CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resoluciéon Reglamentaria

Numero 028
(Septiembre 6 de 2017)

“Por la cual se adopta la nueva version del
Procedimiento Avances y/o Comisiones dentro
del Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera en la Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales, en especial las conferidas en el
Acuerdo 658 de 2016, modificado por el Acuerdo
664 de 2017;y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disefar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articu-
lo 4 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen
normas para el ejercicio de control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”, se deben implementar como elementos

del sistema de control interno institucional, la definicion
de politicas como guias de accion y procedimientos
para la ejecucion de procesos, asi como, la simplifi-
cacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Que el Acuerdo 658 de 2016 expedido por el Concejo
de Bogota, D.C., modificado por el Acuerdo 664 de
2017, regula en el articulo 6°, la autonomia administra-
tiva, en virtud de la cual le corresponde a la Contraloria
de Bogotd, D.C., definir todos los aspectos relaciona-
dos con el cumplimiento de sus funciones en armonia
con los principios consagrados en la Constitucion, las
leyes y los respectivos Acuerdos.

Que la Entidad mediante la Resolucion Reglamentaria
No. 034 del 5 de noviembre de 2014 actualizé el Mode-
lo Estéandar de Control Interno-MECI para la Contraloria
de Bogota D.C., de conformidad con lo establecido en
el Decreto 943 del 21 de mayo del 2014, en el cual se
determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer un Sistema
de Control Interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacion, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 87 de 1993.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 051 del
20 de noviembre de 2013 se adoptaron los Proce-
dimientos del Proceso de Gestion Financiera, entre
ellos el Procedimiento de Avances, Anticipos y/o Co-
misiones, version 2.0, cédigo 13006, el cual se hace
necesario ajustarlo segun las observaciones de la
Auditoria Interna de Calidad, en cuanto a puntos de
control, actividades y responsables.

Que mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27 de
2017, la Alta Direccién comunico la actualizacion de la
estructura del mapa de procesos a la Entidad y estable-
cio la necesidad de ajustar todos los documentos del
Sistema Integrado de Gestidn a este nuevo esquema.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 027 de
agosto 25 de 2017, se adoptd la version 11.0 del Proce-
dimiento para Mantener la Informacion Documentada
del Sistema Integrado de Gestién - SIG, por tanto se
requiere ajustarlo de acuerdo con la nueva version del
procedimiento.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva versién del
siguiente procedimiento, dentro del Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera:

No. Documento Codigo Version
Procedimiento
1 Avances y/o PGAF-07 3.0
Comisiones

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6153 « PP, 1-34 « 2017 « SEPTIEMBRE * 12



ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes,
velar por la administracion y divulgacion del procedi-
miento adoptado.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C., a los seis (6) dias del mes

, o de septiembre de dos mil diecisiete (2017).
ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige a

partir de la fecha de su publicacién y deroga las dispo-
siciones que le sean contrarias, en especial el numeral
6 del articulo primero de la Resoluciéon Reglamentaria
No. 051 del 20 de noviembre de 2013.

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.

Codigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Codigo documento: PGAF-07
Version: 3.0

PROCEDIMIENTO DE AVANCES Y/O COMISIONES

Pagina 1 de 20

Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gémez Ramos Biviana Duque Toro
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica
Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera Direccién de Planeacion
R.R. No. 028 Fecha SEPTIEMBRE 6 DE 2017

1. OBJETIVO(S): 2. ALCANCE:

Estandarizar las actividades que deben desarrollarse
para la solicitud, seguimiento y legalizacién de los
avances y/o comisiones dadas, a través de los proce-
dimientos para avances por compras y/o adquisicion
de bienes y servicios, avances y/o comisiones gastos
de viaje y legalizacion de avances y/o comisiones.

