¥

EMPAS

ELUPTA P, [ Aadtob 7o LA
OF WFTENDEN S A LEF

resoLuctonne 00008 3

(0 1 ABR. 2008’

POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL SISTEMA DE DESEMBOLSO DE
FONDOS POR AVANCE

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANMDER S A. ESP - EMPAS 5.A., enuso de sus atribuciones legales v,

CONSIDERANDOG:

1. Que de conformidad con lo establecide en los Estatutos Sociales y
especificamente en el Acuerdo de Junta directiva 000011 del 19 de
Octubre de 20086, la Empresa puede adquirir bienes y servicios.

2. Que es necesario reglamentar el desemboiso de fondos por el sistema de
avances determinando su procedimiento de entrega, legalizacion y su
contabilizacion.

3. Que en desarrollo de la actividad de la administracion de EMPAS S.A., se
hace necesario autonzar y cancelar gastos por el sistema de avance,

4. Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEFINICION. Avance es el sistema de desembolso de
fondos mediante el cual la Tesoreria General de EMPAS S.A. entrega a un
funcionario un cheque por una suma determinada, para que cumpla una comision
¢ realice una gestién encomendada.

ARTICULO SEGUNDO: Las drdenes de avances para comisiones 0 gestiones
solo pedran efectuarse para:

a- Gastos por concepto de viaticos o gastos de viaje

b- Gastos para compras ¢ adquisiciones urgentes

¢- Gastos para inscripciones a cursos de capacitacion o conferencias

d- Gastos para la prestacién de servicios urgentes cuando los pagos deban
efectuarse de estricto contado.



ARTICULO TERCEROQ: La orden para el giro de un avance, reguiere autorizacion
mediante Resoclucién del Gerente Generzl, en la cual se indique el nombre del
funcionario, el fin para el cual se han de aplicar los fondos, cuantia, {érmino de ia
comision, certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

ARTICULO CUARTO: En el caso de avances por concepto de viaticos y gastos de
viaje, se diligenciara el formato establecido para este fin, en la cual se reconoce y
autoriza anticipo de viaticos y debe expresarse claramente: Nombre del
funcionario comisionado, identificacidn, cargo, lugar 2 donde debe desplazarse a
cumplir su mision, objeto de la comision, término para el cumplimiento de ésta y
términc para rendir el informe del caso si hubiere lugar, cerificado de
disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

ARTICULO QUINTO: El funcionario comisionado firmara la orden de Avance, la
remitira a la Subgerencia Administrativa y Financiera para el visto bueno,
radicandola después en la Tesoreria de EMPAS S.A., para el giro correspondiente.

ARTICULO SEXTO: PROHIBICIONES. Mo se podra autorizar el pago por avance
en los siguientes casos:

a- Por concepto de contribuciones que establece la iey sobre ndémina, cesantias y
pensiones.

b- A quien tenga pendiente la legalizacion de un avance anterior {o suma
autorizada por el mismo concepto), excepto cuando se trate de prorrogas a una
comision o sea autorizado expresamente mediante oficio por el Secretario
General.

c- Para pago de fraccion del comprobante de pago (factura o recibo) sobre un
objeto determinado especificamente.

d- A quienes se les haya ordenado reintegro por el mal manejo de fondos
eniregados

e- En pago de compra o servicio cuande de conformidad con lo establecido en el
Estatuto de Contratacién deba efectuarse mediante contrato con formalidades
plenas.

ARTICULO SEPTIMO: PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR AVANCES DE
VIATICOS. Dentro de los cinco (5) dias siguientes al cumplimiento de |a comisiéan,
el funcionario presentara para el cobro de viaticos o su remanente, los
documentos exigides en normas vigentes ante la Subgerencia Administrativa y
Financiara.



ARTICULO OCTAVO: PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR AVANCES PARA
COMPRAS Y/O SERVICIOS. La Subgerencia Administrativa y Financiera emitira
el acto administrativo de legalizacion del avance teniende en cuenta que:

Los avances concedidos para compras y prestacién de servicios se justificaran
mediante el comprobante de pago original {factura o recibo) y acta de entrada por
el Almacén en caso de elementos devolutivos.

Los avances concedidos por prestacion de servicios se legalizaran teniendo en
cuenta la manifestacion de recibo o cumplimiento a satisfaccion, suscrita por el
responsable del mismo.

PARAGRAFO UNICO: Los avances por compras se deben legalizar a mas tardar
dentre de los cinco (5) dias habiles siguientes a la adquisicidn de los elementos si
son de consumo y quince (15) dias habiles si se trata de bienes devolutives. El
comprobante de pago debera contener: Fecha, nimero, concepto, cantidad
{unitario total) valores respectivos, firma y sello del proveedor con su respectiva
identificacion (Nit. o cédula).

ARTICULO NOVENOC: LEGALIZACION DE AVANCES PARA GASTOS DE
INSCRIPCION PARA CAPACITACION. El funcionario encargado debera
presentar ante la Subgerencia Administrativa y Financiera a mas tardar dentro de
los (5) dias habiles siguientes al pago de |a inscripcién, el correspondiente recibo
de caja para la legalizacion de la cuenta u orden de pago definitiva.

ARTICULO DECIMO: Cuando se produzea cambio de Tescrero de EMPAS S.A.,
en el acta de entrega de esa dependencia, figuraran los avances pendientes de
legalizacién discriminando la causa. Estos avances gquedaran a cargo del
empleado saliente siendo solidariamente responsable el empleado o funcionaric a
quien se le entregd el avance. En caso de vencerse ef término para legalizar un
avance sin que el funcicnario responsable haya presentado los documentos
justificando el gasto, el tesorero debera requeririo por escrito para que cumpla su
obligacion dentro de las 24 horas siguientes. Transcurrido el plazo concedido en el
requerimiento sin haberse obtenide la legalizacion se pasard informe a la
Coordinacion de Recurso Humano para el descuente correspondiente.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: DE LOS REINTEGROS. Los dineros
entregados por concepto de avance que no se hubieren comprometido, deben ser
reintegrados por el funcionaric responsable a la Tesoreria dentro de las
veinticuatro horas (24} siguientes al regreso de la comisidn o suspensién de ésta,
a la realizacion de la compra o a la prestacion del servicio, segun el caso. Sobre
tales reintegros, la Tesorerla expedira recibo oficial a nombre del consignante.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La concesion de avances por parte de la



Tesoreria de EMPAS S.A., solo podra atenderse hasta el dia quince (15) de
diciembra de cada afo, salvo en |los casos debidamente autorizados. A 31 de
diciembre de cada afio no pueden quedar avances pendientes por legalizar.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Los funcionarios a quienes se les entregue
dinero publico para el manejo a través de avances, se haran responsables fiscal y
pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacién oportuna y en el manejo
de este dinero,

Corresponde la Contraloria General de La Republica gjercer la vigilancia y el
control posterior en los términos establecidos por la constitucion y 1a ley,

ARTICULO DECIMO CUARTO: DEROGATORIA Y VIGENCIA: La presente

Reselucien rige a padir de la fecha de su publicacién y deroga las disposiciones
gue le sean contrarias

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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