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1. Titulo de la propuesta

Disefio de manual de procedimientos para las cuentas por cobrar (deudores vivienda) de la
Loteria de Medellin.

2. Nombre del autor

El presente trabajo es presentado por Jubber Albeiro Moreno Duarte, identificado con
cédula de ciudadania N° 8.085.796 de Frontino (Antioquia), estudiante de octavo semestre
del programa de Contaduria Publica de la Universidad Catdlica Luis Amigo de la ciudad
de Medellin.

3. Denominacién de la modalidad de la préctica

La presente practica se realiza por contrato de aprendizaje, el cual es regulado por la ley
789 de 2002 que dice que:

Una persona desarrolla formacién tedrica y practica en una entidad, a cambio de
gue una empresa proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion. El contrato de
aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran
titulo o bien sobre ocupaciones calificadas que requieran titulo de formacion técnica
no formal, técnicos profesionales o tecnologicos, de instituciones de educacion
reconocidas por el estado y trabajadores aprendices del SENA (Ley N° 789, 2002,
como se citd en Organizacion Internacional del Trabajo, s.f)

Cuando el estudiante estd4 vinculado a una actividad laboral, de una entidad o
empresa, durante un tiempo determinado, donde consolida las competencias
adquiridas durante su formacion, competencias que lo acreditan para el desempefio
en uno de los sectores de produccién y de los servicios, se inscribe en las practicas
externas, es decir, aquellas que se desarrollan a través de una relacion con sitio de
practica en una entidad, empresa, institucion publica o privada con la cual la IES
tiene relacion o convenio.

Segun el Reglamento de practicas del programa de Contaduria Publica, perteneciente a la
facultad de ciencias administrativas, econdémicas y contables de la Universidad Catolica

Luis Amigo; se dice acerca de la practica bajo la modalidad de contrato de aprendizaje que:



Para realizar dicha préctica es necesario que el cupo del estudiante dentro de la
organizacion permita cumplir las exigencias hechas por el Estado en la ley y sus
decretos complementarios, es decir, con este alumno la organizacion empresarial
estd cumpliendo la cuota de aprendices que exige la ley y que es vigilada por el
Sena. Se protocoliza a través de un convenio de practica entre la Funlam y la
Agencia de Préactica o con la firma del contrato de aprendizaje entre la Agencia de
Practica y el estudiante. (Universidad Catolica Luis Amigd, 2017, p.4).

4. Seleccion de la empresa

La informacion suministrada a continuacion es recuperada de la pagina web principal
de la Loteria de Medellin (www.loteriademedellin.com.co) donde se describe con claridad
el tipo de empresa y su razon social. La entidad cuenta actualmente con sesenta y ocho (68)
trabajadores entre empleados y directivos.

La historia de la Loteria de Medellin se remonta al domingo 11 de agosto de 1822,
cuando por primera vez se jugo en Antioquia la denominada “Loteria de Beneficencia y
Asistencia Publica”. Creada con el objetivo de captar recursos para el mantenimiento de
las vias y mejorar las comunicaciones terrestres. Un siglo después, la ley 64 de 1923,
autorizo a los departamentos a establecer una loteria con premios en dinero, cuya utilidad

se destinaria a la asistencia publica, creando entonces la Loteria de Beneficencia y Trabajo.

En 1936 se transforma en Loteria de Medellin, Beneficencia y Carretera al Mar y
establece la destinacion del 35% de sus utilidades a la construccion de la carretera al mar.
Hasta 1943, la Loteria estuvo adscrita a la Secretaria de Hacienda del departamento y era
administrada por la Superintendencia de Rentas. A partir del primero de julio de ese afio la

Loteria empieza a funcionar en forma auténoma.

La Beneficencia de Antioquia — BENEDAN-, propiamente dicha, es creada por la
Ordenanza 23 del 20 de diciembre de 1954, emanada del Consejo de Antioquia. La Loteria
de Medellin, Beneficencia y Carretera al Mar se transforman en Loteria de Medellin y se
establece que la totalidad de las utilidades de la Loteria y el impuesto de loterias foraneas,

seria destinada a la asistencia publica.



Seguidamente y dando continuidad con las fechas relevantes, el 22 de noviembre de
1955, BENEDAN obtiene la personeria juridica. Doce afios después mediante Ordenanza
namero 4 del 28 de noviembre de 1967 fue creado el Servicio Seccional de Salud de
Antioquia, al cual la Beneficencia transfiere sus utilidades para el desarrollo de los
planes de salud en el departamento. A partir de la vigencia de esta Ordenanza, la
Beneficencia funciona como establecimiento publico de caracter departamental, con
patrimonio propio, autonomia administrativa y personeria juridica. Mediante otra
Ordenanza, el nimero 4 del 16 de diciembre de 1992, la Asamblea de Antioquia autorizo
a BENEDAN a participar en la constitucion de una Empresa de Economia Mixta o

Industrial y Comercial del Estado.

Otra de las fechas historicas para la entidad, es el 23 de noviembre de 1995 con la
aprobacién por parte de la asamblea departamental de la Ordenanza 46 por medio de la
cual se autorizo la transformacion o conversion de la Beneficencia de Antioquia, pasando
de ser un Establecimiento Publico a una Empresa Industrial y Comercial del Estado de

Orden Departamental.

