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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:

e AVANCES ANTICIPOS Y/O COMISIONES

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

acomparada del formato establecido en medio fisico, (estudio de
técnica y termina cuando el Tesorero(a) General Revisa, apru
de su competencia.

dad) y ficha
0 a la secretaria para lo

Avances Anticipos y/o Comisiones Gastos De Viaj

Humano envia Resoluciéon debidamente firma [ n Financiera para dar inicio al
procedimiento de Expedicién del Registro Pre

encargado del control y se
legalizacion de acuerdo
cuando el Profesional Un
los soportes al grupo de T

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

entaria No. 002 del 5 febrero de 2009, “Por medio de la cual se constituyen las
de la Contraloria de Bogota D.C., para la vigencia 2009 y se dictan otras

4. DEFINICIONES:

ANTICIPO: Adelantos en dinero entregados a funcionarios pertenecientes a la entidad, con el
objeto de atender viaticos y gastos de viaje anticipados
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AVANCE: Desembolsos que se efectian 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 afectacidn posterior del presupuesto.

5. REGISTROS:

e PROCEDIMIENTO DE AVANCES ANTICIPOS Y/O COMISIONES
Avances Anticipos Adquisicion de Bienes y Servicios
Memorando
Certificado Disponibilidad y Registro Presupuestal

Comprobante de contabilidad
Planilla de Control Recepciéon de Documentos

Avances Anticipos y/o Comisiones Gastos De Viaje &
Memorando
Certificado Disponibilidad

Resoluciéon

Legalizacion de Avances Anticipos y/o Co%
Recibo de caja

Comprobante de Contabilidad

6. ANEXOS:

Solicitud de Avances (Ane c 11001)

Solicitud de Comisién (Anexo 2 6digo 8011002

Planilla de Control Rece mentos para Legalizacion de Avances, Anticipos y/o
Comisiones ( 5di 11003)

Documentos q ara la Legalizacién de Avances Anticipos y/o Comisiones
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7 AVANCES ANTICIPOS Y/O COMISIONES

7.1 Avances y/o Anticipos por Compras y/o Adquisicion de Bienes y Servicios

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe de Ila  dependencia
Contralor solicitante el memorando de
Auxiliar, solicitud del objeto a contratar
Director, acompafiada del formato
1. (asignado como | establecido en medio fisico, (estudio
Ordenador del | de conveniencia y oportunidad) vy
gasto), Director | ficha técnica. con el VoBo. del
Administrativo Contralor.
Contralor Aprueba o desaprueba la sqli
Auxiliar, En caso negativo inform
Director, dependencia solicitante.
2. (asignado como | De lo contrario entrega a profesio
Ordenador del | responsable de la ‘Gubdireccién de
gasto), Director | Recursos Materiales
Administrativo pertinentes
Recibe yfrealiza zacionés en
Profesional endo de la
Universitario
3. (Subdireccion a firma del
Recursos 6 y/o Director
Materiales) con destino al
denador del gasto y/o Punto de Control
ccion Administrativa y Las solicitudes de
anciera el memorando de anticipos y avances
4. IS;Udecie itud con los soportes Ic\)/Iemorand deber? Ilegar

pectivos.

autorizadas por el
ordenador del
gasto.

Revisa que la solicitud se encuentre
correcta:
No devuelve a la dependencia para

Observacion:

onal . ;
2 los ajustes correspondientes. No se puede hacer
Especializado Si- fosi -
5 y/o i entrega a Pro e5|_onal avances o anticipos
: . I Universitario encargado del registro a funcionarios, para
Universitario de ; ) . X L
en el sistema financiero vigente adquisicién de
Presupuesto o iy ) -
para elaboraciéon del certificado de bienes y/o servicios
disponibilidad y/o registro
presupuestal.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional Expidg Certificado de Disponibilidad Cgrtiﬁc_aqlg
Especializado y Registro Presup_gestal. Disponibili
6 y/o Entrega a Contabilidad dad y
Universitario de Ilzfeg']slitrzes
Presupuesto tal P
Recibe Registro Presupuestal, junto
con memorando de  solicitud y
Profesional anexo .re‘spectivo dandc_> in!cio al| Co
7 Universitario de Proced!mlento de Va!ldacm'm y
' Contabilidad causacion contable validando las
cuentas presupuestales y dejan
las cuentas de bancos, avan
retenciones como informativ.
Entrega comprobante de ¢ Punto de Control
contable a presupuesto par Profesional
inicio al Procedimiento de especializado
Presupuestal y/o oracion de | presupuesto y
Profesional Orden de Pago. coqtgbilidad en la
8 Universitario de revision de la orden
Contabilidad de pago deben
verificar los
descuentos a que
haya lugar, con los
documentos
anexos.
a orden de pago con
0s soportes una vez
asos del procedimiento
9 Secr ro Presupuestal ylo

boracion de la orden de pago,
egando al profesional
2sponsable del manejo y control de
avance, anticipo y/o comisién.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Recibe y verifica en la planilla de
control de avances Anexo 3, que Punto de Control
el beneficiario del mismo no Tesorero realiza la
tenga documentos pendientes eribdica
por legalizar avances anteriores. P
Si faltan avances, anticipos vy/o
comisiones por legalizar informa al
beneficiario, para que adjunte los
documentos faltantes.
Si no hay avances pendientes:
. 2. Verifica, revisa la orden de pago -
Profesional confrontando _ los datos con | avances, anticipos
10. Universitario de . : y/o comisiones.
T ] documentos adjuntos a la mis -
esoreria 3 Regi bservacion
. Registra los datos del Periodicamente
anticipo y/o comisién en | -
control de avances de acue notifica verbalmente
ANexo 3 0 con memorando
4 Entre a- la orden al beneficiario de
' docurr?entos SODO avances pendientes
o P por legalizar para
anticipo
que alleguen los
documentos
P . pendientes
inanciero
al sistema
do el mznn?g%o de c:: Punto de Control
. Tesorero al firmar el
a girar tesoralmente.
) ) cheque debe
ormacioén contenida en :
revisar los
entos soportes con la documentos
presentada en el| Comproba
1. a nte anexos con el

iene descuentos realiza o activa
0S mismos y a su vez llena los
demas campos que hagan falta para
terminar los registros tesorales de
pago del avance.

Entrega al Tesorero(a).

comprobante de
pago verificando las
cuentas contables y
descuentos a que
haya lugar.

12.

Tesorero(a)
General

Revisa, aprueba entregando a la
secretaria  para lo de su
competencia.
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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)........ccocovvireiiumnnieirininnnnns

Nombre de Quién solicita (4)

Nombre Proveedor: (6)..

Teléfono.(8)

RUT (10).cuerereereeeeeeeeseseeeeseeeesesses s

OBJEO (11).ereererererrerereeeeseseseeseseseseeessnnens

AUTORIZADO POR: (13)

FIRMA: (14)
Cargo: (15)

RESPONSBLE D ALIZAR (16) REGISTRADO POR: (19)

FIRMA: (20)
Ca Cargo: (21)

Certificado de Disponibilidad:

ro P puestal: .............

Formato Cddigo 8011001
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ANEXO No. 1
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE LA SOLICITUD DE AVANCES

NO. Numero que se asigna consecutivamente a los viaticos.
FECHA DE SOLICITUD: Corresponde al mes, dia, afio en que se realizajla solicitud @
avance para adquirir el bien o servicio

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a la dependencia q
NOMBRE DE QUIEN SOLICITA: Nombre de quién solicita el av
CARGO: Cargo de quién solicita el avance
NOMBRE PROVEEDOR: Nombre del proveedor donde se ya“adquir
NIT: Corresponde al niUmero de identificacion del provee
TELEFONO: Numero de teléfono del Proveedor
DIRECCION: Direccion del Proveedor

