
INSTRUCTIVO PARA ELABORAR, ANULAR Y APROBAR REQUISICIONES DE COMPRA   

MACROPROCESO: Gestión Logística                               COD: GELO-IN-106  VERSIÓN 4 

TABLA DE CONTENIDO 
 

FORMA PARA ELABORAR UNA REQUISICIÓN DE COMPRAS (FVAREQN)….4 

 

FORMA PARA ANULAR REQUISICIÓN (FPARDEL)…………………………..….20 

 

FORMA PARA APROBAR UNA REQUISICIÓN DE COMPRAS (FVAUAPP)….23 

 

NOTAS IMPORTANTES……………………………………………………………...…27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INSTRUCTIVO PARA ELABORAR, ANULAR Y APROBAR REQUISICIONES DE COMPRA   

MACROPROCESO: Gestión Logística                               COD: GELO-IN-106  VERSIÓN 4 

 

 Importante: Tener el navegador configurado con el idioma “Español 

(Colombia)”. En caso de dudas, comunicarse con el CSU. 

 

 Para configurar su navegador siga los siguientes pasos: 

 

NAVEGADOR CHROME: 

1. En la parte superior derecha, haga clic en MÁS  y luego en CONFIGURACIÓN. 

2. Abajo, haga clic en CONFIGURACIÓN AVANZADA. 

3. En la sección “Idiomas”, haga clic en IDIOMA. 

4. Junto al idioma que quiera usar, en este caso “Español (Colombia)”, haga clic en 

MÁS .  

5. Haga clic en MOSTRAR GOOGLE CHROME EN ESTE IDIOMA. 

6. Reinicie Chrome para aplicar los cambios. 

 

NAVEGADOR SAFARI: 

1. En el Mac, seleccione el menú Apple, luego en PREFERENCIAS 

DEL SISTEMA haga clic en IDIOMA Y REGIÓN. 

2. Haga clic en GENERAL. 

3. Haga clic en AÑADIR UN IDIOMA, seleccione ESPAÑOL (COLOMBIA), y 

haga clic en AÑADIR.  

 

NAVEGADOR FIREFOX: 

1. Haga clic en el botón MENÚ ≡ y seleccione OPCIONES. 

2. En la sección Idioma del panel general, haga clic en ESPAÑOL (COLOMBIA) 

en el menú desplegable. 

3. Reinicie Firefox. 

 

NAVEGADOR EXPLORER: 

1. Seleccione OPCIONES DE INTERNET de la opción HERRAMIENTAS de la 

barra de menú del navegador. 

2. Dentro de la pestaña GENERAL, haga clic en IDIOMAS en la parte inferior 

de la ventana. 

3. Seleccione ESPAÑOL (COLOMBIA). 
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4. Haga clic en SUBIR para posicionarlo en primer lugar y luego en ACEPTAR. 

5. Recargue la página para verificar que esté en el idioma correcto. 

 

Nota: Dependiendo de la versión de Internet Explorer, para conseguir que funcione 

de manera óptima es necesario eliminar el resto de los idiomas y dejar 

exclusivamente el que anteriormente escogimos. 
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1. FORMA PARA ELABORAR UNA REQUISICIÓN DE COMPRAS 

(FVAREQN) 

 

 Digite la forma FVAREQN en el campo acceso directo y luego presione la 

tecla ENTER.  
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 Colocar la palabra SIGUIENT en el campo Requisición y luego hacer clic en 

IR. 
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 Diligenciar los siguientes campos en mayúscula: Fecha de Entrega, 

Solicitante, Organización, Email y Centro de costo. 

 

 En la misma pestaña, abajo se encuentra el campo ENVIAR A, en este se 

coloca ALPRIN.  Luego de completar este campo, se debe hacer clic en 

SECCIÓN SIGUIENTE. 

 

 

 

 

SECCIÓN SIGUIENTE. 
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 Diligenciar el campo Proveedor: Debe ingresar el NIT, código o C.C del 

proveedor o dejar este campo en blanco si desconoce el nombre del 

proveedor. 

