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1. OBIETIVO

Atender las solicitudes de  avances y anticipos entregados por vidticos y gastos de vigje
y ofros avances y anficipos necesarios para cubrir gastos de cardcter urgente
permitiendo el normal desarrollo de la gestién institucional.

2. RESPONSABLE

Los responsables del control y seguimiento al procedimiento son Secrefarias vy
Dependencias de la Administracién Municipal solicitantes de los Avances y Anticipos, o
Secretaria de Hacienda con sus Dependencias de Despacho, Oficina de Contaduria,
Presupuesto y Tesoreria,

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las solicitudes de Avances, Anficipos Enfregados por
viagticos y gastos de vigje y otros avances y anticipos

4. DEFINICIONES

Avance: es la fransaccién realizada donde se enfrega efective y depende del cupo
dispenible que tenga la entidad.

Anticipos: cantidad correspondiente a una transaccién econdmica o al page de una
deuda que es abonada con anterioridad a la fecha acordada.

Desplazamiento: el desplazamiento de personal, incluye u conjunto de acciones que
estan orientadas a ampliar sus conocimientos y experiencias, con el objeto de fortalecer
la gestidn institucional,

Comision: es |a realizacién de diligencias o tareas especificas que deban surtirse fuera de
la sede principal o lugar habitual de frabajo.

Vidticos: es el estipendio monetario o valor que se paga al personal por gastos de
alojomiento y alimentacién durante el franscurso de la comision que se atenderd
independientemente de los gastos de transporte.

Los vidticos estan destinados a proporcionarle al empleado que cumple una comisién de
servicios fuera del lugar de su sede habitual de trabajo

Gastos de Vigje: Estan destinados a reconocer al contratista de prestaciéon de servicios los
gastos de manutencidn, alojamiento y transporte que ha de sufragar para la ejecucion
parcial de su contrato fuera de la ciudad principal de ejecucion indicada en el mismo.
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El contratista acreedor del presente reconocimiento de gastos de vidje, deberd adjuntar
para el reembolso de gastos que se ocasionen en el desplozamiento, de los cuales la
Administracién Municipal liquidara de conformidad con el decreto de la escala de
Vidticos establecida.

Reconocimiento: Recursos entregados al funcionario o contratista, por concepto de
vidticos y gastos de vigje debidamente soportados, siempre y cuando los mismos tengan
relacion directa con el objeto contractual.

legalizacién de anficipo: documento que se elabora por concepto del gasto por
avances y anticipos entregados por la Administracion, lo cual aplica con la acreditaciéon
de los soportes requeridos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: documento con el cual la Administracion
apropia un recurso de dinero para cubrir los gastos por concepto de alojamiento,
alimentacién y transporte en que incurrira el funcionario para desempenar sus funciones
fuera de la sede habitual de su trabagjo.

Registro de Compromiso: Documento que compromete los recursos para gastos
mediante la acreditacién de Acto Administrativo que loa Autoriza.

5. CONTENIDO

DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE JREGISTRO

1. Solicitar Avance y Anticipo: el Servidor Publico
presenta la solicitud de avance y anticipo, si
solicitud  comesponde o  auforizacion  de
desplazamiento por comisidon de  servicios serd
presentada o Despacho  del  Sefior Alcalde Servidor

debidamente sustentada y soportada indicando | Publico solicitante
1\(/:1; f;cggssodzel desplazamiento. Oficio de Solicitud
Alcalde
Sila solicitud corresponde a Otros Municipal
Avances y Anticipos. Va al paso 8.

En cudlquiera de ios casos deberd indicarse [0s
rubros v valares presupuestales a afectar,
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2. Solicitar Liquidacion de Vidlicos y Gastos de
Vigje: se radica en el Despacho de la Secretaria
de Hacienda el Oficio con el vo. Bo. del Sefior
Alcalde, anexando la invitacion, programa de
capacitacién, o documento  soporte  del
desplazamiento, se adjunta el Desprendible de
Nomina o su equivaiente,

con fos sopories respectivos, para ia
corespondiente fiquidacion de vidticos y gastos
de vigje; la Secretaria del Despacho diligencia el
formato de liquidacion GF — F - 051, verifica, revisa
y reconfirma los tiquetes y/o gastos de transporte,
previamente adqguiidos por el  funcionario
autorizado para el desplazamiento, al precio mas
favorable. Paso seguido se remite la liquidacion
con factura y printer a la Oficina de Contaduria.

Secretaria Ejecutiva
Despacho
Hacienda

Servidor
Publico solicitante

Oficio de Solicitud
con Visto
Buenoy soportes

Liquidacidn de
Avancesy Anticipos
o Reconocimientos
GF - F-051

3. Revisar Avance o Anficipo por la Oficina de
Contaduria: se verifica en auxiliares contables, si el
funcionario solicitante no tiene avances vy anticipos
pendientes por legalizar, de existir se solicita la
legalizacion de los mismos, para coentinuar con el
trémite, de no hacerlo no se fima por parte de la
Jefe de la Oficina de Contaduria, v se devuelve el
formatc GF - F - 051 al servidor publico solicitante.
Si se encuentra al dia en la legaiizacion de
avances y anficipos se fima o Liquidacion
Formato de Liquidacion GF - F - 051 por parte del
Servidor Publico que redliza la revisidon en la Oficina
de Contaduria, v por la Jefe de la Oficina de
Contaduria para ser remitido a la Oficina de
Presupuesto.

