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1. PROCESO/ÁREA DE GESTIÓN 

RELACIONADA: 
División de Gestión Financiera 

2. RESPONSABLE(S): Profesional Especializado/ División de Gestión 
Financiera 

3. OBJETIVO: 

Verificar el cumplimiento de los requisitos para la 
Legalización de Avances, Gastos de Sostenimiento y 
Apoyos Económicos, otorgados en la Universidad del 
Cauca con base en la normatividad interna y externa 
vigente. 

4. ALCANCE: 
Inicia con la recepción de documentos que sustentan la 
legalización del avance y termina con el archivo de las 
legalizaciones en las carpetas correspondientes. 

5. MARCO NORMATIVO: 

Constitución Política de Colombia.  
 
Estatuto Tributario Nacional.  

Acuerdo 051 de 2007: y sus modificaciones – Estatuto 
Financiero y Presupuestal de la Universidad del Cauca. 

Acuerdo Superior 084 de 2021: actualizan y/o establen 
las políticas contables 

Acuerdo 105 de 1993: Por el cual se expide el Estatuto 
General de la Universidad del Cauca 
 
DECRETO LEY 624 DE 1989 (marzo 30): Modificado 
por el Decreto Nacional y las Leyes Reglamentado 
parcialmente por los Decretos Nacionales: Por el cual se 
expide el Estatuto Tributario de los impuestos 
administrados por la Dirección General de Impuesto 
Nacionales. 
 
Resolución 533 de 2015 por la cual se incorpora el 
Régimen de la Contabilidad Pública, el marco normativo 
aplicado a entidades de gobierna y se dictan otras 
disposiciones  

Resolución número 000165 de 01-11-2023. “Por la 

cual se desarrolla el sistema de facturación, los 

proveedores tecnológicos, se adopta la versión 1.9 del 

anexo técnico de factura electrónica de venta, se expide 

el anexo técnico 1.0 del documento equivalente 

electrónico, y se dictan otras disposiciones en materia del 

sistema de facturación” 
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Resolución 0347 04 de diciembre del 2025 por la cual 
incorpora el procedimiento para la evaluación de 
control interno contable, en los procedimientos 
transversales en el régimen de contabilidad pública. 

Resolución R-0718 12 de junio 2026 se establecen 
disposiciones aplicables para el trámite de autorización, 
manejo, control y legalización de avances, apoyos 
económicos. 

 

6. CONTENIDO:  

No. Descripción de la Actividad 
Cargo 

Responsable 
Punto de Control 

Fase del Planear 

1 

Planea y coordina las acciones necesarias 
para la legalización de Avances, Gastos de 
Sostenimiento y Apoyos Económicos. 
correspondientes 

Profesional 
Especializado 
Tesorería y 

Contabilidad División 
de Gestión Financiera 

 

Fase del Hacer 

2 

Recibe del área de tesorería un formato 
original y comprobante de egreso para la 
posterior legalización por parte del 
responsable.  

Técnico 
Administrativo/ 

Grupo de Tesorería 
División de Gestión 

Financiera 

✓ PA-GA-5-FOR-23 
✓ PA-GA-5-FOR-57 
✓ PA-GA-5-FOR-58 
✓ Comprobante de 

Egreso Original  

3 

Recibe del beneficiario los soportes originales 
para la Legalización de Avances, Gastos de 
Sostenimiento y/o Apoyos Económicos que 
serán objeto de revisión y aprobación para la 
legalización, según el tipo de gasto autorizado. 
 
