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La Unidad de Licores del Meta, considera dentro de su objeto de creacion “ la explotacién del monopolio
rentistico sobre alcoholes y sus derivados, licores destilados, productos afines y toda clase de bebidas
destiladas y fermentadas, espirituosas y demas componentes y subproductos de licores, asl como el envase y
comercializacion de aguas tratadas para el consumo humano; administrando adecuadamente los canales de
produccidn, comercializacion y distribucion, directa e indirectamente, a nivel local, nacional, e internacional,
actuando bajo la potestad de monopolio rentistico de licores que le confiere ia constitucién politica de
Colombia®, por esta razdén nos comprometemos y establecemos dentro de nuestras prioridades, la
implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el
cual va encaminado a la identificacion, evaluacion, control y/o eliminacion de ios riesgos presentes en todas
las actividades desarrolladas en ia U.L.M y asi promover, mantener el bienestar figsico, mental y social de sus
funcionarios, contratistas, visitantes, ofreciendo lugares de trabajo seguros y adecuados.

En concordancia con lo anterior, contempla los siguientes objetivos:

+ Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales, las cuales seran de
obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios, contratistas y visitantes.

» |dentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

¢ Asignar los recursos necesarios para el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Proteger la seguridad y salud de todos los funcionarios, contratistas y visitantes, mediante la mejora
continua del sistema de gestitn de la seguridad y salud en el trabajo.

¢ Responder oportunamente las inquietudes que provengan de las partes interesadas.

La gerencia, exigird el cumplimiento obllgat D
vmhrrtes seré rovlnda anuaimente, publicata y dlfundi

tica a todos los funcionarios contratistas y
(7 Asi mismo se daré a conocer su contenido y
’ pstinen.para la ejecucion de los contratos.
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1. OBJETIVO

El propésito de esta politica es definir, prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos dentro de las relaciones de trabajo y en general todo ultraje a la dignidad
humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto de
una relacién laboral privada o publica.

2. MARCO CONCEPTUAL

La Unidad de Licores del Meta en representacion de la Gerencia, establece la siguiente Politica de
Prevencién de Acoso Laboral. Dando cumplimiento a la ley 1010 de 2006, Resolucién 652 y 1356 de 2012,
mediante la conformacién det comité de Convivencia Laboral con el fin de prevenir la aparicién de casos de
acoso Laboral y cualquier tipo de eventualidad que pueda causar inconvenientes entre los funcionarios.

La Gerencia se compromete a implementar y vigilar el cumplimiento de las normas dirigidas a prevenir
cualquier conducta o comportamiento que implique la calificacién de acoso laboral, a salvaguardar la
informacion que sea recolectada a la vez que a dar tramite oportuno a las quejas que pueden aparecer en
este tema a través del Comité de Convivencia Laboral. Con la asignacién de los recursos necesarios para
el funcionamiento del mismo, realizando actividades de capacitacion en temas significativos para lograr
una armonifa en las distintas 4reas de trabajo, comunicacién asertiva, y se manejaran estrategias de
resolucion de conflictos para generar una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia entre los funcionarios que comparten vida laboral y el
buen ambiente de trabajo, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de todos los
funcionarios.

Esta politica debe ser acatada en su totalidad por todos los niveles jerarquicos de La Unidad de Licores del
Meta, también sera divulgada en los medios de comunicacién, establecidos; se mantendra visible en las
areas de trabajo y estara sometida a modificacién; siempre y cuando sea necesario.

En cumplimiento de la siguiente politica serd considerado como una falta grave y como tal se le dara el
manejo contemplado en el Reglamento Interno de Trabajo.

3. MARCO LEGAL

Ley 1010 del 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

Resolucién 652 del 2012: Descripcion: Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.
Este documento es de tipo Resoluciones y pertenece a Nomatividad del Marco Legal de la Entidad.
Resolucién 1356 de 2012: Es un grupo de empleados, conformado por representantes del empleador y
representantes de los empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los
empleados contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

Es responsabilidad de los servidores plblicos asi como los contratistas que presten servicios a la Unidad
de Licores del Meta, aplicar las normas que ley 1010 del 2006 y la Resolucion 652 y ia 1356 de 2012y los
lineamientos y procedimientos internos que adopte la entidad.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

Los funcionarios en general estaran obligados a:

» Fomentar la cortesia y el buen trato con sus comparieros.
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o Respetar cualquier tipo de diferencia en pensamiento, raza, religion, politica, sexo y creencias.
o Por ningln motivo tomara la agresién fisica o verbal como solucién de conflictos.
¢ Participar en las actividades de promoci6n y prevencién en acoso laboral programadas.
e Fortalecer y amonizar con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG aunando

informacion.

esfuerzos para la implementacién de las politicas cero papel, gobiemo digital y seguridad de la
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1. OBJETIVO

El propdsito de esta politica es buscar una mayor eficiencia administrativa en la funcién archivistica:
gestién documental; la defensa de los derechos de los ciudadanos, los servidores pblicos; la promocién
de la transparencia y acceso a la informacién publica; la seguridad de la informacién y atencién de
contingencias; el gobiemo electrénico; asf como la proteccién del patrimonio documental que aporta la
Unidad de Licores del Meta al pais.

2. MARCO CONCEPTUAL

En atencién a los Componentes de la politica de gestién, se determinan como funciones bésicas para la
gestion documental de la informacion fisica y electronica de la Unidad de Licores del Meta estar soportada
a partir de la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de la informacién,
independiente del soporte y medio de creacion.

La entidad debera formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual; dicho Programa de Gestion
Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desempefio Institucional o el Comité Intemo de
Archivo. La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del 4rea de archivo de la entidad en
coordinacién con la Oficina de Control interno.

El programa de gestién de documentos y de informacién se debera implementar con la cooperacion,
articulacién y coordinacién permanente entre ias areas de tecnologia, el drea responsable de Archivo, el
area responsable de la planeacion y los productores de la informacion.

Dentro del marco normativo que rige la Gestion Documental y articulado con é| Modelo de Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG, define que para el efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos
archivisticos los cuales se definen a continuacién;

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Programa de Gestién Documental - PGD:.

Cuadro de Clasificacién Documentat — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de
todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacién, conformado a lo largo de
historia institucional del Archivo General de la Nacién.

Tablas de Retencion Documental ~TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde a la estructura organico - funcional, e indica los criterios de
retencion y disposicién final resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

Banco Terminolégico —~BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y
tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

inventario Documental: instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos -MRGDEA: es un instrumento de
planeacién, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestién de documentos
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electrénicos de las entidades.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 del 2000: Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pilblicas.

Acuerdo 02 del 2004: “Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacién de fondos
acumulados”. Expedido por el consejo directivo del archivo general de la nacion.

Decreto 2609 DE 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de ia Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado

Acuerdo 04 de 2013: Por el cual se reglamentan parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Expedido por el consejo
directivo del archivo general de 1a nacién.

Decreto 1499 de 2017: Por medio de la cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién Establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

Es responsabilidad de los servidores pablicos asi como los contratistas que presten servicios a la Unidad
de Licores del Meta, aplicar las normas que en esta materia establezca sl Archive General de la Naci6n, y
los lineamientos y procedimientos internos que adopte la entidad.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

+ Determinar pautas, estandares, metodologias, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso
y preservacion de la informacién, definiendo responsables que faciliten la gestion de documentos, a
través de la actualizacién de los procedimientos y registros asociados establecidos para la gestion
documental al interior de la entidad.

o Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control, uso de instrumentos
archivisticos, procedimientos para la gestion documental y la evaluacién, para la toma de decisiones y
la mejora continua, a través de la sensibilizacién permanente a los servidores publicos.

o Fortalecer y armonizar con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG aunando esfuerzos
para la implementacion de las politicas cero papel, gobierno digital y seguridad de la informacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. OBJETIVO

El propésito de esta politica es pemitir que la Unidad de Licores del Meta, cuente con talento humano
idéneo, comprometido y transparente, gestionandolo adecuadamente a través del ciclo de vida del servidor
publico (ingreso, desarrollo y retiro), en aras de cumplir con su misién institucional y los fines del Estado, y
lograr su propio desarrollo personal y laboral.

2. MARCO CONCEPTUAL

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, la principal dimensién es el talento humano,
por lo que cobra aun més relevancia adelantar la implementacién de la Politica de Gestion Estratégica del
Talento Humano (GETH) y la apuesta por seguir avanzando hacia la consolidacién de una mayor eficiencia
de la administracién ptiblica, se convierte en fundamental, pues son finalmente los servidores publicos los
que lideran, planifican, ejecutan y evalian todas las politicas ptblicas. De alli el reconocimiento de que el
corazon del modelo sea el talento humano. (Fuente Guia de gestién estratégica del talento humano en el
sector publico colombiano Pag.10)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, concibe al talento humano como el activo mas
importante con el que cuentan las entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les
facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento humano, es decir, todas las personas
que laboran en la administracién piblica, en el marco de los valores del servicio publico, contribuyen con
su trabajo, dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a
responder las demandas de los ciudadanos.