En el afio 2001, el congreso de Colombia expidio la ley 643 “Por la cual se fija el
monopolio rentistico de juegos de suerte y azar” con la cual se define la facultad exclusiva
del estado para explotar, organizar, administrar, operar, controlar, fiscalizar, regular y
vigilar todas las modalidades de juegos de suerte y azar, y se establecié que la vigilancia
seria ejercida por intermedio de la Superintendencia Nacional de Salud. Con esta ley
BENEDAN deja de transferir directamente los recursos a la salud, siendo la Supersalud

quien se encarga de administrar y transferir estos recursos.

BENEDAN realiza todas las operaciones comerciales y administrativas convenientes
para la explotacion econémica de su monopolio rentistico de juegos de suerte y azar, bien
sea en forma directa o a través de terceros, comercializando la loteria de Medellin con
distribuidores de cualquier parte del pais exceptuando a los departamentos cuya loteria
juega los viernes como lo son Santander, Cauca, Narifio y Risaralda.



Los sorteos de la Loteria de Medellin se realizan cada viernes con la presencia de los
delegados de la entidad y los organismos de control pertinentes, para asegurar la
transparencia y credibilidad en la operacidn y el destino de sus utilidades. El seis de agosto
del 2004 la Beneficencia de Antioguia recibe el otorgamiento del certificado de Gestion de
la Calidad ISO 9001:2000, a la administracion y comercializacion de la Loteria de
Medellin. Y recibe en el 2004, 2005 la calificacion como la empresa mas transparente y

ética entre las Beneficencias loterias del pais.

En mayo del 2006 se adjudica la Licitacion para la Concesion del chance para el
periodo 2006-2011, logrando sistematizar el juego de las apuestas permanentes en el
Departamento de Antioquia lo que permite un avance tecnoldgico que asegura un ejercicio
mas efectivo del control del Juego. La Beneficencia de Antioquia cuenta con Nit
890.980.058-1 y la pagina web www.loteriademedellin.com.co. Se encuentra ubicada en la
carrera 47 n° 49 — 12 de Medellin, disponiendo de un edificio con 10 plantas, utilizando
cinco de estas para la realizacion de las actividades administrativas y operativas. Para el
afio 2009 la Entidad adelanté y dinamizd sus Sistemas Integrados actualizandose en la
Norma ISO 9001:2008 y la certificacion en la Norma Técnica de la Gestion Publica
NTGP1000 articulado con el MECI.

Otro dato relevante es, que el portal de venta de loteria de la Beneficencia de
Antioquia LottiRed.Net, nace el 27 de mayo de 2011 con la necesidad de implementar un
nuevo canal de ventas y diversificar el portafolio de productos y servicios que hasta ese
momento ofrecia la compafiia. Inicialmente sélo se jugaba la Loteria de Medellin, hoy el
portal se sigue fortaleciendo con la venta de otras loterias y con una mirada a implantar la

venta a nivel internacional.

En el 2017, se expide la ordenanza n°. 41 de octubre 2 de 2017 “Por medio de la
cual se modifica la denominacion de una empresa industrial y comercial del estado”. La
Asamblea Departamental de Antioquia en uso de sus facultades legales, en especial las
contenidas por el articulo 300 numeral 7° de la constitucion politica de Colombia, la ley

489 de 1998, la ley 643 de 2001, entre otras. En su articulo primero. A partir de la fecha de



publicacion de la presente ordenanza la empresa industrial y comercial del estado, del orden
departamental Beneficencia de Antioquia — "BENEDAN", se denominara "Loteria de
Medellin. (Loteria de Medellin 2019).

4.1 Mision.
“La Loteria de Medellin es la empresa lider que se dedica a explotar

y controlar los juegos de suerte y azar y a comercializar otros productos, para brindar

confianza en el publico y generar mayores recursos para la salud”.

(Loteria de Medellin 2019).

4.2 Vision.
En el 2025 la Loteria de Medellin, sera una empresa dindmica, moderna y

competitiva, desarrollando su talento humano y fortaleciendo continuamente la
tecnologia, contribuyendo al crecimiento constante de recursos para la salud.
(Loteria de Medellin 2019).

4.3 Valores institucionales.

Transparencia nos invita a:

- Manejar de manera correcta, limpia y adecuada todas nuestras
actividades.

- Mostrar todos nuestros actos con claridad publica y abierta la comunidad.

- Pensar y hablar siempre con la verdad y a actuar de manera fiel en relacion al
objeto social de nuestra empresa.

- Rechazar la corrupcion en todas sus manifestaciones.

- Establecer una comunicacién permanente para hacer visibles la forma como se
administra y los resultados obtenidos de la empresa.

- Evitar situaciones que puedan resultar en perjuicios para la imagen, integridad y
credibilidad de la Loteria de Medellin.

- Realizar todos los actos con claridad, publicos y abiertos a la comunidad.

- Promover y acompafiar la correcta implementacion de los procedimientos de la
empresa.

- Permitir la accesibilidad a la informacion de la empresa.

- Permitir la participacion de las veedurias ciudadanas.



Integridad: Fomentamos la cultura de credibilidad y de confianza, para que el funcionario
cumpla cabalmente con las politicas, procedimientos y practicas, para la convivencia y
prestacion de los servicios a través de la rectitud, probidad y honestidad. La integridad nos

invita a:

- Cumplir cabalmente con las reglas y el orden establecido de tal forma que
generen confianza para la convivencia y prestacion de los servicios.

- Aplicar las politicas, procedimientos y practicas empresariales de forma
correcta, derecha, sin ambigiiedades e imparcialmente.

- Utilizar y aplicar los recursos y bienes publicos de forma pulcra y honrada para
alcanzar los fines misionales.

- Realizar la distribucion interna y oportuna de la informacion y el conocimiento
entre los miembros y colaboradores.

