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Descripción del proceso

El instructivo está diseñado con el fin de dar claridad y apoyo en las solicitudes de  

compras que se presenten en cada una de las áreas, proporcionando así conocimiento  

sobre requisitos, formas de solicitud y flujos de aprobación.



TIPOS
COM - Solicitud de Compra  

No Tecnológica
COM - Solicitud de Compra  

por Servicio
COM - Solicitud de Compra  

Tecnológica
COM – Solicitud Elementos de

Consumo

Tipos de solicitudes

DESCRIPCIÓN

Son todos aquellos elementos necesarios para el desarrollo cotidiano que  
no se encuentran contemplados dentro de las solicitudes de elementos de  
consumo, por ejemplo: Elementos de aseo, ferretería, dotación, publicidad,  
restaurantes, EPP, papelería e impresiones, muebles y enseres, etc.

Son aquellas compras que se realicen por medio de un tercero el cual  
preste un servicio a la institución, Adjuntar factura o enviar al correo  
facturacionum@umanizales.edu.co Cuando el proveedor es de régimen  
simplificado debe diligenciar el GFI-FOR-031 si el valor no supera 1SMLV  
debidamente diligencia y firmado.

Son todos aquellos elementos tecnológicos que vayan a entrar como parte  
de activo de la Universidad, por ejemplo: equipos electrónicos,  
informáticos, de procesamiento, audiovisuales etc.

Son todos aquellos requeridos para el desarrollo de las dependencias  
(mensualmente), por ejemplo: Lapiceros, marcadores, papel fotocopia,  
resaltadores, etc.

mailto:facturacionum@umanizales.edu.co


Paso a paso para solicitud de compra

Selecciona un tipo de compra:



Solicitud de Compra No 
Tecnológica

1. Ingreso por
medio
de la plataforma Sigum

2. selecciona la opción  
flujo de trabajo en el  
menú aplicaciones

3. Ingresa por la pestaña
gestionar solicitud



4. Selecciona el proceso y  
la dependencia aprobadora  
de la solicitud

5. Diligencia la plantilla  
correspondiente que se  
encuentra en la descripción  
del proceso

6. Recuerda que para este tipo  
de solicitudes es necesario

adjuntar al menos una  
cotización o las  

especificaciones del producto.

▶ Las cotizaciones remitidas serán  
cotejadas por el área de 
Compras

Solicitud de Compra No 
Tecnológica



▶ Pasos de aprobación de la 
solicitud

Solicitud de Compra No 
Tecnológica



Solicitud de Compra por servicio

1. Ingreso por
medio
de la plataforma Sigum

2. selecciona la opción  
flujo de trabajo en el  
menú aplicaciones

3. Ingresa por la pestaña
gestionar solicitud



y
4. Selecciona el

la

de la

proceso  
dependencia  
aprobadora  
solicitud 5. Diligencia la plantilla  

correspondiente que se  
encuentra en la descripción  
del proceso

6. Recuerda que para  
este tipo de solicitudes  
es necesario adjuntar  
los siguientes  
documentos

Solicitud de Compra por servicio



▶ Pasos de aprobación de la 
solicitud

Pendiente  
Secretaria Financiera

DANIELA GOMEZ CARDONA

Solicitud de Compra por servicio



Solicitud de Compra tecnológica

1. Ingreso por
medio
de la plataforma Sigum

2. selecciona la opción  
flujo de trabajo en el  
menú aplicaciones

3. Ingresa por la pestaña
gestionar solicitud



y
4. Selecciona el

la

de la

proceso  
dependencia  
aprobadora  
solicitud

5. Diligencia la plantilla  
correspondiente que se  
encuentra en la descripción  
del proceso

6. Recuerda que para  
este tipo de solicitudes  
es necesario adjuntar  
factura y/o cotización

▶ Las cotizaciones remitidas serán  
cotejadas por el área de 
Compras

Solicitud de compra tecnológica



▶ Pasos de aprobación de la 
solicitud

Solicitud de compra tecnológica



Solicitud de elementos de consumo

1. Ingreso por
medio  de la 
plataforma Sigum

2. selecciona la opción  
flujo de trabajo en el  
menú aplicaciones

3. Ingresa por la pestaña
gestionar solicitud



4. Selecciona el  
proceso y la  
dependencia  
aprobadora de la  
solicitud

5. Diligencia la plantilla  
correspondiente que se  
encuentra en la descripción  
del proceso

Solicitud de elementos de consumo



▶ PASOS DE APROBACIÓN DE LA 
SOLICITUD

Solicitud de elementos de consumo


