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UNIDAD DE UCORES DEL META
PROCESO DE PlANEACION ESTRATEGICA

ASIGNACIONCORRESPONDENCIAunidaddellcorftdelmlta

Vigencia:01/11 12015 Código: PLE..fR-03Versión: 01

DATOSDE ASIGNACiÓN

FECHADEASIGNACiÓN:

ASIGNADO 1:

ASIGNADOPOR: GERENCIA

INSTRUCCiÓNPARA

SU INFORMACiÓNY FINES PERTINENTES, _

SUCONCEPTO

ESTUDIARENCOMITÉ DE INCENTIVOS

TRAMITAR EN LOSTÉRMINOS DE LEY
OBSERVACIONES, __

TRAMITARURGENTE

ASISTIR

PROYECTARPARAMI FIRMA

ARCHIVAR

JAIME ARTURO MARIAo MONTOYA
Gerente

UNIDAD DE LICORESDEl META
PROCESO DE PlANEACION ESTRATtGICA

ASIGNACION CORRESPONDENCIA

DATOS DEASIGNACiÓN

FECHADEASIGNACiÓN:

ASIGNADO1:

ASIGNADOPOR: GERENCIA

INSTRUCCiÓNPARA

SU INFORMACiÓNY FINES PERTINENTES _

SUCONCEPTO

ESTUDIARENCOMITÉDE INCENTIVOS

TRAMITAREN LOSTÉRMINOS DE LEY
OBSERVACIONES, __

TRAMITARURGENTE

ASISTIR

PROYECTARPARAMI FIRMA

ARCHIVAR

JAIME ARTURO MARIAO MONTOYA
~f~nte
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unidacIdeIicoJH Fonnato de Asistencia

UNIDAD DE UCORES DEL META
PROCESO DE PlANEACION ESTRATEGICA

Versi6n: 01 Vigencia:01/11/2015 Código: PLE.fR-05

IFECHA: IOBJETIVO REUNION:

NOMBRE CARGO ENTIDAD CORREO TELEFONO FIRMA



Versión: 01

UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRA TEGICA

Vigencia:01/11/2015 Código: PLE-FR-04 Páginal de 1

MEMORANDO DE AUTORIZACION DE SALIDA DEL
LICOR. DEGUSTACION, VENTA y MATERIAL DE

PUBLICIDAD

FECHADESALIDA: _

Nombre y Apellidos de quien Retira:
Numero de documento: Número del Teléfono:
Nombre o razón social de la entidad: Email:

CANTIDAD DESCRIPCIONDELPRODUCTO

FIRMA DEQUIEN LORECIBEFIRMA DELGERENTE



Versión:02 Códi o: PLE-PR-01

U.A.E UNIDAD DE LICORESDEL META
PROCESODE PLANEACION ESTRATEGICA

REVISIONP R LA DIRECCION
unidaddelicoresdelmeta

Vigencia: 01/11/2015 Página 1 de 3

NOMBRE PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION
OBJETIVO: Establecer las directrices, actividades, responsabilidades y controles para lograr la ejecución de la Revisión por la

Dirección del Sistema Gestión de Calidad, mediante el análisis del desempeño del sistema, que puedan determinar la
conformidad del mismo con los requisitos establecidos v las oportunidades para la melera de la Entidad.

ALCANCE: Incluye actividades de: Convocatoria, definición de información de entrada, analizar, verificar, Aplicar, Elaboración de
informes de revisión, seguimiento y comunicar informes a todos los procesos que conforman el Sistema de Gestión de
Calidad, indicando la conveniencia, adecuación, eficiencia, eficacia y efectividad.

MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma
CONCEPTOS y DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situación indeseable.
ACCION PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar una No Conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.
CALIDAD: Grado en el Que un coníunto de características inherentes cumple con los requisitos.
CARACTERISTICA: Rasgo diferenciador.
CLIENTE: Organización o persona que recibe un producto.
COMPROMISO: Obligación.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
CRITERIO: Juicio para clasificar o relacionar una cosa.
DOCUMENTO: Información y su medio de soporte (Registro, especificación, procedimiento, dibujo, informe, norma).
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
SERVICIO: Resultado de un proceso.
REGISTRO: Documento Que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.
COMITE DE CALIDAD: Integrantes de la Empresa; Director General/ Coordinadores I Jefes de Unidad I Directores que reportan a la Gerencia.

REVISION POR LA DIRECCION

N° Qué. Como (Descripción de la Actividad) Responsable

1. r Inicio 1
..L.

