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 INSTRUCTIVO PARA CREAR SOLICITUDES DE PASAJES 
AÉREOS, VIÁTICOS Y AVANCES POR EL PORTAL 

FINANCIERO. 
 

Sección de Servicios Generales  
Facultad Nacional de Salud Pública 

 
 

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

2. Contenido 
 

2.1 Autenticar credenciales en el Portal Financiero. 
- Se ingresa al portal de la Universidad https://udea.edu.co/  y en INGRESAR, Iniciar sesión 

se debe loguear con las credenciales correspondientes, luego dar clic en enlaces de inte-
rés, Mis aplicaciones, FINANCIERO. 

 

 

https://udea.edu.co/
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2.2 Ingresar solicitudes. 
- Luego en el ítem >>Viáticos Pasajes Avances se da clic en Nueva solicitud. 

 

 
 

-Se ingresa el tipo de solicitud: Avance para otros gastos, Pasaje, Viático, lugar de comisión, 
destino, fechas, objeto. Luego ingresamos el documento de identidad del docente o contratista 
y el sistema arroja los datos personales.  

 

 
 

- Se ingresa la información del Decano como Ordenador del Gasto y del proyecto, luego el 
sistema automáticamente calcula el valor a asignar y se da clic en GUARDAR y 
ACEPTAR.  
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- Luego el sistema arroja un consecutivo de 6 dígitos que es el # de la solicitud y nos sirve para 
consultar el estado y avance de esta. 
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2.3 Revisar o consultar solicitudes. 
- En el ítem >>Viáticos Pasajes Avances se da clic en Solicitudes. 

 

 
 

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

 

 
 

- En el ítem Estado se puede validar en que parte está la solicitud: 
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REVISIÓN ORDENADOR  
APROBADO ORDENADOR  
APROBADO PRESUPUESTO 
 

- Cuando ya es aprobado por presupuesto se genera el CRP o Certificado de Registro Pre-
supuestal, el cuál se puede consultar dando clic en el ícono de LUPA 
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- También se puede consultar el # del anticipo  
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