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Objetivo del procedimiento

Describir las actividades para el otorgamiento, uso y legalizacion de los avances en la Universidad del
Magdalena.

Participantes y Responsables del procedimiento

Profesional Especializado del Grupo de Contabilidad: El responsable de la adecuada ejecucién de
este procedimiento.

Docente de planta, docente ocasional, funcionario administrativo, catedratico, o contratista
(coordinador general y/o director de proyecto de investigacion o extensiéon) y/o Unidad
académico-administrativa: responsable de solicitar paz y salvo y presenta los soportes para la
legalizacion de los avances.

Ordenador del gasto de la unidad académico-administrativa: responsable de aprobar el
otorgamiento del avance, expedir el acto administrativo de otorgamiento y gestionar la expedicion de
pdlizas

Generalidades del procedimiento
Este procedimiento aplica para todas las dependencias de la Universidad del Magdalena.

Quien reciba recursos por concepto de avances sera responsable fiscal, pecuniaria y
disciplinariamente por el manejo de los recursos entregados y por el incumplimiento de la legalizacion
oportuna sin perjuicio de cualquier otra accion legal a la que hubiere lugar.

Los avances seran otorgados para cubrir gastos por practicas académicas, gastos por actividades
contempladas en proyectos de investigacién y/o extension y para adquisicién de bienes y servicios
donde sea obligatorio el pago en estricto contado para atender necesidades inmediatas.

Los avances segun lo estipulado en la resolucidén rectoral 298 de 2017, seran maximo de 40
S.M.M.L.V., y en todo caso no podran superar el veinte por ciento (20%) del valor total del proyecto de
investigacion y/o extension.

Glosario de términos

Avance: Entiéndase por avance las sumas de dinero que deban ser entregadas a docentes de
planta, docentes ocasionales, funcionarios administrativos, catedraticos y personas vinculadas a
la institucion por contratos de prestacion de servicios profesionales, siempre y cuando tengan a
su cargo la coordinacion general o direccidn de proyectos de extension o investigacion, o para la
realizacion de préacticas académicas que requieran hacer uso de dinero en efectivo con el fin de
atender necesidades de caracter urgente y ademdas, que por sus caracteristicas, condiciones y
ventajas comerciales o financieras y naturaleza misma deban ser pagadas de forma inmediata y de
estricto contado. En todos los casos, deberan estar justificados en relaciébn con los fines
institucionales.

Uso del avance: Se refiere a los gastos en que incurre la Universidad para la adquisicién de bienes o

servicios necesarios para desarrollar las actividades requeridas en el marco de practicas académicas,
proyectos de extension o investigacion, y cuando se requiera atender necesidades de caracter urgente
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y, ademas, que por sus caracteristicas, condiciones comerciales y naturaleza deban ser pagadas de
forma inmediata y de estricto contado.

Imputacion presupuestal: Se refiere a la afectacion presupuestal que se deriva de los gastos de
bienes y servicios en los proyectos de investigacion, extension y practicas académicas.

Sujetos: Se otorgaran avances a  docentes de planta, docentes ocasionales, funcionarios
administrativos, catedraticos y personas vinculadas por contratos de prestacion de servicios
profesionales, siempre y cuando tengan a su cargo la coordinacién general o direccion de proyectos
de extension o investigacion, y practicas académicas cuyos conceptos estén definidos en el
presupuesto de la Universidad.

Garantias: Todo avance otorgado a funcionario de la Universidad docente o no docente, sera
cubierto con la pdliza de manejo global comercial con que cuente la institucion al momento de
otorgamiento del mismo. En el caso de los contratistas por orden de prestacion de servicios
profesionales se debera tomar una péliza que cubra el cien por ciento (100%) del valor del avance.

Acciones administrativas: En caso de que el avance no haya sido legalizado dentro de los términos
establecidos en la resolucién rectoral 298 de 2017, la Universidad iniciara las acciones administrativas
a que haya lugar para la recuperacion de los recursos entregados.

Descripcién

A continuacién, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del

resultado o producto de la actividad; asi como la matriz de interacciones con otros procesos o
dependencias.

Flujograma
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Fase 1: Fase otorgamiento
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Matriz de actividades: 1.

