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“Por la cual se establecen disposiciones y se reglamenta ef procedimiento general de solicitud de
avances, aprobacion, desembolsos y su correspondiente legalizacion en la Universidad Distrital
‘ Francisco José de Caldas”
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El Rector de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso de sus facultades legales y
estatutarias, y en especial las establecidas en los articulos 28, 57 y 65 de la Ley 30 de 1992, el
Acuerdo 003 de 8 de abril de 1997 y el Acuerdo Nro. 03 de 2015 y,

CONSIDERANDOQ

Que de conformidad con el Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 30 de
1992, las universidades gozan de autonomia para darse sus propias directivas v regirse por sus
propios estatutos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que la Universidad Distrital Francisco Jos¢ de Caldas, requiere para el desarrollo de sus
actividades, generar lineamientos que permitan garantizar sus actividades misionales y de apoyo, en
cumplimiento los principios de transparencia, eficiencia, eficacia y econoria, de acuerdo con lo
establecido en las normas estatutarias vigentes de la Universidad.

Que la actualizacion de los procesos para solicitud de avances, tiene como objetivo optimizar la
administracion de los recursos financieros y mejorar el apoyo a las dreas misionales a través de la
simplificacion de tramites administrativos.

Que mediante el Acuerdo Nro. 010 de 23 febrero de 1988 proferido por el Consejo Superior
Universitario, se reglamento el reconocimiento del auxilio a estudiantes cuando estos deban salir de
Bogota.

Que a través de la Resolucion Nro. 004 de 4 marzo de 2003, proferida por el Consejo Superior
Universitario, se establecieron las escalas salariales de las distintas categorias de empleos de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Que mediante la Resolucion Nro. 090 de 16 octubre de 2018, proferida por el Consejo Académico,

se reglamentaron los procedimientos académicos y administrativos para el desarrollo de las

practicas en los programas académicas de pregrado de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

Que es necesario armonizar todas las normas internas de la Universidad con el fin de que se generen
criterios y procedimientos unificados.

£

En mérito de lo expuesto, W
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CAMPO DE APLICACION, DEFINICION DE AVANCE Y MODALIDADES

ARTICULO 1°. CAMPO DE APLICACION. Esta resolucién seré aplicable a:

a) Los docentes y administrativos, vinculados laboralmente a la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, bajo cualquier modalidad legal y reglamentaria.

b) Los miembros del Consejo Superior Universitario y Consejo Académico de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

¢) Estudiantes.

PARAGRAFO. El presente acto administrativo, salvo las excepciones sefialadas en el mismo, no
sera aplicable al Instituto de Extension y Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano —
IDEXUD, por cuanto financieramente se maneja a través de la Unidad Ejecutora 2, conforme al
Acuerdo Nro. 004 de 2013 “Por el cual modifica la denominacion del Instituto de Extension de la
Universidad Distrital, se define y desarrolla el Fondo Especial de Promocion de la Extension y la
Proyeccion Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dician otras
disposiciones”, de modo que, conforme con su gestion, el Instituto reglamentara lo pertinente.

ARTICULOQ 2°. DEFINICION DE AVANCE. Se entiende por avance, la suma de dinero
entregada a los administrativos, docentes, estudiantes o particulares que ejercen funciones publicas
y que tiene como propdsito cubrir los gastos y erogaciones urgentes e imprescindibles, en que deben
incurrir para el desarrollo de una actividad con la mision institucional, previa justificacion de la
misma.

ARTICULO 3°. MODALIDADES. En cumplimiento de la mision y la vision de la Universidad se
establecen las siguientes modalidades de avances:

A) Viaticps: recursos otorgados a funcionarios publicos, docentes y miembros del Consejo Superior
Universitario y Consejo Académico, para viajes nacionales e internacionales, con el objetivo de
cubrir principalmente alojamiento y alimentacion fuera de la sede habitual de trabajo, que garantice
la participacion en la actividad encomendada.

