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“Por la cual se reglamenta el procedimiento general de solicitud de avances, aprobacion,
desembolsos y su correspondiente legalizacion en la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas”

El Rector, en uso de sus facultades legales y estatutarias, y en especial, de las conferidas en los
Articulos 28, 57 y 65 de la Ley 30 de 1992 y lo estipulado en el Acuerdo 003 de Abril 8 de 1997 y,
Acuerdo 03 de 2015 y su Resolucién Reglamentaria No. 262 de 2015y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 3dide
1992, las universidades gozan de autonomia para darse sus propias directivas y regirse por:: sus
propios estatutos, de acuerdo con la normatividad vigente. i

Que fa Universidad Distrital Francisco José de Caldas, requiere para el desarrollo de 5§us
actividades propias, generar lineamientos que permitan garantizar los principios ‘de
transparencia, eficiencia, eficacia y economia, de acuerdo con lo establecido en el Estatutd de
Contratacién vigente de la Universidad.
Que la actualizacién de los procesos para solicitud de avances, tiene como objetivo optimiza’fr ia
administracion de los recursos financieros y mejorar el apoyo a las dreas misionales a través-de
la simplificacién en temas administrativos.

En mérito de los expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- CAMPO DE APLICACION: Esta resolucién tiene dentro de su ambito de
aplicacidn, los avances que con recursos del presupuesto de la Universidad, son autorizados a
sus Empleados Ptblicos, miembros del Consejo Superior Universitario y Consejo Académico
para el ejercicio de funciones puablicas, desarrollo de actividades académicas, administrativas y
de investigacion, enmarcadas en los objetivos misionales de la Universidad Distrital Francisco
José de Caidas.
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ARTICULO SEGUNDO.- DEFINICION: Se entiende por avance, la suma de dinero entregada a los
funcionarios y particulares que ejercen funciones publicas, mencionados en el articulo primero
de la presente Resolucién y que tienen como propdsito cubrir los gastos y erogaciones urgentes
e .imprescindibles, en que deben incurrir para el desarrollo de una actividad relacionada con la
misidn institucional, previa justificacion de la misma.

ARTICULO TERCERO.- MODALIDADES: En cumplimientd de la mision y la visidn de la
Universidad, se establecen las siguientes modalidades de avances:

e \Viaticos. Recursos otorgados a Funcionarios Publicos y miembros del Consejo Superior
= Universitario y Consejo Académico, para viajes nacionales e internacionales, con el
objetivo de cubrir principalmente alojamiento y alimentacién fuera de la sede habituat
de trabajo, que garantice la participacion en la actividad encomendada.

o Viaticos a estudiantes: Recursos otorgados para viajes dentro y fuera de la ciudad y
viajes al exterior, destinados a cubrir los gastos de alojamiento, alimentaciéon vy

transporte o movilizacion por delegaciones, comisiones y representaciones a certamenes

académicos, culturales, deportivos, y practicas académicas.

e Tramites ante Entidades Publicas. Recursos destinados para sufragar gastos que por su
inmediatez, requieren ser cancelados de forma inmediata y que tengan relacién directa
con las actividades propias de la Universidad.

o Pago de gastos de defensa judicial. Recursos otorgados al lefe de la Oficina Asesora

Juridica o Secretario General como superior jerarquico, para sufragar gastos derivados

: de la actividad judicial, tales como fotocopias, edictos, costas, tramites notariales y

demads erogaciones necesarias para actuar como partes en procesos judiciales vy
administrativos en representacion de la Universidad Distrital.

& Gastos de transporte y alojamiento de invitados.

¢ Pago a conferencistas nacionales e internacionales. Recursos con los cuales se cubriran

los gastos de alojamiento, alimentacién y transporte. Estos avances seran girados a
i funcionarios de planta, quienes seran los responsables de realizar la legalizacidn del
avance ante la Tesoreria General. '
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¢ Pago de servicios especnales y compra de materiales e insumos. Recursos destmados a
la compra de bienes y servicios para el desarrollo de practicas académicas que deban'ser
adquiridos en los sitios de la comisién para el buen desarrolio de la actividad.

s Compra de tiquetes aéreos y terrestres. Salvo en caso excepcional, por autorizacion
directa del Ordenador del gasto y previa justificacion, se podra avalar la compra de
tiquetes aéreos por avance.

Paragrafo. El mecanismo de otorgamiento de avances no debe constituirse en la sustitucién de
la debida planeacién a que estan obligadas las diferentes dependencias de la Universidad.

