San José de Cucuta, 24 de Diciembre de 2007

Doctora

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES
GERENTE EICE LOTERIA DE CUCUTA
San José de Cucuta

Cordial saludo:

En cumplimiento de los requisitos exigidos por la Universidad Francisco de Paula
Santander para optar el titulo de ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, le presento
para su respectivo estudio, el tercer Informe de trabajo de grado titulado “DISENO
E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO LOTERIA DE
CUCUTA". -

Agradezco de antemano la atencién a la presente.

Atentamente,

ﬁm’m #. Mo Jecdn P
ELIANA K. ARBOLEDA DEL REAL
COD. 0251192




Gobernacion
De Norte de
I Santander

Trabajando Unidos

EL SECRETARIO GENERAL DE LA EICE LOTERIA DE CUCUTA

HACE CONSTAR QUE:

La sefiorita ELIANA KATHERINE ARBOLEDA DEL REAL, Identificada con la cedula
de ciudadania N°. 60.445.544 de Cucuta, estudiante de ultimo semestre de
Administracién de Empresas de Ia Universidad Francisco de Paula Santander, elabord
cada uno de los procedimientos de la Secretaria General, Almacén y Archivo de la
E.L.C.E. Loterfa de Cucuta, los cuales revisé y aprobé cada uno de ellos, para ser
incluidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

Se expide en San José de Cucuta, a los 04 dias del mes de Diciembre del afio 2007.
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El SUSCRITO ABOGADO EXTERNQ LABORALISTA
DE LA E..C.E LOTERIA DE CUCUTA

CERTIFICA

Que la sefiorita ELIANA KATHERINE ARBOLEDA DEL REAL, identificada
con C.C. 60.445.544 de Cucuta, quien realiza la pasantia en la Loteria de
Ctcuta como opcién de trabajo de grado para obtener el titulo de Administrador
de Empresas, elaboré los procedimientos de Juridica area laboral, la cual

revisé y aprobé para ser incluidos en el Manual de Procesos y Procedimientos
de la Entidad.

Se expide en San José de Cucuta, a los cuatro (04) dias del mes de diciembre
de 2007.

— .

)

KLIN MENDOZA FLOREZ
C.C.N°13.269.087 DE TIBU
T.P.N°70.282 DEL C. S . DE LA J.
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El SUSCRITO ABOGADO EXTERNO DE LA
E.L.C.E LOTERIA DE CUCUTA

CERTIFICA

Que la sefiorita ELIANA KATHERINE ARBOLEDA DEL REAL, identificada
con C.C. 60.445544 de Cucuta, quien realiza la pasantia en la Loteria de
Cucuta como opcion de trabajo de grado para obtener el titulo de Administrador
de Empresas, elabor6 los procedimientos de Juridica area Administrativa y de
Apuestas permanentes, la cual revisé y aprobe para ser incluidos en el Manual
de Procesos v Procedimientos de la Entidad.

Se expide en San José de Cticuta, a los cuatro (04) dias del mes de diciembre
de 2007.

LUIS EDUARDO) |
.C.N°88.201.856
T.PN°81.104 DELIE,

AR AR R RRERERERRER



Gobsimacis
D& Norte de
Santander

i et

LA SUSCRITA TESORERA
DELAEICELOTERIA DE CucuTta

CERTIFICA

Que la sefiorita ELIANA KATHERINE ARBOLEDA DEL REAL, identificada
con C.C. 60.445544 de Clcuta, quien realiza la pasantia en la Loteria de
Clcuta como 0DcCioN de trabajo de grado para obtener el titulo de Administrador

Se expide en San José de Cucuta, a los cuatro (04) dias del mes de diciembre
de 2007.

SpoUE_Y LABARCA RODRIGUEZ

- €.C.80.320.539 DE cucuTa
T.P.N°35.333.T

|



INTRODUCCION

El presente tercer informe hace parte del Trabajo de Grado en la modalidad de
Pasantia de Grado titulado DISENO E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA INDUSTRIAL
COMERCIAL y DEL ESTADO LOTERIA DE CUCUTA, la cual tiene por objeto la
administracion y explotacion del monopolio departamental de juegos de suerte y
azar, encausados fundamentalmente a generar recursos para la salud del
Departamento Norte de Santander.

Teniendo en cuenta que el contar con el manual de procesos y procedimientos
administrativos en una empresa se hace cada dia mas indispensable y mas aun el
hecho de mantenerlo ajustado a la realidad de ésta de acuerdo a las necesidades
existentes constituye un punto de partida en el camino del mejoramiento continuo
que debe emprender una entidad, en aras de prestar un mejor servicio a sus
usuarios; es por ello que el presente trabajo de grado facilitard a los
funcionarios de la entidad el desarrollo eficiente de sus labores orientando sus
esfuerzos y sirviendo de herramienta de apoyo a la Gerencia para el desarrollo de
su labor de seguimiento a la hora de evaluar los procesos y procedimientos de la
dependencia.