Inicia cuando el funcionario correspondiente realiza
la solicitud entregando los documentos que la so-
portan, verificando que cumpla con lo establecido en
los procedimientos y termina cuando el funcionario
correspondiente aprueba, emite o archiva el corres-
pondiente documento.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica | - 7/,7:1991 | Titulo XIl, capitulo cuarto
de Colombia
Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.
Ley 734 05/02/2002 Articulo 35, numeral 15y 16; Articulo 48 Numerales 22 y 23.
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 1150 16/07/2007 Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos. Articulo 19.
Decreto 624 30/03/1989 Por el cual se expide el Egtatuto Tributario de los Impuestos administrados por la Direccion
General de Impuestos Nacionales.
Decreto 111 15/01/1996 Por el cual se compilan |£,11 I__ey 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que
conforman el estatuto organico del presupuesto.
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Acuerdo 658 21/12/2016 D.C, se .modlflca su estructura organica e interna, se f!]an fl.Jr?ICIOﬂeS de’ sus dependencnag,
se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones, Articulo 6.- Autonomia
Administrativa
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto Distrital 807 17/12/1993 Por el cuallse armonizan el procedmento y Ia.admllmlstracmn de los tributos distritales con el
Estatuto Tributario Nacional y se dictan otras disposiciones.
Decreto Distrital 362 21/08/2002 Por el cgal se actualiza el procedimiento trlbuta.no de los diferentes impuestos distritales, de
conformidad con su naturaleza y estructura funcional.
Decreto Distrital 216 03/05/2017 Por ellcual se reglallment.aln el Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto Distrital
y se dictan otras disposiciones.
Resolucion No. 036 . L ) .
RS Por la cual se determinan algunas normas y procedimientos sobre registros presupuéstales,
del Ministerio de s . I . o S n At
- - 07/05/1998 suministro de informacién y su sistematizacion del presupuesto general de la nacién”: Articulos
Hacienda y Crédito
g 2,3.
Publico
Resolucion Nq. 660 Por la cual se adopta el Manual de Programacién, Ejecucién y Cierre Presupuestal de las
de la Secretaria De 29/12/2011 . T .
. o entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital.
Hacienda Distrital
Circular DDT 12 de 08/11/2016 Lineamientos generales sobre el proceso de la Cuenta Unica Distrital-CUD, de acuerdo con lo
la Tesoreria Distrital establecido en la Resolucién No. SHD-000393 del 24 de octubre de 2016.

4. DEFINICIONES:

AVANCE: Los avances son dineros entregados a ser-
vidores publicos pertenecientes al respetivo drgano,
con el proposito de atender erogaciones urgentes e
imprescindibles, al igual que los valores que se giren

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a los servidores publicos para viaticos y gastos de
viaje. Para ello se requiere la ordenacién previa, me-
diante acto administrativo y del registro presupuestal
correspondiente. Estos sélo se podran conceder para
efectuar compras directas, tipificadas en el estatuto de
contratacion vigente.

PUNTOS DE CONTROL/ |
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
1.1. Avances por Compras y/o Adquisicion de Bienes y Servicios
Recibe de la dependencia solicitante el Observacion:
) . . o . Cuando se trate de cursos
Director Administrativo. | memorando de solicitud del objeto a contratar . -
1 ~ . . de capacitacion la solicitud
(ordenador del gasto) acompanada del formato establecido en medio :
e . S . debe venir con el Vo.Bo. del
fisico, (estudio de conveniencia y oportunidad)
) . Contralor.
y ficha técnica.
Aprueba o desaprueba la solicitud.
Director Administrativo. SE;ig:eslztgegatlvo informa a la dependencia
2 (ordenador del gasto) ’
De lo contrario entrega a profesional
responsable de la Subdireccion de Recursos
Materiales para los fines pertinentes
Recibe y realiza cotizaciones en caso
Profesional necesario dependiendo de la solicitud.
3 Universitario
(Subdireccién de Elabora memorando para firma del ordenador
Recursos Materiales) del gasto y/o Director Administrativo con
destino al Subdirector Financiero.
Punto de Control
Recibe del ordenador del gasto y/o de la Verificar que las solicitudes
4 Subdirector Financiero | Direccion Administrativa y Financiera el| Memorando de avances estén
memorando de solicitud con los soportes autorizadas con la firma del
respectivos. ordenador del gasto.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/ |

con los documentos adjuntos a la misma.

Registra los datos del avance, y/o comision en la
planilla control de avances de acuerdo al Anexo 3.

Entrega la orden de pago con los documentos
soportes del avance, y/o comision al profesional
universitario y/o técnico de tesoreria encargado
de los registros en el sistema financiero vigente.

de Avances y/o
Comisiones.

