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¿Cuál es el objetivo de esta cartilla? 

El objetivo es difundir de manera sencilla y

didáctica la reglamentación del procedimiento

para conceder avances o anticipos y constituir

fondos de caja menor en la Universidad

Tecnológica del Chocó, así como la legalización de

estos recursos; de conformidad con la Resolución

5830 de 2023.

¿A quiénes se aplica esta normatividad? 

Aplica a todo el personal docente y administrativo

de la Universidad, indistintamente de su tipo de

vinculación laboral, y en algunos casos, a

miembros de órganos colegiados.
CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y

LEGALIZACIÓN DE AVANCES
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Introducción
La Universidad Tecnológica del
Chocó reglamentó el procedimiento
de solicitud, otorgamiento, uso y
legalización de los avances y fondos
de caja menor a través de la
Resolución 5830 de 2023; además se
define el concepto de avance, los
plazos para la legalización,
convenios y a quienes pueden
otorgarse, garantías y finalmente las
disposiciones generales.

Esta cartilla está diseñada para ofrecer una
guía clara y sencilla sobre cómo solicitar,
tramitar y legalizar avances y cajas menores
en la Universidad Tecnológica del Chocó. A
continuación, se presentan las preguntas y
respuestas más comunes.
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¿Qué es un avance?

Definiciones

Se entiende por avance la suma de dinero
entregado a un servidor público de la
Universidad Tecnológica del Chocó de manera
anticipada, para cancelar gastos cuyo pago
deba efectuarse de inmediato y en efectivo, bien
sea para adquirir bienes y servicios para atender
necesidades urgentes, para sufragar gastos
derivados de sus traslados a desarrollar
actividades propias de sus funciones o para
desarrollar prácticas académicas a su cargo.

Estos dineros se entregarán de manera
excepcional y únicamente cuando el pago no
pueda realizarse mediante trámite ordinario.

La Universidad dentro de su normatividad
contempla varias modalidades de pago por
avance y ha determinado los mecanismos para
su legalización.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES
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¿Cuáles son las
modalidades de
avances contempladas
por la UTCH?

Las modalidades de pago por avance, según la
Resolución 5830 de 2023 son las siguientes:

Para la adquisición de bienes y servicios
urgentes: Solo si no están incluidos en el plan
de compras y el monto no excede los 15
SMMLV.
Para comisiones de servicios, viáticos y
gastos de viaje: Necesarios para el
cumplimiento de actividades enmarcadas en
la misión institucional y alineadas con las
funciones desempeñadas. Esta modalidad
incluye el reconocimiento de gastos de
desplazamiento para estudiantes e invitados a
la institución
Para prácticas académicas: Financiación de
costos relacionados con prácticas académicas.
Para Auxilios convencionales: Aquellos
concedidos en virtud de beneficios sindicales
reconocidos mediante convención o acuerdo
colectivo

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
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Se autorizan avances para la adquisición de
bienes y servicios requeridos por la Universidad y
para atender gastos y actividades urgentes
única y exclusivamente en los siguientes casos:

Que el bien y /o servicio a contratar no se encuentre
incluido en el plan de compras.
Que el proveedor exija pago de estricto contado y
que el pago de contado ofrezca ventajas financieras
a la Universidad y su pago deba realizarse contra
entrega.
 Cuando por la ubicación del proveedor no se pueda
elaborar orden contractual, previo soporte que lo
justifique.
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Avances para
adquisición de bienes y
servicios para
necesidades URGENTES

El monto máximo autorizado para esta modalidad de
avance será de CINCO (5) SMLMV

A quienes se encuentren amparados en la póliza global de
manejo de la Universidad se  autorizarán hasta QUINCE (15)
SMMLV

Se autorizará un máximo de CUARENTA (40) SMMLV en
Convenios de Extensión y/o Investigación para lo cual se
deberá constituir póliza a favor de la institución 
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Es el reconocimiento que se hace a los servidores
públicos y colaboradores cuando realizan
comisiones oficiales de servicio fuera de su sede o
área de trabajo, para atender gastos de
alojamiento, alimentación, gastos de pasajes y
transporte. 