Nota 1: Los documentos soporte para la 
legalización de cada gasto autorizado se 
encuentran contenidos en las guías:  

• PA-GA-5.2-OD-11 Guía institucional 
para la legalización de avances 
otorgados a servidores públicos  

• PA-GA-5.2-OD-12 Guía institucional 
para la legalización de avances 
otorgados a contratistas  

• PA-GA-5.2-OD-13 Guía institucional 
para la legalización de apoyos 
económicos otorgados a estudiantes 

Técnico administrativo 
– Grupo de tesorería 
División de Gestión 

Financiera 

 
✓ Soportes 

establecidos en los 
guías:  

✓ PA-GA-5.2-OD-11 
✓ PA-GA-5.2-OD-12 
✓ PA-GA-5.2-OD-13 

para la Legalización 
de Avances, Gastos 
de Sostenimiento 
y/o Apoyos 
Económicos. 
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4 

Revisa y verifica que los documentos recibidos 
cumplan con los requisitos establecidos en las 
guías mencionadas en la Nota 1 y en la 
normatividad vigente  
 
Nota 2: En caso de que la documentación de 
legalización esté incompleta o no cumpla con 
los requisitos, se hará la devolución al 
responsable del avance o apoyo económico, 
para que subsane las observaciones objeto de 
devolución. Se retorna a la actividad 3 para 
continuar con el proceso. 
 
Nota 3: La División de Gestión Financiera 
dispondrá de tres (3) días hábiles, para su 
revisión y aprobación del trámite.                                                                                                                                        

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 

✓ PA-GA-5.2-FOR-1: 
Informe Comisión de 
Servicios. 

✓ PA-GA-5.2 FOR 2 
Relación de 
documentos 
legalización de 
avances. 

✓ PA-GA-5.2-FOR-5 
Comprobante de 
Pago 

✓ PA-GA-5.2-FOR-10 
Documento 
Equivalente a 
Factura  

5 

Gestiona la firma de la legalización del 
responsable del avance, una vez la 
documentación haya sido verificada y 
aceptada. 

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 

✓ PA-GA-5-FOR-23 
✓ PA-GA-5-FOR-57 
✓ PA-GA-5-FOR-58 

6 

Ingresa en el sistema financiero la información 
contenida en los documentos que soportan la 
ejecución de los recursos: Amortización del 
anticipo y registro de las retenciones y/o 
reintegro por menor ejecución del gasto, 
afectando las cuentas contables y los rubros 
presupuestales correspondientes de los 
recursos entregados por Avances, Gastos de 
Sostenimiento y/o Apoyos Económicos. 

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 

✓ Documento de 
Orden de pago 
legalización de 
avance 

✓ Nota Crédito 
Legalización y 
Avance registradas 
en el sistema 
financiero  

7 

Refrenda y entrega para firma al Tesorero los 
documentos de legalización con los respectivos 
soportes de los gastos ejecutados por el 
responsable del avance. 

Técnico Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 

✓ PA-GA-5-FOR-23 
✓ PA-GA-5-FOR-57 
✓ PA-GA-5-FOR-58 
✓ PA-GA-5.2-FOR-1:  
✓ PA-GA-5.2 FOR 2  
✓ PA-GA-5.2-FOR-5  
✓ PA-GA-5.2-FOR-10   
✓ Otros Soportes 

8 Refrenda y entrega los documentos firmados 
para su posterior archivo de gestión. 

Profesional 
Especializado - 

Tesorero División 
de Gestión 
Financiera 

✓ Documento de 
Orden de pago 
legalización de 
avance firmado con 
soportes 

9 

Realiza seguimiento mensual de los avances 
pendientes por legalizar con más de diez (10) 
días hábiles, para notificar mediante correo 
electrónico, a los responsables que no han 
cumplido con dicho requisito. 

Profesional 
Especializado – 

Tesorero 
 Técnico 

Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 

✓ Reporte del sistema 
financiero de 
avances activos 

✓ Correo Electrónico 
“recordatorio de 
legalización de 
avances” 
autorizado por el 
jefe de la División 

https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-5%20Comprobante%20de%20Pago%20V2%20.pdf
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-5%20Comprobante%20de%20Pago%20V2%20.pdf
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-5%20Comprobante%20de%20Pago%20V2%20.pdf
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-5%20Comprobante%20de%20Pago%20V2%20.pdf
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
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Financiera. 

10 

Legaja, marca, y encaja los documentos 
soporte de legalización de acuerdo con las 
normas de archivo establecidas por la 
Universidad del Cauca. 