2 OBJETIVOS

* Disefar el Mapa de Procesos de la EICE LOTERIA DE CUCUTA.

* Disefnar el Manual de Procesos y Procedimientos de la EICE LOTERIA DE
CUCUTA.

* Socializar, aprobar e implementar el Manual de Procesos y Procedimientos de
la EICE LOTERIA DE CUCUTA.




CAPITULO lll. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Recoleccién de la informacion.

La recoleccion de la informacion se realizé por medio de los diagramas de flujo, se
revisé la normatividad legal vigente y todos los documentos que soportan los
procesos y procedimientos para asi determinar los requisitos y la documentacion
necesaria.

Para la recoleccién de Ia informacion se utilizo el siguiente formato del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, el cual se ajusto a las
necesidades de la entidad:

EICE LOTERIA DE CUCUTA odigo:
Dependencia:

NOMBRE DEL PROCESO: Unidad:
PROCEDIMIENTO: Responsable:

Pagina:
Objetivo: arco Legal:

DESCRIPCION DE LOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO

ITEM| DEPENDENCIA CARGO DESCRIPCION DEL PUNTO DE CONTROL
RESPONSABLE |RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

b

El encabezado de los formatos y procedimientos contiene |a siguiente informacién:

v" Logotipo y nombre de Ia Entidad: incluye el logotipo que pueda tener Ia entidad
y el nombre completo de la misma.
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Tramite que origina el proceso: indica el nombre del tramite que genera el
proceso al interior de la entidad. Para el caso de formatos de procedimientos
incluir el nombre de la fase o etapa que se desarrolla a través del
procedimiento.

Nombre del proceso: escribir el nombre que tiene el proceso o con el cual se
identifica la entidad. Para el caso de formatos de procedimientos escribir el
nombre completo del procedimiento que desarrolla la fase o etapa.

Caodigo: asignar un codigo alfanumeérico que permita identificar el proceso. a)
una letra en mayuscula que caracterice el proceso b) la sigla del area
responsable del proceso, ¢) un nimero consecutivo de tres digitos.

La version: es entendida como el nimero de veces que ha sido modificado un
proceso o procedimiento, partiendo desde la versién 01, que significa que es
un documento nuevo.

Vigente desde: incluye el dia, mes y afio en que entra en vigencia el proceso
objeto de la investigacion.

Pagina 1 de n: indica el nimero de paginas del total que contenga el
documento.

Forma de diligenciar el contenido del cuerpo del formato: en el No., numerar en
orden légico y consecutivo las diferentes fases o etapas del proceso.

En la descripcién de la fase o etapa, procedimiento y actividad (segun formato),
incluir lo que se debe hacer en ella para cumplir el proceso.

En el area responsable, definir que area de la organizacion responde por la
fase en descripcion.

El cargo responsable corresponde a la denominacion de empleo que debe
realizar la fase o etapa. No se refiere en ningiin momento al nombre de una
persona especifica.

El punto de control es el mecanismo o accién que ha de desarrollarse para
mantener controlada la fase o etapa.
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3.2 Presentacion del Manual de Procesos y Procedimientos

El manual se presenta de Ia siguiente manera: Identificacion de proceso,
descripcién del proceso, descripcion del procedimiento y el flujograma respectivo.

Para el desarrollo de los flu
Visio, el cual nos permitira r

jogramas se utilizé el software de Office denominado
ealizar de manera ordenada para las dependencias de

la entidad las actividades, el responsable y punto de control que regula cada
proceso y procedimiento con el apoyo de la siguiente simbologia:

Simbolo

Nombre

Descripcién |

(" micio )

(FND)

Terminal

Indica la iniciacion y terminacién del proceso o
procedimiento; ejemplo: recibe informacion,
archiva documento.

Operacion

Describe la actividad o tarea que debe
desarrollarse; ejemplo: transcribir el documento,
revisar texto, pasar un comprobante de

un sitio a otro. Se aconseja iniciar Ia

descripcion indicando como titulo el cargo que
desarrolla la accion.