Se ha considerado su implementacion gradual de acuerdo con las capacidades y recursos de la entidad.

3. MARCO LEGAL

Decreto 1567 del 5 de agosto de 1998: Crea el Sistema Nacional de Capacitacién y Sistema de
Estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 1083 del 2015: Decreto tnico Reglamentario de fa funcién pablica.

Decreto 057 de 2017 :“Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transicién para la implementacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)”

Decreto 815 de 8 Mayo de 2018: “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Decreto ley 1952 de 2019: “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

La gerencia y el 4rea responsable del talento humano, seran los directos responsables de su divulgacion, y
de otorgar lineamientos a los lideres de los procesos para que sean coordinadores y facilitadores de la
implementacién y de las herramientas e instrumentos derivados de esta politica, asi como la metodologia y
procedimientos pertinentes.

Sera responsabilidad de todos los servidores, sin distincién de nivel jerarquico o vinculacién y deméas
partes interesadas, atender y cumplir todas las actividades derivadas de la implementacién de la polftica y
sus elementos complementarios.
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5. DECLARACION DE COMPROMISOS

Disponer de informaci6n oportuna y actualizada de los servidores publicos como: Caracteristicas de los
servidores que laboran en la Unidad de Licores del Meta (edades, género, antigliedad, niveles
educativos), Caracteristicas de los empleos (requisitos, funciones, naturalezas juridicas).

Diagnosticar
mejorar

la gestion estratégica de Talento Humano para identificar fortalezas y aspectos a

Disefiar e implementar acciones para la Gestion estratégica del Talento Humano para es fortalecer
aquellos aspectos débiles detectados en el diagndstico, atendiendo las etapas del ciclo de vida del
servidor: ingreso, desarrollo y retiro.

Fortalecer en sus conocimientos y competencias ai talento humano, de acuerdo con las necesidades
institucionales

Realizar seguimiento a las acciones implementadas para evaluar su efectividad y mejora continua.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. OBJETIVO

Garantizar el acceso a la poblacién en general a los servicios y productos que ofrece la Unidad de Licores
del Meta, Generados por los diferentes procesos de la entidad, a través de ios distintos canales, donde
priman los principios de informacion completa y clara, de igualdad, moralidad, economia, celeridad,
imparcialidad, eficiencia, transparencia, consistencia, calidad y oportunidad, para safisfacer sus
necesidades y expectativas en una dinamica de Mejora continua.

2. MARCO CONCEPTUAL

Es necesario establecer una poiitica que se desarrolle de forma trasversal en la Unidad de Licores del
Meta con un compromiso decidido desde de la Gerencia y asumido por cada uno de los servidores
pubiicos que intervienen en los servicios y productos que oferta la entidad, encaminado a garantizar las
herramientas e insumos necesarios para entregar un 6ptimo sefvicio y que procuren siempre los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad e imparcialidad, que son pilares de la funcién
publica de Colombia. Iguaimente debe ser flexible y adaptable al contexto sociocultural de nuestra region,
a la disposicion fisica y técnica de los recursos existentes en la entidad y a los requerimientos cambiantes
de nuestra sociedad.

Por ende, se debe fijar en su interior los estandares y herramientas que permita a sus servidores identificar
las prioridades de sus clientes internos y externos, garantizando los tépicos de calidad que requiera la
demanda y fijar objetivos funcionales en el desarrollo del servicio al cliente y del servidor publico. Asf la
Unidad de Licores del Meta debe generar politicas que conduzcan a un fortalecimiento y empoderamiento
del cliente interno como externo que gestione para si mismo el gozo de sus derechos y que promueva el
desarrollo social, cultural, econdmico y ambiental de la ciudad. Facilitando el mejoramiento continuo del
servicio publico a partir de la observacién y las experiencias significativas.

Tenlendo en cuenta que la constitucion politica de Colombia en su articulo 2 establece gue “son fines
esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad
de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacién de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econ6mica, politica, administrativa y cultural de la Nacién”.