B) Auxilio economico a estudiantes: corresponde a los recursos econdmicos otorgados para viajes
dentro y fuera de la ciudad y viajes al exterior, destinados a cubrir gastos de alojamiento,
alimentacion y transporte o movilizacion por delegaciones, comisiones y representaciones a
certamenes o eventos académicos, cientificos, artisticos, culturales y deportivos, asi como practicas
académicas. : ;
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C) Tramites ante entldades pubhcas y pago de requisitps exigidos por el Estado: recursos
destinados para sufragar gastos que por su inmediatez, requieren ser cancelados de forma inmediata
y que tengan relacion directa con las actividades propias de la Universidad.
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D) Trabajos de campe: recursos provenientes de los presupuestos de investigacion y/o creacion,
generados en el marco de las convocatorias que promueve el Centro de Investigaciones y Desarrollo
Cientifico. Estos recursos no constituyen vidticos y cubren los gastos correspondientes a salidas
debidamente justificadas por los directores y/o investigadores principales, de proyvectos de
investigacion y/o creacion, que permitan la recoleccion de informacién, en terreno, de docentes y
estudiantes investigadores. El Director del Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico
expedira el acto administrativo que ordena el pago de avances con fundamento en el presupuesto
aprobado del proyecto y el aval académico del trabajo de campo otorgado por los Consejos de
Facultad.

E) Pago de gastos de defensa judicial: recursos otorgados al Jefe de la Oficina Asesora Juridica, al
Secretario General o a los funcionarios adscritos a dichas dependencias, para sufragar gastos
derivados de procesos judiciales y administrativos, tales como fotocopias, edictos, costas, tramites
notariales y demas erogaciones necesarias para actuar como partes en dichos procesos y en
representacion de la Universidad Distrital.

F) Pagos a invitados nacionales e internacionales: se refiere a los gastos de alojamiento,
alimentacién y transporte de aquellas personalidades nacionales e internacionales que en razon de
su especial prestancia intelectual, profesional, cultural, académica, cientifica, politica, empresarial,
comercial, social, deportiva o artistica, han sido invitados por la Universidad a participar en
actividades de investigacion, formacion o extension. Los eventos académicos en cuestion, seran
aprobados por el respectivo consejo de proyecto, consejo de facuitad o la instancia a la cual esté
vinculado el evento. En todo caso, el ordenador de! gasto sera quien distribuya los recursos
destinados a estas actividades. Estos seran girados a los funcionarios administrativos o docentes,
quienes seran los responsables de realizar la legalizacion del avance ante la Tesoreria General.

G) Pagos de servicios especiales y adquisicion de materiales e insumos: se denominan servicios
especiales aquellos diferentes a los servicios piblicos domiciliarios, de los cuales la Universidad
requiere para cumplir cabalmente la funcion a su cargo, tales como inscripciones a eventos, pago
por publicacién de articulos en revistas indexadas, pago de actividades de capacitacion en la ctudad
y fuera de esta, entre otros. Asi mismo, abarca la compra de bienes y servicios para el desarrollo de
actividades académicas que deben ser adquiridos en los sitios de la comisién para el buen desarrolio
de la actividad.

H) Compra de tiquetes aéreos y terrestres: por autorizacion directa del ordenador del gasto y
previa justificacion, se podra avalar la comprar de tiquetes aéreos y terrestres.

PARAGRAFO. En ningin caso, el mecanismo de otorgamiento de avances debe constituirse en la
sustitucion de la debida planeacion a que estan obligadas las diferentes dependencias de la

, . Universidad como tampoco en la de los mecanismos de contratacion previstos en las pertinentes

normas. Q&; .
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ARTICULO 4°. ESCALA DE VIATICOS A EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS,
DOCENTES Y CUERPOS COLEGIADOS. Se liquidaran de acuerdo con la escala de viaticos,
establecida a través de Resolucion de Rectoria, expedida anualmente, para los funcionarios de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
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PARAGRAFO PRIMERQ. Para la realizacién de practicas académicas, a los docentes de carrera
y de vinculacién especial, solo se les podréan reconocer vidticos, a 31 de diciembre de 2003, hasta\
por ¢l valor de SESENTA Y CINCO MIL PESOS ($65.000) MC/TE por dia pernoctado. Dicha:
suma, se reajustard anualmente en un porcentaje igual al incremento del Indice de Precios al
Consumidor (1.P.C.) Nacional, que registre el DANE a 31 de diciembre de cada aflo.

