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El instructivo esta disefiado con el fin de dar claridad y apoyo en las solicitudes de

compras que se presenten en cada una de las areas, proporcionando asi conocimiento

sobre requisitos, formas de solicitud y flujos de aprobacion.
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Son todos aquellos elementos necesarios para el desarrollo cotidiano que
no se encuentran contemplados dentro de las solicitudes de elementos de
T|POS consumo, por ejemplo: Elementos de aseo, ferreteria, dotacién, publicidad,
restaurantes, EPP, papeleria e impresiones, muebles y enseres, etc.

COM - Solicitud de Compra

No Tecnoldgica Son aquellas compras que se realicen por medio de un tercero el cual

. preste un servicio a la instituciéon, Adjuntar factura o enviar al correo

COM - Solicitud de Compra ¥ facturacionum@umanizales.edu.co Cuando el proveedor es de régimen
por Servicio simplificado debe diligenciar el GFI-FOR-031 si el valor no supera 1SMLV

debidamente diligencia y firmado.

COM - Solicitud de Compra
Tecnologica

_ . Son todos aquellos elementos tecnoldgicos que vayan a entrar como parte
COM — Solicitud Elementos de de activo de la Universidad, por ejemplo: equipos electronicos,
Consumo informaticos, de procesamiento, audiovisuales etc.

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

Proceso Solicitud x

Proceso
| com |

COM - Solicitud de Gompra No Tecnolégica
COM - Sclicitud de Compra por Servicio
COM - Solicitud de Compra Tecnologica
COM - Solicitud Elementos de Consumo

(1o0f1) : ’ 0 v

x Cerrar
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Solicitudes Pendientes: | 0

3. Ingresa por la pestana

gestionar solicitud
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Dependencia aprobadora
Direccion Administrativa y Financier: @

Descripcion

fy B 7 Uabe T-1FH-Tg T, i= = & iE

W GESTION FINANCIERA

. |codigo:
... A SOLICITUD DE COMPRA & \Version:
g . . Lo K | [Fecha: 9/08/21
5. Diligencia la plantilla Fecha de sollcitud (DDIMMAAAAY"

. Facultad/Dependencia™
correspondiente  que

Centro de Utilidad*:
Se

Convenio/Programa™:

Dextpion de a Compra
encuentra en la descripcion Destnpeon de a Comp
de| prOCeSO CANTIDAD

DESCRIPCION DEL ELEMENTO

6 . Recu e rd a q u e pa ra este tl po 7Ayuda diligenciamiento COM - Solicitud de Compra No Tecnologica
de solicitudes es necesario

adJ u nta r al menos una - Adjuntar Orden de compra GFI-FOR-024 Descargar
5 . Adjuntar soporte
cotizacion o las

especificaciones del producto.

- Adjuntar Factura

Las cotizaciones remitidas seran

cotejadas por el area de
Compras
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> Pasos de aprobacién de la
solicitud
Paso 1 Paso 2 Paso 3
Aprobado ' * Aprobado ‘ . Aprobado -
Aprobacién Decano / Jefe Area j Presupuesto - Almacen 1
YAMILHET ANDRADE ' LUISA FERNANDA LLANO DIEGO OMAR CASTRO
ARANGO RAMIREZ PERDOMO
Paso 4 Paso 5 Paso 6
Aprobado 3 ; “% Pendiente ‘5
. Pendiente B
Vicerrectoria ‘ Entrega proveedor - Auxiliar Contable ‘_1

YAMILHET ANDRADE LINA CONSTANZA URIBE

DIEGO OMAR CASTRO PERDOMO

ARANGO JIMENEZ
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Elecciones

2. selecciona la opcion
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menu aplicaciones

Gestion Documental

Opciones

Graduados

Solicitudes Pendientes: | 0

3. Ingresa por la pestana

gestionar solicitud
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Solicitud de Compra por servicio

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

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

Proceso

COM - Solicitud de Compra por Sen| @

Dependencia aprobadora

Direccion Administrativa y Financier: @

Personas Naturales no obligados a facturar:

5. Diligencia la plantilla
correspondiente que se
encuentra en la descripcion

del proceso

- Adjuntar copia de planilla de seguridad social del mes del contrato

- Adjuntar copia RUT Actualizado
-Adjuntar declaracion juramentada Descargar

- Formato de no Obligados a Facturar (GFI-FOR-002) Descargar

- Certificado de la Cuenta Bancaria

Personas Juridicas o Personas Naturales obligadas a facturar
- Adjuntar copia de planilla de seguridad social del mes del contrato