Decisién o
alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles caminos alternativos, dependiendo de
una  condicion dada; ejemplo:  sests
correctamente diligenciado?; ¢los documentos
estan completos? La tendencia es suprimir cada
vez mas este simbolo dentro del proceso,

considerando que éste se disefia de manera
positiva.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se
requiera para el proceso o procedimiento y
aporta informacion para que éste se pueda
desarrollar; por ejemplo: una cuenta de

cobro, la cedula de ciudadania, una orden de
compra, etcétera. El nombre del documento
debe aparecer en el simbolo. Cuando el
documento tiene copias, se ubica el original en

primera instancia, luego Ia primera opia y asi |
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sucesivamente. El documento sélo se indica
cuando aparece por primera vez en el
procedimiento para no recargar
innecesariamente el diagrama de flujo

Almacenamiento y
archivo

Se utiliza cuando existe una condicion de
almacenamiento controlado y se requiere una
orden o solicitud para que el item pase ala
siguiente actividad programada igualmente,
cuando se deben archivar los documentos.

Conector

De rutina

De pagina

Es un simbolo que facilita la continuidad de las
rutinas de trabajo, evitando la interseccién de
lineas. Nota: normalmente se indica la
continuidad de un paso con otro a través de
letras o nimeros insertos en el simbolo.

El conector puede asumir dos formas:

- Representa una conexién o enlace de un paso
del proceso o procedimiento con otro dentro de
la misma pagina o entre paginas.

El simbolo lleva inserto un numero.

- Representa una conexién o enlace en un paso
de final de pagina con otro paso en el inicio de la
pagina siguiente, donde continua el

diagrama de flujo. El simbolo lleva inserta una
letra mayuscula.

Sentido de
circulacién del
flujo de trabajo

Conecta los simbolos sefalando el orden en que
deben ejecutarse los distintos pasos. Define de
esta manera la secuencia del proceso.

3.3. Desarrollo del Manual de Procesos y Procedimientos.

Para el desarrollo del manual de
identificar los procesos

de procesos.

proceso y procedimientos es necesario elaborar
y procedimientos de la entidad para luego plasmar el mapa




PROCESOS: Serie de etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la
consecucion de un resultado en el que se agrega valor a un insumo y se
suministra un producto o servicio a un cliente externo o interno para satisfacer una
necesidad. Nacen de identificar los objetivos de valor de una dependencia, su
alcance, incluyendo el analisis normativo, practicas y métodos empleados en una
organizacién. Los procesos se clasifican en: Misionales (M), Estratégicos (E) y de
Apoyo (A).

Procesos Misionales (M): Estos procesos representan la esencia y el deber ser
del Instituto; mediante su ejecucién se logra la entrega de los productos o servicios
que los clientes externos necesitan; ademas hacen realidad la mision
organizacional y a través de ellos es posible satisfacer las necesidades de la
comunidad, asi como capitalizar las posibilidades de la organizacion y del entorno.
Se realizan para agregar valor a los clientes, usuarios o beneficiarios.

Los procesos misionales de la entidad los denominamos Procesos de Gestion
Comercial.

Procesos Estratégicos (E): Los procesos estratégicos orientan la toma de
decisiones sobre planeacién, mejoramiento y proyeccion institucional, e introducen
acciones tacticas de la organizacion, las que permiten asumir con caracteristicas
propias la responsabilidad de producir unos resultados definidos.

Se realizan para brindar direccién a toda la organizacion, establecer su estrategia
corporativa y darle un caracter unico. Estos procesos son responsabilidad de la
alta gerencia y se ejecutan con su guia y liderazgo.

Los procesos estratégicos de la entidad los denominamos Procesos de Gestion de
Talento Humano y Gestion Financiera.

Procesos de Apoyo (A): Soportan el desarrollo de los procesos gerenciales y
misionales, en cuanto a recursos requeridos, introduciendo las herramientas
logisticas requeridas en la organizacion.

Los procesos de apoyo de la entidad los denominamos Procesos de Gestion de
Recursos Fisicos, Gestion de Servicios, Gestion Juridica y Gestion de Archivo.

PROCEDIMIENTOS: Es la forma especificada para llevar a cabo un proceso. Se
define como el conjunto de especificaciones requeridas para cumplir una serie de
fases o etapas pertenecientes a un proceso y varia de acuerdo con los requisitos y
con el tipo de resultado esperado. Un procedimiento es el cdmo de un proceso.
Comprende el conjunto metddico de actividades y tareas necesarias para el logro
de los objetivos 0 metas propuestas

11
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3.4 Relacion de procedimientos por area.
COMERCIAL

GC-001 Ventas y Sorteos
GC-002 Informe de Premios obtenidos por el publico
GC-003 Premios pagados en el mes

GC-004 Resultados de los Sorteos

GC-005 Reporte de billetes vendidos

GC-006 Reporte de Transferencias

GC-007 Concesidén de Apuestas permanentes
GC-008 Incentivos para ganadores

GC-009 Derechos de explotacion

GC-010 Estados financieros

GC-011 Pago de Transferencias

SECRETARIA GENERAL

GTH-001 Vinculacion de Personal Modalidad Orden de Prestacion de Servicios y
Honorarios Profesionales

GTH-002 Vinculacion de Trabajador Oficial

GTH-003 Vinculacion de Personal de Libre Nombramiento y Remocion.

