ingresar a Banner. 

 

En la casilla Nueva Contraseña Oracle debe escribir la nueva contraseña que utilizará la próxima 

vez que se ingrese a Banner. 

Haga clic sobre este 

enlace para modificar 

la contraseña 
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En la casilla Verificar Contraseña debe registrar la misma contraseña que escribió en la casilla 

anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para modificar su contraseña deberá presionar el botón ‘Aplicar cambio de contraseña’  y 

automáticamente aparecerá en su pantalla un mensaje informándole que su cambio ha sido 

realizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presione este botón 

para hacer el cambio 

de contraseña 

Presione este botón 

para cancelar su 

cambio de contraseña 

y salir de la opción a la 

ventana principal de 

Banner 
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Presione el botón OK en el mensaje para salir de la opción de cambio de contraseña y regresar a 

la ventana principal de Banner. Cuando ingrese nuevamente al sistema de Banner deberá digitar la 

contraseña que escribió. 

 

 

 

 

Mensaje que aparece 

después de utilizar el 

botón Aplicar cambios 

de contraseña 
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16. GUÍA RÁPIDA 

 

Menú Parametrización de Convenios: Gestión de Elaboración 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menú Operación de Convenios: Gestión de Elaboración 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crear una propuesta de convenio  
- FZASMPC 

Modificar estado de un convenio  
- FZASMEC 

Vincular contrato legal a 
convenio - FZASVCC 

Crear actividades a objetivo 
específico de un convenio  - 

FZASAOC 

Mantenimiento de estados de 
convenios - FZASEPC 

Mantenimiento de objetivos 
específicos de convenios - 

FZASOBE 

Mantenimiento de usuarios y 
permisos - FZASUPC 



 
SISTEMA DE INFORMACIÓN 
UNIVERSIDAD DEL NORTE 

Manual de Convenios Internacionales 

 

85 

Aprobación OCI para convenios - 
FZASAPC 

Modificar flujo de aprobación 
convenios - FZASMFC 

 

Menú Operación de Convenios: Aprobación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menú Consulta de Convenios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta de convenios - 
FZISPCM 

Consulta de actividades de 
convenios - FZISAOC 

Consulta historial de 
aprobaciones de convenios - 

FZISHAC 