El acto administrativo mediante el cual se otorga
una comisión de servicios a un empleado
docente/administrativo o conceda un auxilio de
viaje, deberá especificar el nombre y apellidos del
beneficiario, el número del documento de
identidad, cargo, asignación mensual (asignación
básica y gastos de representación), objeto y lugar
en el que va a cumplir la comisión, el número de
días de la comisión, fecha de salida y retorno.
Esta autorización se hace bajo dos modalidades:

Viáticos y tiquetes: Para servidores públicos de
la institución.
Gastos de viaje y desplazamiento: Para
invitados y estudiantes

Avances para viáticos y
gastos de viaje y
desplazamiento

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES



La Universidad Tecnológica del
Chocó podrá otorgar avances  de
los recursos destinados
presupuestalmente para la
financiación de los costos y gastos
relacionados con la ejecución de
prácticas académicas a nombre
del docente responsable de la
práctica, de conformidad con el
Plan Semestral aprobado por la
Vicerrectoría de Docencia y/o el
Consejo Académico de la
institución.

Este modalidad de avance deberá
ser tramitada por la Vicerrectoría
Administrativa, que de
conformidad con el plan de
prácticas aprobado revisará los
requerimientos logísticos en cada
caso.

Avances para prácticas
académicas
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La solicitud deberá estar soportada con el listado
de los estudiantes que asistirán a la práctica y la
programación de las actividades a desarrollar
durante la práctica.
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Qué es una
caja menor?
Es un fondo fijo y
reembolsable que se
constituye por el término
de una vigencia fiscal con el
fin de efectuar pagos de
menor cuantía y de carácter
urgente o inmediato a
nombre de la Universidad
Tecnológica del Chocó.
Los gastos de caja menor
deberán efectuarse de
conformidad con los rubros
autorizados En qué

consiste la
legalización?

Es la actividad el
funcionario responsable del
avance o caja menor,
formaliza mediante la
presentación de los
documentos soporte, el
gasto efectuado de acuerdo
con los requisitos
establecidos por la
legislación tributaria y la
universidad.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES

Absténgase de
efectuar cualquier
gasto a nombre de
lainstitución si no
cuenta con el
correspondiente acto
Administrativo de
autorización
respaldado con el
CDP
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¿Cómo solicitar
un avance?

El solicitante debe diligenciar
el formato específico
diseñado por la Oficina
Financiera para adelantar el
trámite. 

El solicitante debe gestionar
los vistos buenos de sus
superiores (cuando la
modalidad del avance así lo
requiera) así como el paz y
salvo de refrendación  de la
sección de Legalizaciones de
la Tesorería de la
Universidad

01

02

03
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El solicitante debe radicar el
formato en la Vicerrectoría
Administrativa de la
Universidad para estudio de
viabilidad presupuestal y
financiera, si es aprobado se
radicará en la Rectoría para
comenzar el trámite.
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¿Cómo diligenciar el
formato de
solicitud de

avances?
La Universidad Tecnológica del Chocó ha
diseñado un formato único para la solicitud de
avances, indistintamente de su modalidad; sin
embargo, los campos a diligenciar en el mismo
dependerán de los tipos de avances
anteriormente definidos.
En ese orden de ideas, resumiremos el
contenido del formato así:

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES

INFORMACIÓN GENERAL
Modalidad: Se refiere al tipo de avance que se
pretende solicitar, se deberá seleccionar la
correspondiente a la solicitud

Fecha: Deberá indicarse la fecha exacta de la solicitud
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Nombre de quien solicita: En este campo se
deberá diligenciar el nombre completo del
beneficiario del avance, el cual deberá ser el
mismo que firme la solicitud. En ningún caso se
podrá solicitar un avance a nombre de un tercero
y hacerlo será objeto de devolución.
Tipo de vinculación: Se deberá indicar si es
docente u administrativo.

