POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

RESOLUCION No. 000034
1 febrero de 2005

POR MEDIO DE LA CUAL SE REGLAMENTA EL MANEJO DE AVANCES
PARA EL DESEMPENO ADMINISTRATIVO DEL POLITECNICO
COLOMBIANO “JAIME ISAZA CADAVID”.

EL RECTOR

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales, reglamentarias y
en especial las conferidas por el Acuerdo 09 del 2001, Articulo 31 literal
a),d) ei)y en concordanciacon la Ley 30 de 1992,

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo a las normas legales vigentes, es atribucion de la
administracién Institucional adoptar las medidas necesarias para el
control y manejo de los avances.

2. Que las avances, se definen como los desembolsos que se efectian
para atender pagos por asuntos prioritarios y urgentes en busqueda
de la eficiencia, eficacia, celeridad, transparencia y economia para la
marcha normal de la Institucién con la afectacion posterior al
presupuesto.

3. Que de acuerdo con las directrices Departamentales, se adoptan las
mismas politicas emanadas por la Gobernacion de Antioquia en su
Decreto numero 2902 de julio 16 de 1993.

4. Que se debe racionalizar el manejo de estos recursos con el objetivo
de realizar un mayor control.

5. Que en tal virtud, se hace necesario asumir las funciones que, en
materia de avances en el control previo y perceptivo, se adopten
para el manejo de los mismos.
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Condiciones: Todo avance de fondos que se
realice en la Administracion Institucional debera estar precedido de la
solicitud de pago, memorando donde se especifique claramente la
utilizacion de los recursos con el visto bueno de la Vicerrectoria
Administrativa, anexar la disponibilidad presupuestal y el formato de
autorizacién para consignacion de pagos, ademas de diligenciar el
formato de legalizacion, aunque la afectacion al saldo de gastos se
cumpla con posterioridad, es decir, cuando se presenten los
comprobantes definitivos para su legalizacion.

El tramite debe cumplir todos los procesos en las diferentes areas y por
altimo presentarse en la Tesoreria minimo con tres dias de antelacion a
su desembolso.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos de control en materia de avances
se atenderd lo dispuesto en el decreto 2902 de julio 16 de 1993 del
Departamento de Antioquia y demas normas concordantes vy
complementarias.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningun momento los avances podran
sustituir 6rdenes de servicios o solicitudes de compra.

ARTICULO SEGUNDO: Podra autorizarse, avances para los siguientes
casos: compras en lugares distintos a las sedes de la Tesoreria, pagos
de impuestos y similares, nacionalizaciobn de mercancias ante la
Aduana, gestiones ante Embajadas y Consulados, tramites bancarios
para apertura de Cartas de Creédito, gastos de relaciones publicas,
cursos de capacitacion e intervenciones en proceso juridico que
demanden consignaciones judiciales previas o similares.

ARTICULO TERCERO: El funcionario responsable del manejo y
legalizacion del avance, deberé estar amparado con la pdliza global de
manejo y cumplir con la norma legales vigentes y debera ser persona
diferente de quienes cumplan funciones de pagadores, cajeros,
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tesoreros o almacenistas, a fin de tener una debida segregacion de
funciones.

ARTICULO CUARTO: La legalizacién del avance estara condicionada a
la entrega de los soportes del gasto al area de tesoreria como
comprobantes o recibos que respalden dichas erogaciones y los cuales
deben cumplir como minimo los siguientes requisitos:

1. La factura soporte no debe estar enmendada ni tener tachones,
ademas de reunir los siguientes requisitos, segun el Articulo 40 de la
Ley 223 de 1995.

a) Estar denominada expresamente como “Factura de Venta”.

b) Apellidos y nombre o razén social y Nit del vendedor o de quién
presta el servicio.

c) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquiriente de los
bienes o servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.

d) Llevar un nUumero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva de facturas de venta.

e) Fecha de expedicion.

f) Descripcion especifica o0 genérica de los articulos vendidos o
servicios prestados.

g) Valor total de la operacion.

h) El nombre o razén social y NIT del impresor de la factura.

1) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales
a), b), d) y e) deben estar previamente impresos en medios litograficos,
tipograficos o de técnicas industriales de caracter similar.