3. MARCO LEGAL
3.1 Articulo 2, 23, 74, 123, 209, 270 de Ia Constitucién Politica de Colombia 1991.

3.2 Articulo 4 y 6 del decreto 103 de 2015 “por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de
2014 (ley de transparencia y derecho de acceso a la informacién publica nacional) y se dictan
otras disposiciones” en lo relativo a la gestién de la informaci6n publica.

3.3 Articulos 32 y 34 ley 489 de 1998 “por el cual se dictan nommas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones”.

3.4 Ley 1618 de 2013 “por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno
ejercicio de los derechos de la personas con discapacidad”

3.5 Documento CONPES 3785 de 2013, Politica Nacional de eficiencia administrativa al servicio ‘x
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ciudadano.

3.6 Articulos 7,8,9,12,13,14,15, 17, 20 y 21 de la ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea
la ley de transparencia de Derecho a Acceso a la Informacién publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

3.7 Articulos 14 y 15 de la ley 1755 de 2015 “por medio de la cual se regula el derecho fundamental
de peticion y se sustituye el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo™

3.8 Numeral 3.2.2 Politica de Servicio Ciudadano, Manual Operativo del Sistema de Gestion MIPG
V.2 de 2018

3.9 Articulo 38 del capitulo Il deberes de todo servidor pablico de la ley 1952 de 2019 “por medio
de la cual se expide el cédigo general disciplinario se deroga la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”

4. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION

Por lo anterior, se definen los responsables en la Unidad de Licores del Meta para efectos de la presente
politica asi:

La Subdireccién Administrativa y Financiera en conjunto con la oficina de control interno seré la encargada
de formular y la alta direccién de aprobar la politica de Servicio al Ciudadano y verificar su integracién con
el resto de las politicas de la entidad, los Directores y Jefes de Oficina son responsables de impartir las
instrucciones para el cumplimiento de la polftica de Servicio al Ciudadano.

La Subdireccién Administrativa y Financiera serd responsable de integrar esta politica como documento
institucional al Sistema Integrado de Gestion SIG, los demas lideres de procesos seran coordinadores y
facilitadores de la implementacion de las herramientas e instrumentos derivados de esta politica asi como
las metodologlas que le acompafien.

Finaimente serd responsabilidad de todos los servidores sin distincion de nivel jerarquico o tipo de
vinculacién y demas partes interesadas (ciudadania, organizaciones de todo tipo y entes de control con los
que el la Unidad de licores del Meta se relacione en funcién de sus competencias y obligaciones de
gestién) atender y cumplir todas las actividades derivadas de la implementacion de la politica y sus
elementos complementarios.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

5.1 Construir un esquema de atencién al ciudadano con fundamento en el compromiso, liderazgo y
los lineamientos de planeacién estratégica, que se deben enmarcar en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad e imparcialidad.

5.2 Mantener los servidores publicos capacitados, con el fin de generar competencias de atenci6n al
ciudadano y conocimiento frente a los diferentes servicios y productos que ofrece la Unidad de
Licores Del Meta

5.3 Mantener las herramientas como: guias, procedimientos, formatos, folletos, encuestas de
satisfaccion al cliente etc., para garantizar la trazabilidad, pertinencia y oporitunidad de la
prestacién del buen servicio al cliente interno como externo.
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deberes.

5.4 Disponer de protocolos para a la atencién al ciudadano, por medio de los diferentes canales de
comunicacidn de la entidad, que garanticen la forma de acceder a sus derechos y de ejercer sus

5.5 Determinar mecanismo de medicién, seguimiento y evaluacién en la Unidad de Licores del Meta,
para la satisfaccion del cliente interno y externo

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

A

CarodrnaCva
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Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz

Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz

Nombre: Oscar Armarijo Alejo Cano

Cargo: Subdirector Administrativo y
Financiero

Cargo: Subdirector Administrativo y Financiero

Cargo: Gerente A
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1. OBJETIVO

identificar un contexto intemno y extemo a partir de la valoraciéon de la entidad respecto a las
partes interesadas o grupos de valor, recursos y otros elementos, para el establecimiento de
metas y/o estrategias que conlleven al cumplimiento de la razén de ser de la Unidad de Licores
del Meta, realizar seguimiento y medicién e implementar la mejora continua.