OBSERVACIONES |
Revisa que la solicitud se encuentre correcta.
Profesional Solicita ajustes si son necesarios. g(l:ser;l:cmn;e den  hacer
Especializado y/o pue .

5 AR . L avances a funcionarios, para
Universitario de Entrega al Profesional Universitario encargado adquisicién de bienes v/o
Presupuesto del registro en el sistema financiero vigente para se?vicios y

elaboracion del certificado de disponibilidad y/o ’
registro presupuestal.
Punto de Control
Profesional Expide Certificado de Disponibilidad y Registro | Certificado

6 Especializado y/o Presupuestal. Disponibilidad Verificar en la orden de pago
Universitario de y Registro los descuentos a que haya
Presupuesto Entrega a Contabilidad. Presupuestal. lugar, con los documentos

anexos.
Recibe el Registro Presupuestal, junto con el
memorando de solicitud y anexo respectivo
. dando inicio al Procedimiento para el Manejo
Profesional I
. L de la Contabilidad, en lo referente a la| Comprobante de
7 Universitario de S 2 : .
" validacion y causacion contable, validando las | contabilidad
Contabilidad ;
cuentas presupuestales y dejando las cuentas
de bancos, avances y retenciones como
informativas.
Entrega comprobante de causacién contable Punto de Control
Profesional a tesoreria para dar inicio al Procedimiento Verificar en la orden de pado
8 Universitario de Giro Tesoral y/o Giro de la Orden de Pago, los descuentos a que fwaga
Contabilidad dentro del Procedimiento para el Manejo de q Y
Tesoreria lugar, con los documentos
' anexos.
Recibe y radica orden de pago con sus
respectivos soportes una vez surtido los pasos
. . del Procedimiento Giro Tesoral y/o Giro de
9 Secretaria Tesoreria :
la Orden de Pago, entregando al profesional
responsable del manejo y control de avance
y/o comision.
Recibe y verifica en la Planilla de Control
Recepciéon de Documentos para Legalizacion
de Avances y/o Comisiones (Anexo No. 3), que
el beneficiario del mismo no tenga documentos .
. . . Punto de Control:
pendientes por legalizar de avances anteriores. : s
El Tesorero realiza la revision
Si faltan avances, y/o comisiones por legalizar pericdica de la PIarpI}a control
. L . de avances y/o comisiones con
informa al beneficiario, para que adjunte los . ) s
documentos faltantes Planilla de Control libros auxiliares de la cuenta
Profesional ' Recepcion de de avances, y/o comisiones.
. . . . " Documentos
10 Universitario de Si no hay avances pendientes, se verifica y o Lo
. ) para Legalizacion Observacion:
Tesoreria revisa la orden de pago confrontando los datos

Periédicamente notifica
verbalmente o con memorando
al beneficiario de avances
pendientes por legalizar para
que alleguen los documentos
pendientes.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/ |
OBSERVACIONES |

Profesional
Universitario y/o
Técnico de Tesoreria

Recibe e ingresa al sistema financiero vigente
maodulo de tesoreria citando el nimero de la
orden de pago a girar tesoralmente.

Cruza la informacion contenida en los
documentos soportes con la informacién
presentada en el sistema.

Si tiene descuentos realiza o activa los mismos
y a su vez diligencia los demas campos que
hagan falta para terminar los registros tesorales
de pago del avance.

Entrega al Tesorero(a).

Comprobante

Tesorero General

Revisa, aprueba y firma el cheque.

Entrega los documentos a la secretaria para lo
de su competencia.

Punto de Control

Verifica los documentos
anexos al comprobante de
pago, las cuentas contables
y descuentos a que haya
lugar.

