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DESCRIPCION
Legalizacion es el tramite mediante el cual se formalizan los gastos de un
avance concedido mediante una Resolucién que autoriza la ejecucion de
unos recursos, para ser canceladas rapidamente y en cumplimiento de la
mision institucional ya sea por comisiones de servicio por desplazamiento
0 para satisfacer necesidades urgentes.

En el avance la Universidad autoriza y reconoce gastos por concepto de
vidticos, gastos de viaje, inscripcion a eventos, seminarios o talleres y otros
gastos.

El responsable del avance para efectos de la ejecucion y legalizacién
tendra en cuenta los valores aprobados en la resolucion. Los documentos
soportes de los gastos deberan cumplir con los requisitos establecidos en
la normatividad tributaria nacional y de la Universidad.

VIATICOS: Son los gastos de alojamiento y alimentacion de los docentes
y administrativos en el lugar donde cumple las actividades objeto del
desplazamiento.

Para el trdmite de legalizacién de avance por viaticos debe aportar los
siguientes soportes originales:

1. Informe de Comision de Servicios: Por asistencia a reuniones, visitas
académicas y otras actividades en las cuales no se otorga una certificacion
o cumplido de asistencia.

2. Certificado de Asistencia: Por participacion a seminarios, congresos,
talleres y eventos que expidan la constancia.

3.Informe de Comision Académica: Cuando el evento se realiza en el
exterior.

GASTOS DE VIAJE: Son los gastos de transporte utilizado por docentes y
administrativos, para el desplazamiento al lugar donde deben cumplir las
actividades objeto del avance, los soportes que sustentan los gastos deben
ser relacionados en el formato institucional, Relacién de Documentos.

Para el tramite de legalizacién por gastos de viaje debe aportar los
siguientes soportes originales segln aplique la solicitud:

1. Original de tiquetes terrestres: Cuando el desplazamiento se hace a
través de servicio publico, o factura y/o billete electronico por utilizacion del
servicio aéreo, si asi lo autoriza la resolucion.

2. Cuando el desplazamiento se hace en vehiculos particulares:

a. Original de Peajes

b. Combustibles (factura)

3. Original de Parqueaderos.

4. Factura tiquetes aéreos

INSCRIPCION: Son los recursos otorgados para la asistencia de los
docentes y administrativos a un evento programado por entidades en el
territorio nacional e internacional.

Para el tramite de legalizacion por Inscripcion debe aporta los siguientes
soportes originales

1. Original de la Factura y/o documento equivalente a nombre de la
Universidad del Cauca, documento que cumpla con el lleno de los
requisitos legales del estatuto tributario.

OTROS GASTOS - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: Son las
erogaciones urgentes e imprescindibles que no pueden ser atendidas
mediante o6rdenes contractuales. Este tipo de avances deben estar
debidamente justificados (adquisicion de equipos, materiales y suministros,
servicios de hotel y restaurante, entre otros).

Para el tramite de legalizacion por Otros gastos debe aportar los siguientes
soportes originales:

1. Facturas de venta y/o documento equivalente original a nombre de la
Universidad del Cauca, con el cumplimiento total de los requisitos que
soportan la adquisicion de bienes y servicios. En caso que el proveedor le
sea imposible, por razones de ubicacién geografica o causas extremas,
aportar los documentos que contienen la informacion minima requerida
para la creacion de terceros en el sistema FPL, como soporte de costo o
gasto, puede diligenciar el formato que se encuentra en LVMEN -
Comprobante de Pago.

2. Entrada a Almacén expedida por el Area de Adquisicion e Inventarios,
en caso de que el bien lo requiera (si corresponde a bienes devolutivos o
elementos de consumo controlado).

NOTA:

»  Relacién de Documentos: Para gastos diferentes a viaticos, el
responsable del avance debe diligenciar el Formato
institucional donde relacione la totalidad de los documentos
que sustentan la legalizacion del avance. (gastos de viaje,
inscripcion y otros gastos).

»  De presentarse reintegro de recursos, por menor valor
ejecutado, o retenciones efectuadas, el responsable del
avance, ademas de los soportes solicitados, debe realizar la
consignacién y adjuntarla como parte de la legalizacién (la
consignacién sera diligenciada previamente por los
funcionarios de la Divisién de Gestién Financiera encargados
de dicha funcién).

