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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a realizar para contribuir al correcto y eficiente funcionamiento de la Loteria del
Meta, prestando oportuna y calificada asesoria legal especialmente a la Direccion y los diferentes
procesos, de modo que se garantice su apego al marco legal y la més conveniente disposicion para el
cumplimiento de sus cometidos como institucién generadora de recursos para la salud.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los procesos de la Loteria del Meta, los diferentes tramites como
proyeccion y revision de actos administrativos para la firma del Gerente, respuestas a derechos de
peticién, elaboracion de consultas a diferentes entidades del orden nacional, departamental y/o
distrital, proyeccién de recursos para ser interpuestos contra actos administrativos que lesionen
intereses de la Loteria del Meta y su representacion judicial.

3. DEFINICIONES

ADRES: Es la administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
organismo de naturaleza especial del nivel descentralizado de la Rama Ejecutiva del orden nacional,
con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio independiente, asimilada a
una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en los términos sefialados en la ley de creacién y
adscrita al Ministerio de Salud y Proteccién Social-MSPS.

Apuesta: Es el valor pagado por el apostador, sin incluir el valor del impuesto sobre las ventas,
registrado en el formulario oficial que da derecho a participar en el juego de apuestas permanentes o
chance.

Apuestas Permanentes : Es una modalidad de juego de suerte y azar en la cual el jugador, en
formulario oficial, en forma manual o sistematizada, indica el valor de su apuesta y escoge un numero
de no méas de cuatro (4) cifras, de manera que si su nuamero coincide, segun las reglas
predeterminadas, con el resultado del premio mayor de la loteria o juego autorizado para el efecto,
gana un premio en dinero, de acuerdo con un plan de premios predefinido y autorizado por el
Gobierno Nacional mediante decreto reglamentario.

Billete: Es el documento al portador indiviso o fraccionado, preimpreso o expedido por una maquina
o terminal electrénica conectada en linea y en tiempo real con el sistema de gestién del juego,
singularizado con una combinacidén numérica o con otros caracteres a la vista, emitidos por la entidad
administradora u operadora de la loteria, que constituye prueba del contrato de juego entre el tenedor
del mismo y la entidad operadora de la loteria, permitiéndole a este participar en un Unico sorteo.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo: Es un compendio
normativo establecido por la Ley 1437 de 2011 en el cual las normas de la primera parte tienen como
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finalidad proteger y garantizar los derechos y libertades de las personas, la primacia de los intereses
generales, la sujecion de las autoridades a la Constitucion y demas preceptos del ordenamiento
juridico, el cumplimiento de los fines estatales, el funcionamiento eficiente y democratico de la
administracion, y la observancia de los deberes del Estado y de los particulares.

Las normas de la segunda parte, establece la organizacion de la jurisdiccion de lo contencioso
administrativa y de sus funciones jurisdiccional y consultiva, la regulacion de las acciones.

Colocadores del juego de apuestas permanentes o chance: Los colocadores de apuestas en el
juego de apuestas permanentes o chance, pueden ser dependientes o independientes, conforme a lo
previsto en el articulo 13 de la Ley 50 de 1990 y demas disposiciones que la modifiquen o adicionen.

Concesionario: Es la persona juridica que celebra un contrato de concesién, con las entidades
contempladas en el articulo 22 de la Ley 643 de 2001, con el objeto de operar el juego de apuestas
permanentes o chance.

Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar: Entidad creada por el articulo 46 de la Ley 643 de
2001, la cual tiene funciones de reglamentacion de los diferentes juegos de suerte y azar, creacion y
evaluacién de indicadores de gestion, rentabilidad, eficiencia y/u oportunidad de los operadores de
juegos de suerte y azar, entre otras asignadas por la Ley.

Derechos de Explotacién: En aquellos casos en que los juegos de suerte y azar se operen por
medio de terceros, mediante contrato de concesion o por autorizacion, la dependencia o entidad
autorizada para la administracion del respectivo juego del monopolio rentistico de juegos de suerte y
azar, percibira a titulo de derechos de explotacion, un porcentaje de los ingresos brutos de cada
juego, salvo las excepciones gue consagre la presente ley.

Derecho de Peticion: El derecho de peticién es una herramienta juridica consagrada en el articulo
23 de la Constitucién Politica Colombiana, la cual permite a cualquier ciudadano, la cual le garantiza
elevar peticiones respetuosas para exigir informacion y respuestas de interés general y particular, a
las autoridades administrativas, cuya falta de atencién podria conllevar para los servidores publicos
sanciones disciplinarias.

Emisién: Es el conjunto de billetes indivisos o fraccionados que de acuerdo al plan de premios, se
emiten y ponen en circulacion para participar en cada sorteo. La emision contendra la totalidad de las
combinaciones de numeros o0 de caracteres que se utilicen para numerar los billetes, en forma
consecutiva o en series. La totalidad de las combinaciones que componen la emision debe ser puesta
a disposicién del publico por cualquier medio.

Entidades concedentes: Son las Empresas Industriales y Comerciales del Estado del orden

departamental o del Distrito Capital, administradoras del juego de loteria tradicional, o las Sociedades
de Capital Publico Departamental de que trata la Ley 643 de 2001.
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Formato: Son las especificaciones relativas al tamafio, forma y demas caracteristicas que debe tener
el formulario Unico de apuestas permanentes o chance, para el juego manual y para el juego
sistematizado.

Formulario Unico de apuestas permanentes o chance: Es un documento al portador, emitido y
vendido por las entidades concedentes a los concesionarios, en el cual se registran las apuestas en
forma manual o sistematizada.

Gastos de Administracion: Sin perjuicio de los derechos de explotacion, cuando el juego se opere a
través de terceros, estos reconoceran a la entidad administradora del monopolio como gastos de
administracién un porcentaje no superior al uno por ciento (1%) de los derechos de explotacion.

Incentivos en el juego de Apuestas Permanentes: Es una proporcién adicional sobre el valor total
del premio correspondiente de conformidad con el plan de premios vigente, siempre y cuando,
cumplan con los requisitos previstos en los articulos 2.7.2.2.5 del decreto 1068 de 2015, el cual es
otorgado por el concesionario del juego a sus apostadores, previa autorizacion de la entidad
concedente de la respectiva entidad territorial.

Incentivos en el juego de Loteria Tradicional: Son premios o beneficios en especie con cobro, que
puede entregar la entidad operadora del juego de loteria tradicional o sus compradores para impulsar
sus ventas. El incentivo no puede ser comercializado como un producto independiente del juego de
loteria tradicional o de billetes y solo puede ser obtenido por el publico si realiza la compra del billete
o fraccién del juego.

Los incentivos ofrecidos por las entidades operadoras del juego de loteria tradicional o de billetes,
seran adicionales al plan de premios y en ningln caso se podrdn computar como porcentaje de
retorno al publico.

Ingresos brutos loteria: Es el valor total de los billetes y fracciones vendidos en cada sorteo. Se
calculan multiplicando la cantidad de billetes o fracciones vendidos por el precio de venta al publico.