2. MARCO CONCEPTUAL

Para la implementacién de esta politica, se deben considerar los siguientes lineamientos:

Primero: Realizar una reflexién inicial sobre el propdsito fundamental de la entidad, aspectos
que se analizan el marco normativo y caracterizar los grupos de valor (ciudadanos, usuarios e
interesados, entro otros).

Segundo: Efectuar un diagnéstico de capacidades y entornos, donde la entidad analice y priorice
sus capacidades (estructura, procesos, recursos, entre otros) necesarios para desarrollar su
gestion y lograr un desemperio acorde con los resultados.

Tercero: Formular los objetivos estratégicos, que se constituyen en los propésitos o logros que la
entidad espera alcanzar en el mediano y largo plazo.

Cuarto: Formular los planes de accién anual, el cual deben tener en cuenta lo previsto en la Ley
152 de 1994 y en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 612 de 2018, para el
ejercicio de planeacion cada entidad desarrolla su propia dinamica de acuerdo con su capacidad
organizacional y estilos de direccion.

Quinto: Formular los indicadores, necesarios para verificar el cumplimiento de objetivos y metas
asi como el alcance de los resultados propuestos e introducir ajustes a los planes de accién.

Sexto: Formular los lineamientos para la gestion del riesgo que defina el tratamiento, manejo y
seguimiento a los riesgos que afectan el logro de los objetivos institucionales

3. MARCO LEGAL

Decreto 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
Administrativo de Planeacién Nacional’

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica.

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

La gerencia serd la directa responsable de su divulgacion, y de otorgar lineamientos a los lideres de los
procesos para que sean coordinadores y facilitadores de la implementacién y de las herramientas e
instrumentos derivados de esta politica, asf como la metodologfa y procedimientos pertinentes.

Sera responsabilidad de todos los servidores, sin distincion de nivel jerarquico o vinculacién y demés
partes interesadas, atender y cumplir todas las actividades derivadas de la implementacién de ia politica y
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sus elementos complementarios.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

Desarrollar el método para:
o Caracterizar los grupos de valor de la entidad, efectuar un diagndstico de capacidades y
entomos, Formular los objetivos estratégicos, formular los indicadores, formular los
lineamientos para la gestion del riesgo

o Realizar seguimiento y fomar ias acciones pertinentes para la mejora continua.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
CO=o &9\:\ C&}_ C::’D o \."f\c@w .
Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Oscar Armando Alejo Cano
Cargo: Subdirector Administrativo y Cargo: Subdirector Administrativo y Financiero Cargo: Gerente
| Financiero
Fecha: 10/08/2020 Fecha: 10/08/2020 Fecha: 10/08/2020
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1. OBJETIVO

El propésito de esta politica es establecer los principios basicos y el marco general de
actuacion para el control y la gestion de los riesgos de toda naturaleza a los que se enfrenta
la entidad.

2. MARCO CONCEPTUAL

La Unidad de Licores del Meta, guardando coherencia con el Sistema integrado de gestion y
de acuerdo a los requerimientos legales y normativos, se compromete a implementar
acciones para la Administracién de los Riesgos a fin de garantizar una gestién piblica que
responda a las necesidades y expectativas cambiantes de los usuarios y partes interesadas a
través de la identificacion de los riesgos por procesos, de su Mapa de Riesgos y del andlisis de
los mismos, guardando coherencia con la metodologia emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, en su version vigente.

Define los criterios generales y elementos principales para identificar, analizar, valorar, tratar,
monitorear y reportar los riesgos a los que estd expuesta la organizacion, buscando la
proteccién del valor, la continuidad de las operaciones y la generacion de confianza en los
grupos de interés.

Tiene como alcance darle aplicacién de los lineamientos, el cual debe abarcar todos los
procesos de la entidad. Se sugiere incluir a todas las seccionales o sedes que la entidad pueda
tener en diferentes ubicaciones geograficas. Con el fin de garantizar un adecuado
conocimiento y control de los riesgos en todos los niveles organizacionales.

Estructura para la gestion del riesgo:

la metodologia a utilizar
en caso de que la entidad haya dispuesto un software o herramientas para su
desarrollo, deberd explicarse su manejo.

¢ incluir los aspectos relevantes sobre los factores de riesgo estratégico para la entidad,
a partir de los cuales todos los procesos podran iniciar con los andlisis para el
establecimiento del contexto.

e incluir todos aquellos lineamientos que en cada paso de las metodologias sean
necesarios para que todos los procesos puedan iniciar con los analisis
correspondientes.

