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1. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento que guie y orienté las actividades encaminadas a
efectuar el seguimiento, buen manejo y legalizacidn oportuna de los avances
otorgados a los funcionarios de la planta de personal de la EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO DEL DEPARTAMENTAL DEL META E.S.E. “SOLUCION SALUD” para el logro
de sus objetivos.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES,

2.1. ALCANCE.

Este procedimiento inicia con solicitud de la necesidad de los hospitales de la ESE
Dptal y/o dependencias de nivel (hospitales y/o nivel central) y termina con la
recepcion de la orden de pago debidamente autorizada por el ordenador del gasto,
para el pago y/o abono en cuenta del beneficiario y su respectiva legalizacion del
avance.

2.2. RESPONSABLES.

La responsabilidad en el desarrollo del procedimiento para el pago o abono en
cuenta a nombre de la persona que se le otorgo el avance mediante acto
administrativo {(Resolucidn) esta a cargo del tesorero de la EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO DEL DEPARTAMENTAL DEL META E.S.E. “SOLUCION SALUD”; el buen
manejo del recurso y legalizacion con todos sus soportes y anexos del avance esta
a cargo del funcionario de la planta de personal a quien se le otorgo el mismo.

3. GENERALIDADES.

El procedimiento para el pago y legalizacion de avances es liderado por tesoreria,
en coordinacion con las areas generadoras de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
DEL DEPARTAMENTAL DEL META E.S.E. “SOLUCION SALUD?” para el propésito de
este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes condiciones:

1. El avance sera entregado para cubrir ciertas compras o servicios requeridos
por los hospitales de la ESE Dptal y/o nivel central, el pago debe ser realizado
mediante cheque, no se pueden hacer pagos diferentes a los
presupuestados.

2. El avance sera girado tnicamente mediante acto administrativo Resolucion
donde se ordena realizar el pago a la persona designada en el mismo.
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3. Cuando el avance es otorgado para vidticos, gastos de viaje y demas
necesidades que requieran los hospitales y/o nivel central una vez sea
terminada la comision, finalizada la actividad, compra y/o ultimo gasto tendra
10 dias habiles o en su defecto hasta el dia 28 de diciembre del afio en curso
para la legalizacién en el area de tesoreria.

4. Los soportes deben ser legales, legibles y con fechas claras y a nombre de
la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL DEPARTAMENTAL DEL META
E.S.E. “SOLUCION SALUD” no deben tener enmendaduras ni tachones, la
factura debe ser en original y estar denominada “factura de venta”, en el caso
de combustible o peajes serén los tickets entregados por la concesionaria
vial y estaciones de servicio.

5. La factura debe cumplir con los requisitos establecidos en el estatuts
tributario, art. 6817.

6. Las retenciones practicadas y los reintegros se deben consignar Ginicamente
en la cuenta de ahorros 364164558 del banco de Bogota.

3.1. REQUISITOS PARA OTORGAR UN AVANCE.

1. Resolucion expedida y debidamente firmada por el ordenador dei gasto
autorizando el avance o el anticipo. El beneficiario debe firmar igualmente
la resolucién, o en su defecto, debe enviar autorizacion de la firma
escaneada.

2. La solicitud inicial y demas documentos que origina y justifica el acto
administrativo dependiendo del tipo de avance.

3. El valor detallado del gasto, conforme a lo establecido en la tabla de
viaticos, aclarando la destinacion especifica del mismo y la modalidad det
avance 0 anticipo.

4. Especificaciéon del nimero de certificado de disponibilidad presupuestal y
la descripcién del Rubro.

3.2. REQUISITOS PARA LEGALIZAR UN AVANCE.,

1. Lalegalizacién del avance debe efectuarse terminada Ja comision, finalizada
la actividad, compra y/o ultimo gasto, tendra 10 dias habiles o en su defecto
hasta el dia 28 de diciembre del afio en curso.

2. Para la legalizacion del avance deberan presentarse los certificados de
participacion en la comision o evento, facturas, recibos de pago, recibos de
consignacion por reintegros y/o cumplido de comisién, registro fotografico y
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aquellos gastos que conlleven a descuentos de retencion en la fuente, deben
presentar el recibo de consignacion del concepto de retencidn aplicado.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (FLUJOGRAMA).
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5. ANEXOS.

N/A.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

AVANCE: Los avances son dineros entregados a servidores piblicos con el
propésito de atender erogaciones urgentes e imprescindibles, al igual que los
valores que se giren a los servidores publicos para viticos, gastos de viaje y demas
necesidades que requieran los hospitales y/o nivel central. Para ello se requiere la
ordenacion previa, mediante acto administrativo, disponibilidad y registro
presupuestales correspondiente. Cuando se presente la necesidad, se podran
conceder para efectuar compras directas, tipificadas en el régimen de contratacion
administrativa vigente.

LEGALIZACION: Proceso de presentar todos los documentos soporte del avance
concedido.

REINTEGRO: Reembolso de los dineros sobrantes después de cumplir la comisién
0 compra de los bienes y servicios, objeto del avance.

7. REGISTRCS DE CALIDAD.

Nombre Responsable del | Tiempo de | Disposicion

formato Cédigo Proceso Almacenamiento | Retencién Final
Procedimiento Legalizacion y
gqea;fa?g“zac‘é“dg PR-TES-02 | manejode | TESORERIA | 5 afios Archivo
SVANCos, avances

8. NORMATIVIDAD.
Estatuto Tributario Art 617.
9. BIBLIOGRAFIA.

N/A

10. CONTROLES.

Los responsables de legalizar un avance deben verificar el buen manejo de la
distribucion de los recursos de acuerdo a los rubros presupuestales autorizados y
revisar que la informacion suministrada por el funcionario corresponda con los
requisitos establecidos en la resolucién expedida en el momento de otorgar el
avance como lo son: registro fotografico, planillas de asistencia de personal que
participo en el ejercicio de la actividad, planillas de pacientes atendidos, cuentas de
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cobro y/o facturas legales segun la normatividad establecida en el estatuto tributario,
Rut, copias de cedulas cuando se trate de cuentas de cobro, formato de legalizacion
donde se evidencia los pagos realizados y los descuentos aplicados cuando hubiere
lugar, consignacion del reintegro de recursos no gastados y/o reintegro de
impuestos descontados y que deberan ser consignados a La cuenta de recursos
propios de la entidad a nombre de Empresa social del Estado ESE Solucion Salud.
En caso de encontrar informacion faltante, se requiere al empleado a través de via
telefonica para el suministro de la informacion y/o aclaracion de algin hallazgo para
poder continuar con el proceso de legalizacion del avance.

La Tesorera General antes de firmar el documento expedido del sistema de la
legalizacion del avance hace una Ultima revision y confirmacion de todo el proceso
realizado y procede a firmar y se archiva en las carpetas.

La revisidn por parte del area de tesoreria no exime de responsabilidad al
funcionaric a quien se le entrego dicho avance de la entrega de la informacion
completa para la respectiva legalizacion.

11. CONTROL DE CAMBIO.

VERSION DESCRIPCION U ORIGEN DEL CAMBIO | APROBO | FECHA
2 Por Eg cual se mpgj;flca procedimiento para el Gerencia | 2023/11/17
manejo y legalizacion de avance.
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