2. I Citación a comité Se Cita al Comité de Calidad para evaluar el desempeño del Sistema de Gerente o representante
Gestión de Calidad, que incluye la conveniencia, adecuación, eficiencia, de la dirección
eficacia y efectividad.

Continúa con la actividad No. 3

•
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CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

unidaddeticoresdelmela

Versión: 02 Emisión vi eneia: 01 /1112015 Códi o: PLE-CR-01

.. ~
._)

\

NOMBREPROCESO PLANEACION ESTRATEGICA I LIDER DEL PROCESO I GERENTE
OBJETIVO: Establecer los lineamientos de la entidad a través de la misión, visión, política de calidad, objetivos de calidad con el propósito de

aumentar la satisfacción de los usuarios v las partes interesadas. asegurando el crecimiento de la entidad.
ALCANCE: Planeación Estratégicas, Dirección, Coordinación, Orientación y Control de las actividades de la entidad, cumpliendo con las

disposiciones legales pertinentes.
MARCONORMATIVO: Ver Normo grama PLE-FR-01

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
EXTERNOS: PLANEAR EXTERNOS:

1. Solicitud de informes de 1. Definir y actualizar la misión y la visión de la 1. Informes generales
1. GOBERNACION DEL generales. Entidad, sus directrices y objetivos. solicitados. 1. GOBERNACION DEL
META. 2. Realización de 2. Generación excedentes META.

operaciones para los 2. Establecer los comités üunta y asamblea) y financieros y utilidades a la
productos y marca propia los Mecanismos de seguimiento y control. explotación del monopolio
del monopolio del licor rentístico.

3. Establecer las metas a los objetivos
estratégicos conforme al Sistema de gestión.

2. CONTRALORIA 2. CONTRALORIA
DPTAL 1. Solicitud de informes de 4. Mantenimiento y fortalecimiento del Sistema 1. Informes de ejecución y DPTAL
CONTRALORIA ejecución y de operación. de Gestion .. de operación solicitados. CONTRALORIA
GENERAL DE LA 2. Directrices. GENERAL DE LA
NACION. 5. Definir estrategias de acuerdo a NACION.

-------_._--------- f.-----.--.-.-------- reglamentación vigente y oportunidades del ------------------- ._---_ ..-
entorno.

1. Solicitud de 6. Liderar la revisión por la Dirección de acuerdo
3. MUNICIPIOS requerimientos de a los criterios establecidos en el Sistema de 1. Informes de resultado y 3. MUNICIPIOS
(Alcaldías, Concejos necesidades. Gestión. gestión solicitados. (Alcaldías, Concejos
Municipales). 2. Asignación de recursos Municipales).

(mantenimiento y 7. Definir el representante de la Alta Dirección.
continuidad en la
prestación de servicios 8.Definir el presupuesto de la entidad para su
públiCOS).

era 23 N· 33-211 Barrio el Nosal
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unidaddelicoresdelmeta

Versión: 02

•
UNIDAD DE LICORES DEL META

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRA TEGICA

Emisión vi eneia: 01 /1112015 Códi o: PLE-CR-01

HACER

f-------------I-----------I Aprobación.

9. Definir la política del SGC, sus directrices,
Objetivos y responsables.

4. ASAMBLEA. 1. Solicitud de informes
periódicos.

1. Informes periódicos
solicitados.

4. ASAMBLEA.

5. COMUNIDAD. 1. Informe de rendición de 1. Informe de rendición de 5. COMUNIDAD.
cuentas. 1. Comunicar y aplicar la misión y la visión de la cuentas solicitado.

f-=IN=T=E=R=-=N~O:::-,S::-:-----+-=-==::..:..---------i Entidad, sus directrices y objetivos. r---=-::..::..:..=:...::...:'-"..::..:~c.:..:.....---+-::-IN=T=E=R::-:N-:-O::-S",..-:----l

2. Efectuar los comités Ounta y asamblea) y los
mecanismos de seguimiento y control.1.PLANEACION

ESTRATEGICA

2. MEJORAMIENTO
CONTINUO.

1. Solicitud de informes.
2. Directrices.

f-------------If------------I 3. Comunicar y cumplir las metas a los objetivos
de acciones del Sistema de Gestión.
correctivas y 4. Implementación de estrategias de acuerdo a

Reglamentación vigente y oportunidades del
entorno.

3. GESTION TECNICA y
DE
PRODUCCION.(lndustria
licorera de caldas,
Industria licorera del valle)

1. Estado
preventivas,
mejoras.
2. Documentos
actualizados y adecuados
a la Entidad.
3. Reporte de producto no
conforme.
4. Resultados del proceso.