¢ Incluir la periodicidad para el monitoreo y revision de los riesgos, asi como el
seguimiento de los riesgos de corrupcién.

Incluir los niveles de riesgo aceptada para la entidad y su forma de manejo.
incluir la tabla de impacto institucional para ver los niveles de calificacion el impacto o
consecuencias.

e otros aspectos que la entidad considere necesarios deberan ser incluidos, con el fin de
generar orientaciones claras y precisas para todos los funcionarios, de modo tal que la
gestion del riesgo sea efectiva y este articulada con la estrategia de la entidad.

3. MARCO LEGAL
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NTC i1ISO31000 Numeral 2.4: la gestién ¢ administracién del riesgo establece lineamientos precisos acerca
del tratamiento, manejo y seguimiento a los riesgos.

Decreto 1081 de 2015: articulo 2.1.1.2.1.4 Publicacién de informacién en seccién particular del sitio web
oficial.

Ley 1712 de 2014: ARTICULO 18. Informacion exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o
juridicas. ARTICULO 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses plblicos.

ISO/NEC 27001 del 2013

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

Es responsabilidad de Ia alta Direccién de fa Entidad, como también el Liderazgo del Representante Legal
y con la participacién del comité de Coordinacién de Control interno.

El MIPG establece que esta es una tarea propia del equipo directivo y se debe hacer desde el ejercicio de
Direccionamiento Estratégico y de Planeacién en este punto. Se deben emitir los lineamientos precisos
para el tratamiento, manejo y seguimiento a los riesgos que afectan el logro de los objetivos institucionales.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

La valoracion de los riesgos se debe establecer por todos los que intervienen en los procesos de la entidad
y debe hacer con los siguientes pasos:

¢ Analisis de los riesgos- analisis del impacto
e Evaluacion de los riesgos ~— andlisis preliminar, valoracion de los controles- nivel de riesgo
¢ Monitoreo y revision — matriz de responsabilidades
e Seguimiento — reportes periédicos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
l\
—rondl_mdnd 94 . C?arotfrn@\q;
Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Oscar Arthan§o Alejo Cano
Cargo: Subdirectora Administrativa y Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera | Cargo: Gerente
Financiera
Fecha: 10/08/2020 Fecha: 10/08/2020 Fecha: 10/08/2020
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1. OBJETIVO

Crear un ambiente del logro de los resultados propuestos en su planeacion estratégica, mediante
el ejercicio de control interno, identificando, evaluando y realizando seguimiento a la gestién
organizacional, mediante mecanismos para dar tratamiento a los riesgos potenciales que afecten
el cumplimiento de los objetivos institucionales, garantizando la comunicacion, informacién y el
mejoramiento continuo en el ejercicio de la gestion publica

2. MARCO CONCEPTUAL

Teniendo como referente el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion en adelante MIPG, el cual
promueve el mejoramiento continuo de las entidades publicas a través del desarrollo de sus siete
dimensiones; por lo tanto, estas deben definir politicas, establecer acciones, métodos y
procedimientos de planeacion, gestion y por supuesto seguimiento, control y reformulacién que
garanticen una ruta clara para lograr ese propésito, por tal motivo se crean el plan
anticorrupcion, la metodologia de administracién de riesgos, los planes operativos y el informe
trimestral de autoevaluacién entre otros, que constituyen herramientas vitales para la tarea de
evaluacién de los procesos en materia de cumplimiento y avance en el logro de objetivos y metas
programadas dadas sus competencias particulares; esta basicamente es la orientacion de la
dimensién de control interno, y es la presente politica el principal elemento para su desarrollo, asi
como una pieza clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG
cumplan con su propésito y en concordancia a lo establecido en el decreto 1499 de 2017.

3. MARCO LEGAL

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control intemo en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 2145 de 1999 “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
interno de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 2539 del 2000 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de
1999”,

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.”

Decreto 2641 de 2012 “Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcidn Publica”.

Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (Plan Nacional de Desarrolio 2014-2018), por medio del
cual se estabiece que se deben integrar los sistemas de desarrollo administrativo y de gestiéon de
la calidad, articulandose con el Sistema de Control Interno; en ese sentido el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién surge como el mecanismo que facilitara dicha integracion y articulacion.