Si el contribuyente utiliza un sistema de facturacién por computador o
maquina registradora, con la impresion efectuada a través de tal medio,
se entiende cumplido el requisito de impresiéon previa (no es valido la
copia en papel quimico, debe aportar la fotocopia visible de dicho
documento).

En todo caso, las facturas o cuentas de cobro deben estar
expresamente elaboradas a nombre del Politécnico Colombiano “Jaime
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Isaza Cadavid”. Cuando se trate de tirilla de maquina registradora se
debe exigir factura adicional a nombre del Politécnico Colombiano
“Jaime Isaza Cadavid”, NIT 890.980.136-6

Es de fundamental importancia, tener claro los conceptos de Retencion
en la Fuente y sus correspondientes Bases de Retencion. Al inicio de
cada vigencia las bases y porcentajes de retencidon por los diferentes
conceptos de pago seran actualizados por el Area de Contabilidad con
el nombre de “Tabla base de porcentajes de Retencion en la Fuente”.

Cuando el bien o servicio adquirido esté gravado con IVA, y la compra
se haga a una persona del régimen comdun, si tiene base para la
Retencion en la Fuente; se le debe retener el 75% del IVA, en tanto, el
proveedor no sea autorretenedor ni gran contribuyente.

2. Con respecto al diligenciamiento de la planilla para la legalizacion,
se debe tener presente entre otras, las siguientes recomendaciones.

a) Numerar cada uno de los soportes en orden cronoldgico y
consecutivo, el cual debe concordar con el formato de
legalizacion.

b) Todos los campos del formato de legalizacion deben estar
completamente diligenciados.

c) Se debe detallar claramente en la parte posterior de la Factura, el
monto de Retencién en la Fuente y de la Retencion del IVA en
caso de haberlos practicado; dicha informacién debe
relacionarse en la planilla de legalizacion.

d) En el evento de que haya retencion en la fuente o reintegros, se
deben consignar en Colmena — cuenta de ahorros numero 2650-
257735-6.

e) Cuando la factura es elaborada por un ente con nombre
comercial y su Nit corresponde a una cédula de ciudadania, en el
formato se debe registrar la cédulay el nombre del propietario.
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f) En caso de que el documento soporte no esté numerado (caso
cuenta de cobro), en la columna de Numero de Factura se
diligencia: Cuenta Cobro sin #, o Tirilla sin #.

ARTICULO QUINTO: La autorizacién de un nuevo avance se limitara a la
legalizacion y/o reintegro, ante la Tesoreria, del avance entregado
anteriormente.

ARTICULO SEXTO: Los funcionarios beneficiarios de los avances
deberan presentar los cumplidos para su legalizacion en los 10 dias
habiles siguientes a la terminacion de la comisién. En caso de no
legalizarse en dicho término el Tesorero queda autorizado para retener
la suma avanzada, de la ndmina del funcionario, primas y/o liquidacién
definitiva de prestaciones sociales, en el pago siguiente a la fecha del
vencimiento del término.

ARTICULO SEPTIMO: Vigencia Fiscal: al 31 de diciembre del respectivo
afo fiscal todos los avances por Tesoreria deberan quedar legalizados.
La inobservancia de este evento dara lugar a investigaciéon disciplinaria
sin perjuicio de laresponsabilidad fiscal a la que hubiere lugar.

ARTICULO OCTAVO: Cuando se haga entrega del avance y no se
cumpla la comisién para la cual se otorgo, el beneficiario debera
reintegrarlo en forma inmediata y en caso de no hacerlo respondera
disciplinaria y fiscalmente.

ARTICULO NOVENO: No podra pagarse con los recursos de los
avances gastos de viaje, viaticos, licores, gastos decorativos de oficina,
impresos y publicaciones, dotacion de personal y gastos por servicios
personales.

ARTICULO DECIMO: La inobservancia de las disposiciones de la
presente resolucion por parte del funcionario responsable del avance
dar& lugar tanto a las investigaciones y sanciones disciplinarias como a
las fiscales correspondientes.

ARTICULO UNDECIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha
de expedicion y deroga todas las anteriores relacionadas con el manejo
de avances.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JUAN CAMILO RUIZ PEREZ
Rector

HDOC
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