5. Efectuar las reuniones por la Dirección de
acuerdo a los criterios establecidos en el
Sistema de Gestión.

1. Informes de gestión y
producción

6. Comunicar la designación del representante
de la Alta Dirección.

7. Solicitar la aprobación del presupuesto de la
f-------------l-1.,.....""":"ln.....,~::-o-rm-e-s-d""":"e-ge-s.....,t:-;ió-n---i entidad.

(recaudo, cartera y
facturación en general y
comunicaciones, PQRS).

4. GESTION
COMERCIAL. (Consorcio
llanero)

8. Divulgar cambios en el Sistema de Gestión.

1. Informes
solicitados.

periódicos 1. PLANEACION
ESTRATEGICA

1 Direccionamiento
estratégico (misión, visión,
política y objetivos de
calidad).
2. Asignación de recursos.
3. Oportunidades de
mejora.
4. Solicitud de informes.

2. TODOS LOS
PROCESOS.

1. Solicitud de Informes
de gestión y revisión por la
Direccion.

3. TODOS LOS
PROCESOS.

1. Solicitud de Informes de
gestión (recaudo, cartera y
facturación en general y
comunicaciones, PQRS).

4. GESTION
COMERCIAL.

era 23 N· 33-211 B.nfo el NOII.I
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Emisión vi eneia: 01 /1112015 Códi o: PLE-CR-01

1 Conceptualización y 1. Solicitud de
apoyo jurídico. VERIFICAR conceptualización y apoyo

5. GESTION CONTABLE 2. Productos o servicios jurídico. 5. GESTiÓN
solicitados, según 1. Nivel de conocimiento y aplicación: misión, 2. Firma de adjudicación y CONTABLE
requerimientos. visión de la Entidad, sus directrices y objetivos. minuta.
1. Informes financieros

6. GESTION (gastos, inversión, estados 2. Verificar la realización de los comités Ounta y 1. Solicitud de informes
FINANCIERA. financieros, pagos de asamblea) y los mecanismos de seguimiento y financieros (gastos, 6. GESTION

impuestos). control. inversión, estados FINANCIERA.
2. Programa de financieros, pagos de
mantenimiento de equipos. 3. Verificar la adecuación, conveniencia, impuestos).
3. Programa de eficiencia, eficacia y efectividad en los cambios 2. Solicitud de programa
capacitación. del Sistema de Gestión. de mantenimiento de
4. Personal competente. equipos.

3. Solicitud de programa de
4. Verificar el cumplimiento de las entradas, capacitación.

salidas de la revisión por la Dirección 4. Solicitud de personal

efectuadas. competente.

7. SEGUIMIENTO y 5. Verificar el cumplimiento de las
CONTROL. 1. Directrices de control. responsabilidades asignadas al representante 7. SEGUIMIENTO y

2. Solicitud de informes. del Sistema de Gestión. 1. Entrega de informes. CONTROL.
3. Programa de auditorías.

6. Verificar la comunicación, seguimiento y
control a la ejecución del presupuesto.

7. Verificar la tendencia de los indicadores de
Sistema de Gestión.

8. Efectuar seguimiento a los planes generados
por la revisión gerencial.

UNIDADDE LICORES DEL META
PROCESODE PLANEACION ESTRATEGICA

CARACTERIZACIONDE PLANEACION ESTRATEGICA
unidaddelicoresdelmeta

Versión: 02

era23N· 33·211 BarrioelNopl
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Emisión vi encia: 01/1112015 Códi o: PLE-CR-01

UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRA TEGICA
unidaddelicoresdelmeta

Versión: 02

ACTUAR

1. Efectuar las acciones correctivas, preventivas
y mejoras según lo requiera.

RECURSOS:
INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DETRABAJO

-Oficina: muebles de oficina (escritorio y archivador), equipo de cómputo-, ------- Buena iluminación, aire acondicionado, bajo ruido.
---

impresora red de Internet teléfono sala de juntas y auditorio.

SEGUIMIENTOy MEDICION:
Ver matriz de indicadores PLE-FR-02

CONTROL DECAMBIOS
Fecha de solicitud Descripción detallada del cambio / modificación Fecha de vigencia Versión

01/11/2015 Actualización de actividades y formatos relacionados. 01/11/2015 01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

-;>
-==~ ~~:k:i~ ./

Nombre: Juan Carlos Saravia Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Ro(ero /
Cargo: Consultor Cargo: Representante Alta Dirección Cargo: Gerente /
Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/1112015 Fecha: 01/11/2015

\.

era23N· 33-211B.mo el Nopl
www,unidaddeli~~ll_eJm!'l-".comJ e-mail: unidaddel.icores@gmail.com