- Garantizar Imparcialidad con los oferentes y contratistas.

- Manejar de manera correcta y apropiada todas las actividades.

- Hablar siempre con la verdad y actuar de manera fiel en relacion al objeto
social de nuestra empresa.

- Evitar la existencia de desviaciones, asegurando el buen funcionamiento de
nuestro producto y servicio.

Responsabilidad: Nos identificamos con un alto compromiso con las actuaciones y
omisiones como personas y como organizacién, de modo que contribuya a un buen clima

laboral y al logro de los objetivos institucionales. La responsabilidad nos invita a:

- A relacionarnos con los Otros reconociendo sus habilidades y debilidades sin
juzgar.

- Acudimos al dialogo ante diferencias que afectan el desempefio, y buscamos
soluciones en equipo a partir de los minimos acuerdos o coincidencias.

- Entendemos que el dialogo es el fundamento del reconocimiento del otro; parte
de la capacidad para escuchar y de la posibilidad de hacerse escuchar.

- Expresamos nuestras ideas en tono mesurado Yy sin la intencién de agredir a los
interlocutores; nos hacemos responsables de lo que decimos y somos coherentes
con ello. Mantenemos una actitud proactiva y propositiva para los cambios,
mejoramientos y transformaciones de la empresa.

- Nos preocupamos por el bien comun, sin buscar resultados adicionales que nos
beneficien particularmente.

- Los bienes publicos son del estado y los servidores deben protegerlos y
cuidarlos.

- Los servidores se identifican con sus labores, por eso trabajamos centrados en
procesos de mejora para mantener nuestros puestos y lograr ascensos.



Respeto: Es la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del trabajo en
equipo y de cualquier relacion interpersonal. Nos identificamos por valorar a los demas,

acatar la autoridad y considerar la dignidad. El respeto nos invita a:

- Trato respetuoso y servicial hacia la ciudadania.

- Justicia (equidad) en las relaciones internas y externas de la organizacion.

- Nos ensefia a aceptar a los demas dentro de un espacio de convivencia,
permitiendo ideas, opiniones, formas de ser y de obrar, diferentes a la nuestra.

- Respetamos a nuestros clientes internos y externos ofreciéndoles un trato amable
y oportuno ante cada una de sus necesidades. y expectativas.

- Respetamos a nuestros empleados promoviendo su crecimiento y desarrollo, a
nuestros proveedores a través el manejo de relaciones mutuamente beneficiosas.

Transparencia con la informacion y divulgacion de los resultados: Comunicamos
nuestra gestion para la comunidad y los entes reguladores y de control. Manejamos estrategias
de comunicacion y divulgacion permanente para hacer visible la operacion y realizacion de los
macrosorteos, los resultados y la informacion solicitada por el publico. (Loteria de Medellin

2019). La transparencia en la informacion y divulgacion de los resultados nos invita a:

- Establecer una comunicacién permanente para hacer visibles la forma como se
operay se realizan los macrosorteos y se obtiene los resultados a premiar de los
diferentes juegos. Pronunciar en forma amplia, oportuna y correcta los resultados
de cada juego.

- Promover y acompafiar la correcta implementacion de los procedimientos de
realizacion del macrosorteo de la loteria.

- Permitir la rapida y facil accesibilidad a la informacion y resultados de cada
juego. Permitir la participacion de las veedurias ciudadanas

- Evitar la existencia de desviaciones y asegurando el buen funcionamiento de
nuestro producto y servicio. (Loteria de Medellin, 2019).

4.4 Estructura organizacional

Con base al acuerdo 11 de mayo 16 de 2017, la estructura de la Loteria de Medellin
corresponde a un modelo de estructura basada en los procesos. En este modelo mejoran los flujos

de informacién, decisiones, comunicacién y relaciones interpersonales, dado que permite, al
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mismo tiempo, administrar y liderar proyectos y procesos, y potencia la articulacion entre todas
las unidades organizacionales. (Loteria de Medellin). La empresa estad conformada por sesenta y

ocho (68) trabajadores, entre area administrativa y empleados.

La estructura fundamentada en el Sistema Integrado de Gestion, se representa a continuacion

en la figura 1:

Figura 1. Organigrama Loteria de Medellin. Recuperado de: Loteria de Medellin 2018.

CONVENCIONES
® Procesos Estratégicos
© Procesos Misionales
© Procesos de Apoyo

® Procesos de Evaluacién

OFICINA DE PLANEACION GERENCIA COMUNICACION

OFICINA DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS
s COMUNICACIONES

SUBGERENCIA COMERCIAL Y
DE OPERACIONES

SUBGERENCIA FINANCIERA SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE
OPERACIONES

DIRECCION TALENTO HUMANO

DIRECCION
DE LOTERIA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

]

5. Diagndstico del area de interés

Durante el proceso y desarrollo de la practica profesional, la cual se realiza en
la Loteria de Medellin, se ha podido reflejar que hace falta un claro manual de procedimientos
de las cuentas por cobrar (deudores vivienda) que permita determinar tiempos de cobranza,
afectaciones de pélizas, responsables y procedimientos a seguir segin lo estipulado en los
contratos con dichos terceros, con el fin de minimizar las cuentas de deterioro en la entidad

que tiene un porcentaje alto en la actualidad.
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De igual forma se puede evidenciar en la tabla 1, la poca coordinacién en los manejos

existentes de los procesos que se llevan con los terceros entre el area juridica de la loteria de

Medellin y el departamento de contabilidad haciendo asi mas tedioso y lento los métodos de

la presentacion de la informacion contable.

