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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que deben desarrollarse para la solicitud y seguimiento de los
avances y/o comisiones dadas.

2. ALCANCE:

Avances Anticipos por compras y/o Adquisicion de Bienes y Servicios

Inicia cuando el Contralor Auxiliar, Director, (asignado como QO ) Pirector
i 8le"a contratar
acompanfada del formato establecido en medio fisico, (estudio de ia y oportunidad) y ficha
técnica y termina cuando el Tesorero(a) General Revisa, apr la secretaria para lo
de su competencia.

Avances Anticipos y/o Comisiones Gastos De Viaje

comisionar no tenga comisiones pendientes p [ uando la Direccion de Talento
Humano envia Resolucion debidamente firma la Subdirgccion Financiera para dar inicio al
procedimiento de Expediciéon del Registrods

encargado del control y s
legalizacion de acuerdo
cuando el Profesional U

umplimiento a la normatividad vigente y termina
ontabilidad archiva el comprobante de diario y devuelve
archivo y control de los mismos

tos en dinero entregados a funcionarios pertenecientes a la entidad, con el
aticos y gastos de viaje anticipados

AVANCES embolsos que se efectlian para atender pagos por asuntos prioritarios y urgentes
para la marcha normal de la administracion, para los cuales no exista PAC disponible en ese
momento, con afectacion posterior del presupuesto.



f\ Pagina 3 de 17
@ PROCEDIMIENTO DE AVANCES Cédigo documento: 13006
) ) ANTICIPOS Y/O COMISIONES '
CONTRALORIA Caodigo formato: 01002002
- DEBOGOTA DC. Version: 2.0
5. ANEXOS:

Solicitud de Avances (Anexo 1)
Solicitud de Comision (Anexo 2)
Planilla de Control Recepcién de Documentos para Legalizacion de Avance
Comisiones (Anexo 3)

Documentos que se deben Solicitar para la Legalizacion de Avances Anti
(Anexo 4)

pticipos y/o

6. AVANCES ANTICIPOS Y/O COMISIONES

6.1 Avances y/o Anticipos por Compras y/o Adquisiciéon Bie Servicios

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de dependencl

de

Contralor solicitante el Observacion

Auxiliar, solicitud  del Cuando se trate de
Director, cursos de
1. (asignado como capacitacion la

solicitud debe venir
con el Vo.Bo. del
Contralor.

Ordenador del
gasto), Director
Administrativo

aprueba la solicitud.
gativo informa a la
solicitante.

Contralor
Auxiliar,
Director,

sponsable de la Subdireccion de
ursos Materiales para los fines

Recibe y realiza cotizaciones en
caso necesario dependiendo de la
solicitud.

Elabora memorando para firma del
ordenador del gasto y/o Director
Administrativo con  destino al
subdirector financiero.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe del ordenador del gasto y/o Punto de Control
de la Direccion Administrativa y Las solicitudes de
. Financiera el memorando de
4, E_ubdlrgctor @ solicitud con los soportes Memorand
inanciero(a) respectivos. 0
Revisa que la solicitud se encuentre
correcta:
, No devuelve a la dependencia pa Observacion:
Profesional . :
e los ajustes correspondientes. 0 se puede hacer
Especializado - .
5 yio Si:  entrega a vances o anticipos
' : I Universitario encargado de a funcionarios, para
Universitario de . : . N
en el sistema financiero adquisicion de
Presupuesto - oo . -
para elaboracion del certificado bienes y/o servicios
disponibilidad i
presupuestal.
: Expide Certifi Certificado
Profesional Registro Disponibil
Especializado y ~ed P
Entrega 3 dady
6. ylo ;
: o Registro
Universitario de Presupues
Presupuesto P
tal.
upuestal, junto
ando de  solicitud vy
tivo dando inicio al| Comproba
7 de \Validacion y| ntede
' contable validando las| contabilida

Contabilidad

entas presupuestales y dejando| d
cuentas de bancos, avances y
enciones como informativas.

ntrega comprobante de causacion
contable a presupuesto para dar
inicio al Procedimiento de Giro
Presupuestal y/o Elaboraciéon de la
Orden de Pago.