GTH-004 Pago electrénico Integrado de aportes al sistema de Seguridad Social y
Parafiscales

GTH-005 Pago de vacaciones

GTH-006 Capacitacién del personal.

GTH-007 Licencias

GTH-008 Concesién y control de permisos

GTH-009 Comision de servicios

GTH-010 Pago de Cesantias e intereses de cesantias

GTH-011 Pago de Cesantias parciales

GTH-012 Prestaciones sociales definitivas.

GTH-013 Procesamiento de la Nomina mensual

GTH-014 Pago de prima de servicios

GTH-015 Expedicion de certificados.

GTH-016 Ordenes de suministros.

GTH-017 Orden de suministros de Servicio de Gasolina, mantenimiento, Envios y
Fotocopias

GTH-018 Elaboracién y utilizacién del directorio de oferentes.

GTH-019 Autenticacion de documentos

GTH-020 Compra de talonarios

GTH-021 Venta de talonarios

GTH-022 Visitas administrativas

-
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. GTH-023 Informe de Contratacion a la Contraloria General del Departamento
| GTH-024 Plan General de Compras
GTH-025 Informe de Transparencia por Colombia
GTH-026 Informe Plan de Accién de la vigencia
GTH-027 Plan de mejoramiento

*

FINANCIERA (Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto)

GF-001 Conciliacién Bancaria

GF-002 Elaboracioén de ajustes.

GF-003 Constitucion de cuentas

GF-004 Pago de aportes por cuota de auditaje

GF-005 Pago de estampillas

GF-006 Informes a la Contraloria Departamental

GF-007 Informes a la Contraloria General de la Republica
GF-008 Estados financieros por unidad de negocio

GF-009 Estados financieros consolidados

GF-010 Informes anuales Contaduria General de la Nacion
GF-011 Informes trimestrales Contaduria General de la Nacién
GF-012 Informes al Banco de la Republica

GF-013 Declaracion Impuesto RETEICA

GF-014 Declaracién Impuesto RETENCION EN LA FUENTE
GF-015 Declaracion Impuesto IVA

GF-016 Boletin diario de caja y bancos

GF-017 Control, tramite y pago de cuentas

GF-018 Ejecucion de Ingresos

GF-019 Ejecucion de Gastos

GF-020 Elaboracién y entrega de Cheque

GF-021 Elaboracion del Presupuesto

GF-022 Caja menor

GF-023 Traslado Presupuestal

GF-024 Ingresos de arrendamientos

GF-025 Notas debito y Crédito

GF-026 Informes a FEDELCO

SERVICIOS
GS-001 Facturacion de arriendos

GS-002 Cobro de Areas comunes
GS-003  Supervision del Sorteo el Motilén

13
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ALMACEN

GRF-001 Entrega de elementos de consumo a los funcionarios

GRF-002 Ingreso de elementos

GRF-003 Inventario fisico general de bienes en bodega.

GRF-004 Inventario de bienes devolutivos en servicio

GRF-005 Salida de elementos del aimacén por faltantes de inventario debido a
merma, rotura o vencimiento

GRF-006 Baja de bienes

GRF-007 Entradas de elementos al Almacén por sobrantes de inventario

GRF-008 Traslado de elementos devolutivos entre dependencias

GRF-009 Entrega de elementos al almacén por devolucién o reintegro

JURIDICA

GJ-001 Licitaciéon Publica

GJ-002 Investigaciones administrativas en el juego de apuestas permanentes.
GJ-003 Liquidacion del contrato por terminacién anormal de la licitacion Publica
GJ-004 Representacion judicial y administrativamente a la EICE Loteria Cucuta
GJ-005 Cobros persuasivos y judicial.

GJ-006 Solucién de derecho de peticion

GJ-007 Cobro Persuasivo y Coactivo de cuota parte pensional

GJ-008 Sustituciones Pensiénales

GJ-009 Demandas por nulidad y reestablecimiento del derecho

ARCHIVO

GA-001 Correspondencia externa enviada

GA-002 Correspondencia externa recibida

GA-003 Correspondencia Interna

GA-004 Préstamo de documentos

GA-005 Remision de documentos al Archivo Central
GA-006 Elaboracion de resoluciones

14
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