Fase otorgamiento

Rol del No. | Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
responsable de la comunica
actividad
Solicitar paz y salvo: Técnico
Solicitante* 1 | Solicita constancia de paz y salvo en | ¢ Correo electronico administrativo Grupo
avances. de contabilidad
Elabora, firma y envia paz y salvo:
El Técnico administrativo elabora la
constancia de paz y salvo previa
revision en el sistema de
Técnico mformacpn fmanmerp y lo traslada
o . al Profesional especializado para la
administrativo/ : . . L
firma y posterior envio al solicitante.
Grupo de
contabilidad P ¢ Paz y salvo
> ara el caso de que se constate que « Correo electrénico Solicitante*
. el solicitante de avance esta a paz y
Profesional salvo, continua con la actividad
Especializado/ No.3 ’
Grupo de e
contabilidad

Para el caso de que no se encuentre
a paz y salvo se le informa al
solicitante a través del correo
electrénico que no se puede
continuar con el tramite.
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Rol del
responsable de la
actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro y/o salida

A quien se
comunica

Unidad académico-
administrativa

Enviar solicitud motivada

Envia solicitud motivada que

contenga como minimo lo siguiente:

e Nombre completo del docente de
planta, docente ocasional,
funcionario administrativo,
catedratico o persona vinculada
por contrato de prestacion de
servicios profesionales
(coordinador general y/o director
de proyecto de investigacion o
extension) a quien se entrega el
avance.

e NUmero de cédula de ciudadania

e Cargo o tipo de vinculacion.

e Descripcién del uso de los
recursos.

e Presupuesto detallado de los
gastos que se asumiran con cargo
al avance, incorporando Ia
totalidad de los costos de cada
bien o servicio incluido la parte
impositiva.

¢ Certificado de paz y salvo de
avance.

e Plazo dentro del cual se va a
ejecutar el avance.

e Solicitud motivada

e Presupuesto
detallado

e Paz y salvo

Ordenador del gasto
de la unidad
académico-
administrativa

Ordenador del
gasto de la unidad
académico-
administrativa

Aprobar el otorgamiento del

avance:

Aprueba el otorgamiento del avance
con la firma del GF-FO3 Formato
Unico de Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

e GF-F03 Formato
Unico de Solicitud
de Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Grupo de
presupuesto

Grupo de
presupuesto

Expedir el Certificado de

Disponibilidad Presupuestal:

Expide el correspondiente
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, una vez haya
verificado que existen recursos
disponibles para adelantar esta
solicitud. Dentro de dicho
documento deberan establecerse
los datos generales que identifiquen

la erogacion del gasto.

o Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

Ordenador del gasto
unidad académico-
administrativa
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Rol del No. | Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
responsable de la comunica
actividad
Expedir el acto administrativo de
Expide el acto administrativo por
Ordenador del medio del cual se otorga el avance, . -
gasto unidad 6 de conformidad con la delegacion « Acto administrativo ggfﬁii?sﬁ;%(\j/:mlco
académico- del gasto, donde se incluiran todos o
e . solicitante
administrativa los aspectos a que haya lugar para
la correcta identificacion de la
erogacion del gasto que se va a
realizar.
Solicitar expedicion de péliza:
Solicita expedir poliza que cubra el
amparo del manejo de los recursos
del avance.
Si el avance es otorgado a Docentes
de planta, docentes ocasionales,
Ordenadpr del funC|or]a_r|os . admlnlstrat|v0§ -0 Grupo de compras y
gasto unidad 7 catedraticos sigue con la actividad « Solicitud de Péliza | administracion de
académico- No.8. u )
e . bienes
administrativa
Si el avance es otorgado a un
contratista (coordinador general y/o
director de proyecto de investigacién
o extension) debera tomar una
poéliza que cubra el 100% del valor
del avance y continuaria a la
actividad No. 9.
Expedir constancia de la péliza:
Grupo de compras E:gdecﬁg?;iinc(l;ge gue %I"a;\;angz e Constancia de la Ordenador del gasto
y administracion de 8 . a p o unidad académico-
. manejo global comercial con el que Péliza - .
bienes ) . administrativa
cuente la universidad al momento
del otorgamiento del mismo.
¢ Solicitud motivada
o Presupuesto
detallado
O;gt% nsgi%racéel Remitir soportes: e Paz y salvo Técnico
gcadémico- 9 | Remite acto administrativo con sus | e Solicitud de CDP administrativo Grupo
administrativa soportes. e CDP N . de contabilidad
¢ Acto administrativo
e Constancia de la
pdliza y/o pdliza
Técnico Verificar y revisar soportes: .
- . — - Técnico
administrativo Verifica y revisa los soportes , o ,
10 : : Soportes revisados administrativo Grupo
Grupo de enviados y registra el avance en .
e S de tesoreria
contabilidad relacion de Excel.
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Rol del No. | Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
responsable de la comunica
actividad
Autorizar descuento:
Previo al giro de los recursos, el
responsable del avance deberd
C suscribir autorizacién expresa de
Técnico descuento de sus  salarios, | e Autorizacion de
administrativo 1 restaciones sociales o de Ioé descuento Solicitante
Grupo de tesoreria ﬁ ) - :
onorarios por concepto de servicios
profesionales segln corresponda,
ante el funcionario responsable del
Grupo de Tesoreria.
Técnico Realizar giro de los recursos:
gci[]npl)glzt;atlvo 12 rlziil:zi:l vale de anticipo y gira los « Vale de anticipo Solicitante
Tesoreria.