» Para el caso de recursos entregados a un funcionario
administrativo o docente, para ser ejecutados por estudiantes
0 contratistas (siempre y cuando la orden de servicio asi lo
establezca en su objeto), sélo el responsable del avance sera
la persona encargada de realizar el tramite de legalizacion.

FORMATOS:

* PA-GA-5.2-FOR-1, Informe comision de servicios.doc

* PA-GA-5.2-FOR-2, Relacion de documentos.xIsx (obligatorio)

* PA-GA-5.2-FOR-5, Comprobante de pago.doc (nuevo formato)
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IMPORTANTE:

o La Universidad del Cauca, en virtud del articulo 3 del Decreto 2627 del 28
de diciembre de 1993, tiene derecho a la devolucion del IVA que pague por
los bienes y servicios que adquiera en desarrollo de su objeto social. Para
ser efectivo el reintegro de estos recursos, la DIAN como organismo de
control se encarga de verificar que los documentos presentados por la
Universidad cumplan con los lineamientos establecidos en materia
tributaria.

Adicionalmente, cada factura o documento equivalente sera valida
Unicamente para la legalizacién de un avance, independientemente del
beneficiario y el valor facturado, por lo tanto, se debe solicitar factura
individual.

REQUISITOS DE LA FACTURA DE VENTA
ARTICULO 617 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO

1 Estar denominada expresamente como factura de venta

Apellidos y nombre o razén social del vendedor o de quien presta
el servicio

3 | NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

Apellidos y nombre o razén social del adquiriente de los bienes o
4 | servicios. (Siempre debera estar expedida a nombre de la
UNIVERSIDAD DEL CAUCA).

NIT del adquiriente de los bienes o servicios, UNIVERSIDAD
5 | DEL CUACA NIT 891.500.319-2)., DIRECCION CALLE 4 # 5-30
Edificio Bicentenario

Discriminacion del IVA pagado.

Numeracién consecutiva de las facturas de venta.

Fecha de su expedicion.

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o
servicios prestados.

o o N

10 | Valor total de la operacion.

Todas las facturas o documentos equivalentes (excepto
factura electronica) deberan presentar sello de cancelado o

1 recibo de caja.

12 | Indicar la calidad de agente retenedor.

13 Y demas requisitos establecidos en las normas de facturacion del
Estatuto Tributario vigente.

4. Los docentes, administrativos y contratistas a quienes se les conceda un
avance, seran responsables fiscal, pecuniaria y disciplinariamente, por el
manejo de los recursos entregados.

5. Los requisitos en materia tributaria aplicables en el territorio nacional, no
son aplicables para la adquisicion de bienes y/o servicios en el exterior.

6. El responsable del avance debera dar cumplimiento a las normas
tributarias aplicables a la Universidad, en materia de retencion en la fuente,
retencion de industria y comercio e IVA.

7. Las fechas de los documentos soporte (en cualquiera de los conceptos
otorgados), deben corresponder a las fechas mencionadas y autorizadas
en el avance (fecha de inicio y hasta la de su terminacion).

8. Los siguientes gastos NO se reconocen en la legalizacion de un avance:
Propinas, bebidas alcohélicas y multas.

NOTA: Las facturas que contenga valores por bebidas alcohdlicas, no
seran aceptadas.

9. Cada avance y legalizacién es independiente y los datos corresponden
exclusivamente a la comision adelantada.

10. Documento equivalente a la factura: es el documento soporte que
reemplaza a la factura, en las operaciones econémicas realizadas por los
no obligados a facturar; en ningin momento puede reemplazar la factura si
existe la obligacion legal de expedirla. Se considera documento equivalente
a la factura de venta: el tiquete de maquina registradora, el tiquete de
transporte y la factura electrénica.