Ingresos brutos chance: Se entiende por ingresos brutos el valor total de las apuestas registradas
en los formularios oficiales del juego.

Juego autorizado: Se entiende por juego autorizado el sorteo autbnomo que realiza o autoriza la
entidad concedente para efectos exclusivos de utilizar su resultado en el juego de apuestas
permanentes o chance.

Juegos de suerte y azar : Para los efectos de la ley 643 de 2001, son de suerte y azar aquellos
juegos en los cuales, segun reglas predeterminadas por la ley y el reglamento, una persona, que
actla en calidad de jugador, realiza una apuesta o paga por el derecho a participar, a otra persona
gue actia en calidad de operador, que le ofrece a cambio un premio, en dinero o en especie, el cual
ganard si acierta, dados los resultados del juego, no siendo este previsible con certeza, por estar
determinado por la suerte, el azar o la casualidad.
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Son de suerte y azar aquellos juegos en los cuales se participa sin pagar directamente por hacerlo, y
gue ofrecen como premio un bien o servicio, el cual obtendra si se acierta o si se da la condicién
requerida para ganar.

Juegos localizados: Los juegos localizados son una modalidad de juegos de suerte y azar, en los
cuales se opera con equipos o elementos de juego en locales de comercio.

Los juegos localizados requieren la presencia fisica de los jugadores, siendo esto una condicion
necesaria para poder apostar, adicionalmente el jugador debera pagar previamente para participar en
el juego.

Dentro de los juegos de suerte y azar localizados se encuentran los siguientes elementos de juego:

Bingos, Videobingos, Maquinas Electrénicas Tragamonedas (MET’S), Virtuales, y otros operados en
casinos y similares.

Para poder operar juegos Localizados, se requiere ser una persona Juridica, el operador debera
contar con la Autorizacion Previa emitida por Coljuegos y haber suscrito un contrato de concesion el
cual no puede ser inferior a 3 afos ni superior a 5 afios.

Para operar juegos de suerte y azar en la modalidad de localizados, se requiere cumplir con un
minimo de elementos (80 MET’S) o su equivalente si se combina con otros elementos.

Juegos Promocionales: Son aquellos juegos de suerte y azar que pueden organizar las personas
naturales y/o juridicas con el fin de publicitar o promocionar bienes o servicios, establecimientos,
empresas o entidades, en los cuales se ofrece un premio al publico, sin que para acceder al juego se
pague directamente, deberan previamente solicitar y obtener autorizacion de las entidades
competentes.

Jurisdiccion Contencioso Administrativa: Parte de la Rama Judicial instituida para conocer,
ademas de lo dispuesto en la Constitucion Politica y en leyes especiales, de las controversias y
litigios originados en actos, contratos, hechos, omisiones y operaciones, sujetos al derecho
administrativo, en los que estén involucradas las entidades publicas, o los particulares cuando ejerzan
funcién administrativa.

Igualmente conocera de los siguientes procesos:

1. Los relativos a la responsabilidad extracontractual de cualquier entidad publica, cualquiera que
sea el régimen aplicable.

2. Los relativos a los contratos, cualquiera que sea su régimen, en los que sea parte una entidad
publica o un particular en ejercicio de funciones propias del Estado.

3. Los relativos a contratos celebrados por cualquier entidad prestadora de servicios publicos

domiciliarios en los cuales se incluyan o hayan debido incluirse clausulas exorbitantes.
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4, Los relativos a la relacion legal y reglamentaria entre los servidores publicos y el Estado, y la

seguridad social de los mismos, cuando dicho régimen esté administrado por una persona de
derecho publico.

5. Los que se originen en actos politicos o de gobierno.

6. Los ejecutivos derivados de las condenas impuestas y las conciliaciones aprobadas por esta
jurisdiccion, asi como los provenientes de laudos arbitrales en que hubiere sido parte una
entidad publica; e, igualmente los originados en los contratos celebrados por esas entidades.

7. Los recursos extraordinarios contra laudos arbitrales que definan conflictos relativos a
contratos celebrados por entidades publicas o por particulares en ejercicio de funciones
propias del Estado.

Para los solos efectos del procedimiento administrativo, se entiende por entidad publica todo 6rgano,
organismo o entidad estatal, con independencia de su denominacién; las sociedades o empresas en
las que el Estado tenga una participacion igual o superior al 50% de su capital; y los entes con
aportes o participacion estatal igual o superior al 50%.

Loteria tradicional: Es la modalidad de juego de suerte y azar definida en el articulo 11 de la Ley
643 de 2001 o la norma que lo modifique o adicione.

Operador de apuestas permanentes o chance: Es el concesionario que en virtud de un contrato de
concesioén, coloca en forma directa o indirecta el juego de apuestas permanentes o chance.

Premios caducos: Son aquellos premios sobre los cuales ya se configuré la caducidad de la accion
de cobro por no haber ejercido el derecho su tenedor, dentro del afio siguiente a la fecha del sorteo
respectivo.

Procedimiento administrativo: Son el conjunto de actuaciones desarrolladas por parte de las
entidades estatales y los particulares que prestan servicios publicos, a efectos de cumplir con la
mision encomendada a éstas por mandato de la constitucién politica y la ley. Este procedimiento
supone el respeto al debido proceso, el cual involucra el agotamiento de etapas diferentes y
diferenciables dentro de las cuales el administrado puede ejercer el derecho de contradiccion.

Procedimiento administrativo sancionatorio:

Procedimiento administrativo sancionatorio contractual: Establecer un mecanismo efectivo para
sancionar al contratista que ha incumplido y proteger el interés publico de los posibles efectos
adversos del incumplimiento.

Rifa: Una modalidad de juego de suerte y azar en la cual se sortean, en una fecha predeterminada
premios en especie entre quienes hubieren adquirido o fueren poseedores de una o varias boletas,
emitidas en serie continua y puestas en venta en el mercado a precio fijo por un operador previa y
debidamente autorizado. Se prohiben las rifas de caracter permanente.
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Superintendencia Nacional de Salud: Somos la entidad encargada de hacer que se cumplan las
normas del sistema de salud y de esta manera protegemos los derechos que tienen los ciudadanos
respecto a su atencién en salud. Si tienes algun problema, inconveniente o inconformidad con el
servicio de salud, puedes acudir a nosotros a través de diferentes canales.

De igual manera realiza la inspeccion, vigilancia y control de los generadores de recursos econémicos
para el sector salud, dentro del cual se encuentran las empresas administradoras y/u operadoras de
juegos de suerte y azar, de naturaleza publica y privada.

Valor nominal de la emisién: Es el resultado de multiplicar el nimero de billetes o fracciones que
componen la emision por su precio de venta al publico.

Valor nominal de los billetes o fracciones de loteria: Para efectos de lo previsto en el inciso
primero del articulo 48 de la ley 643 de 2001, se entiende por valor nominal del billete o fraccion, el
valor sobre el cual se liguida el impuesto de loterias fordneas, el cual no puede ser inferior al 75% del
valor de venta al publico de cada billete o fraccion.