*Solicitante: Docente de planta, docente ocasional, funcionario administrativo, catedratico, o contratista
(coordinador general y/o director de proyecto de investigacion o extensién) y/o Unidad académico-administrativa

Fase 2: Fase legalizacién
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Revisar soportes y generar recibo
——»  Presentar los soportes ———» de pagos de impuestos y/o —

Inicio
devolucién de los recursos no
T ejecutados
[ |
| Recibos de
e Factura, Cuenta de cobro y/o certificacién pago de
de pago
® Formato de legalizacién de avances .
firmado Beallzar el pago de.los
¢ Recibo de pago en avances impuestos y/o realizar
« Copia de consignacién de impuestos y de devoluci6n de los
excedentes que no fueron ejecutados. — recursos no ejecutados
eRegistro Unico Tributario (RUT). — i

/ | Expedir pazysalvo [ -—-; !

! Recibos de pago de
3 impuestos y/o

Verificar tercero en < devolucién de recursos

SINAP
Pazysalvo |
] Registro en
SINAP si aplica
L Sohut;r iXF;f,d'c'on —_— Verificar soportes y L » Registrary contabilizarel |___
compromiso expedir: compromiso(s) gasto
presupuestal presupuestal(es)
Compromiso(s) | ____! Obligacion ~ [____ :
Correo electrénico presupuestal(es presupuestal.
con documentos
soporte.
_ P Legalizar vale de P
Fin D anticipo -

Registro de

anticipo legalizado
CINIAD
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Matriz de actividades: 2. Fase legalizacién

Rol del | No. | Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
responsable de la comunica
actividad
Presentar los soportes: e Factura, Cuenta de
Presenta los soportes para la cobro y/o certificacion
legalizacion de los avances, esta se de pago
debe efectuar ante el funcionario | ¢ Formato de
responsable  del Grupo de legalizacion de
Contabilidad de la Universidad, a avances firmado Técnico
Solicitante* 1 mas tardar dentro de los quince (15) | « Recibo de pago en administrativo
dias habiles siguientes a la entrega avances Grupo de
del respectivo giro por parte del | « Copia de consignacion contabilidad
Grupo de Tesoreria. de impuestos y de
excedentes que no
fueron ejecutados.
« Registro Unico
Tributario (RUT).
Revisar soportes y generar recibo
de pagos de impuestos yl/o
devolucién de los recursos no
ejecutados:
Revisa que los soportes cumplan
con los requisitos de ley y genera
recibo de pago de impuestos
nacionales (retencién en la fuente,
Técnico Retencion por IVA),
administrativo 5 departamentales  (estampilla) y | ¢ Recibos de pago de Solicitante*
Grupo de municipales (retenciéon de ICA) y/o impuestos olicitante
p p y p
contabilidad devolucién de los recursos no
ejecutados.
Si no cumplen con los requisitos de
ley se hace la devolucién de los
soportes para su respectiva
correccion y regresa a la actividad
No. 1.
Realizar el pago de los impuestos
y/o realizar devolucién de los
recursos ho ejecutados:
¢ Recibos de pago de Técnico
Solicitante* 3 | Realiza el pago de los recibos de los |  impuestos y/o administrativo
impuestos y si es el caso realiza en | devolucion de Grupo de
la misma consignacion la devolucién |  recursos contabilidad
de los recursos no ejecutados y los
envia por correo electronico.
Expedir paz y salvo:
Técnico Expide el paz y salvo al titular del
administrativo avance si los soportes de . .
Grupo de 4 Iegal'lzlamon cumplen con los | e Pazy salvo Solicitante
" requisitos de ley y pago de los
contabilidad . .
recibos de los impuestos y/o

devolucion de los

ejecutados.