Teléfonos: 6105613 - 6705614 - 6705619
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------------------------ •
U.A.E UNIDAD DE LICORESDEL META

PROCESODE PLANEACION ESTRATEGICA
REVISIONP R LA DIRECCION

unldaddellcoresdelmeta

Versión:02 Vigencia: 01/11/2015 Código: PLE-PR-01

Se evalúa resultados de auditorías, Desempeño de los procesos y
conformidad con el producto/servicio, Estado de acciones correctivas y
preventivas, Acciones de seguimiento de revisiones por la Dirección previas,
Cambios que pueden afectar el sistema, Recomendaciones de mejora,
retroalimentacióndel cliente, los resultados de la gestión realizada sobre los
riesgos identificados para la entidad, logros de los objetivos de calidad, Gerente o representante

Temas a tratar comprensión y aplicación de la Política de Calidad, revisión de la misión y de la dirección
visión de la Entidad

3. en el comité Los resultadosde la Revisiónpor la Direccióndeben estar relacionadoscon:
a. La mejora de la eficiencia, eficacia, efectividad, conveniencia y adecuación
del sistema de gestión de la calidad y sus procesos.
b. La mejoradel producto/servicioen relación con los requisitosdel cliente y
c. Las necesidadesde recursos.

Identifica, analiza y registra tanto los hechos cumplidos, fortalezas, Gerente o representante
Identificación, análisis y oportunidades de mejora de cada uno de los temas agendados, cualquier de la dirección y Lideres

4. problema relacionado con el sistema de Calidad y determina las acciones a de procesos
registro implementarde acuerdo a la revisión realizada,asignando responsables.

Elaboraacta de revisión del sistema de calidad PLE-FR-03 de revisión por Coordinadorde calidad
5. I Elaboración de actas I la dirección, de acuerdo con la agenda inicial definida.

~I Revisión y aprobación I Aprueba acta de revisión por la Dirección. Gerente o representante
6. de la dirección y Lideres

de proceso

~ Se efectúa el seguimiento y control, a los acuerdos generados por la dirección
7. I Seguimiento y control I de acuerdoa las conclusionesde la Revisión por la Dirección y si se evidencia Gerente o representante

incumplimiento se toman las acciones correctivas y/o preventivas de la dirección.
correspondientes.

•
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U.A.E UNIDAD DE LICORESDEL META
PROCESODE PLANEACION ESTRATEGICA

REVISIONP R LA DIRECCION
unidaddellcoreldelmeta

Versión:02 Vigencia: 01/11/2015 Códi o: PLE-PR-01

8. Conserva los documentos de acuerdoa lo descrito en el Procedimientopara Comité de Calidad.
I Archivo de registros I control de los registros.

I..
9. Fin )

RIESGOSPOTENCIALES
Ver SCO-FR-07Formato Matriz de Riesgos

CONTROL DE REGISTROS
Ver SGC-FR-01Listado Maestro de Documentos
Ver SGC-FR-02Listado Maestro de Formatos

CONTROL DECAMBIOS
Fecha de Solicitud Descripción detallada del cambio / modificación Fecha de Vigencia Versión

01/1112015 Actualizaciónde actividadesy formatos relacionados. 01/11/2015 01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

.~ --==¡~ ~~- ~ r /
Nombre:Juan CartasSaravia Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre:EdissonRoser's- /
Cargo: Consultor Cargo:RepresentanteAlta Dirección Cargo: Gerente I

Fecha: 01/11/2015 Fecha:01/1112015 Fecha: 01/11/2015
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META

SISTEMA GESTION CALIDAD
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

unidaddeUcoresdeHneta PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Verslón:02 Vi eneia: 01/11/2015 Códi o: PLE-PR-02 Pi Ina 1de 3

NOMBREPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTODECORRESPONDENCIA
OBJETIVO: Establecer los criterios para receoción y distribución de la correspondencia.
ALCANCE: El alcance del presente procedimiento son todos los procesos de la Unidad de Licores del Meta.
MARCONORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOSy DEFINICIONES
Correspondencia: Todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a la Unidad de Licores a título personal, citando o no el título del funcionario. - Aquellas
dirigidas a un funcionario de la Unidad de Licores, cuando éste no ocupa un cargo administrativo.

REVISIONPOR LA DIRECCION

N° Qué. Como (Descripción de la Actividad) Responsable

1. ( Inicio ) La correspondencia será recepcionada en la secretaria de gerencia, donde
será radicada y relacionada en un libro radicador, asignando número de Secretaria de Gerencia
radicado.