Tabla 1. Matriz DOFA

-Poca comunicacion entre el area juridica y

contabilidad.

-Alta dependencia del &rea juridica de la
empresa.

-Insuficientes canales de distribucion.
-Limitacion de recursos para toma de

decisiones.

-Liderazgo en recuperacién de cartera respecto
a préstamos de vivienda.

-Préstamos directos de vivienda sin tanto
requisito para sus empleados.

-Tréamites directos entidad - empleado.

-Indagacién de diferentes formas de cobro sin
explorar estipuladas por la ley (tiempos,
secuestre, embargos).

-Licitacion de remates en el sector vivienda.

-Motivar a que el personal de la loteria de
Medellin se haga a casa propia con un interés

dos puntos por debajo del IPC.

-Incremento de activos con los que no trabaja
la empresa (viviendas).

-Pérdida de fallos que perjudiquen la entidad.

Barreras de normatividad en procesos y
posicién en medidas de embargo, saldos

insolutos.

Nota: Esta Matriz DOFA, se realiza con el fin de obtener un mejor desarrollo en pro de beneficiar

los cobros de Loteria de Medellin. (Elaboracion propia).
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6. Objetivo General y Objetivos Especificos

6.1 Objetivo General.

Disefar un manual de procedimientos en las cuentas por cobrar (deudores vivienda) de la
Loteria de Medellin en el afio 2019, que sirva como directriz para el correcto funcionamiento del

area contable, evitando de esta manera que se llegue al deterioro de la cartera de la entidad.

6.2 Objetivos Especificos.

e Identificar los procesos de cobro y recuperacion de cartera con el &rea juridica de la Loteria
de Medellin logrando entre las partes una armonia de trabajo.

e ldentificar los procesos de las areas que reportan la informacion financiera al departamento
de Contabilidad con las cuentas por cobrar (deudores).

e Crear lista personalizada de cada uno de los deudores que permitan rapidez en los procesos
de informacion evitando sanciones y recuperacion de cartera.

e ldentificar las decisiones del area juridica respecto a las cuentas de dificil cobro en los

tiempos dados por la empresa, sentencias a favor o en contra de la Loteria de Medellin.

7. Justificacion

7.1 Teorica

Es de gran importacia conocer los estados de cobro actualizados en la parte legal, para
poder medir y evaluar la eficiencia, existente entre los departamentos de contabilidad y juridica,
respecto a eficacia y armonia de los procesos judiciales siendo de suprema importancia porque
conllevan a decisiones contables de la loteria de Medellin en lo administrativo. Logrando asi un

saneamiento contable dentro de la ley.
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Por tanto, se hace necesario un manual de procedimientos, pues el mismo sirve como marco
y dicta las bases que permiten lograr los objetivos trazados por la direccién de la empresa en los

procesos contables con la entidad.

Asi mismo, se establecen los procedimientos que se llevan a cabo en el area de contabilidad,
en este caso en particular, de manera que, al momento de realizar una auditoria, se tiene presente
qué y como se realizan las diferentes operaciones y procedimientos puntuales en el area contable
y juridica de la Loteria de Medellin, por tanto, no hay margen para salirse de lo establecido con

respecto a las cuentas por cobrar.

7.2 Metodoldgica

Se realiza una matriz, en donde se pueden verificar; los procesos y conductos que requieren
de més atencidn en el area de contabilidad de la empresa, asi como quién es el encargado, la forma
en que se hace, los posibles errores que pueden surgir del proceso que se lleva a cabo y por ultimo
cémo se da solucién a dicho error de la mano del departamento juridico de la Loteria de Medellin.
Esto con el fin de determinar los procesos el tiempo estipulado y las determinaciones que se

tomaron con respecto a los cobros (embargos, remates, juridicos o deterioro).

En este orden de ideas se ve reflejado que es necesario, un manual de procedimientos ya que
este servira en los procesos y en la agilidad al momento de presentar la informacion financiera ya
sea por agentes internos o externos que lo requieran. Por lo tanto, se establecen los procedimientos
a desarrollar por cada una de las areas, con el fin de que al momento de llegar la informacion al
departamento de contabilidad esta se pueda verificar y confirmar ya sea para las fechas establecidas

por la ley o visitas de entes reguladores.

7.3 Practica

El manual de procedimientos esy sera de gran importancia para la Loteria de Medellin ya
que con este cada area se apropiara de sus responsabilidades en cuestiones de la informacion
financiera que cada una de ellas pasara al departamento contable en los periodos de tiempo que
éste les indique, con el fin de identificar y corregir los problemas y errores existentes, conciliando

de esta manera la informacién econémica obteniendo como resultado una mejor lectura de los
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Estados financieros del ente econdémico para la junta directiva, entes de Control (laley) y personas

interesadas en dicha informacion.

Para el area de contabilidad es de suma importancia dicho manual de procedimientos,
puesto que éste sirve como guia orientadora del ejercicio profesional del &rea contable,
permitiendo la optimizacion del tiempo, debido a que se hace mas agil y asequible la informacién
de las areas en cuestion contabilidad y juridica de la Loteria de Medellin. Ademas, contribuye
positivamente en la prevencion de posibles errores que se presentan cominmente en los procesos

contables de las cuentas por cobrar.

La ejecucion de este trabajo tendra como proposito, que el estudiante de la Universidad
Catolica Luis Amigd del programa de Contaduria Publica, pueda consolidar e impartir en la
entidad los conocimientos adquiridos a lo largo del proceso de formacién académica, poniéndolos
en practica para beneficio profesional y para la empresa como tal, siendo asi un apoyo significativo

para ésta.