11. Otros documentos: Corresponde al formato COMPROBANTE DE
PAGO (se encuentra en LVMEN), adoptado por la Universidad del Cauca
para facilitar la legalizacion cuando los bienes o servicios son prestados
por proveedores ubicados en zonas de dificil acceso, los cuales no cuentan
con factura o documento equivalente. Cuando se utilice este documento

Personas Naturales —- NO RESPONSABLE DE IVA

RETENCION EN LA RETENCION DE ICA.
FUENTE (Solo aplgca para aghuwswcmn de blgnes
y servicios en la ciudad de Popayan)
CONCEPTO -
A partir de Tarifa A partir de N
: en : Tarifa en
cifras en Porcen cifras en Porcentaje %
o
pesos ($1) taje % pesos ($1)
Servicio Hoteles, 0.010
Restaurantes y Hospedajes $188.000 35 $188.000 (10*1000)
Servicios transporte nacional 0.006
de pasajeros (terrestre) $1.271.000 35 $1.271.000 (6*1000)
Servicios transporte nacional
de pasajeros (aéreo y
maritimo) $188.000 1.0 $188.000 NO APLICA
Servicios Fotocopias, 0.007
Mantenimiento, etc. $188.000 6% $188.000 (7*1000)
Compras 0.006
$1.271.000 35 $1.271.000 (641000)
Arrendamiento $1 4% $1 81000
Inscripciones, Honorarios $1 10% No aplica No aplica

Personas Naturales y Juridicas - RESPONSABLE DE IVA

PARA TENER EN CUENTA A NIVEL GENERAL
1. IMPORTANTE: LAS FACTURAS ELECTRONICAS EXPEDIDAS
PARA LEGALIZACION DE AVANCES DEBERAN SER REMITIDAS AL
CORREO 891500319_2@recepciondefacturas.co, en caso de
envio de facturas electronicas a otros correos diferentes no se tendran en
cuenta.
2. El plazo para la legalizacion de los avances es de 10 dias habiles, una
vez finalizada la comision.
3. No se debe realizar pagos diferentes a los autorizados en la resolucion
del avance.
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) . ] . . RETENCION DE ICA RETENCION DE
deberé anexar en todos los casos copia de la cédula de ciudadania de RETENCION EN (Solo aplica para VA
quien vende o presta el bien o servicio y copia del RUT actualizado cuya LA FUENTE adquisicion d? bi?n:sdy (sobre el valor de
actividad econémica corresponda al servicio que esta prestando y solo CONCEPTO o e Popain)
habré excepcion de entregar el RUT para los casos que por ubicacion B Porc Porc

A6 ; ase nt Base ($) Porcent Base ($) ent
geogréfica no es posible aportar este documento. ) eo/ : % o

0 0
Servicio de $18800 | 35 | $188.000 0.010 $183.000 | 15%
12. Todos los documentos soportes que sean Facturas Pos deben Hoteles, 0 Antes Antesde | (1000 | Antesde
i iginal v fot h Restaurantes y de IVA IVA 0) IVA
presentarse en original y fotocopia. Hospedajes
Servicios de §1271. | 35 | $1271000 | 0006 | $1271.00 | 15%
A | . transporte 000 Antes de (6*1000 0
APLICACION DE RETENCION SEGUN AGENTE RETENEDOR: noconal de Antes VA ) Antes de
pasajeros de IVA IVA
(terrestre)
Clasificacion RETEFUENTE RETEIVA Servicios de $18800 | 10 | $188.000 NO $188.000 | 15%
- - - transporte 0 Antes de APLICA Antes de
Entidades Sin Animo de nacional de Antes IVA IVA
Lucro (Asociaciones, NO APLICA SIAPLICA pasaieroiv(aé)reo de IVA
. Yy maritimo,
Cooperativas, ?tc) Servicios de $18800 | 4% | $188.000 0.007 $183.000 | 15%
Grandes Contribuyentes NO APLICA NO APLICA Fotocopias, 0 Antesde | (71000 | Antesde
Autorretenedores NO APLICA SIAPLICA Mentenimierto | Aee WA ) WA
ran ntri n $1271. | 25 | $1271000 | 0006 | $1.271.00 | 15%
Grandes Contribuyentesy |\ ap| cA NO APLICA g :
Autorretened 000 Antesde | (6*1000 0
utorretenedores Compras Antes IVA ) Antes de
Régimen No Responsable de IVA VA
de IVA SIAPLICA NO APLICA Inscripciones, $1 1% No aplica No $1 15%
Régimen Responsable de honorarios ploa
VA SI APLICA SI APLICA Arrendamiento $1 4% % 1 81000 $1 15%
Régimen Simple de
-gimen Simp NO APLICA SIAPLICA
Tributacion

A LD
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