INFORMACIÓN DEL GASTO
Objetivo de la solicitud de gasto: Deberá indicar
de manera precisa cuál el es objeto del gasto de
acuerdo a la modalidad seleccionada, indicando
en detalle la actividad que se desarrollará.
Adicionalmente se debe motivar de acuerdo a la
necesidad del gasto (mencionar los actos
administrativos que respaldan el gasto tales como
acuerdos y resoluciones expedidas por las
diferentes autoridades universitarias) 
Justificación de la solicitud de gasto: Deberá
indicar de forma precisa por qué es importante
ejecutar este gasto desde un análisis de
conveniencia, urgencia  y oportunidad.
Actividad Plan Operativo Anual (POA), Plan de
capacitación o Plan general docente: Indicar
aquí la actividad específica del Plan de Acción del
área a la que se apunta con la ejecución del gasto
y anexar soporte. (No serán admisibles gastos que
no contempladas en el POA)
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DESCRIPCIÓN Y PRESUPUESTO
Estos campos representan características específicas
de las modalidades de avance que se seleccionan al
inicio del formato.
Así pues, si el avance corresponde a un auxilio
convencional se deberá indicar si corresponde a una
enfermedad catastrófica, una emergencia médica,
un accidente, una cita médica, una cita de control o
una ayuda diagnóstica. Deberá seleccionar solo la
que corresponda a la solicitud.

Ahora, solo en los casos en los que se elija la
modalidad de avance para adquisición de bienes y
servicios, se habilitarán los campos de presupuesto,
en los cuáles se deberá detallar de forma precisa los
elementos y/o servicios requeridos, con cantidades y
valores unitarios por cada uno de ellos; el valor total
deberá respetar los topes establecidos en la
Resolución 5830 de 2023
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Finalmente, en el diligenciamiento del formato se
deberán indicar la fecha de inicio y la de
finalización del avance y a su vez consignar una
serie de firmas y/o vistos buenos de control que
serán requisito imprescindible para la viabilidad del
proceso; sin embargo, no todos serán
responsabilidad del funcionario que radica la
solicitud, lo anterior se resume a continuación:

Vistos buenos y firmas responsabilidad del
solicitante
Firma del solicitante: Debe corresponder al beneficiario
del avance que se encuentra diligenciado en el
encabezado del formato.
VoBo. Jefe inmediato: Aval del Jefe inmediato del
solicitante (No aplica para auxilios sindicales)
VoBo. Vicerrectoría: Corresponde a la Vicerrectoría
adscrita a la dependencia del solicitante (No aplica para
auxilios sindicales) 
VoBo. Oficina de Tesorería Legalizaciones: Corresponde
al paz y salvo financiero
VoBo. Oficina de seguridad y salud en el trabajo: Se
habilita únicamente para el caso de auxilios sindicales.



IMPORTANTE:
Los demás vistos buenos y firmas del formato no
son responsabilidad del solicitante, los mismos se
irán consignando durante el proceso una vez se
vayan surtiendo los trámites necesarios en cada
una de las áreas intervinientes.

Asimismo, toda solicitud de avance deberá ser
radicada en la Vicerrectoría administrativa con el
formato y los soportes que sean necesarios en un
plazo no inferior a 8 días hábiles anteriores a la
fecha de inicio de la actividad.

A continuación el flujograma del proceso:
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Aprobado

no  cumple

cumple

Se rechaza la
solicitud

Radica formato
VAF

Se revisa viabilidad
presupuestal

Se remite a
Rectoría

Se remite a la
VAF para

resolución

Comienza el
trámite

administrativo

si

no Se rechaza la
solicitud



Claves del
procedimiento
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¿Cuántos avances simultáneos puede tener un
funcionario? 

No se autorizarán más de dos avances simultáneos
a un mismo funcionario y solo se podrá autorizar
un nuevo avance siempre y cuando haya
legalizado el anterior.

¿Quién es responsable por el manejo del
avance? 

El funcionario receptor es responsable fiscal,
pecuniaria y disciplinariamente por el manejo de
los fondos públicos y por su oportuna legalización.