2. Una vez relacionada, se proceda a escanearse y luego será distribuida si va
dirigida a una dependencia específica, en el libro radicador se registrara para
que funcionario o dependencia fue entregada la correspondencia.

Secretaria de Gerencia
Si la correspondencia radicada corresponde a un derecho de petición o va Gerente

Asignación
dirigida al Gerente, se adjuntara el formato de asignación de correspondencia
PLE-FR-03 , el gerente definirá a que funcionario se le asignara la gestión de

correspondencia la comunicación y la acción a realizar según la necesidad :

• su INFORMACiÓNy FINES PERTINENTES
• TRAMITARURGENTE

[] • SUCONCEPTO
• ASISTIR
• ESTUDIAREN COMITÉDE INCENTIVOS
• PROYECTARPARAMI FIRMA
• TRAMITAREN LOSTÉRMINOSDE LEY
• ARCHIVAR

era 23 N' 33-211 B... rfo el No,.1
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
unldaddelicDn!sdelmeta PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

o

Verslón:02 Vi eneia: 01/11/2015 Códi o: PLE-PR-02 Pá ina 2 de 3

.: Si la correspondencia llega por correo electrónico, se enviara de igual forma al
funcionario correspondienteo definidopor la gerencia, en el asunto remisorio Secretariade
del correo electrónico se relacionarael Númerode radicado. Gerencia

Correspondenciacorreo
electrónico

El funcionario a quien le fue asignada la gestión de la comunicación, deberá, reportar la respuesta correspondiente al correo de secretaria@ulmeta.gov.co,

Respuesta
relacionandoen el asunto el Respuesta radicado NoXXX.

Cada funcionario será el responsable de archivar la documentación o la Gerente o representante
correspondencia asignada bajo su responsabilidad, esta correspondencia de la dirección
deberá conservar la respuesta junta, para ser archivada.

3.

El proceso de gestión de la correspondencia será verificado constantemente, Gerente o representante
Revisión y Mejora si se evidenciaalgún incumplimientoa los criterios establecidos, se deberá dar de la dirección y Lideres

4. apertura a las acciones de mejora correspondiente. ( Correcciones, acciones de procesos
correctivasy acciones preventivas).

T

( Fin ) Fin del proceso Coordinadorde calidad
5.

f-------~----"- -----"-------------------------- -----------
RIESGOSPOTENCIALES

Ver SCO-FR-07Formato Matriz de Riesgos
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NOMBREPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTODE PQRSF
OBJETIVO: Establecer los criterios para recepción y tramite de las PQR.
ALCANCE: El alcance del presente procedimientoson todos los procesosde la Unidad de Licoresdel Meta.
MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01Normograma

CONCEPTOSy DEFINICIONES
Petición: Es la solicitud respetuosa de información o de actuación relacionada con la prestación del servicio, que el Cliente tiene derecho a
presentar.
Queja: Medio por el cual el cliente coloca en manifiesto su inconformidad con la forma o condiciones en que se ha prestado un servicio.
Reclamo: Medio por el cual el cliente coloca en manifiesto su inconformidad con el servicio prestado.

REVISIONPOR LA DIRECCION
N° Qué. Como (Descripción de la Actividad) Responsable

En la secretaria de gerencia se reciben las Peticiones, Quejas,
1. ( Inicio ) Reclamos y sugerencias ya sea presencialmente, por escrito, vía

telefónica o por el buzón de PQRSF asignado para ello. Si la queja es Secretariade Gerencia

1 presencial, por escrito o vía telefónica, en el momento que el cliente o
ciudadano presente una PQRSFF, se registra la información en el

r Recibir PQRS. I formato de PQRSFF donde se debe registrar toda la información que
indica el formato. Se informa al cliente o ciudadano que a su PQRSFF
se le dará respuesta en un máximo de 15 días hábiles. Si el cliente s610
solicita algún tipo de información, ésta le será dada en caso que se

, disponga de la misma o se direccionará al proceso que le puede dar
respuesta.