 

  

 Luego de completar los campos requeridos, se debe hacer clic en el botón 

SECCIÓN SIGUIENTE y el sistema asignará un consecutivo a la requisición 

R0XXXXX que se puede observar en la parte superior izquierda. Le 

recomendamos guardar este número para el seguimiento a sus requisiciones 

en el sistema gamma, vía telefónica o por correo electrónico. 

 

 

DIGITAR: NIT, 

C.C O 

CODIGO DEL 

PROVEEDOR. 
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 Diligenciar los campos Descripción, Unidad (UM), Quantity y Unit price: Se 

coloca en mayúscula el nombre del bien solicitado en el campo Descripción. 

posteriormente, se debe digitar la Unidad de Medida, Cantidad y en “Precio 

Unitario” colocar el valor presupuestado o cotizado del artículo. Debemos 

pasar por todos los campos presionando la Tecla TAB para actualizar los 

datos en el sistema. (No se debe modificar el campo Grupo de Impuestos).  

 

 

 

DIGITE 

PRECIO 

UNITARIO

. 

# DE 

REQUISICIÓN 

ASIGNADA. 
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 Para los artículos de importación, debe agregar al valor presupuestado los 

gastos de nacionalización que corresponden aproximadamente a un 40% 

del valor de la compra. 

 

 Para ampliar la información del artículo se hace clic en RELACIONADO y 

luego se escoge TEXTO DEL ELEMENTO de la lista desplegable. 

 

 

 Se hace clic en el botón IR para que el solicitante agregue en mayúscula la 

información adicional del bien: marca, referencia, modelo, color, número 

orden de trabajo sigma (requisiciones de mtto), etc. 
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 Se agrega la información necesaria, si necesita agregar más filas dar clic en 

INSERTAR. 

 

 

 

BOTON 

“IR”. 

SALIR, 

LUEGO DE 

GUARDAR

. 

GUARDAR 

INFORMACIÓN

. 

INSERTAR 
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 Para los equipos es importante que se especifique en el texto del elemento 

los accesorios o componentes que incluye, no colocarlo como ítems 

adicionales en la descripción de la requisición. 

También es importante en este punto aclarar si se requieren capacitación e 

instalación del equipo. 

 

 Una vez diligenciada la información se debe hacer clic en GUARDAR, y para 

salir de esta ventana se hace clic en el botón SALIR (X).  

 Luego, hacer clic en el botón SECCIÓN SIGUIENTE para colocar el cargo 

presupuestal: Fondo, Organización, Cuenta y Programa, y presionar la tecla 

TAB para pasar por cada uno de los campos hasta mostrar el valor total. 

 

 

 

- Se debe colocar siempre la cuenta para que la requisición pueda ser 

completada. La cuenta contable digitada debe corresponder a la naturaleza 

del gasto y tener disponibilidad presupuestal.  Para consultar el presupuesto 

de la cuenta puede dirigirse a la forma FGIBDST 

 

 

COLOCAR SIEMPRE 
UNA CUENTA DE 
ACUERDO CON LA 
NATURALEZA DE LA 
COMPRA. 
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CASO ESPECIAL 

1. Cuando varios artículos se cargan a un mismo centro de costo se debe 

colocar el chulo en contabilidad de documento y diligenciar todos los 

artículos: 

 

 Luego, hacer clic en SECCIÓN SIGUIENTE para colocar el cargo 

presupuestal. 

 

COLOCAR 

CHULO. 

DESPUÉS DE DILIGENCIAR 
TODOS LOS ARTÍCULOS, 

AGREGAR EL CARGO 
PRESUPUESTAL. 
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CASO ESPECIAL 

2. Cuando cada artículo se carga a diferentes centros de costo no debe 

colocar el chulo en contabilidad de documento: 

 

 

 Para incluir el siguiente artículo, se debe hacer clic en el botón SECCIÓN  

ANTERIOR para volver al campo Descripción. Como el cursor se ubica en el 

último artículo ingresado, se debe presionar la tecla de desplazamiento hacia 

abajo para ingresar el nuevo artículo y seguir los mismos pasos descritos 

anteriormente. 