Dando continuidad a lo anterior, éste proyecto es importante para la Universidad Catdlica
Luis Amigo, ya que permite evaluar los conocimientos académicos y practicos otorgados por el
estudiante durante su carrera, valorando en alguna medida la calidad profesional de sus futuros
egresados. Adicionalmente y para finalizar, el presente trabajo ofrece a la universidad la
posibilidad de abrir las puertas al sector publico para ser reconocida como una institucién de

educacion superior que cuenta con profesionales en formacion de alta calidad.

8. Marco Conceptual
8.1 Manual

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistemética informacion y/o
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que

se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. (K.M. Duhalt,s.f,p. 20).
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8.2 Manual de procedimientos.

Como dice Mercado, (2004) “Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos
de informacion en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben

seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa” (p.247)

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion. Se
aplicara este manual en la entidad con el fin de obtener un mejor control y desarrollo entre las

informaciones presentadas entre el area juridica y el area contable.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno,
deben preparar procedimientos integrales, los cuales forman el pilar y los cimientos para poder
desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de
todas las areas, generando asi informacién dtil, que sea suficiente y necesaria para los procesos
requeridos, estableciendo medidas de seguridad, control, autocontrol y objetivos que participen en

el cumplimiento de la funcién empresarial.

El control interno llevado de la mano con el manual de procedimientos tendra un resultado
con optimos rendimientos ya que conllevara a una armonia y engranaje en el proceso donde se

definira la importancia y los responsables de suministrar la informacion entre las areas.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia. Gomez Giovanny. (2001, diciembre,
p.11).

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
generales de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento
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adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden
I6gico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo
dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para
lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.

Algunas de las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
b.  Auxilian en la induccion al puesto.
Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.
Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina.
. Permiten una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo
ficiente de la informacion.
h.  Proporcionan la descripcién de cada una de sus funciones al personal.
I. Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.
J. Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones
y desemperios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.
k.  Son guias del trabajo a ejecutar.
(Universidad Auténoma de Mexico, s.f.)

a
c
d.
e.
f
g9
e

8.3 Componentes de un manual de procedimientos

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propdsitos de cada dependencia, asi como con su &mbito de
aplicacion; por estas razones, resulta conveniente que en la Administracion Publica
Federal se adopten normas generales que uniformen tanto el contenido de los
manuales, como su forma de presentacion.
A continuacion se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un
manual de procedimientos, por ser los méas relevantes para los objetivos que se
persiguen con su elaboracién:

* Identificacion

« Indice

* Introduccion

* Objetivo(s) del Manual
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* Desarrollo de los procedimientos
Secretaria de Relaciones Exteriores,(2004,p.12)

En latabla 2 se evidencia el formato del manual de procedimientos el cual indica las operaciones

exigidas para la presentacion de informacion de las diferentes areas (juridica y financiera).

Tabla 2. Formato manual de procedimientos para el area contable y juridicade la Loteria de
Medellin.

Fecha: 12/09/2019 = -------------mn-m-

Version: 01---------------emememememeeee-

Nombre del procedimiento

Descripcion

Objetivo

Alcance
Periodicidad

Persona responsable

8.4 Activos

Son recursos tangibles e intangibles de la entidad contable publica obtenidos como
consecuencia de hechos pasados, y de los cuales se espera que fluyan un potencial
de servicios o beneficios econdémicos futuros, a la entidad contable publica en
desarrollo de sus funciones de cometido estatal. Estos recursos, tangibles e
intangibles, se originan en las disposiciones legales, en los negocios juridicos y en
los actos o hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales de la entidad
contable publica. Desde el punto de vista econdémico, los activos surgen como
consecuencia de transacciones que implican el incremento de los pasivos, el
patrimonio o la realizacion de ingresos. También constituyen activos los bienes
publicos que estan bajo la responsabilidad de las entidades contables publicas
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pertenecientes. (IASB, 2015, como se citdé en Consejo técnico de la Contaduria
Publica, 2016, p.2).

Teniendo en cuenta la definicion anterior, los activos que se pueden evidenciar en el

presente trabajo de practicas, son aquellos que incrementarian el patrimonio por el no pago de los

créditos de vivienda de los empleados de la Loteria de Medellin, debido que al no cumplir el

contrato estipulado entre las dos partes estos activos (viviendas) pasan a engrosar el patrimonio de

le entidad.

8.5 Deudores

Por lo anterior, de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF) para PYMES, un activo es considerado como un recurso controlado por la
entidad como resultado de sucesos pasados y del cual espera obtener en el futuro
beneficios econdmicos, en relacion con los pasivos estos son definidos como
obligaciones presentes de la entidad generadas a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de las cuales espera desprenderse de recursos que incorporan
beneficios econdmicos.(Instituto Nacional de Contadores Publicos, 13-05-2016).

Comprende el valor de las deudas a cargo de terceros y a favor del ente econémico,
incluidas las comerciales y no comerciales.

De este grupo hacen parte, entre otras, las siguientes cuentas: clientes, cuentas
corrientes comerciales, cuentas por cobrar a casa matriz, cuentas por cobrar a
vinculados econdmicos, cuentas por cobrar a socios y accionistas, aportes por
cobrar, anticipos y avances, cuentas de operacion conjunta, dep6sitos y promesas
de compraventa. En este grupo también se incluye el valor de la provision
pertinente, de naturaleza crédito, constituida para cubrir las contingencias de
pérdida la cual debe ser justificada, cuantificable y confiable. Los valores
representados en moneda extranjera se deberan ajustar a la tasa de cambio
representativa del mercado (Decreto 2650,1993).