ARTICULO CUARTO.- ESCALA DE VIATICOS. VIATICOS A EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS,
DOCENTES Y MIEMBROS DEL CONSEJO SUPERIOR: Se liquidaran de acuerdo con la escala de
viaticos establecida anualmente a través de Resolucién de Rectoria, para los funcionarios de ia
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

ARTICULO QUINTO.- VIATICOS A ESTUDIANTES: Se liquidara sobre el equivalente al 50% z‘f:)or
dia, de la primera escala salarial de comisiones de servicios tanto al interior como al exterior: del
pais, establecida para los funcionarios, mediante la resolucién de viaticos vigente. ‘
ARTICULO SEXTO.- ORDENACION: Para el otorgamiento del avance, el solicitante deber3 Ilenar
el correspondiente formulario que podra descargarse en la pagina web de la Umver5|dad Q
solicitarlo online en el link dispuesto para ese propdsito.

bRy

ARTICULO SEPTIMO.- REQUISITOS PARA OTORGAR UN AVANCE. _}
a. Solicitud por parte de la dependencia, justificando la necesidad del avance, basado en la
necesidad urgente e inaplazable del mismo. En esta solicitud se debe indicar claramente:

Queé bienes o servicios se van a adquirir y su cantidad.
Valor solicitado como avance.

Imputacion presupuestal.

Nombre y cargo del funcionario responsable

Destino del avance

O C 0 0 0

b. Acto Administrativo que autorizo el avance, en la cual se especificard de manera precisa
justificacion, cuantia, destino y funcionado autorizado para el manejo del avance.

c. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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d. Registro presupuestal.
e. Pdliza (para los casos en que el avance supere los 15 SMLMV)

Paragrafo 1: Los destinatarios del avance no deben presentar saldos de otros avances por
légalizar. Los ordenadores del gasto deberan verificar mediante Certificacién de la Seccién de
C?mtabilidad, el cumplimiento de este requisito previo a una nueva autorizacién.

Paragrafo 2: Para iniciar el tramite de pago de avances, la documentacién de solicitud debe
aTIegarse a la Divisidn de Recursos Financieros- Seccion de Presupuesto, como minimo con tres
(§') dias habiles de anticipacidn, a fin de expedir los respectivos certificados de disponibilidad
ﬁfesupuestaL Para el caso de los tiquetes aéreos, el trdmite debera ser radicado con diez {10)

dias de anticipacion.
H
H

I-\_'RTI'CULO OCTAVO: PROHIBICIONES. Se prohibe efectuar avances para lo siguiente:

a. Utilizar el avance con un uso o concepto diferente al autorizado en el presupuesto de
gastos presentado.

b. Pagar mediante avances un gasto ya efectuado o servicio prestado.

€. Autorizar avances cuyo concepto no esté definido en el presupuesto de gastos de la
Universidad Distrital F.J.C.

d. Autorizar avances que superen el veinte por ciento (20%) del valor total del proyecto de
investigacion y o extensidén, cuando asi se requiera.

ARTICULO NOVENO: CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO. Las compras de bienes o servicios que se
realicen con los recursos de avances, deberdn someterse al cumplimiento de todos los
ré:quisitos legales; es decir, tener factura o documento equivalente a nombre y con el NIT de la
universidad Distrital F.J.C y con el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Estatuto
Tributario.

%

A’;BTI'CULO DECIMO: RESPONSABILIDADES. El funcionario gue reciba avances en dinero, es
responsable fiscal, pecuniariamente y disciplinariamente por el manejo de los dineros, asi como
por el cumplimiento de la legalizacién del mismo. El ordenador del gasto, previa verificacion,
autorizard por escrito mediante Resolucion motivada el avance. Los gastos deberan estar
ajustados al plan de cuentas presupuestales de la Universidad Distrital y cumplir con los
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requisitos establecidos en el instructivo de legafizacidén de avances como condicién final para
que contablemente quede registrado el gasto y se dé por legalizado el avance. -

ARTICULO DECIMO PRIMERO: LEGALIZACION DE AVANCES La Legalizacion es el procedimiento
mediante el cual se presentan ante la Tesoreria General, los documentos que justifican los
gastos autorizados a través de avances. Con el fin de facilitar y agilizar la verificacion, todos los
soportes deben allegarse en originales, sin tachaduras ni enmendaduras y presentados
pegados en hojas y debidamente foliadas.

La legalizacion del gasto, debe realizarse de acuerdo con lo estabiecido en el Instructivo para el
manejo y legalizacion de avances y auxilios de viaje, el cual es parte integral de la presente
Resolucidn. Para realizar |a legalizacién se deben adjuntar lo siguientes documentos:

1. Carta de presentacion de la legalizacidon debidamente firmada por el funcionario
responsable, dirigida a la Tesoreria General de la Universidad, con los siguientes datos:

Nombre del responsable del avance
N°® Cédula de ciudadania

Codigo de identificacion ante la Universidad :f;
Direccién

Teléfono

Facultad y proyecto curricular a que pertenece
NuUmero de la Orden de Pago.

Nombre del Ordenador del Gasto

1
*z

2. Cuadro de ejecuciéon del avance diligenciade (Anexo 3 instructivo de legalizacién. de
avances).

3. Fotocopia del recibo de consignacién de retenciones en la fuente cuando haya lugar a
ello y del recibo de consignacidn de los menores valores ejecutados.