I
Buzónde PQRSF

I
El Buzón de sugerencias tendrá apertura los jueves de cada semana a

2. partir de las 4pm por parte de la Secretaria de Gerencia, haciendo el
respectivo conteo de las Quejas, Reclamos y Sugerencias y dejando.: evidencia en el libro radicador. La Secretaria de PQRSFF. Las Secretariade GerenciaPeticiones no serán depositadas en el buzón, sino recibidas y
radicadas en la Secretaria de Gerencia, donde se cumplirán con los
criterios establecidos para la gestión de la correspondencia.

era 23 N' 33·211 B.. rto el No,.1
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Direccionar la PQRSF

Se verifica que la información solicitada en los formatos de PQRSFF
esté completa. Todas las PQRSFF quedarán registradas en el libro
radicador y se direcciona según la dependencia que corresponda.
Cuando la queja se refiere a eventuales comportamientos que
constituyen falta disciplinaria o conducta punible de los servidores o a
los procedimientos practicados por alguna de sus dependencias que
deba investigarsede oficio, se remite la queja a la Gerenciay dentro de
un término no mayor a 8 días hábiles se informa al solicitante sobre la
gestión cumplida. Si la PQRSF no contiene la información necesaria
para su adecuado tratamiento, se le informa al solicitante de manera
escrita por una sola vez para que aporte la información
complementaria. Este requerimiento suspende el término de 15 días
inicialmenteestablecido para solucionaro atender la PQRSF.

SecretariadeGerencia
Gerente

3.

Tratamiento a la PQRSF

4.

Responder PQRSF

Se realiza el análisis de la PQRSF con el personal del proceso
involucrado y se establece la acción a tomar. El lider de Proceso es
responsablede velar porque las accionessean implementadas.

La dependenciacorrespondientedará respuesta por escrito al Cliente o
ciudadano que presentó la PQRSF, informando las medidas tomadas
por la Unidad de Licores del Meta y los resultados obtenidos. Esta
respuesta se enviará a la dirección suministrada por el cliente a través
de los datos que se suministren en el formato con copia al correo
electrónico secretaria@ulmmeta@gov.co ,si la
respuesta a una PQRSF no es posible dentro del término fijado, se
informa de manera escrita al interesado el motivo de la demora y se le
da a conocer la posible fecha definitiva en la cual se le dará solución o
respuesta.

SecretariadeGerencia

SecretariadeGerencia

era23N' 33-2U a_rIo elNopl
W_W_~~l.J_Qici¡~.c!9_e.H~(_Jr~~eJnJ_~~i3:_Cº[!IJ e-mail: _l:J!1._i_g_a_9_c_!elicor.e2.@grn~!!_~c_ql}1

Teléfonos:6705613- 6705614 - 6705629
VlHllVlcenclo-Meta



U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
unidaddeficoreadelmeta PROCEDIMIENTO DE PQRSF

Pá ¡na 3de4Vers16n:02 Vi encla: 01/11/2015 C6dl o: PLE·PR-03

[J
Realizar Informe

Mensualmente la Secretaria de gerencia presentael consolidadode las
PQRSF ante la oficina de control interno con el fin de que estas sean
registradas en el plan de mejoramientoque definen las correcciones y
acciones correctivas", para posteriormente analizarlas, investigar las
causas y determinar las acciones a tomar con las mismas. El
funcionario responsable del procedimientoPQRSF en la Secretaria de
gerencia realiza mensualmente el informe cualitativo y cuantitativo de
las PQRSF, incluyendo estadísticas, soluciones, respuestas,
tratamiento y estado de las mismas. Este informe es enviado al
re resentantede la alta dirección.
Mensualmenteel Representantede la Alta Dirección hará seguimiento
a la implementación de las acciones establecidas para atender las
PQRSF y presentará dicha información ante el Comité de Calidad
quien a su vez analizará la eficacia, si se evidencia incumplimientosse
deberán tomar las acciones de melera corres ondientes.

