
FISADM_002. Solicitud de Pedido – Bienes y Servicios
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Inicio
Correo manifestando 
necesidad de compra 

de bien/servicio.

Aprueba 
Solicitud?

Correo de 
aprobación y 

centro de 
costo.

Ingresa 
solicitud en 

SAP.

Libera 
solicitud en 

SAP

Aprueba solicitud 
en SAP

Envía soportes a 
Adquisiciones y 

Suministros.

¿Están los 
materiales en 

SAP?

Verificación de 
presupuesto.

¿Autoriza iniciar 
el proceso?

Busca 
cotizaciones y 
proveedores.

SI

Fin

NO

Envío 
cotizaciones

SI

NO

Solicitar 
creación

NO

SI



SOLICITUD DE PAGO* *(Solo para casos especiales; consultar previamente con Director del Departamento).
*(No se pagan hechos cumplidos).
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NO

Inicio

Solicitar 
autorización 
para el pago

Verificar 
presupuesto

¿Autorizar
iniciar

proceso?

¿Proveedor está 
creado en SAP?

Solicitar información 
para creación de 

proveedor

Solicitar creación 
del Proveedor

Ingresar 
solicitud

Crear el sistema y 
enviar número de 

proveedor

Liberar en SAP

Aprobar en SAP

Radicar solicitud 
y soportes

Verificar y 
tramitar

Entregar número 
de radicación

Fin

Enviar 
información y 

requisitos

SI

SI
Aceptar el 
servicio en 

SAP

Verificar 
radicación

SOLICITUDES 
DE PAGO



Invitados Extranjeros
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Inicio

Manifestar interés y 
relevancia del invitado

¿Requiere 
financiación del 
Departamento?

Verificar 
presupuesto

¿Aprueba 
financiación?

¿Requiere 
tiquete?

¿Requiere 
Alojamiento?

¿Requiere 
gastos 

sostenimiento?

SI SI SI

Gestionar 
financiación 

externa
NO

SI

NO

SI

Informar 
actividades que 

realizará el 
invitado

Informar

Enviar pasaporte 
vigente (PDF)

Reportar a 
Gestión Humana

Tramitar carta 
de ingreso al 

País

Tramitar carta 
de invitación

Incluir póliza 
para 

extranjeros

RevisarGestionar 
firma decanoRevisar

Enviar

Presentar a su 
llegada al país

Entregar fotocopia 
pasaporte sello 

ingreso

Copiar para archivo 
y enviar

Incluir en el 
reporte

Fin

Informar a 
seguridad para 

ingreso

NO

Definir gastos 
aprobados y centro de 

costo

Tiquete S. alojam S. Apoyo



Organización de Eventos
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Informe
Técnico

Inicio Definir Evento a 
Organizar

Requiere 
financiación 
Uniandes?

Enviar Propuesta 
y solicitudSI

Verificar 
presupuesto y 

viabilidad

¿Aprueba 
financiación?

Gestionar 
financiación 

externa.

No

Enviar correo 
informando monto 
aprobado y rubros

Solicitar creación de 
orden interna.

Gestionar gastos 
según montos 

aprobados

Elaborar informe 
financiero del evento

Elaborar Informe 
técnico del evento.

Definir logística del 
evento (invitados, 
presentaciones, etc.)

Determinar 
responsables de 

cada gestión

Informe
Financiero

No

Solicitar apoyo 
logístico.

Ejecutar Logística 
del evento.

Verificar ejecución 
(2 semanas antes)

Aprobar y enviar 
informes (máximo 2 
meses después de 

finalizado el evento).

Fin

Solicitar traslados 
presupuestales



CONSEJO DE DEPARTAMENTO
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Inicio

Enviar 
convocatoria de 

la reunión.

Reenviar convocatoria 
a Representantes 

Estudiantes

Coordinar 
Logística

Asistir a la 
reunión – Tomar 

nota.

Diligenciar 
Formato 

“Asignación 
Tareas”

Revisar formato -
Corregir

Enviar 
comunicaciones 

requeridas

Revisar - Corregir

Corregir -Publicar 
en Sicua Plus.

Informar a los 
profesores.

Elaborar Acta y 
enviar.

Fin

Control de 
Ejecución de 

tareas



COMITÉ DE LABORATORIOS DE INVESTIGACIÓN
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Enviar 
convocatoria de 

la reunión.

Coordinar 
logística

Asistir a 
reunión  tomar 

nota

Elaborar Acta –
enviar para 

revisión

Revisar - Corregir

Corregir y 
publicar en Sicua 

Plus

Comunicar a 
miembros del 

comité

Fin

Diligenciar 
formato 

“Asignación 
Tareas”

Control de 
Ejecución de 

tareas



Legalizar Solicitudes - Profesores Invitados - ICETEX
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Inicio
Envíar carta de 
convenio para 

legalización

Elaborar solicitud 
de legalización

Envíar solicitud para 
firmar

Tramitar firmas y 
anexar soportes

Radicar 
Documentos

Tramitar 
legalización

Transferir fondos 
aprobados Fin

Radicar 
Documentos y hacer 

seguimiento

Renvíar carta de 
convenio para 

legalización

Informar 
aprobación



PROYECTO PROFESORES ASISTENTES (FAPA)
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Inicio

Presentar propuesta de 
Proyecto de Investigación 

(PI) con presupuesto

Revisar propuesta

¿Cumple 
criterios?

Presentar ante 
Comité Posgrado

¿Avala 
propuesta? 

Radicar en la 
Decanatura de 

Ciencias

Estudiar propuesta en 
Comité de Investigación 

de la Facultad

¿Aprueba 
Propuesta?