1.2 Avances y/o Comisiones Gastos de Viaje

Profesional
Especializado y/o

Solicita mediante correo electronico dirigido a
la Tesoreria General, informacion sobre si el

Presupuesto

13 ) o . g Correo Electrénico
Universitario de empleado a comisionar no tenga comisiones
Talento Humano pendientes por legalizar.
Punto de Control
Verifica en el anexo 3, si el
. L . empleado tiene comisiones
Efectua la revision y responde mediante correo ) )
. . . ) pendientes por legalizar, en
electronico si el empleado a comisionar tiene s
. ) . - tal caso oficia por Outlook
14 Tesorero General comisiones pendientes por legalizar. Correo Electronico .
al empleado recordandole
los términos establecidos
en la resolucion para
la legalizacion de las
comisiones.
) . ) ) Observacion:
. Recibe correo de tesoreria, si no tiene L
Profesional . . R No se pagaran viaticos para
o comisiones pendientes por legalizar inicia los - DN
Especializado y/o . L ) . ) Solicitud de una nueva comision mientras
15 ) o tramites de solicitud de comision a funcionarios s )
Universitario de - . o s Comision no se hayan legalizado los
diligenciando el formato Solicitud de Comisién . s
Talento Humano derivados de una comision
(Anexo No. 2). :
anterior.
Recibe de la Direccion de Talento Humano
memorando de solicitud de comision
adjuntando el formato de solicitud de comision Punto de Control:
Profesional (Anexo No.2) debidamente diligenciado. Revisa que la solicitud de
L comision esté debidamente
Especializado y/o . Lo Memorando o .
16 ) Y Realiza la liquidacién con base al decreto diligenciada y la
Universitario de .
vigente  emanado del  Departamento complementa con los datos
Presupuesto - . e on .
Administrativo de la Funcién Publica por medio de presupuesto.
del cual se fijan las escalas de viaticos para
funcionarios publicos.
Elabora y remite Certificado de Disponibilidad
. Presupuestal a la Direcciéon de Talento
Profesional L ) .
L Humano para elaboracién de la Resolucién | Certificado de
Especializado y/o h L o ) -
17 ) - que autorice la comision de servicios. Disponibilidad
Universitario de
Presupuestal
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PUNTOS DE CONTROL/ |

Copia del acto administrativo que autorizé la
comision.

Certificado de permanencia y/o constancia
de cumplimiento de comisién suscrita por el
funcionario o autoridad competente.

Recibo de pago de transporte terrestre, si fuere
el caso.

Desprendible del pasaje aéreo o certificacion
de la empresa que lo expidio.

Factura y/o cuenta de cobro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
E:)fg;';?zi: do v/o Elabora la Resolucién de Comisién y la envia
18 pecializado y a la Subdireccién Financiera debidamente | Resolucion
Universitario de )
firmada.
Talento Humano
Profesional . ” s Observaci(_')p :
- Recibe la Resolucién de la Comisién y procede La Resolucion que ordena
Especializado y/o o . S
19 : . a elaborar la Resolucién que ordena el pago la | Resolucion el pago de la comision debe
universitario de i o
cual debe ir firmada por el ordenador del gasto. ir firmada por el ordenador
Presupuesto.
del gasto.
Profes'lorjal Envia a Talento Humano para que se le de
Especializado y/o e o
20 : . numeracion a la Resolucion que ordena el
universitario de s
pago de la comision.
Presupuesto.
Secretaria, Auxiliar y/o ”
- Enumera Resolucién que ordena el pago de la
21 Técnico de Talento o . . g .
H comision y envia Subdireccion Financiera.
umano
. Recibe la Resolucion que ordena el pago de
Profesional s L
- la comisién con el lleno de los requisitos y -
Especializado y/o . - - Certificado de
22 : . procede expedir el Certificado de Registro .
universitario de ) Registro Presupuestal
Presupuestal - CRP y lo entrega para la firma
Presupuesto. : . .
del Subdirector Financiero.
Entrega a la profesional universitaria y/o
) especializada de contabilidad la Resolucion
Secretaria del o
23 : ) . que ordena el pago de la comision junto con el
Subdirector Financiero - o "
CRP, para su respectiva revision y expedicion
de la Orden de Pago.
Profes.|or.1al Recibe Resolucién que ordena el pago de la Punto de Control:
Especializado y/o B : . .
24 universitario de comision junto con el CRP, para su respectiva | Orden de Pago Se activa el procedimiento de
Contabilidad. revision y expedicion de la Orden de Pago. recepcion y pago de cuentas.
1.3 Legalizacion Avances y/o Comisiones
Para el caso de la legalizacion de comisiones:
Entrega en medio fisico al Profesional
Universitario de Tesoreria, encargado del
control y seguimiento de los avances y/o
comisiones los documentos para legalizacion
de comisiones asi:
Oficio de legalizacion de comision con los Punto de Control:
T siguientes anexos: Oficio El término de legalizacion
25 | Beneficiario .
Con soportes corresponde al establecido

enla
Resolucion para la legalizacion
de las comisiones.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/ |
OBSERVACIONES |

