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CIRCULAR No 010 DEL 26 DE JUNIO DEL 2015.
JEFATURA DE COSTOS E INFORMACION FINANCIERA Y TESORERIA

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y LEGALIZACION DE RECURSOS ENTREGADOS
EN CALIDAD DE ANTICIPO

El presente instructivo tiene como finalidad dar a conocer a los funcicnarios y contratistas de RTVC
los lineamientos para la legalizacion adecuada de los recursos entregados en calidad de anticipo a
través de Resoluciones ylo contratos, asi como el procedimienio para realizar los reintegros de
recursos no gjecutados.

GLOSARIO

ANTICIPO: Son'los pagos realizados en forma previa a proveedores, por las caracteristicas de la
demanda de ciertos productos, cuya finalidad es dotar al proveedor de fondos para dar inicio a [a
prestacion del servicio o suminisiro producto.

AVANCE: Anticipo en dinero para cubrir gastos por concepto de viaje, gastos de transporte y
esiadia, auxilio ¢ gasto de marcha, auxilio de viaje, apoyos econdmicos y en casos excepcionales,
para la adquisicidn de bienes y/o servicios.

WIATICOS: Dinero otorgado a un funcionario para que sufrague el pago de alojamiento, alimentacién
y transporte (aéreo, terrestre y maritimo), para desarrollar su labor en un lugar de trabajo diferente al
habitual.

i. ASPECTOS GENERALES

1. Sera responsabilidad del funcionaric y/o contratista cumplir con los tiempos definidos en los
actos administrativos (resoluciones, contratos, entre otros) para la legalizacion del anficipo.

2. Se debe presentar una comunicacion de la legalizacion dirigida a la Jefatura correspondiente:
Tesoreria cuando se trate de personal de planta o0 Costos e Informacion Financiera cuando se
trate de contratitas, la cual deberé tener el visto bueno del quien autorizo el anticipo (ordenador
del gasto, supervisor y/o interventor def contrato). (anexo 1)

3. Cuando se trate de gastos de viaje yfo viaticos el funcionario y/o contratista debera incluir en la
legalizacion el informe del viaje recibido por el jefe inmediato o por el supervisor donde conste
las actividades desamrolfadas en el lugar al que se desplazod.

4. Cuando se trate de una legalizacion de gastos de produccion se debera adjuntar el formato de
legalizacion de los documentos que soportan la misma. (anexo 2)

5. En caso que le sean entregados recursos adicionales por concepto de gasios de transporte u
ofros, deberan ser debidamente soportados con todos los documentos que respaldan la
legalizacion.

6. En el caso que se tome transporte como taxis urbanos o expresos, se debera presentar el
Recibo de Caja, debidamente firmado , identificado con la placa de! vehiculo, valor, recorridos
efectuados , fecha, nombre de quien presto el servicio y teléfono.

7. Para los vigticos al exterior, por tratarse de moneda diferente al peso colombiano los valores
deberan reflejarse a la misma tasa de cambio registrada al momento de realizarse el giro de los
recursos. (TRM del dia). No la de la fecha de la legalizacion del anticipo. ‘
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8. Cuando con el anticipo se compren activos fijos el coniratista debera tramitar ante Servicios
(Generales la entrada de estos bienes a los inventarios de RTVC y adjuntarla a la legalizacidn.

9. Las Facturas deberan cumplir con los requisitos solicitados por el Estatuto Tributario. Entre los
cuales se encuentran los siguientes

“ Estar expresa la denominacién de Factura de Venta.

-+ Tener la resolucion de facturacion vigente

+ Nombre, Razdn Social, direccion y Nit del proveedor

-+ Numeracion de las factura de manera pre impresa

++ Nombre del cliente siempre va a ser Radio Television Nacional dz Colombia RTVC,
Nit. 900.002.583-6. {excepto en las administraciones delegadas de acuerdo al
contrato, sera a nombre del responsable de la adminisiracién delegaday).

i, DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA LEGALIZAGION

++ Carta de presentacion de la legalizacion dirigida a la jefatura Tesoreria y/o de Costos &
Informacion financiera con visto bueno de quien autorizo la legalizacion.

-+ las facturas que soportar las compras y/o gastos autorizados. Todos los documentos deben
adjuntarse de manera original, sin tachaduras ni enmendaduras y pegados en hojas
debidamente foliados.

-t Cuadro resumen donde relacionan ei tipo de gasto y las retenciones que se aplicaron a cada
factura debidamente firmado por las personas que lo elaboran y revisan. Iguatmente lo
debera enviar a correo electronico informado en fa jefatura de costos e informacion
financiera (registro exigido para los coniratistas)

4 Copia de la consignacion de los recursos no ejecutados la cual debe hacerse a la cuenta
bancaria de RTVC y/o o la entrega del dinero en efectivo en ia Jefatura de Tesorerfa RTVC.

Noia 1: fa cuenta bancaria en ia cual deben realizar las consignaciones y/o transferencias serd
suministrada por la Jefatura de Tesoreria.

Nota 2: el incumplimienio de estos requisitos conlleva a que et beneficiario del avance o anticipo
asuma y reintegre el valor de el/(los) gasto (s) no aprobados en la legalizacion.

iii. ANTICIPOS A TERCEROS WVIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR v
EXTERIOR

Ademas del cumplimiento de los requisitos mencionados en los numerales i vy ii, se debe
presentar:

10. Si los tiquetes de avion fueron proporcionados por fa entidad, el funcionario y/o contraiista
debera anexar los pasabordos de ida y vuelta si es el caso.

11. En el informe se debera aclarar si es el caso, la devolucion de los recursos, detallando el valor

consignado por concepto gastos adicionales, el valor ejecutado y el valor que seré reintegrado o
copia de la consignacion y/o transferencia bancaria.
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iv. ANTICIPOS A TERCEROS GASTOS ADMINISTRATIVOS Y ADQUISICION DE
SERVICIOS

Ademas del cumplimiento de los requisitos mencionados en los numerales i y ii, se debe
{ener en cuenta;

Se debera entregar a Tesoreria el soporte y/o factura original correspondiente segin sea el concepto
por el cual se gird el anticipo por ejemplo: Registro de dominio, Derechos de Publicacién, Garantia
de contrato interadministrativo, Derechos de autor, Pélizas, Replica de estatuillas, Derechos de
estudios, Peritaje efc., de igual manera anexar el recibo de caja que le sea entregado al momenio de
realizar el pago.

Si llegara a existir diferencia entre el valor enfregado come anticipo y el valor real del soporte por el

concepto adquirido, se procederd a la devolucion de los recursos, debiendo ser entregados en la
tesoreria, este sera consignado a la cuenta correspondiente.

v. ANTICIPOS A TERCEROS GASTOS DE PRODUCCION y ADMINISTRACIONES
DELEGADAS

Ademas del cumplimiento de los requisitos mencionados en los numerales i y ii, se debe presentar
formato establecido por RTVC seglin anexo 2.

Atentamente,

JUANA AMALIA G@ ZALEZ HERNANDEZ SANDY Wi. ORTIZ MORALES.
SUB GERENTE DE SOPORTE CORPORATIVO JEFE DE TESORERIA