ARTICULO 5°. AUXILIO ECONOMICO A ESTUDIANTES. Los estudiantes que deban salir
de Bogota en practicas académicas, eventos culturales, deportivos o similares, aprobados por el
Consejo Académico o Comité de Bienestar Universitario, recibiran auxilios para gastos de
alimentacién y alojamiento equivalentes al valor de un (1} dia del salario minimo legal diario, por
estudiante, conforme a lo sefialado en el Acuerdo Nro. 010 de 1988 proferido por el Consejo
Superior Universitario.

CAPITULO 11
SOLICITUD, APROBACION Y DESEMBOLSO DE LOS AVANCES

ARTICULO 6° SOLICITUD. Para el otorgamiento del avance, ¢l solicitante debera llenar el
correspondiente formulario que podra descargarse en la pagina web de la Universidad o solicitarlo
online en el link dispuesto para elfo, justificando la necesidad def avance, basado en la necesidad
urgente e inapfazable def mismo.

Asi mismo, en la mentada solicitud se debe indicar claramente:

Bienes o servicios que se van adquirir y su cantidad.

Valor solicitado como avance.

Imputacidn presupuestal.

Nombre y cargo del funcionario docente o administrativo responsable.

Destino de! avance.

Soportes anexos a la solicitud (carta o documento de invitacion a eventos, soportes de
costos de inscripcion, cotizaciones cuando haya lugar, resolucién que autoriza una
comision, etc.)

g. Fechasen las cuales se desarrollara el evento, comision, praclicas académicas, etc...

e s o

PARAGRAFO, Con el formato de solicitud, el funcionario administrativo o docente, debera
igualmente diligenciarse el documento de descuento por avance no legalizado, establecido por la

Tesoreria.
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ARTICUL(D {\7" 40RDEN4ACION El ‘funcionario solicitante (administrativo o docente), debe
presentar los formatos de solicitud de avance y de descuento por avance no legalizado, debidamente
firmados y con los respectivos soportes, para asi remitirlos para aprobacion del ordenador de gasto.

Una vez el ordenador del gasto analice los documentos anteriormente mencionados y considere la
viabilidad del avance, debera expedir la solicitud de necesidad a través del aplicativo que se
encuentre vigente. Asi mismo, debera requerir la respectiva expedicidon del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal para la elaboracion y firma del acto administrativo que autorice el
avance.

PARAGRAFO. Los funcionarios docentes y administrativos, no deben presentar saldos por
legalizar. Los ordenadores del gasto deberdn verificar contablemente el cumplimiento de este
requisito previo a una nueva autorizacion.

ARTICULO 8°. RESOLUCION DE AUTORIZACION DE AVANCE. Acto administrativo
mediante el cual se ordena el gasto de una suma de dinero a favor de un beneficiario, previa
existencia del correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

ARTICULO 9°, REQUISITOS PARA EL DESEMBOLSO DE UN AVANCE.,
Para el pago de los avances autorizados se debera contar con ios siguientes documentos:

a. Formato de solicitud de avance debidamente diligenciado y con sus respectivos soportes.

b. Formato de descuento por avance no legalizado.

¢. Acto administrativo que autorizé el avance, en el que se especificara de manera precisa, la
justificacidn, cuantia, destino, funcionario o docente autorizado para el manejo del avance.

d. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e. Certificado de Registro Presupuestali.

f. Poliza para los casos en que el avance supere los 15 SMLMV,

PARAGRAFO PRIMERO. Para iniciar el tramite de pago de avances, la documentacién de
solicitud debe ailegarse a la Division de Recursos Financieros — Seccion de Presupuesto-, como
minimo con tres (3) dias habiles de anticipacion de la actividad que lo justifica, a fin de expedir los
respectivos certificados presupuestales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Frente a los recursos destinados para los gastos ocasionados en las
practicas académicas, estos deberdn ser entregados al docente a cargo previa verificacion de
inscripcion del estudiante al espacio académico conforme a lo previsto en el paragrafo primero de la
Resolucidn Nro. 090 de 2018 proferida por el Consejo Académico de la Universidad.

PARAGRAFO TERCERO. POLIZA DE BUEN USO Y MANEJO DEL ANTICIPO
(AVANCE). Todo avance que supere los |5 SMLMYV, debera constituir pdiiza de manejo, la cual
sera tomada por el funcionario responsabie del avance con una aseguradora reconocida. Se
exceptian aquellos avances otorgados para practicas académicas y capacitaciones docentes.

