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1. Definicion
Este instructivo describe los pasos a seguir para solicitar pasajes aéreos, vidticos, avances y gastos
de servicios por el aplicativo Portal Financiero.

2. Contenido

2.1 Autenticar credenciales en el Portal Financiero.
- Seingresa al portal de la Universidad https://udea.edu.co/ y en INGRESAR, Iniciar sesion
se debe loguear con las credenciales correspondientes, luego dar clic en enlaces de inte-
rés, Mis aplicaciones, FINANCIERO.
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2.2 Ingresar solicitudes.

- Luego en el item >>Viaticos Pasajes Avances se da clic en Nueva solicitud.
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-Se ingresa el tipo de solicitud: Avance para otros gastos, Pasaje, Viatico, lugar de comisidn,
destino, fechas, objeto. Luego ingresamos el documento de identidad del docente o contratista
y el sistema arroja los datos personales.

Vidsicos Pasajes Avances  Reportes

D L T ———
Tipo de solicitud Witco ¥
Comiiia Seiaccons
Lugar de la comisiée: Origen *| P353® g Destino -
vidsco
" Fecha =
Fecha niciat — o =
Transports hasta e terminal o (s

Asropuerto

Objeto de la comision’

Responsatie 3o iecusads
) Nivet directivol”| Miembro de consejo saperior
"] Visis en vehiculo d6 la Universidad

Identificacion®

Nombre Entdad bancaria
Apellido Tipo de cuenta

Coatro de costo Nimero de cuenta

Cargo 1 responsable s i beneticiario de la comisida?” [s v
Fecha nacemiento MNacionatidad

Email

Novedades.

T = =

- Seingresa la informacién del Decano como Ordenador del Gasto y del proyecto, luego el
sistema automdticamente calcula el valor a asignar y se da clicen GUARDAR y
ACEPTAR.
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Enviar solicitud (%]

Esta seguro que desea almacenar la solicitud y
enviarla al ordenador del gasto para su aprobacion?

- Luego el sistema arroja un consecutivo de 6 digitos que es el # de la solicitud y nos sirve para
consultar el estado y avance de esta.

GA-SP-IN-01, Version: 01

Confirmacion envio ordenador %}

La solicitud ha sido creada satisfactoriamente y se
encuentra en espera de aprobacion por parte del
ordenador del gasto.

Numero solicitud: 672373 «|

Fecha solicitud: 2023-09-06
Valor solicitud: $355.000
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2.3 Revisar o consultar solicitudes.

- En el item >>Vidticos Pasajes Avances se da clic en Solicitudes.
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e

Se ingresa en Nro. solicitud los 6 digitos que el sistema arrojé al momento de crear la solici-
tud, luego se da clic en Consultar.

- Enelitem Estado se puede validar en que parte esta la solicitud:
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REVISION ORDENADOR
APROBADO ORDENADOR
APROBADO PRESUPUESTO

- Cuando ya es aprobado por presupuesto se genera el CRP o Certificado de Registro Pre-
supuestal, el cudl se puede consultar dando clic en el icono de LUPA

Vidticos Pasajes Avances Reportes

1

Estado ~Seloccione— v Tipo solicitud ~Seleccione-- v
Fecha comision: Inicial Final

Responsable Otro funclonario

Nro solicitud 656357 Centro gestor soX
Impreso «Seleccione- v Proyecto /ox

K3 Uistado de sotictudes

H & <« L 20 |
1 Total regstros, mostrando 1 registros(s), de L o 1. Pagna 1 / 1

L]
Tipo Numero Estado Impreso Fecha solicitud Fecha comision Lugar Responsable Centro gestor Valor n
VIATICO 858357  LEGALIZACIONDCTO s 2600672023 03062023 LIBORINA V70200139 $76.000 u u
)

Sistema Financiero
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T T e— veceLLN cerzne SChIA
Focrs wicial 0308262 Focna nral
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También se puede consultar el # del anticipo
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