4. Fotocopia de la resolucion con la que se otorgé el avance.

5. Copia de la Pdliza de buen manejo del anticipo (avance), en los casos que se requiera.

6. RUT.

5 /,46/0
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7. Original de las facturas y/ o cuentas de cobro que soportan el gasto, con el
cumplimiento de los requisitos establecidos por el Estatuto Tributario, tanto para el
régimen comun como para el régimen simplificado. Estos documentos deben presentar
la descripcion, cantidad unitaria y total de los bienes y/o servicios prestados y el debido
recibido a satisfaccion.

“ 8. En los casos en que no sea posible la expedicién de facturas (por ejemplo servicio de
transporte fluvial, vehiculos de traccion animal, chalupas, taxis, fotocopias, entre otros),

& se legalizard con un recibo proforma de caja menor, en el que indique el concepto, el

! nombre del prestador servicio, la cédula, el valor y la fecha, debiendo ser elaborados a o
nombre de la Universidad Distrital.

P Lo
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Péra’grafo. La legalizacion del avance entregado al docente para los vidticos de la Practica
Académica, deberd tener anexo el informe de la actividad y la relacién de los alumnos que
asistieron a la practica, debidamente firmada y con su respectiva identificacidn.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO, El término para la legalizacién del avance, es de quince (15) dias
habiles a partir de la fecha de entrega del valor del avance, ya sea por cheque o giro a la cuenta
bancaria correspondiente.

Los avances que no hayan sido legalizados dentro del término establecido, surtiran el siguiente
proceso de gestion tendiente a lograr la legalizacién del gasto por parte de la Tesoreria General:

Vencido el término para legalizar, la Tesoreria General oficiara al Ordenador del Gasto

correspondiente para que exija al responsable la presentacién de la legalizacién, otorgando un \
término de cinco (5) dias-habiles-a-partir-de radicada la-comunicacién para-dar cumplimento-at---- - -
requerimiento, y explicar las razones por las cuales no se ha procedido de conformidad.

Vencido el término anterior, se enviard a la Oficina Asesora Juridica para cobro coactivo, con
copia de la comunicacién a las Oficinas Asesoras de Control Interno y Asuntos Disciplinarios para
los fines pertinentes.

Lés CDP y RP expedidos para avances que no hayan sido ejecutados al 31 de Diciembre, deberan
ariularse antes del cierre de vigencia. No deberan constituirse reservas presupuestales por
conceptos de avances, teniendo en cuenta que son gastos para ejecutarse de forma inmediata.
L:q:s avances girados sobre el dltimo mes del afio, deberdn ejecutarse y legalizarse antes dei
ci‘érre fiscal. Los avances que no hayan sido reclamados al 30 de Diciembre de cada vigencia,
seran anulados en Tesoreria y en Presupuesto.

/3 g )




UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS | 652 1 8 Dic 2[]15

RECTOR{A

Paragrafo: A la Oficina Asesora Juridica se debera remitir la solicitud de avance, Resolucidn que
autoriza el avance, la orden de pago, autorizacion de giro, CDP, RP, y constancia de haber
adelantado el tramite de cobro persuasivo por parte del Ordenador del Gasto. Lo anterior a
efectos de adelantar el tramite de cobro coactivo. v

ARTICULO DECIMO TERCERO: POLIZA DE BUEN USO Y MANEJO DEL ANTICIPO (AVANCE). Todo
avance que supere los 15 SMLMV, debera constituir péliza de manejo, la cual sera tomada por
el funcionario responsable del avance con una aseguradora reconocida.

ARTICULO DECIMO CUARTO: RETENCIONES APLICABLES: Los conceptos de gastos sujetos a
retenciones en la fuente por Renta, ICA, IVA, o Estampillas, deberan cumplir con las normas
tributarias, en las que se establecen las bases y porcentajes de retencién a aplicar para cada
vigencia.

El funcionario encargado del avance que no cumpla con estos requisitos, deberd asumir las
retenciones en la fuente dejadas de aplicar.

ARTICULO DECIMO QUINTO: La Division de recursos financieros expedirad el correspondiente
instructivo para la legalizacion de los avances.

ARTICULO DECIMO SEXTO. TRANSICION. A Los avances que se hayan otorgado antes de la
entrada en vigencia de la presente resolucion, se les aplicard lo establecido en la Resolucion de
Rectoria 098 de 2005.

ARTICULO DECIMO OCTAVQ: DEROGATORIA La presente re

lucién deroga las normas qué le
sean contrarias. '

&d s

COMUNIQUESE YAU

Dada en Bogotd D.C. a los 18 BIC ZW

ESTE INVCEMENTO ES COPLA
DIGITAL DEA AHGEEXA L.
SECRETARIAGENERAL

CA

NOMBRE CARGO FIRMA
Proyectd Johanna Castafio Gonzilez Abogada Oficina Juridica 4@’ N
Revisd Camilc Andrés Bustos Parra lefe Oficina Juridica /é
Erobc’) . Johnny Alexander Uribe Ochoa Asesor Rectoria -~
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