Valor nominal de los premios: El valor nominal del premio a que se reviere el inciso segundo del
articulo 48 de la ley 643 de 2011, como base para liquidar el impuesto a ganadores, equivale a la
suma de dinero ofrecida al publico como importe de aquel, segun lo establecido en el respectivo plan
de premios.

Valor neto del premio: Es el valor que efectivamente recibe el apostador y resulta de deducir del
valor nominal del premio los impuestos y retenciones establecidas en la ley.

4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

v' Gerente: Responsable por la aprobacién y aplicacién de este procedimiento

v' Jefe Oficina Asesora de Juridica y Apuestas Permanentes

v' Supervisor o Interventor

v" Responsables de procesos

v" Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la Loteria del Meta
Apoderado judicial

MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia
Cdédigo de Comercio

Cadigo Civil Colombiano

Cédigo Penal Colombiano

10 Cdbdigo de Régimen Departamental
11. Codigo de Régimen Municipal

12. Estatuto Tributario
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13. Ley 643 de 2001

14. Ley 1437 de 2011

15. Ley 1474 de 2011

16. Decreto Ley 0019 de 2012

17. Ley 1755 de 2019

18. Decreto 1068 de 2015

19. Decreto 1082 de 2015

20. Manual o Reglamento Interno de Contratacion

21. Acuerdos del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar

22. Contrato de Concesion de la operacion del juego de apuestas permanentes
23. Contrato de Impresién y Suministro de formularios de apuestas permanentes
24. Contratos Atipicos de Distribucion de Billetes de Loteria del Meta.

25. Expedientes Contractuales

26. Actas de Supervision Contratos

27. Informes de Supervision Contratos
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6.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

6.1 Asesoria Legal

6.2.
6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8

6.2.1.

El ejercicio del monopolio de arbitrio rentistico de los juegos de suerte y azar, su finalidad y
aspectos generales, se encuentran consagrados en el articulo 336 de la Constitucién Politica
Colombiana y la Ley de Régimen Propio y sus reglamentos, para el caso del Departamento
del Meta, la Loteria del Meta, es la entidad competente para explotar, administrar, operar,
controlar y supervisar los juegos de suerte y azar de competencia del Departamento del Meta,
por tal motivo, estos procesos deben ser realizados en forma responsable y con apego total a
la legalidad tarea condensada en el proceso de la Oficina Asesora de Juridica.

Actividades Generales desarrolladas.

Proyeccion de Actos Administrativos.

Revision Proyecto de Actos Administrativos.

Procedimiento sancionatorio contractual.

Proyeccion y Revision de respuestas a Derechos de Peticidn y solicitudes generales.

Proyeccion y/o Revision a solicitudes y/o requerimientos efectuados por entidades publicas y
privadas.

Elaboracién y/o revisién de consultas elevadas a otras entidades y/o sustentacion de recursos
contra actos administrativos que lesionen los intereses de la Loteria del Meta.

Proyeccion de respuestas y sustentacion de recursos para atender las investigaciones
administrativas y/o fiscales adelantadas contra la Loteria del Meta.
Representacion Judicial de la Loteria del Meta.

PROYECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

La Oficina Asesora de Juridica y Apuestas Permanentes desarrollara funciones de acompafiamiento
a la Gerencia y demas éareas a efectos de adoptar decisiones ajustadas al ordenamiento legal
vigente. Dicha actividad considera los siguientes aspectos:
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7.2 Actvidades generales
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supervision del contrato
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representacion judicial

7.4 Actividades de
representacion judicial
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Radicado
documentacion

Asesoria Legal,
Proyeccion actos
administrativos

Contratoy
documentos
soportes

Documentos
soportes, Informes
de supervision

Sentencias, fallos,
documentos
soporte, Libro

radicador
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DOCUMENTO Y/O

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Gerencia
La Gerencia, entregara a la Oficina Asesora de Jefe Oficina :
e Asesora de Radicado de la
1 Juridica y Apuestas Permanentes, los P L
. Juridica y documentacion
documentos en los cuales se soportara la
S, Apuestas
decisién que ha de adoptar.
Permanentes.
DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Gerencia, Jefe
La Oficina Asesora de Juridica y Apuestas | Oficina Asesora . .
. i Libro Radicado
2 Permanentes, elaborara el proyecto de de Juridica 'y :
= , Resoluciones
Resolucion para la firma del Gerente. Apuestas
Permanentes
Gerencia, Jefe
Solicitar un nuimero consecutivo para el acto | Oficina Asesora . .
- . : . . i Libro Radicado
3 administrativo, registrando en el libro radicador de Juridica 'y :
. . Resoluciones
de Resoluciones, con nimero y fecha. Apuestas
Permanentes
El documento elaborado es remitido a la Jefe Oficina
Gerencia, quien luego de su firma, dispone lo Asesora de
4 necesario para lograr la notificacion del acto Juridica y Resolucion Firmada
administrativo a las personas destinatarias de Apuestas
este. Permanentes
Notificar usando el procedimiento establecido Diligencia de
5 dentro del CPACA, esta puede realizarse Gerencia Notificacion fisica o
electrénica o personalmente. Virtual
Si el notificado interpone recurso de reposicion
contra la decision, la Gerencia analizara el
escrito, practicara u ordenara la practica de las . Sustentacién del
6 . - Gerencia
pruebas solicitadas, entregando la actuacién a Recurso
la Oficina Asesora de Juridica y Apuestas
Permanentes.
Se procederd conforme lo establecido en los . Diligencia de
7 Gerencia NS
numerales 2 a 6. Notificacion

6.2.2. REVISION PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

La Oficina Asesora de Juridica y Apuestas Permanentes revisara, previo a la firma del Gerente, las
Resoluciones proyectadas en otras areas de la Loteria del Meta:
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DOCUMENTO Y/O