Auxiliar Administrativo 
División de Gestión 

Financiera 
 

✓ Documentos 
Archivados  

Fase del Verificar 

11 

Verifica el cumplimiento de las actividades 
establecidas para el procedimiento 
Legalización de Avances, Gastos de 
Sostenimiento y Apoyos Económicos  

Profesional 
Especializado  

División de Gestión 
Financiera  

 

 

Fase del Ajustar 

12 Actúa sobre las acciones de mejoramiento que 
se deriven de la aplicación del procedimiento 

Profesional 
Especializado  

División de Gestión 
Financiera  

Acciones de 
mejoramiento 

 

7. FORMATOS: PA-GA-5-FOR-23: Solicitud y autorización de avances para 
docentes y administrativos  
PA-GA-5-FOR-58: Solicitud para gastos de sostenimiento para 
contratos por prestación de servicios 

PA-GA-5-FOR-57: Solicitud de apoyos económicos para 

estudiantes 

PA-GA-5.2-FOR-1: Informe Comisión de Servicios. 

PA-GA-5.2-FOR-2: Relación de Documentos que Sustentan la 
legalización del Avance. 
PA-GA-5.2-FOR-5 Comprobante de Pago 
PA-GA-5.2-FOR-10 Documento Equivalente a Factura  
PA-GA-5.2-OD-11 Guía institucional para la legalización de avances 
otorgados a servidores públicos  
PA-GA-5.2-OD-12 Guía institucional para la legalización de avances 
otorgados a contratistas  
PA-GA-5.2-OD-13 Guía institucional para la legalización de apoyos 
económicos otorgados a estudiantes 

8.ABREVIATURAS Y 

DEFINICIONES: 

 

 

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES: 

FECHA 
VERSIÓN:  

No 
CÓDIGO 

 
MODIFICACIONES 

 

12-09-2009 0 FIN-PR-007 Construcción procedimiento 

https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-5%20Comprobante%20de%20Pago%20V2%20.pdf
https://www.unicauca.edu.co/archivos/lumen/PA-GA-5.2-FOR-10%20Documento%20Equivalente%20a%20Factura%20V2.docx
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10. ANEXOS: Anexo A. Modelado del procedimiento en BPMN 

 

ELABORACIÓN REVISIÓN 

  

 

Nombre: Fredy Hernán Martínez Gómez  Nombre: María Otilia Solarte Dagua  
Responsable Área de Tesorería Responsable Proceso 

Cargo: Profesional Especializado  Cargo: Profesional Especializado 

Fecha: 01-09-2026 Fecha: 01-09-2026 

REVISIÓN APROBACIÓN 

 

 

 

 

 

Nombre: 

 

Responsable de Gestión de Calidad 

Cargo:  Rector 

Fecha:  Fecha: 

 

8-03-2010 1 MM-GA-5.2-PR-7 Codificación del Procedimiento y Ajuste 

26-09-2011 2 MA-GA-5.2-PR-7 Mejora en las actividades del procedimiento 

25-03-2014 3 MA-GA-5.2-PR-7 Ajuste y mejora en las actividades del 

procedimiento de acuerdo a lo realizado 
actualmente 

04-09-2015 4 MA-GA-5.2-PR-7 Revisión y actualización general de 
procedimiento: mejoras en el objetivo, 

alcance, actividades, marco normativo. 

 
20-07-2018 

 
5 

 
MA-GA-5.2-PR-7 

Cambio de las Políticas Contables, lo cual conllevo 
a una modificación en la codificación, actualización 
del marco normativo, actividades, responsables y 

puntos de control 

 
20-12-2020 

 
6 

 
PA-GA-5.2-PR-7 

Actualización Revisión y actualización 
general de procedimiento: mejoras en el 

objetivo, alcance, actividades, marco normativo. 

01-09-2026 7 PA-GA-5.2-PR-7 

Actualización del procedimiento conforme a la 
Resolución R-0718 de junio de 2026. Se realizan 
ajustes en el título, el objetivo, el alcance, las 
actividades, los responsables y los puntos de control. 
Asimismo, se revisan y actualizan los formatos 
asociados al procedimiento. 