26

Beneficiario

Para el caso de la legalizaciéon de avance para
las adquisiciones de bienes y/o servicios:

Entrega en medio fisico al Profesional
Universitario de Tesoreria, encargado del
control y seguimiento de los avances y/o
comisiones los documentos para legalizacion
de avances para las adquisiciones de bienes
y/o servicios asi:

Oficio de legalizacion de avance para las
adquisiciones de bienes y/o servicios con los
siguientes anexos:

Copia del
concederlo.

acto administrativo que ordené

Comprobantes que respalden el pago como
facturas y recibos con sus anexos de

acuerdo al reglamento, naturaleza y cuantia de
las compras o gastos.

Copia del comprobante de ingreso al almacén de
los bienes devolutivos y de consumo adquiridos.

Oficio
Con soportes

Observacion:

La persona que reciba
avances es responsable de
ellos hasta el momento que
justifique los gastos ante el
empleado de quien los recibio
o reintegre lo no gastado en
tesoreria.

27

Profesional
Universitario de
Tesoreria

Revisa que los documentos correspondan a
lo establecido en las actividades anteriores y
segun el caso, asi mismo revisa el valor total
legalizado con el total girado por tesoreria.

En caso de presentar inconsistencias informa
al beneficiario del mismo para que allegue los
documentos faltantes, o realice el reintegro
para efectuar la legalizacién correspondiente.

Si hay reintegro se debe efectuar a través del
convenio de recaudo del Banco Davivienda y
allegar el recibo a la Tesoreria con el propdsito
de generar la respectiva Acta de Legalizacion
para su posterior contabilizacion.

Acta de Legalizacion

28

Profesional
Universitario
De Tesoreria

Archiva los documentos mas el recibo de caja
que se pueda generar en la carpeta de avances
y/o comisiones.

Entrega al profesional de contabilidad la carpeta
correspondiente a avances legalizados.

Punto de Control

El Tesorero compara la
Planilla de Control (Anexo
No. 3) de tesoreria con libros
auxiliares cuenta avances.

29

Profesional
Universitario de
Contabilidad

Recibe documentaciéon para los
contables de legalizacion del avance.

registros

Ingresa al sistema e imprime los libros
auxiliares por terceros de la cuenta avances.

Revisa que la documentacion contenida en la
carpeta concuerde con el memorando remisorio
de tesoreria verificando los datos del avance y
evidenciando que los descuentos por concepto
de retenciones de ley se hayan efectuado.

Solicita ajustes si son necesarios, devolviendo
con el auxiliar y memorando al grupo
de tesoreria para la consecucion de los
documentos respectivos.

Realizalosregistros contables correspondientes
afectando las cuentas contables de acuerdo a
su naturaleza

Comprobante de
Contabilidad
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PUNTOS DE CONTROL/ |

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Pro_fespna! Archiva el comprobante de diario y devuelve
Universitario de :
30 - los soportes al grupo de Tesoreria para su
Contabilidad ) -
archivo y control de los mismos.
6. ANEXOS

ANEXO 1 Solicitud de Avances

Cédigo formato: PGAF-07-01
(f“\\ Version: 3.0
\J) ) SOLICITUD DE AVANCES Sodigo documento: PGAF-07
CONTRALORIA —
DE BOGOTA, D.C. Pagina x de y
ORDEN Y DETALLE DEL AVANCE No. (1)
AVANCE (DILIGENCIADO POR QUIEN SOLICITA)
Fecha de la Solicitud (2) Dependencia Solicitante (3)
Nombre de Quién solicita (4) Cargo (5)
Nombre Proveedor: (6) NIT (7)
Teléfono (8) Direccion (9)
RUT (10)
Objeto (11)
Valor del Avance: (12) $
AUTORIZADO POR: (13) RESPONSABLE DE LEGALIZAR (16) REGISTRADO POR: (19)
FIRMA: (14) FIRMA: (17) FIRMA: (20)
Cargo: (15) Cargo: (18) Cargo: (21)
L Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Registro Presupuestal:
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO 2. FECHA DE SOLICITUD: Corresponde al mes,
FORMATO SOLICITUD DE AVANCES. dia, afo en que se realiza la solicitud del avance