Punto de Control
Profesional
especializado
presupuesto y
contabilidad en la
revision de la orden
de pago deben
verificar los
descuentos a que
haya lugar, con los
documentos
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
anexos.
Recibe y radica orden de pago con
sus respectivos soportes una vez
surtido los pasos del procedimiento
9 Secretaria de Giro Presupuestal y/
' Tesoreria Elaboracién de la orden de p
entregando al
responsable del manejoy ¢
Punto de Control
Tesorero realiza la
revisibn  periddica
de la Planilla control
de avances,
anticipos ylo
comisiones con
. libr xiliar
Planilla de | Pros auxiliares de
la cuenta de
: Control -
Profesional L avances, anticipos
: L los datos con los| Recepcion S
10. Universitario de : : y/o comisiones.
. adjuntos a la misma. de Iy
Tesorer Observacion
os datos del avance,| Document o
. : Periddicamente
y/o comision en la planilla| os o
notifica verbalmente
ntrol de avances de acuerdo al
0 con memorando
exo 3. L
al beneficiario de
. Entrega la orden de pago con los .
avances pendientes
documentos soportes del avance, .
" L por legalizar para
anticipo ylo comision al
: ) L P que alleguen los
profesional universitario y/o técnico
. documentos
de tesoreria encargado de los .
. . ' . pendientes
registros en el sistema financiero
vigente.
Profesional Recibe e ingresa al sistema Punto de Control
11 Universitario y/o | financiero  vigente moddulo de| Comproba | Tesorero al firmar el
' Técnico de tesoreria citando el numero de la| nte cheque debe
Tesoreria orden de pago a girar tesoralmente. revisar los
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cruza la informacion contenida en documentos
los documentos soportes con la anexos con el
informacién  presentada en el Q de
sistema. do las
Si tiene descuentos realiza o activa bles y
los mismos y a su vez llena los gue
demdas campos que hagan falta para
terminar los registros tesorales de
pago del avance.
Entrega al Tesorero(a).
Revisa, aprueba entregando
12. Tesorero(a) secretaria  para lo dedsu
General competencia.

6.2 Avances Anticipos y/o Comisiones % de Viaje

VS
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
General Punto de Control
isionar no No se pagaran
dientes por vidticos para una
Director nueva comision
1. Talento mientras no se
Humano hayan legalizado
los derivados de
una comision
anterior
ia los tramites de solicitud de
omision a funcionarios
diligenciando formato de solicitud
de comisiones Anexo 2.
Recibe de la Direccién de Talento
Humano memorando de solicitud
e adjuntando el formato de solicitud
Especializado d L A ol M q
3 yio e comisiones \nexo emorando
Universitario de form_al_rpente d|||g(-:-_nC|ac_Io por
comision a los funcionarios de la
Presupuesto .
Entidad.

Realiza la liquidacion con base al
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

decreto vigente emanado del
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica por medio del cual
se fijan las escalas de viaticos para
funcionarios publicos.

Elabora y remite certificado de

Profesional disponibilidad a la Direccion de
Especializado Talento Humano para elaboracion
4. ylo de la resolucion que autorice la
Universitario de | comision de servicios.
Presupuesto
Director de Revisa, aprueba la liquidaci
5. Talento elabora la resoluciéon de comision.
Humano