Seguimiento a la PQRSF

5.

~~~ ~-~---_. -~

Fin del proceso

Secretaria de Gerencia

Secretaria de Gerencia

Coordinador de calidad

~-~~-_[_~---~----_._--
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RESOLUCIONES

UNIDAD DE LICORES DEL META
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Resolución W004 de 2016
Enero 8 de 2016

"Por la cual se Adopta el Sistema Integrado de la ULM,"

EL GERENTE DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META,

El Gerente de la Unidad de Licores del Meta, en Cumplimiento a lo dispuesto en el
Decreto 0010 de 2002, Ley 87 de 1993, Decreto 1826 de 1994 y demás concordantes, en
uso de sus facultades legales, estatutarias, según Decreto 022 de 2016 y acta de
Posesión 016 de 2016, fue nombrado como Gerente de la Unidad de Licores del Meta y

En uso de sus atribuciones Y,
CONSIDERANDO

1- Que, La Unidad de Licores del Meta, en el marco de las actividades propias de
explotacion directa del monopolio rentístico que sobre alcoholes y licores
destilados embriagantes tiene en el Departamento, para el normal desarrollo de
las funciones del personal adscrito a la Unidad de Licores del Meta e igualmente
para el adelanto de las actividades misionales y comerciales de la entidad y de las
actividades propias se requiere de un sistema de gestion de Calidad que
garantice los procesos y procedimientos de la Unidad de Licores del Meta,

2- Que el Plan de Mejoramiento suscrito con la Contraloria Departamental del Meta,
requiere implementar procedimientos que garanticen los procesos que se
desarrollan al interior de la Unidad de Licores del Meta.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Implementar en la Unidad de Licores del Meta el Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad, mediante la presente Resolscion ..

ARTICULO SEGUNDO: Socializar con todos y cada uno de los funcionarios, los
procedimientos para que estos sean ejecutados a partir de la fecha de notificacion.

Carrera 23 No. 33~211Barrio el Nogal
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RESOLUCIONES

UNIDAD DE LICORES DEL META

Resolución N°004 de 2016
Enero 8 de 2016

"Por la cual se Adopta el Sistema Integrado de Gestión de la ULM."

ARTICULO TERCERO: la presente resolucion rige. a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE y CUMPLASE

_J
Dada en Villavicencio a los 8 días del mes de

~....~
JAIME A. MARIÑO MO TOYA

GERENTE UNIDAD DE LICORE DEL META

La presente Resolución rige a-partir de la fecha de su expedición,

Proyecto. Carolina Garcia-Subdirectora Administrativa.

Carrera 23 No. 33·211 Barrio el Nogal
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1. OBJETIVO

El presente Manual, tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia dentro del cual
actúa el Sistema Integradode Gestión implementadoen UNIDADDE LICORESDELMETA, de
acuerdo con los requisitosy lineamientosestablecidospor la NTCGP 1000:2009y el MEC!.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Este Manual cubre todos los Procesos del Sistema Integrado de Gestión Implementadosen LA
UNIDAD DE LICORES DEL META conforme a los requisitos establecidos por la NTCGP
1000:2009y el MEC!.

Son responsablesde cumplir con lo estipulado en el presente manual, todos los miembros de
la UNIDAD DE LICORES DEL META, bajo las directrices de los líderes de cada uno de los
Procesos identificadospara el Sistema Integradode Gestión.

3. UNIDAD DE LICORES DEL META

3.1 Misión
La Unidad de Licores del Meta administra y gestiona la producción, comercialización y
distribución, directa e indirectamente a nivel local, nacional e internacional de licores
destilados, productos afines y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, así como el
envase y comercializaciónde aguas tratadas para el consumo humano, bajo la potestad del
monopolio rentísticoque le confiere la ConstituciónPolíticade Colombia.

3.2 Visión
Posicionarse como la organización publica líder en la región en la producción,
comercializacióny distribución, directa e indirectamentede licores destilados, productos afines
y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, así como el envase y comercializaciónde
aguas tratadas para el consumohumano.

3.3 Politica Integral
La Unidad de Licores del Meta se compromete en satisfacer los requisitos de calidad
establecidos y acordados con los clientes en la producción, comercialización y distribución,
directa e indirectamentea nivel local, nacional e internacional de licores destilados, productos
afines y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, así como el envase y
comercializaciónde aguas tratadas para el consumo humano,en el marco de un mejoramiento
continuo de sus procesos.

Así mismo se compromete con todas sus partes interesadas en la prevención de
enfermedades ocupacionales de sus colaboradores, accidentes, daños a la propiedad y el
impacto socio- ambiental, la promociónde la calidad de vida laboral, bienestar y competencias
de su talento humano y el cumplimientode los requisitos legalesaplicables.
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TESORERIA: Garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros
de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, para el cumplimiento
de todos los compromisos adquiridos.
PRESUPUESTAL: Consolidar y administrar los ingresos y gastos de la
entidad, para cumplir con los compromisos financieros, operativos, y los
establecidos en el plan de acción aprobado por la Junta Directiva.