En esta cuenta de deudores se maneja de una forma ordenada , activa y equitativa, debido

que todos los

empleados de la Loteria de Medellin son opcionados y pueden participar en los

créditos de vivienda donde de ser favorecidos pasaran a ser deudores empleados de la entidad.

Considerando el parrafo 60 de la NIF A-6, Reconocimiento y valuacion, las cuentas
por cobrar deben reconocerse a su valor de realizacién que es el monto que se
recibe, en efectivo, equivalentes de efectivo 0 en especie, por la venta o intercambio
de un activo; por ende, las cuentas por cobrar deben cuantificarse al valor pactado
originalmente del derecho exigible (c.p.c, Roberto Ruiz Velasquez. Diciembre
2015).
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8.6 Ingresos recibidos para terceros

“Registra los dineros recibidos por el ente econdmico a nombre de terceros y que
en consecuencia seran reintegrados o transferidos a sus duefios en los plazos y
condiciones convenidos” (Decreto 2650,1993).

Los ingresos adquiridos por los deudores empleados en cada una de sus cuotas entran o
aumentan los activos de la empresa y se puede evidenciar en los intereses pagados en cada una de

las cuotas que realizan a la Loteria de Medellin.
8.7 Flujograma

“Es una representacion grafica, de una secuencia de actividades o acciones que
implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma consiste en representar
graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de todo tipo mediante
el uso de simbolos” (Nova, 2017).

Para el presente trabajo, el flujograma se realizard en las dos areas mencionadas en el
trabajo (juridica y contable) con el fin de lograr un mejor flujo de la informacion y un mayor
entendimiento entre las partes, obteniendo asi mejores resultados, optimizando tiempo en los

procesos ejecutados y genrando en alguna medida un mejor ambiente laboral entre las areas.
8.8 Simbologia

Los diagramas de flujo usan formas especiales para representar diferentes tipos de
acciones 0 pasos en un proceso. Las lineas y flechas muestran la secuencia de los
pasos Y las relaciones entre ellos. Estos son conocidos como simbolos de diagrama
de flujo. (SmartDraw,2018).

Como complemento respecto al tema, en la figura 2, se muestra a continuacion el

simbolismo utilizado para los flujogramas designados para los procesos desarrollados.
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Figura 2. Lista de simbolos. Fuente: Simbolos del diagrama de flujo.

Simbolo Nombre Funcion

Representa el
inicio/ Final inicio o final de
un proceso

Representa un

Accion/ Proceso proceso
Representa un

documento
Documento impreso

Multidocumento
Multidocumento en el proceso

Representa

Decision/ Ramificacion |diferentes
decisiones
Representa
Entrada/ Salida material o
informacion

Indica un paso
que organiza una
Ordenar lista de
elementos en
secuencia

Indica un paso
en donde se
Datos Almacenados deben

A& ey n

almacenar los
datos

9. Descripcion metodolégica

Para este trabajo de practica profesional se empled la observacion participante como
técnica para la recoleccion de la informacion, la metodologia empleada permitié fundamentar y

plantear la construccion del mismo.

La observacion participante, es “un método interactivo de recogida de informacion que
requiere de la implicacion del observador en los acontecimientos observados, ya que permite
obtener percepciones de la realidad estudiada™ (Rodriguez, Gil y Garcia, 1996, como se cit6 en

Rekalde, Vizcarra y Macazaga, 2014, p.207).

Se tomara como base todo el conjunto de las cuentas del balance deudores y cuentas por
cobrar (vivienda 147501).
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10. Resultados de anélisis de informacion

Durante el desarrollo de la practica en la Loteria de Medellin, se ha podido evidenciar, que
no hay un claro conocimiento de un manual de procedimientos en dicha entidad faltando
conciencia entre los departamentos de juridica y contabilidad; esto trae consigo dificultades al
momento de realizar los deterioros o dar el titulo a un tercero como cuenta de dificil cobro;
adicional mente no se cuenta con la informacion en el area contable del estado de dichas cuentas
en cuanto a los procesos juridicos entablados por la empresa, incurriendo de esta manera en

repeticion de procesos en lo contable.

De igual forma es evidente que no existe el manual de procedimientos entre dichas areas
que permita un mejor desarrollo de las actividades que existen en comun para obtener un mejor

rendimiento, trasparente y confiable.

11. Presentacion de la Propuesta, Herramienta o Modelo de Mejoramiento

Las cuentas por cobrar son las cuentas establecidas por los prestamos asignados a los empleados, con
el fin de comprar una vivienda nueva o usada y/o ejecutar un mejoramiento de vivienda. A dicho monto se
le realiza el seguimiento desde su desembolso hasta la liquidacion del pago o hasta el procedimiento
juridico. El objetivo del proceso es esencialmente recaudar el dinero prestado a los empleados de la Loteria

de Medellin, por motivo de préstamo de vivienda estipulados en dicho contrato.

Las personas que intervienen en dicho proceso seran: jefe juridico, jefe de contabilidad, tesorera,
auxiliar contable y auxiliar juridico; donde la tesorera  deberd recibir y organizar la informacion del
software contable, seleccionar los datos de los deudores morosos o de dificil cobro a los cuales se les
comenzard el proceso juridico, presentando dicha informacién al jefe de contabilidad, dando éste el visto
bueno de dicho cobro, finiquitando detalles para concluir y remitir al area juridica, donde se dara el inicio
de los cobros prejuridico, juridico, cobros coactivos o como acto final cediendo la informacion a los
juzgados civiles donde se determinara los ultimos pasos de los cobros (embargos, remates, deducciones de

noémina, liquidacion de bienes, entre otros).
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La informacion siempre es ubicada en orden por los auxiliares de las respectivas areas, cuya
finalidad siempre es obtener una mayor agilidad en el recaudo de cada uno de los documentos, facilitando

el tramite a los jefes y a las personas interesadas en dicha informacion.