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La Gerencia o cualquier area de la Loteria, Ggr_enua, Jefe
. . .- Oficina Asesora
entregara a la Oficina Asesora de Juridica, el i Proyecto Acto
1 S : : de Juridica 'y o )
proyecto del acto administrativo previo a la Apuestas Administrativo
suscripcion por parte de la Gerencia. b
Permanentes.
Cuando del analisis realizado se evidencian Jefe Oficina
) . Proyecto Acto
errores, incorrecciones y/o causales de Asesora de . )
. - ; o Administrativo,
2 revocatoria del acto administrativo, se Juridica 'y escrito de
devolvera el documento para su correccion. Apuestas :
observaciones
Permanentes
. . Jefe Oficina
Realizadas las correcciones a que haya lugar,
: Asesora de : L
el documento nuevamente se remite a la o Escrito remisorio y
- - Juridica 'y
3 Oficina Asesora de Juridica y Apuestas Documento
. X A Apuestas L
Permanentes quien suscribe el Area de electrénico.
. . ) Permanentes
Revisado y entrega a la Gerencia para su firma.
L , . Gerencia, Jefe
Se solicitar& un numero consecutivo para el .
. . : . Oficina Asesora . .
acto administrativo, registrando en el libro i Libro Radicado
4 ) . . de Juridica 'y .
radicador de Resoluciones, con numero Yy Resoluciones
Apuestas
fecha.
Permanentes
El documento elaborado es remitido a la Jefe Oficina
Gerencia, quien luego de su firma, dispone lo Asesora de
5 necesario para lograr la notificacion del acto Juridica'y Resolucién Firmada
administrativo a las personas destinatarias de Apuestas
este. Permanentes
Para la notificacién se utilizara el procedimiento Diligencia de
6 establecido dentro del CPACA, esta puede Gerencia Notificacion fisica o
realizarse electronica o personalmente. Virtual
Si el notificado interpone recurso de reposicion
contra la decisidon, la Gerencia analizara el
escrito, practicara u ordenara la practica de las . Sustentacion del
7 - 2 Gerencia
pruebas solicitadas, entregando la actuacion a Recurso
la Oficina Asesora de Juridica y Apuestas
Permanentes.
Se procedera conforme lo establecido en los . Diligencia de
8 Gerencia NS
numerales 2 a 6. Notificacion
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6.2.3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO CONTRACTUAL.

La Ley 1474 de 2011, otorgd a las entidades sometidas al estatuto General de Contratacién y
aquellas que lo definan para algunos procesos contractuales; la posibilidad de declarar el
incumplimiento e imponer las sanciones a los administrados que incumplan las obligaciones
contraidas, en aras de garantizar los fines del Estado, aplica para las personas naturales y juridicas
gue se encuentren en el marco de una relacion contractual con el Estado y que, en virtud de dicha
relacion, se verifiguen eventuales incumplimiento de las obligaciones y deberes contraidos por el
contratista.

Es obligacion de las partes dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas en virtud de la celebracion
de un contrato estatal, las cuales seran verificadas por el supervisor o interventor. De no evidenciarse
el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, la entidad iniciara el procedimiento
administrativo sancionatorio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Radicar en la Gerencia de la Loteria el .
; S X Supervisor o
expediente de seguimiento al contrato, junto a
) L, Interventor, .
1 los registros generados en la supervision o . Radicado
: ; . ) Gerencia
interventoria en los cuales se evidencie el
incumplimiento.
Estudio juridico para establecer: Vigencia del Gerencia: Jefe
Contrato, Cantidades Entregadas, Servicios o ’
o . Oficina Asesora
Prestados, Requerimientos al contratista vy o
2 o de Juridica 'y Concepto
comunicaciones a las aseguradoras, Informes
L . Apuestas
de Supervisién o Interventoria, respuestas del
. . Permanentes.
Contratista, estado de las garantias.
La Oficina Asesora de Juridica y Apuestas | Gerencia, Todas
Permanentes, socializard& el documento al las Areas, Jefe
3 . : o Acta
Supervisor o Interventor y a la Gerencia para | Oficina Asesora
estudiar el camino a seguir. de Juridica.
DOCUMENTO Y/O
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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Si la decision es realizar procedimiento
sancionatorio, la Loteria del Meta, citara al
Contratista y a la Aseguradora a una audiencia
para debatir lo ocurrido, cuya citacion debera

Gerencia, Jefe
Oficina Asesora

4 relacionar los hechos y adjuntar el informe de deA‘]ﬂgg;;zy Citacion
interventoria o de supervision que los soporte, b
; . Permanentes y
asi como las clausulas 'y normas .
. . Supervisor
presuntamente violadas y las sanciones
aplicables.
Durante la Audiencia, la Loteria del Meta, hara
un breve relato de los hechos, las normas | Gerencia, Oficina
presuntamente violadas y las consecuencias Asesora de
5 legales. Luego, interviene el contratista para Juridica y Acta
que rinda las explicaciones del caso, aporte Apuestas
pruebas y controvierta las aportadas por la Permanentes.
entidad.
En cualquier momento de la audiencia, se
podra suspender la audiencia y fijar nueva
fecha, siempre que soporte en una necesidad Gerencia, Jefe
razonable. Oficina Asesora
6 de Juridica, Acta
En caso de no presentarse justificacion para la Supervisor o
adopcion de esta decision de suspension, Interventor.
continuard la audiencia.
. L L Gerencia, Jefe
Si la decisién es suspender la audiencia la L
: ) , Oficina Asesora
misma continuara en la fecha y hora e
7 : o o de Juridica, Acta
establecidas, entendiéndose notificadas las :
Supervisor o
partes en estrados.
Interventor.
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO Y/O

REGISTRO
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Valorar las pruebas y las explicaciones
aportadas por el Contratista y mediante
Resolucion de Gerencia, debidamente
motivada, resolvera sobre la imposicion de la

Gerencia, Jefe
Oficina Asesora

8 . . de Juridica 'y Acta, Resolucion
multa, sancion 0 declaratoria de
. I g Apuestas
incumplimiento, decision contra la cual solo
S X Permanentes.
procede recurso de reposicion que sera
resuelto en la misma audiencia.
Comunicar al area Administrativa y Financiera
de la Loteria del Meta, el acto administrativo
mediante el (s) cual (es) se impuso las
sanciones del caso, para adelantar los tramites
de cobro correspondiente, compensando las
sumas adeudadas al contratista 0, en su
defecto, hacer efectiva la garantia constituida, . -
) : . Gerencia, Oficina
si a ello hay lugar. Posteriormente, se remite
X . i Asesora de
copia del (os) acto (s) administrativo (s) a la g . .
9 . ; Juridica y Oficio radicado.
Camara de Comercio donde se encuentre
. . X . Apuestas
inscrito el contratista  sancionado, de
Permanentes

conformidad con lo establecido en el Articulo
2.2.1.1.1.5.7. del Decreto 1082 de 2015 vy, se
informa a la Procuraduria General de la Nacion,
de conformidad con lo establecido en el articulo
31 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 218 del Decreto 019 de 2012, para lo
de su competencia.
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6.2.4. PROYECCION Y REVISION DE RESPUESTAS A DERECHOS DE PETICION Y
SOLICITUDES GENERALES.

El derecho de peticién es una herramienta juridica consagrada en el articulo 23 de la Constituciéon
Politica Colombiana, reglamentada por la Ley 1755 de 2015, la cual permite a cualquier ciudadano,
elevar peticiones respetuosas para exigir informacion y respuestas de interés general y particular, a
las autoridades administrativas, cuya falta de atencién podria conllevar para los servidores publicos

sanciones disciplinarias e igualmente, legitima al peticionario para exigir via acciéon de tutela,
respuesta a la peticion.

DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Gerencia
Radicar cada solicitud o peticibn escrita o Jefe Oficina .
" ) L. . Asesora de Radicado de la
1 remitida por medio electronico, en la recepcion idi d HiGi6
de la Loteria del Meta. Juridica y de peticion
Apuestas
Permanentes.
Elaborar y suscribir un acta o documento en el
cual conste la peticion efectuada de manera
verbal por cualqwer persona, esta se de_bg:ra Gerencia, Todas Radicado de la
2 efectuar en el area correspondiente definida las A I
. as Areas. peticion.
funcionalmente para atender el asunto y se
procedera de conformidad a la reglamentacion
expedida por el Gobierno Nacional.
La Gerencia remitird el escrito contentivo del
Derecho de Peticion y la documentacion | Gerencia, Todas
aportada, a la Oficina Asesora de Juridica y las Areas, Jefe
3 Apuestas Permanentes para que efectle, en | Oficina Asesora Libro Radicado
coordinacibn con el area competente, la de Juridica 'y Resoluciones
revision de los requisitos solicite la Apuestas
complementacion y proyecte la respuesta Permanentes
correspondiente.
Jefe Oficina
Asesora de
4 Revisar si la peticién esta completa conforme lo Juridica y Resolucién Firmada
establece el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015. Apuestas
Permanentes
DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
5 Requerir al peticionario dentro de los diez (10) | Gerencia. Oficina Solicitud escrita
dias siguientes a la fecha de radicacién para Asesora de radicada o enviada
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gue complemente la informacién en el término Juridica y via correo
maximo de un (1) mes. A partir del dia habil Apuestas electrénico.
siguiente al de entrega de la informacion Permanentes.

requerida, se reactiva el término para resolver
la peticion.

Declarar desistida la peticion, en caso de que

Gerencia. Oficina

Escrito declarando

; . o ; Asesora de desierta la peticion
vencido el plazo concedido, el peticionario no o
6 .y Juridica 'y 0 respuesta a
haga entrega de lo solicitado, a menos que el o
: S . Apuestas solicitud de
mismo solicite prorroga del plazo. .
Permanentes. prérroga.
Solicitar a las diferentes areas de la Loteria la Toqlgs las Areas.
. e L . Oficina Asesora .
informacion y/o documentacion necesaria, para i Solicitud verbal o
7 . ) de Juridica 'y .
dar respuesta satisfactoria al Derecho de escrita.
o Apuestas
Peticion.
Permanentes
Proyectar Resolucién debidamente motivada, la -
L Oficina Asesora
cual da respuesta a la peticibn de manera i . :
- . : de Juridica 'y Diligencia de
8 oficiosa, a pesar de la existencia de un SN
o Apuestas Notificacion
desistimiento expreso, cuando se trate de
Permanentes.

asuntos de interés publico.

Proyectar oficio de respuesta y/o entrega de

. A - . Oficina Asesora
documentos o informacion a los peticionarios,

9 suscrito por el Jefe de la Oficina Asesora de de Juridicay Proyc_spto de_ .
e Apuestas Resolucion y oficio
Juridica y Apuestas Permanentes, cuando se
Permanentes

cumplan los requisitos legales.

Oficina Asesora

Entregar a la Gerencia el escrito y/o resolucion de Juridica 'y Proyecto de
10 correspondiente para la firma del Apuestas Resolucion y/u
Representante Legal. Permanentes. oficio radicado.
Gerencia
Diligencia de
Notificar la respuesta al (los) peticionarios en . notificacion
11 P : Gerencia
los términos establecidos en la Ley. personal y/o
electronica

6.2.4.1 Disposiciones comunes al Derecho de Peticion

A. Termino pararesolver las modalidades de peticiones

Naturaleza de Peticién Término de respuesta

Salvo norma legal especial y so pena
1 | de sancién disciplinaria, toda peticién
general.

15 dias habiles siguientes a su recepcion.

Calle 38 # 32-37 Tel. 6086716295 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

mpg

o OPOEAG

counger

modelo integrado
de planeacién
y gestién

viGIlADo Supersalud

Lines Gratuta 033



mailto:servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

LOTERIA DEL META PROCESO JURUDICA \‘J w
PROCEDIMIENTO OFICINA ASESORA DE *‘"‘-““V
JURIDICA
CODIGO: JUR-P-003 VERSION: 3 FECHA: FECHA: 04/03/2023 PAGINA:17 de 33

10 dias habiles siguientes a su recepcion, la
entrega de copias se hara dentro de los 3 dias
hébiles siguientes al pago de copias.

Peticiones de documentos y de
informacion.

Peticiones mediante las cuales se
3 |eleva consulta a las autoridades en | 30 dias habiles siguientes a su recepcion.
relacién con las materias a su cargo.

B. Presentacién y radicacion de peticiones

Las peticiones podran radicarse verbalmente, por escrito y/o por medio de canales electrénicos.
C. Contenido de las peticiones

Contendré por lo menos la siguiente informacion:

e Designacion de la autoridad a la que se dirige.

e Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o apoderado, si es el
caso, con indicacion de su documento de identidad y de la direccibn donde recibira
correspondencia. El peticionario podrd agregar el numero de fax o la direccién electrénica. Si
el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara
obligada a indicar su direccion electrénica.

El objeto de la peticidn.

Las razones en las que fundamenta su peticion.

La relacién de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.

La firma del peticionario cuando fuere el caso.

D. Complementacion y aclaracion de peticiones

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la radicacién, se informara al solicitante para completar en el
término méaximo de un (1) mes; pasado este término sin que se complemente la solicitud se
entenderd que el peticionario ha desistido de la solicitud. Una vez se aporten los documentos
requeridos, se reactivara el término para resolver el derecho de peticién, conforme a lo establecido en
el anterior numeral.

E. Desistimiento tacito
Si el peticionario no complementa la documentacion o informacion solicitada, la Loteria del Meta,
declarara el desistimiento y el archivo del expediente respectivo, mediante Resolucion motivada, la
cual se notificara personalmente al peticionario o su representante, quien podra interponer el recurso
de reposicion, pudiendo radicar la respectiva solicitud nuevamente.

F. Desistimiento expreso y resolucion oficiosa
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El peticionario podrd desistir de su peticion en forma expresa en cualquier tiempo, pudiendo
nuevamente presentarla con el lleno de los requisitos legales.

No obstante, la Loteria del Meta, podra oficiosamente continuar con la actuacién si se considera el
asunto por razones de interés publico, expidiendo acto administrativo, el cual se notificara al
peticionario o su representante, acto contra el que puede interponerse recurso de reposicion.

G. Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas

Las peticiones irrespetuosas seran rechazadas de plano. Cuando de la misma no se comprenda la
finalidad u objeto de la peticion, siendo esta devuelta al peticionario para que la corrija 0 aclara en el
término de diez (10) dias siguientes, si no se corrige se archiva la actuacion.

No podran rechazarse las peticiones consideradas inadecuadas o incompletas.

Las peticiones reiterativas ya resueltas podran ser respondidas entregando copias de las anteriores,
salvo que se trate de derechos imprescriptibles, o de peticiones negadas por no acreditar requisitos,
siempre que en la nueva peticion sean subsanados.