10 RUT: Identificacion tributaria del proveedor

11. OBJETO: Descripcion deI bien o servicio adquirir

N =

bien o servicio

CWNO O AW

13 AUTORIZADO POR: Nombre de quién a
14. FIRMA: Firma del ordenador del gasto

legalizacién del avance.
17. CARGO: Corresponde al cargo de
18. FIRMA: Corresponde a |
19. REGISTRADO POR:

tesoreria para su lega
20. CARGO: Corresponde
21. FIRMA: Firma ien registro el

el control y registro del avance una vez girado por

én registro6 el avance para su control. (Tesoreria)
nce. (Tesoreria)
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7.2 Avances Anticipos y/o Comisiones Gastos de Viaje

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica con la Tesoreria General Punto de Control
que el empleado a comisionar no No se pagaran
tenga comisiones pendientes por i para una
Director legalizar. omision
1. Talento se
Humano alizado
derivados de
comisién
anterior
Director ::r:rcrlm?silso: 'tramitesail de solicitud d
2 Lilr?]r:r?o diIigenc_ia_ndo formato de s
de comisiones Anexo 2.
Recibe de la Direccién de Ta
Humano memorando de solicit
adjuntando el forl
de comisiones
Profesional formalmente ilig
Especializado comision a Memorando
3. y/o Entidad.
Universitario de
Presupuesto ado del
certificado de
la Direccion de o
nto Humano para elaboracion dCemflcado
4 a resolucién que autorice la e .
pmision de servicios. Disponibilid
ad
Revisa, aprueba la liquidacion vy
5. elabora la resoluciéon de comision. Resoluciéon
Envia Resolucion debidamente
Director de firmada a la Subdireccion
6. Talento Financiera para dar inicio al
Humano procedimiento de Expedicion del
Registro Presupuestal.
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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 Institucién: Conductor;

Detalle de la Comisién (16)

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 comisién (25)

Valor comisién (26)

Autorizado por (27)

Registrado por: (29)

Firma : Firma : Firma :
Cargo: Cargo: Cargo:
No Certificado D. egistrasP. | No. Resolucién | No. Giro Tesoral

Formato Cédigo 8011002
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ANEXO No. 2
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE LA SOLICITUD DE COMISION

No. Numero que se asigna 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 p

comision.

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

funcionario

6. DESTINO DE VIAJE: Lugar donde realiza la comision

7. FUNCIONARIO COMISIONADO: Corresponde al nombre del rio que se
comision

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

9. CEDULA: Corresponde a la cédula del funcionario qu

10. DIAS SOLICITADO P/VIAJE: Escribir en letras el de dias autorizados en la
comision

11. DIAS AUTORIZADOS: Escribir en nimeros el numer

comision

rON =

b

15. MEDIO DE TRANSPORTE: AERE ICULO DE LA INSTITUCION: SI
CONDUCTOR: Corresponde a lz [ edio de transporte a utilizar para cumplir con
la comision.

16. DETALLE DE LA COMI ivo de la comisién (participacion en
seminarios, foros u otro N sfon de servicios, entre otros)

17. ASIGNACION BASICA! Corresp a la asignacién basica del funcionario comisionado

18. GASTOS DE REPRE : Corresponde al valor que tenga derecho por gastos de

20. O'['ROS: Co otro factor salarial a tener en cuenta de ser necesario.
21. NUMEF : Numero de dias comisionados por resolucién
22. VA ) COMISIQN US $: Valor diario en dolares

23 DIAS COMISION PESOS ($): Corresponde al valor diario en pesos

24 OR TASA DE CAMBIO A LA FECHA: Corresponde al valor de la tasa de cambio del
25. NUN COMISION: Numero dias comisionados por numero de délares diarios