11.1 Cuentas por Cobrar

11.1.1 Objetivo. Determinar las politicas para el reconocimiento de las cuentas por cobrar
vivienda de La Loteria de Medellin como Instrumentos Financieros Basicos segun lo indicado en
el Decreto 3022 de 2013 (Seccion 11, p.11).

Establecer los lineamientos para la identificacidn de los responsables de la informacion presentada
entre las dos areas mencionadas, optimizando los diferentes procesos que se presentan en las

cuentas por cobrar. Administrativos, pre juridico, juridico, hipotecario, remates entre otros.

11.1.2 Alcance. El alcance se aplicara en el reconocimiento, revelacion, medicion y
responsable de informacion de las cuentas por cobrar Loteria de Medellin, tanto de interés general
para la empresa como para los particulares interesados en dicha informacion financiera que es
publica.

11.1.3 Reconocimiento. (Seccidn 11, p. 11.5) Los instrumentos financieros basicos que
quedan dentro del alcance de la Seccién 11 son los que cumplen las condiciones del parrafo 11.8.
Son ejemplos de instrumentos financieros que normalmente cumplen dichas condiciones:

(d) Cuentas, pagarés y préstamos por cobrar y por pagar.

La Loteria de Medellin reconocerd las cuentas por cobrar (vivienda a empleados) desde el
momento de su aprobacién del préstamo y su desembolso hasta el momento de su pago de cuota
final en los tiempos dados y adquiridos por los diferentes empleados dentro de los limites
establecidos por le entidad.

11.1.4 Medicion inicial. (Seccion 11, p. 11.13) Al reconocer inicialmente un activo financiero,
una entidad lo medira al precio de la transaccion.

La Loteria de Medellin realizara la diferente medicion de los cobros de las cuentas por
cobrar (vivienda) a sus empleados segun lo pactado en dicho contrato de préstamo, segun los
procedimientos establecidos por la ley.

11.1.5 Revelacion. (Seccion 11, p. 11.40) En el resumen de las politicas contables

significativas, la base (0 bases) de medicion utilizadas, otras politicas contables que sean
relevantes.
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La Loteria de Medellin, utilizara las politicas contables de las cuentas por cobrar comerciales
(Secciodn 8, p. 8.5) que estipula la contaduria general de la nacién bajo sus parametros, con cobros
de interés sobre los pagos en los préstamos de vivienda entre los permitidos por la ley.

A continuacion, se relacionan de manera detallada el manual de procedimientos para el
desembolso del crédito debidamente diligenciado y su respectivo flujograma, de igual manera,
el manual de procedimientos de las cuentas por cobrar vivienda con el flujograma

correspondiente a dicho proceso.

Tabla 3. Manual de procedimientos - Desembolso de crédito.

Nombre del procedimiento

Es un monto de dinero solicitado por un empleado, con el fin de
comprar una vivienda nueva o usada y/o ejecutar un mejoramiento
de vivienda. A dicho monto se le realiza el seguimiento desde su
desembolso hasta la liquidacion de pago o procedimiento juridico.

Recolectar informacidn financiera y procedimientos juridicos
actualizados de una forma armdnica entre las dos dependencias,
apoyando al empleado de la Loteria de Medellin en cuanto a la
obtencidn de vivienda propia a intereses muy bajos.

El procedimiento de préstamo de vivienda esta relacionado con las
areas de contabilidad y juridica de la Loteria de Medellin, las cuales
deberan realizar cruce respectivo de informacion.

Momento de desembolso del crédito.

Auxiliar juridico, auxiliar contable (recopilacion de la informacion).
Jefe &rea contable, jefe area juridica (Verifican informacién
recopilada).

Comité préstamo e Radicar documentacion e Certificado de ingresos.
de vivienda para estudio de aprobacién e Certificado de capacidad de
' del préstamo. endeudamiento.
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Auxiliar juridico.

Recibir la solicitud de
desembolso.

Revisar la informacion del
deudor, actualizarla y
ordenarla.

Enviar informacién al jefe
juridico para firma de
aceptacion.

Contrato del préstamo de vivienda
establecido por las partes.
Acta de tiempos y formas de pago.

Jefe juridico.

Recibir informacion del
auxiliar juridico.

Firmar la autorizacion del
desembolso.

Enviar al jefe de
contabilidad el paquete de
documentos.

Contrato del préstamo de vivienda.
Acta de préstamo de vivienda con
las firmas de los asistentes.

Jefe contabilidad.

Recibir informacion del
jefe juridico.

Remitir la informacion al
auxiliar contable.

Contrato de préstamo de vivienda.
Acta de pagos del contrato con
tiempo y montos establecidos.

Auxiliar contable.

Recibir del jefe de
contabilidad la
informacion.

Ingresar la informacién al
software contable.
Remitir la informacion al
jefe de contabilidad.

Contrato de préstamo de vivienda
establecido por las partes.
Acta de tiempo y formas de pago.

Jefe contabilidad.

Recibir informacion del
auxiliar contable.

Firmar la autorizacion del
proceso contable.

Remitir la informacion al
auxiliar contable.

Documentacion de actas de
contratos, acuerdos de pago, formas
de pago y autorizacion del proceso
contable.