Comunicar

Revisar y Ajustar Gestionar según 
políticas

Remitir información

Realizar 
Gestiones 

Administrativas 
Requeridas

Presentar 
informes 

financieros al 
investigador

Archivar 
documentación 
de aprobación

Presentar 
informes técnicos

Fin

SI

NO

SI

SI

NO

NO

Aprobar 
solicitudes



Solicitud ICETEX – Programa profesores invitados
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Inicio

Definir invitados 
solicitar ayuda

(Máximo 2 
invitados por 

evento)

Enviar 
información

Solicitar 
información

Anexar
documentos

Radicar solicitud en 
Decanatura y hacer 

seguimiento

Radicar Solicitud en 
Oficina de 

Relaciones Externas

Fin
Solicitar 

Documentos 
requeridos

Diligenciar 
formato ICETEX

Radicar Solicitud en 
ICETEX



Compra Tiquetes Aéreos
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Inicio

Justificar necesidad 
de la compra

Verificar 
presupuesto

Autorizar 
opciones 
viables

Informar 
opciones 

autorizadas

Ingresar solicitud en 
SAP

Liberar solicitud en 
SAP

¿Es un tiquete 
internacional?

Gestionar firma 
del Decano

SI

Enviar soportes 
a la Agencia de 

Viajes

Informar para 
inicio de trámite

Cotizar con 
agencias 

autorizadas

Fin

NO

¿Autoriza 
compra?

SI

NO

Aprobar solicitud en 
SAP

Generar tiquete 
aéreo y enviar a 

Unidad

Verificar tiquete 
y enviar al 

viajero

Recibir y revisar 
tiquete aéreo



BONOS DE PARQUEADERO
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Inicio

Solicitar bonos de 
parqueadero

Fin

Verificar número 
de horas de clases 

asignadas

Confirmar valor de 
cada bono y centro de 

costo

Enviar correo 
con información 

requerida 1
Enviar 

confirmación

Entregar bonos asignados a 
cada profesor 

(semanalmente)

Autorizar 
número de 

bonos a solicitar

Solicitar 
traslado

Enviar correo de 
confirmación

Realizar traslado Informar

Confirmar traslado 
y entregar bonos

1. -Valor a trasladar, cantidad de bonos a solicitar, número y nombre de centro de costos. Anexar correo de autorización del Director de Departamento.

Revisar y verificar 
valores



SOLICITUD APOYO - FONDO DE CAPACITACIÓN DE LA FACULTAD*
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Inicio

Enviar solicitud 
y soportes

Verificar si 
aplica

¿Aprueba 
apoyo?

Elaborar 
comunicación 
escrita, anexar 

soportes.

Enviar comunicación 
escrita

SI

SI

Gestionar 
apoyo externo

NO

InformarNO

Coordinar trámite 
administrativo con 

la facultad

Informar y 
enviar 

comunicado

Archivar 
comunicación

Gestionar pago 
e informar

Verificar

Fin

*Solo para inscripción a eventos.
1. Comprobante de que fue admitido en el evento (aceptación charla o póster)

Entregar 
certificado de 

asistencia



ALOJAMIENTO INVITADOS
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NO

Inicio

Manifestar 
relevancia del 

invitado.

¿Requiere 
financiación del 
Departamento?

¿Invitado cubrirá 
costo del 

alojamiento?

Verificar presupuesto

¿Aprueba 
financiación?

Informar monto y 
centro de costo

Gestionar 
financiación externa

SI

SI

NO NO

Solicitar información de 
alojamiento

SI

Confirmar fechas Escoger e 
informar

Enviar opciones 
según aprobación 

previa

Tramitar reserva y 
enviar 

confirmación

Enviar factura 
según fechas 
establecidas

SOLICITUDES 
DE PAGO

Fin



SOLICITUD DE ANTICIPOS – CAJA MENOR
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Inicio

Correo 
justificando 

necesidad de la 
compra del bien

¿Autoriza 
tramitar 
anticipo?

Verificar 
disponibilidad de 

la caja menor

Diligenciar 
formato

Firmar formato

Tramitar anticipo 
en Tesorería

Realizar compras 
requeridas

Diligenciar 
formato y 

entregar soportes 
según requisitos

Verificar formato 
y soportes

Firmar formato y 
soportes

Legalizar en 
ventanilla de caja 

menor
Entregar copias

Ingresar 
información en 

archivo de control
Archivar

Fin

SI

NO



COMPRAS CAJA MENOR
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Inicio

Correo justificando 
necesidad de la 

compra

¿Autoriza 
realizar 

compra?

Verificar 
disponibilidad de 

la caja menor

SI

Realizar compras 
según 

disponibilidad

Diligenciar formato 
y entregar soportes 
según requisitos. 1

Verificar formatos 
y soportes.

Firmar formatos y 
soportes

Legalizar en 
ventanilla de caja 

menor
Entregar copias

Ingresar información 
en archivo de control Archivar

Fin

NO



SOLICITUD ANTICIPO GASTOS DE VIAJE 
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Inicio

Correo manifestando 
necesidad -

justificación de la 
solicitud.

Verificar 
presupuesto

¿Autoriza 
Gastos de Viaje?

Informar monto y 
centro de costo

SI

Elaborar Solicitud 
en SAP

Gestionar 
financiación 

externa

NO

Aprobar Solicitud 
en SAP

Radicar Solicitud

Verificar Política-
Gastos de Viaje

Fin



LEGALIZACIÓN GASTOS DE VIAJE
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Inicio

Entregar facturas

Hacer relación en 
excel, orden 
cronológico

Remitir relación 
de gastos

Verificar gastos e 
ingresar legalización en 

SAP
Devolución

Informar a 
profesor

Entregar recibo 

Imprimir legalización

Firmar

Radicar

Fin

SI

NO

Solicitar recibo en 
tesorería y consignar