26. VALOR COMISION: Producto de numero de délares 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.
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7.3 Legalizacion Avances Anticipos y/o Comisiones
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion
La persona que
reciba anticipos es
Entrega al Profesional Universitario joble de e”?S
de Tesoreria encargado del control _momellq 0
y seguimiento de los avances, qixe OSI
anticipos y/o comisiones los § dnee uie?ﬁ
1. Beneficiario documentos de legalizacién de ecibiéq o
acuerdo al Anexo 4, dando reinteare o no
cumplimiento a la normatividad gastago en
vigente. tesoreria, en
concordancia con la
comision o
ejecucion de la
operacién ordenada.
Revisa que los ocumentos
concuerden con el Anex
legalizado con
tesoreria.
rl;l]cias.m(;nform los Observacion _
El tesorero da visto
. bueno de la
Profesional @ documentacion
2 Universitario de Recibo de caja soporte recibida
Tesoreria e dinero ingresa al P Ia leaalizacié
vigente y elabora para la legalizacién.
e caja citando el
el cual se realiz6 la
de avance, anticipo y/o
afectando las cuentas
A y presupuestales
pectivas.
Archiva los documentos mas el
recibo de caja que se pueda Punto de Control
P generar en la carpeta de avances, Tesqrero, compara
3. Universitario anticipos y/o comisiones. Planilla Anexo 3 de
De T . Entrega al profesional de tesoreria con libros
e Tesoreria o -
contabilidad la carpeta auxiliares cuenta
correspondiente a avances avances y anticipos.
legalizados.
Profesional 1. Recibe documentacion para los C
4. Universitario de| registros contables de omprob_a_nte de
- gistros Contabilidad
Contabilidad legalizacion del avance y/o
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Si esta correcta procede a realizar
los registros
correspondientes
cuentas contables de acuerdo
naturaleza

No devuelve con el
memorando al grupo
para la

anticipo.

Ingresa al sistema e imprime los
libros auxiliares por terceros de la
cuenta anticipos y avances.
Revisa que la documentacién
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.

contabl
afectando

auxiliar

consecucio

Profesional

Universitario de|devuelve los
Tesoreria pz
de los_mismos

Contabilidad

documentos respe 0S.

3 su archivo y control
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ANEXO NO. 3
PLANILLA DE CONTROL RECEPCION DE DOCUMENTOS

NTRALORIA

OE BOGOTA, D.C.

©)

FECHA
GIRO
AVANC
EY/O FECHA
ANTICI | TERMINACI
PO ON

a s Dia Mes

FUNCIONA
RIO

Dependencia -
Teléfono

No.Ava
nce o
Res.

FECH
A

RADC.
DOC.

ANEXOS*

Di
a

Me
s

“
)

@
)

@
)

(4
)

OBSERVACI

ONES

FORMATO CODIGO 8011003
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DE BOGOTA. D.C. COMISIONES

.LEGAL. AVANCES No: Co

ANEXO NO. 3

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 te I p a o por
cheque

FECHA TERMINACION: Fecha de terminacion de la comi evento.

FUNCIONARIO: Persona que asiste a la comisiéon o res | avance

DEPENDENCIA -TELEFONO: Donde se encue
momento de la comisién

NO. AVANCE O RES: Numero consecutivo
Direccibn de Talento Humano o el Despac
funcionarios delegados.

documento expedido por la
ontralpr comisionando al (los)

OBSERVACIONES Son las que
MEMORANDOS ENVIADOS:
para complementar informaci
ecutivo  ¢g

probante de contabilidad de legalizaciéon 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 COMISIONES

Oficio acompanado de los siguientes documentos:

Copia del acto administrativo que lo autorizé.

Certificado de permanencia y/o constancia de cumplimiento de comisién suscri
autoridad competente.

cionario o

Recibo de pago de transporte terrestre si fuere el caso

Desprendible del pasaje aéreo o certificacion de la empresa que lo expi

Factura y/o cuenta de cobro

DOCUMENTOS PARA LEGALIZACION DE AVANCES P
Y/O SERVICI

Copia del acto administrativo que ordené concederlo.

Comprobantes que respalden el pago como facturas y reci os de acuerdo al

reglamento, naturaleza y cuantia de las compras o gastos.

Copia del comprobante de ingreso al almacén 0s bienes de y de consumo adquiridos.

FORMATO CODIGO 8011004
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