NO COLOCAR 

CHULO EN ESTE 

CAMPO 
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SECCIÓN 

ANTERIOR. 

AL UBICARSE EN EL SEGUNDO 
ARTÍCULO, NOTARÁ QUE EL 
FOAPAL SE ENCUENTRA EN 

BLANCO. HACER CLIC EN 
SECCIÓN SIGUIENTE PARA 

ADICIONAR EL FOAPAL A CADA 
ARTÍCULO. 
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CASO ESPECIAL 

3. Cuando un sólo artículo tiene dos o más cargos presupuestales, se debe 

tener claro el porcentaje del valor que se debe cargar a cada centro de 

costo. Se deben ubicar en el cargo presupuestal, colocar chulo en 

Extendido y escribir el porcentaje que se debe cargar a este foapal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COLOCAR 

CHULO 

EN EL 

CAMPO. 

COLOCAR 
PORCENTAJE A 

CARGAR PARA ESTE 
FOAPAL Y LUEGO 

PRESIONAR LA 
TECLA TAB. 

 

COLOCAR EL 

PRIMER 

FOAPAL 
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 Luego, con la barra de desplazamiento, bajan a la siguiente fila para que 

digiten el siguiente cargo presupuestal y escriben el porcentaje a cargar.  

 

 

 Para el último foapal, presione la tecla TAB de forma repetida hasta que 

aparezca el saldo que debe asumir este cargo presupuestal. 

 

 Si la compra tiene dos o más cargos presupuestales y tiene un monto 

presupuestado exacto para cada uno, coloque el monto que debe asumir 

cada foapal y para el último foapal presione la tecla TAB de forma repetida 

hasta que aparezca el saldo que debe asumir este cargo presupuestal. 

 Para agregar información acerca del responsable del Bien, Ubicación, 

Número de activo que se reemplaza (según sea el caso), justificación de la 

compra y observaciones adicionales importantes, se debe hacer clic en 

RELACIONADO y luego se escoge TEXTO DEL DOCUMENTO de la lista 

desplegable. 

COLOCAR PORCENTAJE 
A CARGAR PARA 

SEGUNDO FOAPAL Y 
LUEGO PRESIONAR LA 

TECLA TAB 

 

COLOCAR 
EL 

SEGUNDO 
FOAPAL 
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 Luego se hace clic en el botón IR y se ingresa la información. Si necesita 

agregar más filas dar clic en INSERTAR. Una vez diligenciada la información 

se guarda y para salir de esta ventana se hace clic en el botón SALIR (X).  
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 Completar requisición: Para que la requisición pueda completarse en el 

sistema, el Status debe estar Balanceado (SALDADO) en todos los campos 

como se detalla en la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 Se debe seleccionar el aprobador (clic en los 3 puntos para abrir lista 

desplegable), que corresponde al administrador del centro de costo. Cuando 

se apruebe la requisición, llegará a la Sección de Compras para iniciar la 

gestión de adquisición.  

TODAS LAS CUENTAS 

DEBEN ESTAR EN 

“SALDADO” 

DAR CLIC EN 

LOS 3 

PUNTOS 
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 Una vez se haya escogido el aprobador se da clic en OK. 

 Finalmente, hacer clic en COMPLETAR para enviar la requisición a cola de 

aprobación, o hacer clic en PROCESO si tiene alguna información pendiente 

por agregar o corregir.  
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2. FORMA PARA ANULAR REQUISICIÓN  

 

 Ingresa a la forma FPARDEL, coloca en Código Solicitud el número de la 

requisición a anular y luego haga clic en el botón IR. 

 

 

 Luego hacer clic en FECHA DE ANULACIÓN. 

