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1. OBJETIVO

Describir las actividades relacionadas con la solicitud, autorizacién, giro y posterior
legalizacion de los avances para compras directas y/o adquisicion de bienes y servicios en la
Loteria del Meta. tipificadas en el manual de contratacién de la Loteria del Meta.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para empleados publicos y trabajadores oficiales de la
planta de personal de la Loteria del Meta, quienes requieran realizar compras directas y/o
adquisicion de bienes y servicios de manera urgente, para el cumplimiento de las funciones
propias de su cargo y/o las asignadas, siempre que se encuentren consagradas en el
manual de contratacién de la Loteria del Meta y no puedan atenderse mediante contratos.
Involucra este alcance al funcionario que ordena y autoriza, igualmente a quien gira y a quien
recibe el avance la orden y/o autorizacién de la comisidon por parte del funcionario
competente.

3. DEFINICIONES

Cuando se solicite, autorice y se deba legalizar un avance para compras
directas y/o adquisiciéon de bienes y servicios en la Loteria del Meta, tipificadas
en el manual de contratacion de la Loteria del Meta se deberan entender los
siguientes conceptos:

Avance: Son dineros entregados a Servidores Publicos pertenecientes a la Loteria del Meta, cuya
finalidad es atender compras directas y/o adquisicién de bienes y servicios tipificados en el manual de
contratacion, los cuales sean urgentes e imprescindibles.
Todo avance debera tener ordenacion previa mediante acto administrativo de gerencia debidamente
motivado, certificado de disponibilidad y registro presupuestales.
Documento soporte: Segun la DIAN, es el documento usado para acreditar la compra de un bien o
servicio, y que debe generar el comprador cuando hace transacciones con un proveedor que no esta
obligado a expedir de venta o documento equivalente. Este documento debe cumplir los siguientes
requisitos:

v Estar denominado expresamente como documento soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar
Tener la fecha de la operacion que debe corresponder a la fecha de generacién del documento.
Contener los apellidos y nombre o razén social y NIT del vendedor o quien presta el servicio.
Contener la razon social y NIT de la Loteria del Meta.
Llevar una numeracion consecutiva al interior de la Loteria del Meta.
Tener la descripcidn especifica del bien y/o servicio prestado.
Detallar el valor total de la operacion.
Inscripcion: Es el proceso mediante el cual, se registra y garantiza el ingreso de servidores publicos
de la Loteria del Meta, a eventos, cursos, capacitaciones, festivales entre otros eventos.
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Licencia de uso: Es un instrumento, contrato o instrucciones, a través de las cuales un titular d de
derechos patrimoniales autoriza a los usuarios para que se sirvan de su obra en forma determinada.
Suscripcion: Es la accion realizada por una persona cuando quieren recibir un servicio, noticia o
producto a un precio determinado o gratuitamente, bajo las condiciones establecidas por el proveedor
respectivo o titular de los derechos.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Las responsabilidad y autoridad para cada una de las actividades de este procedimiento desde la
revision, aprobacién y participacion se definen en el paso a paso de cada una de las actividades como
tambien en los demas items que definen las responsabilidades correspondientes para:

Gerente
Subgerencia Administrativa y Financiera
Profesional del Area Financiera

5.MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Constitucion Politica de Colombia
- Los Estatutos y el Manual o Reglamento de Contratacion de la Loteria del Meta y demas normas

reglamentarias y complementarias

— Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica de Colombia
— Resolucién 0287 de noviembre 15 de 2022

— Ley 80 de 1993
— Ley 643 de 2001

6. CONDICIONES Y CONTROLES OPERACIONALES

Sera causales para reconocer la constitucion de avances, segun el manual de
contratacién, procediendo la contratacion de pago contra en los siguientes casos:

Suscripciones y/o licencias de uso.
Inscripcion para la participacién de los Servidores Publicos en eventos,
capacitaciones, festivales entre otros eventos.

Gastos de logistica para personas invitadas por la Loteria a eventos, foros,
seminarios, talleres entre otros a su cargo.

Tecnoldgicos.

Reparaciones locativas.