] ] ] para adquirir el bien o servicio.
1. NO. Numero que se asigna consecutivamente a

los viaticos. 3. DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a
la dependencia que solicita el avance.
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4. NOMBRE DE QUIEN SOLICITA: Nombre de
quién solicita el avance.

5. CARGO: Cargo de quién solicita el avance.

6. NOMBRE PROVEEDOR: Nombre del proveedor
donde se va adquirir el bien o servicio.

7. NIT: Corresponde al numero de identificacion del
proveedor.

8. TELEFONO: Numero de teléfono del Proveedor.
9. DIRECCION: Direccion del Proveedor.

10. RUT: Identificacion tributaria del proveedor.

11. OBJETO: Descripcion del bien o servicio a adqui-

rr.

12. VALOR DEL AVANCE: Corresponde al valor del

bien o servicio que se va a adquirir

13. AUTORIZADO POR: Nombre de quién autoriza

el avance (Ordenador del Gasto).

ANEXO 2 Solicitud de Comisién

14.
15.

17.

18.

19.

20.

21.

FIRMA: Firma del Ordenador del Gasto.

CARGO: Corresponde al cargo del Ordenador del
Gasto.

RESPONSABLE DE LEGALIZAR: Nombre del
responsable de adjuntar los documentos de le-
galizacion del avance.

FIRMA: Corresponde a la firma del responsable
de legalizar el avance quién solicita el avance).

CARGO: Corresponde al cargo de quién va a
legalizar el avance (quién solicita el avance).

REGISTRADO POR: Nombre de quién lleva el
control y registro del avance una vez girado por
tesoreria para su legalizacion.

FIRMA: Firma de quién registro el avance. (Teso-
reria).

CARGO: Corresponde al cargo de quién registrd
el avance para su control. (Tesoreria).

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

SOLICITUD DE COMISION

Cadigo formato: PGAF-07-02

Version: 3.0
Cadigo documento: PGAF-07

Version: 3.0

Pagina x de y

ORDEN Y DETALLE DE LA COMISION

AVANCE (DILIGENCIADO POR QUIEN SOLICITA)

Dependencia Solicitante:( 2)

Nombre de Quién Solicita: (3)

Fecha de Salida (4 ) Fecha de Regreso (5)

Destino de Viaje (6)

Funcionario Comisionado: ( 7)

Cargo: (8)

No. Cédula: ( 9)

Dias solicitado p/viaje: (10)

Dias Autorizados: (11)

Se autoriza: Viaticos(12) Pasajes: (13) Otros: (14)
Medio de transporte: (15) Aéreo Terrestre
Vehiculo Institucion: Conductor:

Detalle de la Comision: (16)
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[ FACTORES ALIQUIDAR (DILIGENCIADO POR QUIEN REALIZATASOLICITUD) |

De acuerdo al Decreto Vigente

Asignacion Basica (17)

Gastos de Representacion(18)

Prima Antigliedad (19)

Otros (20)

TOTAL BASE LIQUIDACION

CAMPO (DILIGENCIADO POR PRESUPUESTO

Numero dias Comisioén (21)

Valor Viaticos dias comision US $(22)

Valor Viaticos dias comisidn pesos ($) (23)

Valor tasa de cambio a la fecha (24)

Numero US comisién (25)

Valor de la Comision (26)

Autorizado por (27) Diligenciado por: (30)

Registrado por: (33)

FIRMA: (31) FIRMA: (34)
FIRMA: (28
(28) Cargo: (32) Cargo: (35)
Cargo: (29)
No. Certificado de Disponibilidad: | No. Registro No. Resolucioén: No. Giro Tesoral:
Presupuestal:

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
FORMATO SOLICITUD DE COMISION.