¿Cuál es el plazo establecido para la radicación
de la solicitud de avance?

El formato de solicitud con sus soportes anexos
deberá radicarse en la Vicerrectoría Administrativa
y Financiera en un plazo no menor a 8 días hábiles
anteriores al comienzo de la actividad, en el caso
de comisiones al exterior, el plazo se ampliará a 15
días hábiles.
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Procedimiento de
legalización de
avances

De conformidad con la Resolución 5830 en el
avance la Universidad autoriza y reconoce gastos
por concepto de viáticos, gastos de viaje,
adquisición de bienes y servicios, prácticas
académicas y auxilios convencionales de manera
anticipada; en consideración a ello esos gastos
deberán formalizarse en un plazo no mayor a 10
días hábiles siguientes a la culminación de la
actividad.

En ese sentido, el responsable del avance para
efectos de la ejecución y legalización tendrá en
cuenta los valores aprobados en la resolución. Los
documentos soportes de los gastos deberán
cumplir con los requisitos establecidos en la
normatividad tributaria nacional y de la
Universidad.

Por lo anterior, los requisitos exigibles para el
proceso de legalización también dependerán de
la modalidad del avance autorizado.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES
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Legalización de avances
para viáticos, gastos
viaje y desplazamiento
Para el trámite de legalización de avance por
viáticos y gastos de viaje se deberán aportar los
siguientes soportes originales:

Informe de legalización de avances de
Comisión de Servicios: Por asistencia a
reuniones, visitas académicas y otras
actividades en las cuales no se otorga una
certificación o cumplido de asistencia. (El
informe deberá contar con los soportes que
sean necesarios para su verificación)

Certificado de Permanencia: Por participación
a seminarios, congresos, talleres Id eventos
que expidan la constancia.

Factura original de tiquetes aéreos o
terrestres: Cuando el desplazamiento se hace
a través de servicio público, o factura y/o
billete electrónico por utilización del servicio
aéreo, si así lo autoriza la resolución.
Acompañado del pasabordo.
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Legalización de
avances para
adquisición de bienes
y servicios 
Para el trámite de legalización por este tipo de
gastos debe aportar los siguientes soportes
originales:

Facturas de venta y/o documento
equivalente original a nombre de la
Universidad Tecnológica del Chocó, con el
cumplimiento total de los requisitos que
soportan la adquisición de bienes y servicios.
En caso que el proveedor le sea imposible,
por razones de ubicación geográfica o causas
extremas, aportar los documentos que
contienen la información mínima requerida
para la creación de terceros en el sistema, se
podrá puede diligenciar el formato
Comprobante de Pago, como soporte del
gasto.

1.

Informe de legalización de avances de
adquisición de bienes y servicios.

2.

Planilla única de formalización de costos Id
gastos derivados de avances.

3.

Cuando el avance se solicite para prácticas
académicas se anexará listado de
estudiantes con firmas en original.

4.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
LEGALIZACIÓN DE AVANCES
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Para tener en cuenta...
􀀀 Para gastos diferentes a avances para viáticos y
comisiones, el responsable deberá diligenciar el
Formato institucional donde relacione la
totalidad de los documentos y soportes que
sustentan la legalización del avance. (Adquisición
de bienes y servicios, prácticas académicas,
auxilios sindicales y/o convencionales entre otros.)

􀀀 De presentarse reintegro de recursos por
menor valor ejecutado, o retenciones efectuadas,
el responsable del avance además de los soportes
solicitados, debe realizar la consignación y
adjuntarla como parte de la legalización. (Los
valores a reintegrar por concepto de
deducciones, deberán ser validadas previamente
por la Oficina de legalizaciones).

􀀀 Para el caso de recursos entregados a un
funcionario administrativo o docente para
sufragar gastos de un tercero (siempre y cuando
la resolución así lo establezca), solo el responsable
del avance será la persona encargada de realizar
el trámite de legalización.
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􀀀 Para los proveedores que son facturadores
electrónicos, el responsable del avance deberá
suministrar su correo electrónico personal y el de
la Oficina de Contabilidad de la Universidad para
la recepción de la factura, posteriormente la
misma deberá ser impresa y entregada en junto
con los demás soportes para adelantar el proceso
de legalización.

