
El plazo para la legalización de los avances
es de 10 días hábiles, una vez finalizada la
comisión u objeto del avance. 

Los responsables de los avances serán
responsables 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

Los siguientes gastos NO serán admisibles:
Propinas, bebidas alcohólicas y multas. (Las
facturas que contenga valores por bebidas
alcohólicas, no serán aceptadas.)

Instructivo
para la legalización de
avances

No se debe realizar pagos diferentes a los
autorizados en la resolución del avance. 

Las fechas de los documentos soporte (en
cualquiera de los conceptos otorgados),
deben corresponder a las fechas
autorizadas en el avance y su resolución.

RECUERDA...

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.

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 lineamientos
establecidos en materia tributaria.
En ese orden de ideas, durante la ejecución de
gastos autorizados en avances, los responsables
deberán observar todos los requisitos aplicables
en materia de impuestos y retenciones así:

Importante
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Legalización es el trámite mediante el cual se formalizan
los gastos de un avance concedido mediante una
Resolución que autoriza la ejecución de unos recursos,
para ser canceladas rápidamente y en cumplimiento de
la misión institucional ya sea por comisiones de servicio
por desplazamiento o para satisfacer necesidades
urgentes. 

En el avance la Universidad autoriza y reconoce gastos
por concepto de viáticos y gastos de viaje, adquisición
de bienes y servicios, prácticas académicas,
convocatoria a grupos de investigación y auxilios
sindicales.

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. 

De conformidad con la Resolución Nro. la Universidad
concederá los siguientes tipos de avances:

VIÁTICOS Y COMISIONES: Son los gastos de
alojamiento, alimentación y transporte de los docentes
y administrativos en el lugar donde cumple las
actividades objeto del desplazamiento. 
Para el trámite de legalización de avance por viáticos
debe 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.
Certificado de Permanencia: Por participación a
seminarios, congresos, talleres y 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 respectivo pasabordo.

ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS: Son las
erogaciones urgentes e imprescindibles que no pueden
ser atendidas mediante órdenes contractuales. Este tipo
de avances deben estar debidamente justificados y
deben corresponder (adquisición de equipos, materiales
y suministros, servicios de hotel y restaurante, entre
otros). 

Para el trámite de legalización por este tipo de gastos
debe aportar los siguientes soportes originales:

1. 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.
2. Informe de legalización de avances de adquisición
de bienes y servicios.
3. Planilla única de formalización de costos y gastos
derivados de avances.

PRÁCTICAS ACADÉMICAS
La Universidad Tecnológica del Chocó podrá, de los
recursos destinados presupuestalmente para la
financiación de los costos y gastos relacionados con la
ejecución de prácticas académicas, otorgar avances 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.

De conformidad con la Resolución Nro. 5830 la solicitud
de este tipo de avances deberá contener el presupuesto
detallado de gastos relacionando como mínimo:

a. Número de estudiantes que asistirán a la práctica
b. Relación de estudiantes inscritos a la práctica
(incluyendo número de identificación, valor por día y
total de auxilio económico)

c.    Valor del transporte por trayecto
d.    Costo unitario de hospedaje.
e.    Costo unitario de alimentación.

Asimismo, para la legalización de este tipo de avances, el
responsable deberá aportar los mismos soportes que
para el caso de la adquisición de bienes y servicios;
adicionando el listado de estudiantes asistentes a la
práctica con sus firmas correspondientes.

 NOTA: 
 Relación de Documentos: Para gastos diferentes a
avances para viáticos y comisiones, el responsable del
avance 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. 
 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 
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