Envia Resolucié
Director de firmada a 3
6. Talento Financiera [
Humano procedimi

6.3  Legalizacion Avar\' i
> N
PUNTOS DE

ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

No RESPONSABLE

v Observacion

La persona que
reciba anticipos es

a al Profesional Universitario responsable de ellos
esoreria encargado del control hasta el momento
seguimiento de los avances, que justifigue los

anticipos y/o comisiones los gastos ante el

1. Beneficiarig documentos de legalizacion de empleado de quien
acuerdo al Anexo 4, dando los recibié o]

cumplimiento a la normatividad reintegre lo no

vigente. gastado en

tesoreria, en

concordancia con la

comision 0

ejecucion de la
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
operacion ordenada.
Revisa que los documentos
concuerden con el Anexo 4y el total
legalizado con el total girado por
tesoreria.
No: informa al beneficiario del
mismo para que allegue los
documentos faltantes, o realice el
Profesional reintegro para efectuar la
2. Universitario de | legalizacion correspondiente. -
Tesoreria Si hay reintegro de dinero ingresa al soporte _reC|_p|da
: : . ) para la legalizacion.
sistema financiero vigente y elabor,
recibo oficial de caja citando
namero con el cual se reali
solicitud de avance, anticipo
comision afectando las cuenta
contables y
respectivas.
Archiva los docum
recibo de Punto de Control
Profesional generar en Tesorero, compara
: L anticipos y/o Planilla Anexo 3 de
3. Universitario Entrega de tesoreria con libros
De Tesoreria -
carpeta auxiliares cuenta
avances avances y anticipos.
entacion para los
contables de
del avance ylo
esa al sistema e imprime los
BI0s auxiliares por terceros de la

enta anticipos y avances.
Revisa que la documentacion
contenida en la carpeta
concuerde con el memorando
remisorio de tesoreria verificando
los datos del avance vy
evidenciando que los descuentos
por concepto de retenciones de
ley se hayan efectuado.

Si esté correcta procede a realizar
los registros contables

Comprobante de
Contabilidad
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
correspondientes  afectando las
cuentas contables de acuerdo a su
naturaleza
No devuelve con el auxiliar y
memorando al grupo de tesoreria
para la consecucibn de los
documentos respectivos.
Profesional Archiva el comprobante de diario y
5 Universitario de |devuelve los soportes al grupo de
" | Contabilidad Tesoreria para su archivo y control
de los mismos.
7. ANEXOS

&

O\/
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ANEXO NO. 1

SOLICITUD DE_AVANCES

Contraloria de Bogota D.C. ORDEN Y DETALLE DEL AVANCE No. (1)

AVANCE (DILIGENCIADO POR QUIEN SOLICITA)

Fecha de la Solicitud(2)...........cccovvuienennnirnennnnes

Nombre de Quién solicita (4)

Nombre Proveedor: (6)...

Teléfono.(8)

(1) 1) PN Al®........

[0 1= e 1 TS . SUTURTOUPTPRURPUORPRURRPRPTPS SRRSO

AUTORIZADO POR: (13) LEGALIZAR (16) REGISTRADO POR: (19)

FIRMA: (14) IRMA: (17) FIRMA: (20)

Cargo: (15) Cargo: (18) Cargo: (21)

Certific Registro Presupuestal: .............
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE LA SOLICITUD DE AVANCES

NO. NUumero gque se asigna consecutivamente a los viaticos.
FECHA DE SOLICITUD: Corresponde al mes, dia, afio en que se realiza Ig
avance para adquirir el bien o servicio

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a la dependencia que solici
NOMBRE DE QUIEN SOLICITA: Nombre de quién solicita el avanc
CARGO: Cargo de quién solicita el avance

NOMBRE PROVEEDOR: Nombre del proveedor donde se va
NIT: Corresponde al nimero de identificacion del proveedor
TELEFONO: Numero de teléfono del Proveedor

. DIRECCION: Direccion del Proveedor

10. RUT: Identificacidn tributaria del proveedor

11. OBJETO: Descripcion del bien o servicio adquirir

N e

©CoNoOA~®

14. FIRMA: Firma del ordenador del gasto
15. CARGO: Corresponde al cargo del orden
16. RESPONSABLE DE LEGALIZAR:
legalizacion del avance.
17. CARGO: Corresponde al cargo d ) el avance (quién solicita el avance)
18. FIRMA: Corresponde a la firma @ de legalizar el avance quién solicita el avance)
19. REGISTRADO POR: Nombre de quién lleva el'eontrol y registro del avance una vez girado por
tesoreria para su legali
egistro el avance para su control. (Tesoreria)