H. Atencion Prioritaria de Peticiones

Se dara prelacion a las peticiones de:

¢ Reconocimiento de un Derecho Fundamental para evitar un perjuicio irremediable.

e Cuando por razones de salud o seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la
integridad del destinatario de la medida solicitada, debiéndose adoptar las medidas necesarias
para conjurar el peligro, tratandose de periodistas para ejercer su actividad, esta situacion se
tramitara preferencialmente.

|. Faltade competencia para responder

Cuando la Loteria del Meta, no sea competente para responder, se debe comunicar esta situacion al
solicitante dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacioén del escrito, si la solicitud fue

hecha por escrito, 0 en el mismo momento si la solicitud es verbal.

Dentro de este mismo término debe remitir la solicitud al competente, comenzando a contar el término
de respuesta al dia siguiente de la recepcion de la solicitud.

J. Documentos sometidos areserva
La Ley 1755 de 2015 dispone que s6lo tendran caracter reservado los documentos e informacién que

la Constituciéon Politica o la ley les haya asignado esta caracteristica. Dentro de estos, se encuentran:
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1. Los relacionados con la seguridad y defensa nacional,

2. Las instrucciones en materia diplomatica o sobre negociaciones reservadas;

3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas
de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de personal que
obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica;

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria
que realice la nacion, asi como a los estudios técnicos de valoracion de los activos de la
nacion. Estos documentos e informaciones estardn sometidos a reserva por un término de
seis (6) meses contados a partir de la realizacion de la respectiva operacion; los datos
referentes a la informacién financiera y comercial, en los términos de la Ley Estatutaria 1266
de 2008; los protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes estratégicos
de las empresas publicas de servicios publicos; los amparados por el secreto profesional; y los
datos genéticos humanos.

K. Rechazo de peticion por motivo de reserva de la informacion

Esta deberd efectuarse mediante acto administrativo debidamente motivado, en el cual se citen las
normas legales que impiden la entrega de la informacion o documentos solicitados. Frente a este acto
administrativo no procede recurso alguno.

L. Insistencia del solicitante en caso de reserva

El recurso de insistencia debera interponerse por escrito y sustentado en la diligencia de notificacion,
o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella.

En caso de que una solicitud recaiga sobre un documento bajo reserva y que en consecuencia deba
negarse, el funcionario competente deberd informar las normas legales o constitucionales que
fundamentan la reserva. Contra esta decision procede el recurso de insistencia, que se radica ante la
misma autoridad administrativa, quien traslada la peticiébn a los jueces o tribunales administrativos
segun sea la autoridad contra quien se dirija la solicitud, para que sean los funcionarios judiciales
quienes determinen si realmente el documento o informacién requerida esté amparada bajo reserva.

La informacion sera remitida por la Gerencia de la Loteria del Meta, al Tribunal correspondiente,
dentro de los diez (10) dias siguientes, interrumpiendo el plazo en los siguientes casos:

e Cuando el tribunal o el juez administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos sobre
cuya divulgacion deba decidir, o cualquier otra informacioén que requieran, y hasta la fecha en
la cual las reciba oficialmente.

¢ Cuando la autoridad solicite, a la Seccién del Consejo de Estado que el reglamento disponga,
asumir el conocimiento del asunto en atencién a su importancia juridica o con el objeto de
unificar criterios sobre el tema. Si al cabo de cinco (5) dias la seccion guarda silencio, o decide
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no avocar conocimiento, la actuacion continuard ante el respectivo tribunal o juzgado
administrativo.

M. Falta disciplinaria

El incumplimiento por parte de las autoridades, de las normas que regulan el derecho de peticion,
constituyen una falta para los servidores publicos de la Loteria del Meta y daran lugar a sanciones
disciplinarias, en caso de probarse su responsabilidad.

N. Derecho de peticién ante particulares

El derecho de peticibn puede formularse ante particulares, con el fin garantizar derechos
fundamentales o cuando el solicitante se encuentre en una situacion de indefension frente al
particular a quien se dirige la solicitud. Las entidades privadas no pueden negarse a recibir y tramitar
solicitudes y peticiones respetuosas, ya que esto puede acarrear sanciones y multas por parte de las
autoridades competentes. Este evento puede darse frente a los concesionarios de apuestas
permanentes y/o los distribuidores de la Loteria del Meta.
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O. Del Procedimiento Administrativo

El procedimiento administrativo implica la existencia de una serie de actos concatenados con los
cuales se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin de interés general y/o
particular que ha de ser resuelto por una entidad estatal o particular prestador de servicio publico.
Este procedimiento, conforme lo establece la Ley 1437 de 2011 se divide en:

e Procedimiento Administrativo General

Aplicaran las disposiciones consagradas en el Capitulo | del Titulo Ill articulos 34 a 46 de la Ley 1437
de 2011 o Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Procedimiento Administrativo Sancionatorio

Los procedimientos administrativos de caracter sancionatorio no regulados por leyes especiales o por
el Caddigo Disciplinario Unico se sujetaran a las disposiciones de esta Parte Primera del Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Los preceptos de este Codigo se
aplicaran también en lo no previsto por dichas leyes.

Aplicaran las disposiciones consagradas en el Capitulo Il del Titulo Il articulos 47 a 52 de la Ley 1437
de 2011 o Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, a mas de las
referentes a los actos de comunicacién, dispuestas en los otros aspectos que se tendrdn en cuenta
para los procedimientos administrativos seran los siguientes:

e Utilizacion de medios electrénicos en el procedimiento administrativo
Los procedimientos y tramites administrativos podran realizarse a través de medios electronicos. Para
garantizar la igualdad de acceso a la administracion, la autoridad deberda asegurar mecanismos
suficientes y adecuados de acceso gratuito a los medios electrénicos, o permitir el uso alternativo de
otros procedimientos.

En cuanto sean compatibles con la naturaleza de los procedimientos administrativos, se aplicaran las
disposiciones de la Ley 527 de 1999 y las normas que la sustituyan, adicionen o modifiquen.

Aplicaran para este tipo de tramites las disposiciones contenidas en los articulos 53 a 64 de la Ley
1437 de 2011.

e Publicaciones, Citaciones, Comunicaciones y Notificaciones
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Aplicaran para este procedimiento las disposiciones contenidas en el Capitulo V “PUBLICACIONES,
CITACIONES, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES” articulos del 65 al 73 de la ley 1437 de
2011.

6.2.5. PROYECCION Y/O REVISION DE RESPUESTAS A SOLICITUDES Y/O REQUERIMIENTOS
EFECTUADOS POR ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS.

DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
. Gerencia,
Radicacion: Jefe Oficina
: S - Asesora de Libro radicador de
1 La Gerencia, radicara en la oficina asesora de o )
o : Juridica y Gerencia
Juridica y Apuestas Permanentes, los escritos A t
radicados y/o los proyectos de respuesta. puestas
Permanentes
Proceso de Proyeccion:
El responsable del area juridica realizar4 una
revision a la materia objeto de solicitud y/o Jefe Oficina
requerimiento y solicitara a los responsables de Asesora de
otros procesos, en caso de requerirse, la Juridica 'y
2 entrega de informacion y/o documentos para Apuestas Proyecto de
consolidar la respuesta. Permanentes respuesta
La respuesta, en todo caso, debera contar con
la firma del Jefe de la Oficina Asesora de
Juridica y Apuestas Permanentes,
entregandose la misma para la firma del
Gerente y su radicacion o envio al solicitante.
DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Proceso de Revisiobn de proyectos de
respuesta:
3 Todas las areas | Libro radicador
Cualquier responsable de otro proceso,
radicard en la Oficina Asesora de Juridica y de
Apuestas Permanentes, el proyecto de
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respuesta el cual sera revisado.

En caso de evidenciarse se sugeriran las
correcciones respectivas, el aporte de
documentacion adicional o la informacion
faltante.

Nuevamente debera entregarse el proyecto a la
Oficina Asesora de Juridica y Apuestas
Permanentes, a efectos de suscribir el
documento y remitirlo a la Gerencia para su
firma y comunicacion de respuesta.

La Gerencia firmara y notificara la respuesta al

o Gerencia Libro radicador
solicitante.
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6.2.6. ELABORACION Y/O REVISION DE CONSULTAS ELEVADAS A OTRAS ENTIDADES Y/O
SUSTENTACION DE RECURSOS CONTRA ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE LESIONEN LOS
INTERESES DE LA LOTERIA DEL META:

DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion:
La Gerencia de la Loteria del Meta o cualquier
responsable de proceso, radicara en la Oficina | Todas las areas - :
1 A Acto administrativo
Asesora de Juridica y Apuestas Permanentes,
el asunto referente al tema a consultar y/o la
copia del acto administrativo que va a ser
objeto de impugnacion.
Revision (Interposicién de recursos):
De manera inmediata a su notificacion, se
entregara a la Oficina Asesora de Juridica y
Apue_:s_tas _ Permanente~s, copia del_ acto Jefe Oficina Expediente,
administrativo, acompafado del expediente y .
. . . Asesora de Juridica proyecto de
2 documentos que dieron origen al mismo, para .
. o y Apuestas sustentacion del
efectuar una evaluacién preliminar del tema
Permanentes recurso
tratado.
En caso de hallarse la configuracion de
causales de nulidad del acto administrativo, se
procederd a interponer y sustentar al recurso
correspondiente.
DOCUMENTO Y/O
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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Revision (Elaboracion de consulta)

Cuando se deba dar cumplimiento a
situaciones en las cuales no exista claridad
sobre la aplicabilidad de las normas legales,

las diferentes areas de la Loteria del Meta, Jefe Oflcma} .
. . . Asesora de Juridica o
2 podran solicitar por escrito al responsable de Remisorio
- c y Apuestas
la Oficina Asesora de Juridica y Apuestas
I, . Permanentes
Permanentes, la elaboracién de un escrito
mediante el cual se eleve consulta al 6rgano
competente para brindarla, esta puede versar
sobre diferentes asuntos y de conformidad a
la materia se dirigird a la autoridad facultada
para el efecto.
Suscripcién de los documentos:
Jefe Oficina
En los casos precedentes, los documentos .
, X , Asesora de Juridica : .
3 confeccionados, seran suscritos por el Jefe de Libro radicador
e o o y Apuestas
la Oficina Asesora de Juridica y remitidos a la
Permanentes

Gerencia para la firma del Gerente y posterior
radicacion o envio a la autoridad competente.
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6.2.7. PROYECCION DE RESPUESTAS Y SUSTENTACION DE RECURSOS PARA ATENDER
LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS O FISCALES CONTRA LA LOTERIA DEL META.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO

Radicacion: La Gerencia de la Loteria del
Meta, radicara en la Oficina Asesora de
Juridica y Apuestas Permanentes, copia del
acto administrativo con las constancias de
notificacion y los documentos necesarios o la
actuacion que dio origen a la actuacién
administrativa sancionatoria 0 de
responsabilidad fiscal.

Se entregara a la Oficina Asesora de Juridica
y Apuestas Permanentes, copia del acto
administrativo, acompafnado del expediente y
documentos que dieron origen al mismo, para
efectuar una evaluacion preliminar del tema
tratado.

En caso de hallarse la configuracion de
causales de nulidad del acto administrativo, se
procedera a interponer y sustentar al recurso
correspondiente.

Jefe Oficina
Asesora de Juridica
y Apuestas
Permanentes

Libro radicador
Gerencia

Revisién (Elaboracion de consulta)

Cuando se deba dar cumplimiento a
situaciones en las cuales no exista claridad
sobre la aplicabilidad de las normas legales,
las diferentes areas de la Loteria del Meta,
podran solicitar por escrito al responsable de
la Oficina Juridica, la elaboraciéon de un escrito
mediante el cual se eleve consulta al érgano
competente para brindarla, esta puede versar
sobre diferentes asuntos y de conformidad a
la materia se dirigird a la autoridad facultada
para el efecto.

Jefe Oficina
Asesora de Juridica
y Apuestas
Permanentes

Remisorio

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
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Revision (Elaboracion de consulta)

Cuando se deba dar cumplimiento a
situaciones en las cuales no exista claridad
sobre la aplicabilidad de las normas legales, -

. ) . Jefe Oficina
las diferentes areas de la Loteria del Meta, .

. S . Asesora de Juridica .
2 podran solicitar por escrito al responsable de Remisorio

- P L . y Apuestas

la Oficina Juridica, la elaboracion de un escrito

. . Permanentes
mediante el cual se eleve consulta al érgano
competente para brindarla, esta puede versar
sobre diferentes asuntos y de conformidad a
la materia se dirigird a la autoridad facultada
para el efecto.
Suscripcién de los documentos:
En los casos precedentes, los documentos Jefe Oficina
confeccionados, seran suscritos por el Jefe de | Asesora de Juridica . .
3 e o . Libro radicador
la Oficina Asesora de Juridica y remitidos a la y Apuestas
Gerencia para la firma del Gerente y posterior Permanentes

radicacion o envio a la autoridad competente.
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6.2.8. REPRESENTACION JUDICIAL DE LA LOTERIA DEL META.