Ordenes de prestacion de servicios de publicidad.
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7.9 Responsable de

Consignacion

avance efectua de estos
reintegros dineros
FIN
7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLES EVIDENCIA
7.1 Los Servidores Publicos segun

ficha técnica.

efectuados

la Gerencia,

grado

7.2 Diligenciar

necesidad y el objeto, proyectaran la solicitud
de avance, |justificando Ila
oportunidad, asi como las especificaciones y/o

formato de solicitud de
Certificado de Disponibilidad presupuestal
para la firma de la Gerencia, adjuntando los
soportes respectivos, en los cuales conste el
motivo del avance, previa liquidacion de los
valores a reconocer de conformidad con el
estudio, invitaciones, cotizaciones entre otros

7.3 Radicar los documentos indicados en
numerales 5.1. y 5.2. adjuntando Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

7.4 Elaborar y expedir el acto administrativo
por medio del cual se autoriza la solicitud de
avance y se ordena el giro de recursos al
Servidor Publico, conforme a lo dispuesto por
contener
administrativo la siguiente informacion:

-Nombre e identificacion del Servidor Publico
-Cargo desempefiado especificando nivel y

debiendo

-Motivo de la constitucién del
indicando con la mayor precisién posible las

necesidad vy

Servidor publico
Subgerencia
Administrativa
Financiera
Gerencia

Solicitud de avance
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
Acto Administrativo
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7.5 Radicar

respectivos
contable.

el avance

para el

actividades a desarrollar y/o bienes y servicios
a contratar con estos recursos.

-Numero de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

El acto administrativo debera ser proyectado
por el responsable del &rea de recurso humano
de la Loteria del Meta.

acto administrativo en
Subgerencia Administrativa y Financiera de la
Loteria del Meta acompafiado de los soportes
causacion

registro,

7.6 Efectuar el giro de los dineros de que trata
al  servidor
cumplimiento de los requisitos establecidos.

publico,

7.7.3

Meta.

responsable,

debe suministrar

en caso de

devolutivo o se
consumo controlado.
7.8 Cuando no se cumpla el

7.7. LEGALIZACION
7.7.1 Presentar un
balance de la ejecucion de los recursos
erogados por la Loteria del Meta.
7.7.2 Facturas de venta a nombre de la Loteria
del Meta, con el cumplimiento de los requisitos
que soportan la adquisicién de los bienes y
servicios, acompafiado del RUT, para en caso
de no expedirse factura, poder la Loteria del
Meta expedir documento soporte.
Cuando

informe

aplique,

7.7.5 Entrada a almacén expedida por el area
requerirse de
acuerdo con la naturaleza del bien, es decir
cuando se trate de bienes con caracter
trate de elementos de

indicando el

certificados
constancia de inscripciébn en los cursos o
capacitaciones objeto del avance.
7.7.4 Cuando los proveedores o vendedores
electronicamente, el responsable del avance
la direcciobn de correo
electronico, para la recepcion de la factura,
debiéndose con posterioridad
entregarla al area financiera de la Loteria del

imprimirla 'y

lleno de

Subgerencia

Administrativa y
Financiera
Responsable del
presupuesto
Contador y

Ordenador del pago

Factura y
documentos soporte
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requisitos y/o no se legalice el avance
debidamente en la forma ordenada, el servidor
publico estard en la obligacién de reintegrar
estos valores a la Loteria del Meta, pudiendo
efectuarse el descuento con cargo al pago de
la ndmina del mes en el cual se evidencia la
no conformidad del tramite.

7.9 Cuando el responsable del avance
efectle reintegros por menor valor ejecutado
o retenciones efectuadas, éste debera realizar
la consignacién de estos dineros y adjuntarla
como parte de la legalizacién, siendo esta
funcioén de su exclusiva responsabilidad.

NOTAL: El  incumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente
procedimiento, podria acarrear para los

servidores publicos, las sanciones disciplinarias
establecidas en las normas legales v/vigentes.
NOTAZ2: La modificacion del presente
procedimiento, solo podra realizarse cuando
los cambios de normatividad o criterios
establecidos por la Junta Directiva y/o la
Gerencia asi lo exijan.

NOTA3: Este procedimiento que se rige por la
Resolucion 0287 del 15 de noviembre de 2022
rige a partir de su fecha de su publicacion, y
deroga las disposiciones del mismo rango que
le sean contrarias.

Junta directiva
Gerencia Subgerencia
Administrativa y
Financiera

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Caodigo Nombre
N.A. Solicitud de Avance
N.A. Solicitud de CDP
N.A. Acto administrativo
N.A. Factura
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ANEXQOS

Resolucién 0287 de noviembre 15 de 2022

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

HEln d?, Cédigo Version Descripcion y razén del cambio

aprobacion

02/12/2022 | ADM-P-005 1 Creacion del Documento

27/03/2023 | ADM-P-005 5 Se incluye Logo Institucional de la Gobernacion
del Meta y Flujograma

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Nombre: LUIS FABIAN PEREZ | Nombre: LUZ MIREYA

Oscar Londofio QUIROGA GONZALEZ PERDOMO

Cargo: Profesional Universitario | Cargo: Subgerente Cargo: Gerente

de Talento Humano Administrativo y Financiero
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