21. FIRMA: Firma de qui nce. (Tesoreria)
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ANEXO NO. 2
SOLICITUD DE COMISION

Contraloria de Bogota D.C. ORDEN Y DETALLE DE LA NO. (1)

COMISION
Dependencia Solicitante:( 2) Nombre de Quién Solicita: (3)
Fecha de Salida (4) Fecha de Regreso ( 5) Destino de Viaje (6)
Funcionario Comisionado ( 7)
Cargo (8) Cédula (9)
Dias solicitado p/viaje (10) Dias Autorizados (11)
Se autoriza: Viaticos(12) Pasajes (13) Otros (14)
Medio de transporte (15) Aéreo Terrestre Vehiculo Institucion:

Detalle de la Comision (16)

V'
FACTORES A LIQUIDAR (DILIGENCIADO POR QUIEN REALIZA LA SOLICITUD)
De acuerdo al Decreto Vigente)

Asignacion Basica (17)

Gastos de Representacion(18)

Prima Antigiiedad (19)

Otros (20)

TOTAL BASE LIQUIDACION

CAMPO (DILIGENCIADO POR PRESUPUESTO

Numero dias Comision (21)

Valor Viaticos dias comision US $(22)

Valor Viaticos dias comision pesos ($) (23)

Valor tasa de cambio a la fecha (24)

Numero US comision (25)

Valor comision (26)

Autorizado por (27) genciado por: (28) Registrado por: (29)
Firma : Firma : Firma :
Cargo: Cargo: Cargo:

No Certificado D. 0. Registfo P. | No. Resolucién | No. Giro Tesoral
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE LA SOLICITUD DE COMISION

No. Numero que se asigha consecutivamente a los viaticos.

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a la dependencia que realiza la solicitud

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA: Nombre del ordenador del Gasto

FECHA SALIDA: Corresponde al dia mes y afio autorizado al funcionario pafa‘iniciarla

comision.

FECHA DE REGRESO: Corresponde al dia mes y afio en que termina la comision del

funcionario

6. DESTINO DE VIAJE: Lugar donde realiza la comision

7. FUNCIONARIO COMISIONADO: Corresponde al nombre del fufi€i@nario que sele"asigna la
comision

8. CARGO: Corresponde al cargo del funcionario que se le asigna la comision

9. CEDULA: Corresponde a la cédula del funcionario que s€'le asigna la comigion

10. DIAS SOLICITADO P/VIAJE: Escribir en letras el nufmero total'dle dias autorizados en la
comision

11. DIAS AUTORIZADOS: Escribir en nimeros el nimero total de dias autorizados en la
comision

12. VIATICOS: Marcar con una X si la comisiGfileconoce viaticos

13. PASAJES: Marcar con una X si la comision reéenoce pasajes

14. OTROS: Descripcion por otros conceptos

15. MEDIO DE TRANSPORTE: AEREO, TERRESTRE\EHICULO DE LA INSTITUCION: SI
CONDUCTOR: Corresponde a lamodalidad dey\medio de transporte a utilizar para cumplir con
la comision.

16. DETALLE DE LA COMISION: Describe el objefivo de la comision (participacion en
seminarios, foros u otros@ventos, o emeomision de servicios, entre otros)

17. ASIGNACION BASICA! Correspende a la asignacion basica del funcionario comisionado

18. GASTOS DE REPRESENTACION: €orresponde al valor que tenga derecho por gastos de
representacion el funcionario comisionado