recursos no
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Rol del | No. | Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
responsable de la comunica
actividad
Verificar tercero en SINAP:
Técnico Yeel::llgi%iadosqueen IcI)cfs Stgg;erigz
adgrlﬂfl)s;rgtelvo 5 | aportados por e] titular del avance se | ° 2;?(::”0 en SINAP si N/A
contabilidad enquentreq registrados en el SINAP
y si no estan creados debe hacer el
respectivo registro.
Solicitar_expedicion compromiso
presupuestal:
Solicita la expedicion del
compromiso presupuestal anexando
los siguientes soportes:
e Solicitud motivada
e Presupuesto detallado
e Pazy salvo de autorizacion del
avance
e Solicitud de CDP
e CDP
Técnico e Acto administrativo Técnico
administrativo 6 | ° Constancia de la pdliza y/o e Correo electrénico con administrativo
Grupo de péliza documentos soportes. Grupo de
contabilidad e Factura, Cuenta de cobro y/o presupuesto
certificacién de pago
e Formato de legalizacién de
avances firmado
¢ Recibo de pago en avances
e Copia de consignacion de
impuestos y de excedentes que
no fueron ejecutados.
e Registro Unico Tributario
(RUT).
e Pazy salvo de legalizacion del
avance
Verificar _soportes _y expedir:

Técnico compromiso(s) presupuestal(es): Técnico
administrativo 7 Verifica los soportes recibidos por | ¢ Compromiso(s) administrativo
Grupo de parte del grupo de contabilidad y presupuestal(es) Grupo de
presupuesto expide compromiso(s) contabilidad

presupuestal(es).

o Registrar y contabilizar el gasto: L
Técnico - — . Técnico
administrativo Reglstra y cgntablllza en el sistema ¢ Obligacién administrativo
Grupo de 8 | de informacién SINAP las facturas, presupuestal Grupo de

" cuentas de cobros aportadas por el g
contabilidad . tesoreria
titular del avance.
Técnico Legalizar vale de anticipo: Reqistro d tici
administrativo 9 | Legaliza el vale de anticipo en el * hegistro de anticipo N/A

Grupo de tesoreria

sistema SINAP.

legalizado SINAP

*Solicitante: Docente de planta, docente ocasional, funcionario administrativo, catedratico, o contratista
(coordinador general y/o director de proyecto de investigacion o extensién).
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Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

. - Grupo de compras
.. Unidad académico- | Grupo de o I .
Actividad administrativa presupuesto éiggrenslnlstramon de | Grupo de tesoreria
Fase otorgamiento X X X X
Fase legalizacion X X X

Documentos de referencia

Plan General de Contabilidad Publica
Doctrina Contable Publica de la Contaduria General de la Nacién
Estatuto Tributario Nacional

Normatividad interna

Acuerdo Superior 022 de 2019, Estatuto General de la Universidad del Magdalena.
Resolucién rectoral 298 de 2017, Por la cual se reglamenta el procedimiento para el otorgamiento,
uso y legalizacién de los avances en la Universidad del Magdalena.

Normatividad externa

Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

Ley 87 de 1993, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Decreto ley 272 de 2000, Por el cual se determina la organizacién y funcionamiento de la Auditoria
General de la Republica.

Resolucién 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién, Marco Normativo para Entidades
de Gobierno.

Instructivo 002 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién, Instrucciones para Transicion al
Nuevo Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Resolucién 620 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién, Catalogo de Cuentas para Entidades
de Gobierno.

Resolucién 643 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién, Plan Unico de Cuentas de las
Instituciones de Educacion Superior.

Resolucién 468 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion, Modifica Catalogo de Cuentas para
Entidades de Gobierno.

Resolucién 693 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién, Por la cual se modifica el
cronograma de aplicacién del Marco Normativo para Entidades de Gobierno, incorporado al Régimen
de Contabilidad Publica mediante la Resolucion 533 de 2015, y la regulacién emitida en concordancia
con el cronograma de aplicacién de dicho Marco Normativo.

Decreto 1625 de 2016, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario en materia
tributaria.

Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Resolucién 484 de 2017 de la Contaduria General de la Nacién, Por la cual se modifican el anexo
de la Resolucién 533 de 2015 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacién y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de
Gobierno y el articulo 42 de la Resolucién 533 de 2015, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 211 de 2021, “Por la cual se modifican el Marco Conceptual para la Preparacion y
Presentacion de Informacion Financiera y las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion
y Presentacién de los Hechos Econémicos, del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.
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Registro de modificaciones

Version

Fecha

item modificado

Descripcion

No aplica por ser la primera version del documento.

Elaboro

09/12/2022

Dewar Lopez Morgan
Responsable Grupo de Contabilidad
Direccidn Financiera

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
12/12/2022

Aprobo

Jaime Noguera Serrano
Vicerrector Administrativo
14/12/2022
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