DOCUMENTO Y/O

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion:
La Gerencia de la Loteria del Meta, radicara
en la Oficina Asesora de Juridica y Apuestas
Permanentes, copia del traslado de la :
Gerencia,
demanda de que se trate, cuando se trate de Jefe Oficina
ejercer acciones promovidas en contra de la L . .
. Asesora de Juridica Libro radicador
1 entidad. .
y Apuestas Gerencia
. Permanentes
Cuando se trate de promover acciones para
perseguir derechos a favor de la entidad, la
Gerencia convocara al Comité de Conciliacién
y Defensa Judicial el cual actuard de
conformidad a la Politica de Prevencion del
Dafio Antijuridico de la Loteria del Meta.
Andlisis del Caso, cuando se trate de
acciones promovidas contra la Loteria del
Meta.
Cuando se trate de acciones promovidas
contra la Loteria del Meta, el Jefe de la Oficina Jefe Oficina
Asesora de Juridica y Apuestas Permanentes, | Asesora de Juridica
solicitara a los responsables de los procesos y Apuestas
. > . Proyecto de
respectivos, la documentacion necesaria para Permanentes, .
2 . 9 " o contestacion de la
complementar la informacién remitida en el Comité de
o demanda, Acta
traslado. Conciliacion y
Defensa Judicial de
Se podra convocar al Comité de Conciliacion | la Loteria del Meta.
dentro del término de traslado de la demanda,
para que decida sobre el llamamiento en
Garantia de Servidores Publicos que hubieren
podido ser determinantes del dafio sufrido por
el demandante.
DOCUMENTO Y/O
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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Analisis del Caso, cuando se trate de
acciones promovidas desde la Loteria del
Meta.

Recibido el expediente, se proyectara un
concepto acerca de los alcances de la Jefe Oficina
demanda, considerando las actuaciones | Asesora de Juridica
precedentes, la jurisprudencia, la relaciéon y Apuestas
costo-beneficio para que, en la sesion del Permanentes
comité de conciliacién y defensa judicial de la
Loteria del Meta, se decida o recomiende a la
Gerencia, el inicio 0 no de la accion judicial o
se determine las actuaciones a seguir.

Acta

Otorgamiento del poder

La Gerencia de la Loteria del Meta, otorgara
poder al Jefe de la Oficina Asesora de Juridica
y Apuestas Permanentes o al abogado que
4 ésta determine cuando existiere impedimento Gerencia Poder
del primero.

Este deberd tener diligencia ante Notario
Publico.

Radicacion

El apoderado judicial de la Loteria del Meta,
estando dentro del término del traslado,
radicard en el despacho correspondiente, la
contestacion de la demanda vy los - Documentos
: . Apoderado Judicial .
llamamientos en Garantia o las Demandas radicados
segun fuere el caso, junto a las pruebas
documentales en las cuales fundamenta sus
pretensiones 0 excepciones, segun fuere el
caso.

DOCUMENTO Y/O

PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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Conformacion expediente

La Loteria del Meta conformara con la copia Jefe Oficina
entregada por el apoderado judicial, un | Asesora de Juridica .
6 : . Expediente
expediente del proceso, al cual hara y Apuestas
seguimiento, a pesar de estar representada la Permanentes
empresa por un abogado externo.
Seguimiento
El Jefe de la Oficina Asesora de Juridica y Jefe Of|cme} .
. Asesora de Juridica , -
7 Apuestas Permanentes llevara a cabo el Apuestas Registro magnético
seguimiento del proceso respectivo, para lo Yy AP
. Permanentes
cual consultara el portal
www.ramajudicial.gov.co periédicamente.
Etapa probatoria
El apoderado judicial de la Loteria del Meta,
8 sollc_ltara si es del caso, las pruebas Apoderado judicial Documentos.
tendientes a complementar la defensa de sus
intereses, las cuales aducira en las audiencias
0 aportara dentro de las mismas.
Conciliacion
En cualquiera de las etapas del proceso,
cuando fuere pertinente, la Gerencia de la . s
- : Ny Gerencia y comité
Loteria del Meta, previa consulta al comité de AR
o L ! . de conciliacién y
9 conciliacién y defensa judicial, podra realizar T Acta
A . ; defensa judicial de
una conciliacién o acudir a cualquiera de los .
. iy ) la Loteria del Meta
mecanismos de solucion de controversias.
Esto si la pretension reza sobre derechos que
sean posibles e conciliar, transigir o desistir.
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO Y/O

REGISTRO
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10

Alegatos

Dentro del plazo concedido, el apoderado
judicial podra interponer los alegatos de
conclusion, cuando la respuesta de la
demanda fuere deficiente o para dar claridad
sobre las pruebas practicadas, segun
valoracion en derecho.

Apoderado Judicial

Escrito de alegatos
radicado

11

Notificacién Sentencia

Si es favorable y la demanda cursaba contra
la Loteria del Meta, se estard pendiente la
posicion de la parte demandante para de ser
necesario, dentro del término de traslado en
segunda instancia, pronunciarse frente a los
argumentos del recurso interpuesto por éste.

Si es desfavorable y la demanda cursaba
contra la Loteria del Meta, el apoderado
judicial, interpondra el recurso
correspondiente dentro del término concedido.

Si es favorable y la demanda fue promovida
por la Loteria del Meta, se citara al Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial de la Loteria
del Meta para definir el procedimiento a
seqguir.

Si es desfavorable el apoderado judicial de la
Loteria del Meta, interpondra el recurso
correspondiente dentro del término
establecido.

Gerencia, comité
de conciliacion y
defensa judicial de
la Loteria del Meta
y apoderado judicial

Acta y proyecto de
escrito impugnatorio

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
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Segunda Instancia

Si el proceso se adelanta en contra de la
Loteria del Meta, el apoderado judicial, podra,
dentro del término concedido como traslado,
presentar los alegatos de conclusion que
considere en derecho, deban aportarse para
fortalecer la posicién juridica de la entidad.

12 : : .
Si el proceso es promovido contra la Loteria
del Meta, el apoderado judicial, de
considerarlo la Gerencia, radicara el escrito de
impugnacion ante el despacho
correspondiente y dentro del plazo concedido,
una vez admitido el recurso, podra presentar
sus alegatos, en caso de considerar deficiente
el escrito de impugnacion.

Sentencia

Realizada la notificacibn de la sentencia
respectiva, esta sera sometida a
consideracién de la Gerencia para lo de su
competencia en cuanto se refiere al
cumplimiento.

13

14

Suscripcién de los documentos:

En los casos precedentes, los documentos Jefe Oficina
confeccionados, seran suscritos por el Jefe de | Asesora de Juridica
la Oficina Asesora de Juridica y remitidos a la y Apuestas
Gerencia para la firma del Gerente y posterior Permanentes
radicacion o envio a la autoridad competente.

Libro radicador

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
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DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Cddigo

Nombre

Minuta Contractual.

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fech . ., L . .
echa d(.a’ Cddigo Version Descripcion y razén del cambio
aprobacion
23/01/2023 | JUR-P-003 1 Creacion del Documento
28/02/2023 | JUR-P-003 5 fﬂztlgcluye Logo Institucional de la Gobernacion del
04/03/2023 | JUR-P-001 3 Se incluye flujograma
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: LUIS FABIAN PEREZ
Nombre: QUIROGA Nombre: LUZ MIREYA
Maria del Pilar Rangel Cargo: Subgerente GONZALEZ PERDOMO
Cargo: Jefe Oficina Juridica Administrativo y Financiero Cargo: Gerente
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