1. No. Numero que se asigna consecutivamente a
los viaticos.

2. DEPENDENCIA SOLICITANTE: Corresponde a
la dependencia que realiza la solicitud.

3. NOMBRE DE QUIEN SOLICITA: Nombre del
Ordenador del Gasto.

4. FECHA SALIDA: Corresponde al dia mes y afo
autorizado al funcionario para iniciar la comision.

5. FECHA DE REGRESO: Corresponde al dia mes
y afo en que termina la comision del funcionario.

6. DESTINO DE VIAJE: Lugar donde realiza la co-
mision.

7. FUNCIONARIO COMISIONADO: Corresponde
al nombre del funcionario que se le asigna la
comision.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

CARGO: Corresponde al cargo del funcionario
que se le asigna la comision.

No. CEDULA: Corresponde a la cédula del fun-
cionario que se le asigna la comision.

DIAS SOLICITADO P/VIAJE: Escribir en letras el
numero total de dias autorizados en la comision

DIAS AUTORIZADOS: Escribir en nimeros el
numero total de dias autorizados en la comision

VIATICOS: Marcar con una X si la comision re-
conoce Vviaticos

PASAJES: Marcar con una X si la comision reco-
noce pasajes

OTROS: Descripcidn por otros conceptos

MEDIO DE TRANSPORTE: AEREO, TERRES-
TRE, VEHICULO DE LA INSTITUCION: Corres-
ponde a la modalidad de medio de transporte
a utilizar para cumplir con la comision, se debe
marcar con Sl la opcidn que se requiera. En caso



de requerir vehiculo de la institucién, se debera ~ 25. NUMERO US COMISION: Numero dias comisio-
diligenciar el nombre del onductor. nados por numero de ddlares diarios.
16. DETALLE DE LA COMISION: Describe el objetivo 26. VALOR COMISION: Producto de nimero de
de la comision (participacion en seminarios, foros ddlares comisionados por el valor de la tasa de
u otros eventos, o en comision de servicios, entre cambio.
otros).
) ) ) 27. AUTORIZADO POR: Nombre de quién autoriza
17. ASIGNACION BASICA: Corresponde a la asig- el avance (ordenador del gasto).
nacion basica del funcionario comisionado.
) 28. FIRMA: Firma del Ordenador del Gasto.
18. GASTOS DE REPRESENTACION: Corresponde
al valor que tenga derecho por gastos de repre- 29. CARGO: Corresponde al cargo del Ordenador del
sentacion el funcionario comisionado. Gasto.
19. PRIMA DE ANTIGUEDAD: Corresponde al valor 30. DILIGENCIADO POR: Profesional de presupuesto
que tenga derecho por prima de antigiiedad el que realiza la liquidacion.
funcionario comisionado. 31. FIRMA: Corresponde a la firma del profesional de
20. OTROS: Corresponde algun otro factor salarial a presupuesto que realiza la liquidacion.
tener en cuenta de ser necesario. 32. CARGO: Corresponde al cargo del profesional de
21. NUMERO DIAS COMISION: Nimero de dias presupuesto que realiza la liquidacion.
comisionados por resolucion. 33. REGISTRADO POR: Nombre del funcionario
22. VALOR VIATICOS DIiAS COMISION US $: Valor del area de tesoreria responsable de reunir los
diario en dolares. documentos para legalizacién del avance.
23. VALOR VIATICOS DIiAS COMISION PESOS $): 34. F|RM,A: Firma de quién registrd la comision. (Te-
Corresponde al valor diario en pesos. soreria).
24. VALOR TASA DE CAMBIO A LA FECHA: Co- 35. CARGO: Corresponde al cargo de quién registrc')

rresponde al valor de la tasa de cambio del ddlar
en el dia de la liquidacién.

la comision. (Tesoreria).