Articulo 2.2.22.3.1. del Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se adopta la actualizacién del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, para el funcionamiento del Sistema de Gestion y su
articulacién con el Sistema de Control Intemo y se adopta la versién actualizada del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Articulo 2.2.22.3.2. del Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se define el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién — MIPG, como un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de las entidades y organismos publicos, con el
fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Manual Operativo Sistema de Gestion “MIPG” DAFP 2017.
Guia de auditoria para entidades publicas” DAFP 2018.

Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas
versiéon 4 DAFP octubre 2018.

Decreto 338 de 2019 “Por el cuai se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Control Intemo y se crea la Red
Anticorrupciéon”.

4. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION

Los &5 componentes que determina la estructura de MECI (ambiente de control, administracion
del riesgo, actividades de control, informaciéon y comunicacién y actividades de monitoreo) busca
una alineacién con las nuevas practicas de control, referenciandose en el Modelo COSO,
asignando roles y responsabilidades para la gestiéon del riesgo y del control que se distribuyen a
los diferentes servidores de la entidad, no siendo esta una tarea exclusiva de las Oficinas de
Control Interno.

En consecuencia, dicha politica reconoce los siguientes niveles de responsabilidad:

» Linea estratégica: Conformada por Alta Direccién, el Equipo Directive y Comité
Institucional de Coordinacién de Control Intemo.

o Primera Linea: Conformada por los Gerentes Publicos y lideres de proceso.
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e Segunda linea: Conformada por los servidores publicos responsables de monitoreo,
evaluacion de controles y gestion del riesgo, (lideres de proceso, supervisores e
interventores de contratos o proyectos, comités de riesgos, contratacion etc.)

e Tercera Linea: Conformada por la Oficina de Control Interno.

Se determinan los responsables en la Unidad de licores del Meta para efectos de la presente
politica asi:

La Direcci6n Estratégica sera responsable de aprobar la politica de Control Intemo, la Oficina de
Control Intemo por su parte la publicard y difundira a todos los niveles de la Administracion
Municipal, como también verificara el cumplimiento de dicha politica a través de las auditorias y
los resultados del seguimiento a la gestion a través de instrumentos compiementarios como
informes de autoevaluacioén, plan operativo y otros,

El Proceso Sistema Integrado de Gestién serd responsable de integrar esta politica como
documento institucional, los demas lideres de procesos seran coordinadores y facilitadores de la
implementaciéon de las herramientas e instrumentos derivados de esta politica, asi como las
metodologias que les acomparien.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos, asi como los contratistas y de mas partes
interesadas que presten servicios a la unidad de licores del meta, cumplir con los requerimientos
legales vigentes, los lineamientos y procedimientos internos que adopte la entidad, en funcién del
mejoramiento continuo de sus procesos.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

5.1 Preservar un ambiente de control fundamentado en el compromiso, liderazgo y
lineamientos de la alta direcciéon y del comité institucional de coordinacién de control
interno a través del cumplimiento de las responsabilidades de cada una de las lineas de
defensa que garanticen su cumplimiento.

5.2 Asegurar la gestion de los riesgos institucionales mediante el ejercicio que se debe
efectuar bajo el liderazgo del equipo directivo y con el trabajo de todos los servidores de
la entidad con miras a identificar, evaluar y gestionar los riesgos hallados en los
diferentes procesos que afecten el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

5.3 Disefar y llevar a cabo las actividades de control del riesgo en la entidad a través de la
implementacion de mecanismos que permitan controlar y evaluar los resultados
obtenidos para su mitigacion.

5.4 Efectuar el control a la informacién y la comunicacién organizacional verificando que las
politicas, directrices y mecanismos de consecucion, captura y procesamiento de datos
dentro y en el entomo de la Unidad de Licores del Meta, procurando que la informacién y
la comunicacién de la entidad y de cada proceso sea adecuada a las necesidades
especificas de los grupos de valor y de interés. (trabajo que debe ser abordado desde la
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dimensién de gestion de la informacion y la comunicacion).

5.5 Realizar monitoreo y supervisién continua mediante las evaluaciones periddicas, tales
como: informes de autoevaluacion, auditorias y otros, para valorar la efectividad del
control intemo de la entidad, la eficiencia y eficacia de los procesos, el nivel de ejecucion
de los planes, programas y proyectos, los resultados de la gestion con el propdsito de
detectar desviaciones, estableciendo tendencias y generando recomendaciones para
orientar las acciones de mejoramiento de la entidad.

/ Elaborad6 po;?\“\ T { Reyisado por:—._ Aprobado por:
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