19. PRIMA DE ANTIGUEDAD: Corregponde al valor que tenga derecho por prima de antigiiedad
el funcionari@ comisionado.

20. OTROS: Conesponde algun otro factor salarial a tener en cuenta de ser necesario.

21. NUMERO DIAS@OMISION: Nimero de dias comisionados por resolucion

22. VALORWIATICOS DIAS' COMISION US $: Valor diario en ddlares

23. VALOR VIATICOS RIAS COMISION PESOS ($): Corresponde al valor diario en pesos.

24 MALOR TASA DE CAMBIO A LA FECHA: Corresponde al valor de la tasa de cambio del
dolar en dia de la liquidacion.

25. NUMERO US COMISION: Numero dias comisionados por nimero de délares diarios

26. VALOR,C@MISION: Producto de nimero de dolares comisionados por el valor de la tasa de
cambio.

27. AUTORIZADO POR: Nombre de quién autoriza el avance (ordenador del gasto)

28. DILIGENCIADO POR: Profesional de presupuesto que realiza la liquidacion

29. REGISTRADO POR:: Nombre del funcionario del area de tesoreria responsable de reunir los

documentos para legalizacion del avance.

TN S

o
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ANEXO NO. 3

PLANILLA DE CONTROL RECEPCION DE DOCUMENTOS

PARA LEGALIZACION DE AVANCES, ANTICIPOS Y/O COMISIONES

Fgg(')A MEMORA

AVANCE | FECHA No.Avan WV1aD0 | NGES Mo
Y/O TERMlNA FUNCION Dependencia — ceo FECHA '

ANTICIPO CION ARIO Teléfono Res. RADC. DOC. ANEXOS*

DIA | MES | DIA | MES DA| MES || @] ®
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10.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
PLANILLA DE CONTROL RECEPCION DE DOCUMENTOS
PARA LEGALIZACION DE AVANCES, ANTICIPOS Y/O COMISIONES

FECHA GIRO AVANCE Y/O ANTICIPO: Se realiza el giro tesoral p
cheque
FECHA TERMINACION: Fecha de terminacion de la comisié
FUNCIONARIO: Persona que asiste a la comisién o respo

0 por

DEPENDENCIA -TELEFONO: Donde se encuentra el funcionario en el
momento de la comisién

NO. AVANCE O RES: Numero consecutivo del 3 expedido por la
Direccion de Talento Humano o el Despac tralor comisionando al (los)
funcionarios delegados.

FECHA RADC. DOC: Fecha de radicacién de los portes para legalizar la
comision

ANEXOS: Documentos que se solicita

OBSERVACIONES: Son las que haya a

MEMORANDOS ENVIADOS: Solicitude a los funcionarios o dependencias

para complementar informacic 1
LEGAL. AVANCES No: Consecutivo nte de contabilidad de legalizacion de

avances.
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ANEXO No. 4

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN SOLICITAR PARA LA LEGALIZACION DE AVANCES,
ANTICIPOS Y/O COMISIONES

DOCUMENTOS PARA LEGALIZACION DE COMISION

Oficio acompafiado de los siguientes documentos:

Copia del acto administrativo que lo autorizé.

Certificado de permanencia y/o constancia de cumplimiento de comision
autoridad competente.

Recibo de pago de transporte terrestre si fuere el caso

Desprendible del pasaje aéreo o certificacion de la empresa qu

Factura y/o cuenta de cobro

DOCUMENTOS PARA LEGALIZACION DE AVANCE
Y/O SERVICIO

Copia del acto administrativo que orden6 concederlo.

Comprobantes que respalden el pago como fact i anexos de acuerdo al
reglamento, naturaleza y cuantia de las compras o

Copia del comprobante de ingreso al al olutivos y de consumo adquiridos.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO
< ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA
Se efectla la actualizacion y mejo ientos
Resolucién de la Subdireccion Financiera, istemas
1.0 Reglamentaria 035 | que se emplean para Avan gualmente para
de diciembre 30 de | atender las observacion de mejoramiento accion
2009. correctiva, derivada
Por lo expuesto an todas las paginas
del procedimie s ylo comisiones, contemplados en
laR.R. 035 de
R.R. 051 de
2.0 noviembre 20 de
2013