ANEXO 3 Planilla de Control Recepcion de Documentos para Legalizacion de Avances y/o Comisiones.

f'\ Cédigo formato: PGAF-07-03
l . ‘ Version: 3.0
\J) i PLANILLA DE CONTROL Caodigo documento: PGAF-07
. RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LEGALIZACION DE AVANCES Y/O COMISIONES Versién: 3.0
CONTRALORIA S
DE BOGOTA, D.C. aginaxcdey
FECHA GIRO FECHA . FECHA RADC. MEMORANDOS | LEGALIZACION
AVANCE | TERMINACION | FUNCIONARIO D_el;_ZT;ir:lt:a N:é :(;llzr;?gno DOC. ANEXOS* OBSERVACIONES ENVIADOS AVANCES No.
DIA | MES | DIA | MES DIA | MES | (1) [ (2] (3) | (4)
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1.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO 5.
ANEXO No. 3 - PLANILLA DE CONTROL
RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA
LEGALIZACION DE AVANCES Y/O COMISIONES.

FECHA GIRO AVANCE: Se realiza el giro tesoral 6.

por transferencia o por cheque.

FECHA TERMINACION: Fecha de terminacion 7.

de la comisién o evento.

FUNCIONARIO: Persona que asiste a la comision 8.

o responsable del avance.

DEPENDENCIA -TELEFONO: Donde se encuen-
tra laborando el funcionario en el momento de la

comision.

NO. AVANCE O RES: Numero consecutivo del
avance o documento expedido por la Direccion
de Talento Humano o el Despacho del Contralor
comisionando al (los) funcionarios delegados.

FECHA RADC. DOC: Fecha de radicacion de los
documentos soportes para legalizar la comision.

ANEXOS: Documentos que se solicitan para la
legalizacion.

OBSERVACIONES: Son las que haya al lugar.

9. MEMORANDOS ENVIADOS: Solicitudes de in-
formacion a los funcionarios o dependencias para
complementar informacién o documentos.

10. LEGALIZACION AVANCES No: Consecutivo
comprobante de contabilidad de legalizacion de

avances.
7. CONTROL DE CAMBIOS:
N2 DEL ACTO
4 ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Se efectua la actualizacién y mejoramiento de los procedimientos de la Subdireccion
Financiera, de acuerdo a los nuevos sistemas que se emplean para Avances y/o
Resolucion comisiones e igualmente para atender las observaciones del plan de mejoramiento
1.0 : i . : o
Reglamentaria 035 de | accion correctiva, derivada de las auditorias.
diciembre 30 de 2009.
Por lo expuesto anteriormente se modifican todas las paginas del procedimiento de
Avances y/o comisiones, contemplados en la R.R. 035 de mayo de 2009.
De conformidad con el Hallazgo administrativo 2.2.2 "Fallas de liquidacion y
legalizacion de viaticos" evidenciado en el Informe Final Auditoria Especial "Proceso
de liquidacion de prima técnica y reconocimiento de vidticos vigencia 2015", se
actualizo el Procedimiento de Avances, Anticipos y/o Comisiones, con el fin de aclarar
los responsables en diligenciar cada uno de los campos del Anexo 2 Solicitud de
Comision, Legalizacion de Avances y Anticipos. En tal sentido:
Se cambia y personaliza los responsables de cada una de las actividades, por ello, se
modifica el responsable encargado de iniciar la actividad del numeral 6.2 Avances y/o
Comisiones Gastos de Viaje, asi como incluyendo en el proceso al sefior tesorero(a),
quien es el encargado de verificar la solicitud, nuevos registros, puntos de control y
nuevas actividades para que el Ultimo registro sea la emision de la orden de pago
R.R. 051 de terminando en la activacion del procedimiento de recepcion y pago de cuentas.
2.0 noviembre 20 de
2013 Se incluye la base legal asociada al procedimiento, asi mismo con los nuevos
Acuerdos que dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de
sus dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones.
Se elimina el anexo No. 4 Documentos que se deben Solicitar para la Legalizacion
de Avances y/o Comisiones, ya que los documentos requeridos fueron incluidos en el
procedimiento, por lo tanto ya no se requiere este anexo.
Se modifica el titulo y el contenido del procedimiento suprimiendo el término anticipos.
Se ajusta a la nueva estructura del mapa de procesos a la Entidad y a la codificacion,
formatos y lineamientos del SIG, establecidos mediante RR 027 de 2017
R.R. 028
3.0 06 SEPTIEMBRE
2017
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