Auxiliar contable.

Recibir la informacion del
jefe de contabilidad.
Archivar la informacion.

Documentacion de actas de
contratos, acuerdos de pago, formas
de pago y autorizacion del proceso
contable.
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Figura 3. Flujograma - Procedimiento: Desembolso del crédito.

Inicio.

Radicar la documentacién para estudio de aprobacién del préstamo.
Comité préstamo de vivienda).

Recibir la solicitud de desembolso.
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Revisar la informacién del deudor - actualizarlay ordenarla.
{Auxiliar juridico).

Sila informacion
es completa.

Enviar info
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Tabla 4. Manual de procedimientos - Cuentas por cobrar vivienda

Fecha:01/01/2019

version: 01

Nombre: XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX

Nombre del procedimiento

Cuentas por cobrar vivienda

Descripcion

Son las cuentas establecidas por los prestamos asignados a los
empleados, con el fin de comprar una vivienda nueva o usada
y/o ejecutar un mejoramiento de vivienda. A dicho monto se le
realiza el seguimiento desde su desembolso hasta la liquidacion
del pago o hasta el procedimiento juridico.

Objetivo

Recaudar el dinero prestado a los empleados de la Loteria de
Medellin. Por motivo de préstamo de vivienda estipulados en
dicho contrato.

Alcance

El procedimiento de préstamo de vivienda esta relacionado con
las areas de contabilidad y juridica de la Loteria de Medellin,
las cuales deberén realizar cruce respectivo de la informacion.

Periodicidad

Momento de desembolso y cancelacion del credito.

Persona responsable

Auxiliar juridico, auxiliar contable (recopilacién de la
informacion).

Jefe area contable, jefe area juridica (Verifican informacion
recopilada).

Tesorera.
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Responsable

Actividad

Documentos o soportes

Recibir informacion mes a mes de los
pagos.
Organizar la informacion del software

e Certificado de ingresos.

Tesorera. . i
contable Capac dad_ de
" . ., - endeudamiento.
e Remitir la informacidn al auxiliar
contable.
e Recibir y revisar informacion .
entregada por tesoreria. * C.Of.‘”ato de prestgmo de
- . . . vivienda establecido por las
Auxiliar e Seleccionar informacion morosos o no, partes
contable. de forma mensual. L
ey . . e Acta de tiempos y formas
e Remitir la informacioén actualizada al de pago
jefe de contabilidad. '
e Recibir la informacion del auxiliar e Contrato de préstamo de
contable. vivienda.
Jefe e |ngresar a deudores en mora a procesos e Acta de préstamo de
contabilidad. g P P

del area juridica.
Remitir la informacion al jefe juridico.

vivienda con firmas de los
asistentes.

Jefe juridico.

Recibir la informacidn del jefe de
contabilidad.

Aprobar la informacion.

Remitir la informacion al auxiliar
juridico.

e Contrato de préstamo de
vivienda.

e Acta de pagos del contrato
con tiempo y montos.

Auxiliar
juridico .

Recibir del jefe juridico la informacidn.
Ingresar la informacion al cobro pre
juridico o juridico.

Remitir la informacion al jefe juridico.

e Contrato de préstamo de
vivienda establecido por las
partes.

e Acta de tiempo y formas de

pago.

Jefe juridico.

Recibir y autorizar la informacion del
auxiliar juridico.
Remitir a los juzgados.

e Documentacion firmada y
autorizada por jefe juridico
e Encarpetar y remitir

Juzgados.

Recibir la informacion del jefe juridico
de la loteria de Medellin.

Aplicar la ley, embargos o remates a
favor o en contra.

Remitir la informacién al jefe juridico.

e Archivar y ordenar fecha
de audiencia
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Jefe juridico.

Recibir la informacién de los juzgados.
Archivar la informacién de sentencias.
Compartir jefe de contabilidad.

Documentacion completa
con determinacion y fallo
de un juez

Proceder y archivar

Figura 4. Flujograma — Procedimiento: Cuentas por cobrar vivienda

Tesorers

Aviliar

cantable

E emitir inf'o
jefe o

P
]
=
=]
=L
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Juzgados

12. Conclusiones

Durante la realizacion del trabajo de practicas en la Loteria de Medellin, se observad la falta
de un manual de procedimientos para el area de contabilidad; el cual es de de vital importancia,
puesto permite que los procesos del area sean mas uniformes, practicos y confiables a la hora de

ser solicitados tanto interna como externamente.

De igual manera, los conocimientos y habilidades que ha dejado la practica empresarial
son de gran importancia ya que permiten un enriquecimiento no solo personal, sino también en el
ambito profesional, teniendo la oportunidad de confrontar los conocimientos adquiridos a lo largo

de la carrera de contador publico en la Universidad Catolica Luis Amigo .

13. Recomendaciones

Es de tener en cuenta que, siempre hay espacio para el cambio y el mejoramiento continuo,
creando un mejor ambiente laboral entre las diferentes &reas que tengan implicacion entre si, por

tanto, se recomienda a la Loteria de Medellin que:
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Las diferentes dependencias que interaccionan en la empresa trabajen de forma mas
armonica, para que la entrega de la informacion requerida sea presentada en los tiempos
oportunos esperados y solicitados.

Los préstamos de vivienda pueden ser aprobados, bajo la modalidad de hipoteca para de
esta manera asegurar el pago de éstos a la entidad.

Todos los préstamos tengan poliza de seguros.

La informacién que se comparta éntre las areas juridica y contable debe ser verificada

detalladamente para llevar un proceso completamente eficaz y confiable.
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