Jefe Oficina de
Contaduria

Servidor PUblico
Oficina de
Contaduria

Servidor
Publico solicitante

Liquidacion de
Avancesy Anlicipos
0 Reconocimientos
GF-F-051

Auxiliares Contables

4, Expedir Cerlificado de Disponibilidad
Presupuestal. La Jefte de Presupuesto expide el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal con el
fin de respaldar la existencia de recursos
eCcondtmicos necesarios.

De no contar con los recursos necesarios se
informa  al Servidor PUblico para las gestiones
requeridas de disponibilidad de recursos.

De disponer de ios recursos se expide la
disponibilidad Presupuestal v pasa al Despacho
para la eiaboracion del Acto Administraitivo.

Jefe Oficina de
Presupuesto

Profesional Oficina
de Presupuesto

Servidor
Publico solicitante

Cerfificado de
Disponibilidad
Presupuestal
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5. Elaborar del Acto Administrativo por Avance y
Anticipe Entregados para Vidticos y Gastos de
Vigje: Con la expedicién del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal se elabora el Acto
Administrative gue legaliza la autorizacién  del
desplazamiento vy los valores a reconocer por
vidgticos y gastos de vigje.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Actc Administrativo

6. Expedir Registro Presupuestal. Lo Jefe de
Presupuesto expide el Registro de Compromiso

Jefe Oficing de
Presupuesto

Profesional Oficing
de Presupuesto

Servidor
Publicc solicitante

Registro Presupuastal

7. solicitar Giro: se radica la hguidacion con los
soportes en la Tesorera General para e respectivo
giro.

St presenta  inconsistencia se  informa  la
observacion y se devuelve al solicitante para
coregirlas.

Siesta corecta se reciza el respectivo giro
mediante Comprobante de Egreso.

Tesorerc
Municipal

Servidor
Pubkiico sclicitante

Liquidacion de
Avances y Anficipos
o Reconocimientos
GF - F - 051

Comprobante
de
Egreso y soporte dej
pago {cheque, giro
electrénico)

8. Realizar Solicitud por Otros Avances y Anticipos
y/o Reconocimiento: Si ia solicitud conresponde a
ofros avances y anlicipos sigue los pasos pasos 4,5,
by 7

NOTA: 5i la solicitud corresponde a desplazamiento
y posterior Reconocimiento, en el cual no aplicd
Avance y Anticipo, el Servidor Pdblice da curso al
proecedimiento Paso 1, con la aprobacion del Jefe
Inmediato.

Sino es autorizada se devuelve al solicitante.

St es aprobado, sigue ol Pasc 2, 345y 6 y se da
cumplimiento al Procedimiento Pago de Cuentas
GF-P-001,  radicando  la  Cerfificacion  de
Cumplimiento y soportes del gasto respectivos.

Se  reconocerdn gastos  de  transporte, de
manutencion, de alojamiento o tiquetes aéreos a
los Confratistas, siempre y cuando los mismos
hayan sido pactodos en forma expresa en el
respectivo contrato.

Servidor
Publico
Solicitante

Alcalde
Municipal

Oficina de
Presupuesto

Secretaria del
Despacho del
Alcaide

Secretaria Ejecutiva
Despacho
Haclenda

Profesional Oficing

Oficio de Solicitud

Liquidacién de
Avances y Anficipos
0 Reconocimientos
GF - F - 051

Sopories para
Reconocimiento

Certificado
Dispenibilidad
Presupuestal

Certificacion de
Cumplimiento
GF-F-007
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de Contaduria Cerfificado de
Registro de
Jefe Oficina de Compromiso
Contaduria
Comprobante de
Tesorero Egreso y soporte del
Municipal pago {cheque, giro
elecirdnico

9. Legalizar Avance y Anticipo. Dentro de los cinco
{5) dias siguientes al retorno del desplazamiento,
procederd la Legalizacion del Avance con 1o
siguientes soportes:

Certificacion de Cumplimiento

El Comprobante de Egreso que soporta &l
Avance, el cual se enconfrard digitaiizado
en la Secretaria de Hacienda de la
Alcaldia de Pasto para las consultas y
requerimientos de informacion requeridas.
Constancia de Permanencia

Informe de la comisidn

Printer

Recibo de Caja

Decreto de Derogatoria (Avance y
Anfticipo no gjecutado)

Recibo de Caja en caso de existir
reintegros por concepto de Retenciones de
ley practicadas, mayores valores girados ©
cancelacion de! objeto del avance y
anticipo para el cual fue autorizado.

Legalizacidon de
Avances - LAV

6. NORMATIVIDAD

Estatuto Tributario Municipal

Estatuto Tributario Nacional

Reglamento Interno de Cartera

Régimen de Contabilidad Publica

Decreto Ley 1042 de 1978 por el cual se regula entre ofras disposiciones los Viaticos de 1os
empleados Publicos y las Comisiones de Servicio.

Decreto Municipal 007 del 13 de enero de 2014 por medio del cual se fijan las escalas de
viaticos para empleados de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Decreto Municipal 0016 del 20 de enero del 2014 por medio del cual se reglamentan los
viaticos y gastos de viaje en el Municipio de Pasto y se dictan otras disposiciones.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No, : : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
03 En el procedimiento Solicitud de Avances y
Anficipos Entregados Por Vidticos y Gastos de
Vicje - Ofros Avances y Anticipos y/o 04-Age-17 03
Reconocimiento  GF-P-028, se actualiza el
escudo de armas y se realizan djustes en el
procedimiento con el propdsito de darle mejor
manejo y glecucion a las tareas.
Elaborado por: Aprobado por:
VICTOR ORTIZ ERASO JAIME SANT %N’iACRUI AMANDA/VALLEJO OCANA
Contratista LidegProceso MEjora Cantinua Lider Pracego Gesfén Financiera