 

# DE 

REQUISICIÓN 

FECHA DE 

ANULACIÓN 
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 Hacer clic en buscar CÓDIGO DE RAZÓN, donde se desplegará una lista de 

razones de la anulación y debe escoger una de las opciones descritas:  

 

 
LUEGO DE ESCOGER LA 

RAZÓN, CLIC EN OK. 
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FINALMENTE SE 
ANULA LA 

REQUISICIÓN 
HACIENDO CLIC EN EL 

BOTÓN HACER 
ANULACIÓN 

PERMANENTE. 
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3. Forma para aprobar una requisición de compras (FVAUAPP) 

 
 El aprobador de la requisición ingresa a la forma FVAUAPP, luego hace clic 

en el botón SECCIÓN SIGUIENTE, para que aparezcan las requisiciones que 

se encuentran en su cola. 

 

 

 El aprobador puede aprobar o desaprobar una requisición, y puede verificar 

la información digitada haciendo clic en el botón DETALLE.  

 

DETALLE 
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 Importante: Si el aprobador es quien elabora la requisición, al completarla en 

FVAREQN inmediatamente quedará aprobada.  

 

 El aprobador hace clic en RELACIONADO – CONSULTA DE DOCUMENTO, 

el cual lo llevará a la pantalla de consulta FVIPURR.  
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 Luego, ingresa los datos requeridos y le da clic en el botón IR para ingresar 

a la información de la requisición. 

 

 

 

 

 Para volver a la pantalla de aprobación hacen clic en el botón  (X) hasta llegar 

nuevamente a la forma de aprobación FVAUAPP.  
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 Para aprobar la requisición hacen clic en el botón APROBAR, se mostrará 

una ventana de seguridad para confirmar o cancelar la aprobación.  

 

 

 Si la decisión es aprobar, hace clic en el botón OK. Si no, en este momento 

puede cambiar de decisión y hace clic en ANULAR para ir al pantallazo inicial.  
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NOTAS IMPORTANTES: 

 

 La descripción del bien, la información del texto del elemento y texto del 

documento deben colocarse en letras mayúsculas. 

 Digite el precio cotizado o presupuestado. En caso de desconocer el precio 

digite valor (1) uno. No colocar valor cero (0). 

 Debe colocar siempre una cuenta en la información del cargo presupuestal; 

no dejar en blanco. La cuenta contable digitada debe corresponder a la 

naturaleza del gasto y tener disponibilidad presupuestal.  

 Si la requisición fue completada, no puede ser modificada. Para poder editar 

la información deben solicitar al aprobador que desapruebe la requisición a 

través de la forma FVAUAPP, para que luego usted ajuste la información 

necesaria ingresando a la forma FVAREQN o ingresar a la forma FOADOCU 

y descompletar la requisición de compra. 

 Si la requisición fue aprobada, pero contiene errores o no se comprarán los 

productos, debe informar a la Sección de Compras vía correo electrónico a 

la mayor brevedad, y debe proceder a la anulación de la requisición por 

medio de la forma FPARDEL. 

 Para las compras de inversión de pregrado que requieren la aprobación del 

Decano y Vicerrector Académico se deben seguir los siguientes pasos: 

o El Departamento Académico debe elaborar la requisición de compra, dejarla 

en proceso e informar vía email a la Decanatura el número de la requisición. 

o La Decanatura debe revisar y completar la requisición en el sistema 

enviando a cola de aprobación del Vicerrector Académico. 

o Una vez la Vicerrectoría Académica revisa y aprueba la requisición de 

compras, llegará a la Sección de Compras para iniciar la gestión de 

adquisición.  
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 Para las compras de postgrados se requiere la aprobación del Director 

Administrativo y Financiero de Postgrados como se describe a continuación: 

• La Coordinación de Especialización o Maestría debe elaborar la requisición 

de compra, enviarla a cola de aprobación del Director Administrativo y 

Financiero de Postgrados e informarle vía email el número de la requisición. 

• Una vez el Director Administrativo y Financiero de Postgrados revisa y 

aprueba la requisición de compras, llegará la notificación a la Sección de 

Compras.  

 La Sección de Compras envía confirmación de recibido en máximo dos (2) 

días hábiles-. Si no recibe respuesta en este tiempo el solicitante de la 

compra debe contactar a la Sección de Compras o puede consultar el estado 

de su requisición a través de las formas de Banner FVIDOCH y FVIREQN. 

 