- Adjuntar copia RUT Actualizado

- Adjuntar declaracion juramentada Descargar
- Factura electronica

- Certificado de la Cuenta Bancaria

Adjuntar soporte

+ Examinar
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Descripcion
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Fecha (DD/MM/AAAA):

Nombre del Proveedor

NIT del Proveedor:

Numero de factura:

Valor Factura antes de IVA:

Total Facturado:

Facultad/Dependencia:

Centro de Utilidad :

Convenio/Programa: &

L L
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> Pasos de aprobacion de la
solicitud
Paso 1 Paso 2 Paso 3
Aprobado _ Aprobado ‘ . Aprobado
Aprobacién Decano / Jefe Area Almacén - Presupuesto -y
YAMILHET ANDRADE DIEGO OMAR CASTRO LUISA FERNANDA LLANO
ARANGO PERDOMO RAMIREZ
Paso 4 Paso 5 Paso 6
Aprobado 9 Pendiente
Vicerrectoria Pendiente - Auxiliar Contable
YAMILHET ANDRADE Secretaria Financiera LINA CONSTANZA URIBE
ARANGO DANIELA GOMEZ CARDONA JIMENEZ
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Elecciones

2. selecciona la opcion
flujo de trabajo en el

menu aplicaciones

Gestion Documental

Opciones Graduados

Solicitudes Pendientes: | 0

3. Ingresa por la pestana

gestionar solicitud
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4. Selecciona el Proceso xANIZAL&S@
proceSO y |a COM - Solicitud de Compra Tecnolo 8 \=,
dependenCia Dependencia aprobadora
ap robadora de la Direccion Administrativa y Financier:| @ Descripcion
solicitud - !1 T e o <

5. Diligencia la plantilla |
. Fecha de solicitud (DD/MM/AAAA)*:
correspondiente que se ggg;;agg’ggﬁggggfa‘:
encuentra en la descripcion [ﬁ)p’ﬁ.dgl'“c ,
escripcion de la Lompra:
del proceso
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ELEMENTO

Ayuda diligenciamiento COM - Solicitud de Compra No Tecnoldgica

6. Recuerda que para

este tIpO de solicitudes -Adjuntar Factura > Las cotizaciones remitidas seran
. . - Adjuntar Orden de compra GFI-FOR-024 Descargar cotejadas por el area de

esS necesario adJ u ntar Adjuntar soporte Compras

factura y/o cotizacion 4 Exominar



Solicitud de compra tecnologica

> Pasos de aprobacion
solicitud

Paso 1

Aprobado
Aprobacion Decano / Jefe Area
YAMILHET ANDRADE ARANGO

Paso 4

Aprobado
Almacén
DIEGO OMAR CASTRO PERDOMO

Paso 7

Auxiliar Contable
LINA CONSTANZA URIBE JIMENEZ

de la

@

»

™

Paso 2

Aprobado
Presupuesto
LUISA FERNANDA LLANO RAMIREZ

Paso 5

Aprobado
Vicerrectoria
YAMILHET ANDRADE ARANGO

>

»
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Paso 3
Aprobado @
Jefe tecnologias de 1a informacion -
JUAN CARLOS CARDONA CARDONA

Paso 6

Entrega proveedor "N !

DIEGO OMAR CASTRO PERDOMO
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1. Ingreso por =~

medio de la

plataforma Sigum = wenespseaiones |2

Elecciones

2. selecciona la opcion
flujo de trabajo en el

menu aplicaciones

Gestion Documental

Opciones Graduados

Solicitudes Pendientes: | 0

3. Ingresa por la pestana

gestionar solicitud
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Solicitud de elementos de consumo

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

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

Proceso

COM - Solicitud Elementos de Cons @

Dependencia aprobadora

Direccion Administrativa y Financier: &

Descripcion
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u GESTION FINANCIERA a |codigo: GFI-FORO18 &
< 4
SOLICITUD DE COMPRA Version: |2
MAAPIZAL 5 o Fecha: 9/08/21

Fecha de solicitud (DD/MM/AAAA)*:
Facultad/Dependencia™

Centro de Utilidad™:
Convenio/Programa™:
Responsable*:

Descripcion de la Compra™:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL ELEMENTO
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Solicitud de elementos de consumo

> PASOS DE APROBACION DE LA

SOLICITUD

Paso 1

Aprobado
Aprobacién Decano / Jefe Area

Paso 4

Pendiente
Almacén

DIEGO OMAR CASTRO PERDOMO

Paso 2

“'§ Aprobado
- |

Presupuesto
LUISA FERNANDA LLANO RAMIREZ

™

4
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Paso 3

Aprobado
Vicerrectoria
YAMILHET ANDRADE ARANGO

»