FORMATOS:
*F-GFIN-64 Informe único de legalización de
avances.xlsx
*F-GFIN-67 Planilla única de formalización de
costos y
gastos.xlsx
* F-GFIN-68 Comprobante de pago.docx

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRÁMITE Y
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Claves del
procedimiento
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¿Qué documentos se necesitan para la
legalización de un avance?

Facturas o documentos equivalentes a nombre
de la Universidad.
Recibos de consignación.
Comprobantes de ingreso a almacén, si aplica.

¿Cuál es el plazo para legalizar un avance? 
Debe Legalizarse dentro de los 10 días hábiles
siguientes a la finalización del objeto del avance.

¿Qué pasa si no se legaliza un avance en el plazo
establecido? 
El valor del avance no legalizado será descontado
del sueldo, prestaciones sociales o cualquier
concepto devengado por el funcionario.

¿Qué gastos está permitido hacer en un avance?
No se debe realizar pagos diferentes a los
autorizados en la resolución del avance.
Los siguientes gastos NO serán admisibles:
Propinas, bebidas alcohólicas y multas. (Las
facturas que contenga valores por bebidas
alcohólicas, no serán aceptadas.)



¿Qué responsabilidades adquieren los
beneficiarios de los avances?
Los responsables de los avances responderán
fiscal, pecuniaria y disciplinariamente, por el
manejo de los recursos entregados y por la no
legalización oportuna de los dineros y deberán
dar cumplimiento a las normas tributarias
aplicables a la Universidad.

¿Qué requisitos deben cumplir los documentos
aportados como soporte de legalización?
Las fechas de los documentos soporte (en
cualquiera de los conceptos otorgados) deben
corresponder a las fechas autorizadas en el
avance y su resolución.

Del mismo modo, el documento equivalente a la
factura es el soporte que reemplaza a la factura,
en las operaciones económicas realizadas por los
no obligados a facturar; en ningún caso puede
reemplazar la factura si existe la obligación legal
de expedirla. 

El Formato COMPROBANTE DE PAGO será
adoptado por la Universidad para facilitar la
legalización cuando los bienes o servicios son
prestados por proveedores ubicados
en zonas de difícil acceso y no cuentan con
factura o documento equivalente.
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IMPORTANTE
La Universidad Tecnológica del Chocó, en virtud del artículo 3 del Decreto
2627 del 28 de diciembre de 1993 tiene derecho a la devolución del IVA que
pague por los bienes y servicios que adquiera en desarrollo de su objeto
social.
Para ser efectivo el reintegro de estos recursos, la DIAN como organismo de
control se encarga de verificar que los documentos presentados por la
Universidad cumplan con los lineamiento  establecidos en materia
tributaria.
La Universidad expedirá cada año una circular que establecerá las tarifas y
requerimientos tributarios en la materia.

Regulación de cajas
menores
¿Cómo se constituye una caja menor? 
Mediante resolución del rector, indicando la dependencia
ejecutora, cuantía, rubro presupuestal y finalidad.
¿Quién administra el dinero de las cajas menores? 
El funcionario designado en el acto administrativo de
constitución.
¿Cómo se maneja el dinero de las cajas menores? 
A través de una cuenta bancaria abierta en institución financiera
acreditada; Se podrán manejar en efectivo montos inferiores a 5
SMMLV.
¿Cuándo se puede solicitar el reembolso de una caja menor?
Cuando se haya ejecutado el 70% del total de la caja menor.
¿Cómo se solicita un reembolso de caja menor? 
Presentando los documentos que legalizan los gastos ante la
oficina encargada de la revisión de los soportes.
¿Qué se debe hacer antes del cierre del año fiscal con respecto a
la caja menor? 
Legalizar el fondo y devolver cualquier saldo no gastado antes del
29 de diciembre.
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