X
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CAPiTULO 111
LEGALIZACION DE AVANCES

oine oy ¢S

ARTICULO 10°. LEGALIZACION DE AVANCE. Es el tramite mediante ei cual se formalizan
los gastos de un avance concedido con la presentacion de documentos con el lleno de los requisitos
establecidos en las normas tributarias, tanto nacionales como distritales, y conforme la normativa
vigente en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, el cual tiene por objeto registrar y
reconocer contablemente fos gastos y operaciones efectuadas.

La legalizacion del gasto debe realizarse de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para el
manejo y legalizacion de avances, el cual es parte integral de la presente resolucién y en el que se
determinaran los respectivos documentos o soportes que deban presentarse para la legalizacion en
cada modalidad de avance. .

ARTICULO 11°. TERMINO PARA LEGALIZACION DE AVANCE. E! término para la
legalizacion del avance, es de quince (15) dias hébiles a partir de la fecha de terminacidn de la
actividad, o de la compra de bienes o servicios, en el evento en que se hayan autorizado avances por
este concepto.

En el caso que fos avances no hayan sido legalizados dentro del término establecido, se procederd a
hacer efectiva la autorizacién de descuento por avance no legalizado, por lo que se realizard el
descuento del salario o prestaciones sociales del funcionario administrativo o docente que no
legalizé oportunamente,

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12°, PROHIBICIONES. Se prohibe efectuar avances para lo siguiente:

A, Utilizar el avance por concepto diferente al autorizado en el presupuesto de gastos
presentado.

B. Efectuar préstamos,

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

D. Autorizar avances cuyo concepto no esté definido en el presupuesto de gastos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

E. Autorizar avances que superen el veinte por ciento (20%) del valor total del proyecto de

investigacion y o extension, cuando asi se requiera.

ARTICULO 13°, CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO. Las compras de bienes o servicios que se
realicen con los recursos de avances, deberdn someterse al cumplimiento de todos los requisitos
legales; es decir, tener factura o documento equivalente a nombre y con el NIT de la Universidad
Distrital Francisco José Caldas y con el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Estatuto
Tributario.
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ARTICULO 14°. RESPONSABILIDADES. E! funcionario administrativo o docente que 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 resolucién motivada el avance. Los gastos deberan
estar ajustados al plan de cuentas presupuestales de la Universidad Distrital y cumplir con los
requisitos establecidos en el instructivo de legalizacion de avances como condicion final para que
contablemente quede registrado el gasto y se dé por legalizado el avance.

ARTICULO 15°. 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 retencion a aplicar para cada vigencia.

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

ARTICULO 16°. La Divisién de Recursos Financieros expedira el correspondiente instructivo para
la legalizacién de los avances.

ARTICULO 17°. TRANSICION. Los avances que se havan otorgado antes de la entrada en
vigencia de la presente resolucion, se les aplicard lo establecido en la Resolucion de Rectoria Nro.
652 de 2015.

ARTICULO 18°. VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de su eﬁpedicién, deroga la
Resolucion de Rectoria Nro. 652 de 2015 y las demas normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los 2 5 JUL 2019 .
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ESTE DOCUMENTS ES COPI1A 2
DIGITAL DEL SRIGINAL:

SECREVARIAGENERAL )
RICARDO GARCIA DUARTE

RECTOR

CARGO NOMBRE |, FIRMA
Aprobd Vicerreclor Administrativo y Financiero Alvaro Espinel Orlega AP T =
Aprobb Jefe Scecion de Contabilidad Jesis Alvaro Mahecha Rangel ‘\jr\ -
Aprobo Vicerrector Académico William Femando Castrillén Cardona N
Aprobd Jefe Division de Recursos Financieros Jesus Alvaro Mahecha Rangel (E) Tl
Aprobo Tesorera General Jacqueline Ortiz Arenas
Revisd Secretario General Camilo Andrés Bustos Parra
Revisd lefe Oficina Asesora Juridica Diana Mireya Parra Cardona T
Provectd CPS Oficina Asesora Juridica Diana Ximena Pirachicdn Martinez
Los arriba firmantes declaramos gue hemos revisado el presente documento y lo enconitramos ajustado a la norma y dfsposiciones
legales y/o téenicas y por lo fanio, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.
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