CONTASLE: Consolidar y certificar la información financiera de la unidad
de licores del meta.

Gestión Financiera

Garantizar directrices que permitan efectuar el seguimiento y control a los
procesos del SGC, mediante auditorias; con el fin de verificar el
adecuado, conveniente, eficiente, eficaz y efectivo desempeño de la
Entidad.

Gestión Documental Establecer los criterios necesarios para la administración y resguardo
documental de la Unidad de Licores del Meta.

Gestión de contratación Adelantar los procesos de licitación y contratación de prestación de
servicios, de bienes y de personal necesario para el funcionamiento de la
Unidad de Licores del Meta.

Seguimiento y control

3.8 Organigrama
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3.9 Exclusiones

El Sistema Integradode Gestiónde la Unidadde Licoresdel Meta no presenta exclusiones.

4. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.1 Requisitos generales

UNIDAD DE LICORESDEL META ha establecido, documentado, implementadoy mantiene su
Sistema Integrado de Gestión y trabaja continuamente para mejorar su eficacia, eficiencia y
efectividad, de acuerdo requisitos y lineamientos establecidos por la NTCGP 1000:2009 y el
MEC!.

Por lo tanto la Entidad ha:

,

~

a) determinado los procesos que le permiten cumplir la función que se le ha asignado
(VéaseMapa de Procesos numeral 3.11),

b) determinado la secuencia e interacciónde estos procesos (Véanse Caracterizacionesde
Procesos),

e) determinado los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operación como el control de estos procesos sean eficaces y eficientes (véase numeral
7.2.1 y 7.2.2),

d) asegurado de la disponibilidad de recursos e información necesarios para apoyar la
operación y el seguimientode estos procesos (véase numeral 6.3),

e) establecido el seguimiento, la medición y el análisis de los procesos (Ficha de
Indicadores),

f) implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificadosy la mejora
continua de estos procesos (véase numeraIB.5.1 Mejora continua), y

g) establece controles sobre los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la
satisfaccióndel clientey el logrode los objetivos de la entidad (véaseMapa de riesgos).

4.2 Requisitos de Documentación

UNIDAD DE LICORES DEL META en su sistema de ha asegurado el establecimiento,
aprobación,divulgacióne implementaciónde los siguientesprocedimientos:

./ ProcedimientoControl de Documentosy Registros

./ Procedimientode Acciones Correctivasy Preventivas

./ Procedimientopara el reportede PNC y SNC

./ Procedimientopara la realizaciónde auditorías internas

./ Procedimientopara revisiónpor la Dirección

De igual forma cada proceso ha documentado los procedimientos necesarios para el
control operacional en las áreas y la estandarización adecuada de las tareas, estos
procedimientos se encuentran disponibles en cada una de las áreas y relacionada en los
listadosmaestrosde documentos.
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5. REQUISITOS

5.1 Requisitos Legales

Los requisitos legales aplicables a los procesos del Sistema integradode gestión UNIDADDE
LICORESDELMETAse encuentrandeterminadosen el Nomogramade la Entidad

5.2 Requisitos del Cliente

Los requisitos del cliente aplicables a los productos y servicios que presta UNIDAD DE
LICORES DEL META se encuentran identificados en cada uno de los requerimientos
establecidoscon el cliente.

6. IDENTIFICACIONDE RIESGOS

UNIDAD DE LICORESDEL META tiene identificado la matriz de riesgos de cada una de las
áreas de la entidad.

6. COMPROMISOS,FUNCIONES,RESPONSABILIDADY AUTORIDAD

6.1 Compromiso de la Alta dirección

En UNIDADDE LICORESDELMETA ha mostradoel compromisode la Direccióna través

a) Comunicacióna la Instituciónde satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales
y reglamentarios, en las reuniones semanales de coordinación, en reuniones generales y
en comunicaciones.

b) estableciendola política de la calidad, Ver numeral 3.4
c) asegurandoque se establecen los objetivos de la calidad, Ver numeral 3.4.1
d) llevandoa cabo las revisionespor la dirección,y Ver numeral 4.3
e) asegurando la disponibilidadde recursos

6.2 Funciones, responsabilidad y autoridad

En UNIDAD DE LICORES DEL META se tienen definidos los niveles de autoridad según el
organigrama de la Institución y las funciones y responsabilidadesse encuentran definidas en el
Manual de funciones que se encuentradisponible.

La Alta Dirección designara como representante de la Dirección al asesor en producción,
financiero, comercialización,distribucióny venta

7. SEGUIMIENTOy MEDICION

7.1 Seguimiento y medición del desempefto del Sistema Integrado

En UNIDADDE LICORESDEL META para el seguimiento y medición del desempeñodel sistema
de gestión integrado se tiene definido la matriz de indicadores que permiten la consolidación de
datos, la visualización de la evolución de la mediciones, el análisis de datos y el establecimiento
de propuestasde mejoramientosi los indicadoresen su mediciónarrojan resultados por debajo de
la meta establecida.
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7.2 Control de producto no conforme

En UNIDAD DE LICORESDEL META se tiene definido para la identificación y tratamiento de los
productosno conformesel GTE-PR-02Procedimientopara Reclamospor control de Calidad.

7.3 Auditoria Interna

En UNIDADDE LICORESDEL META se tiene definido para la planeación, ejecución y evaluación
de las auditorías intemas el SCO-PR-01-AUDITaRlA.

8. MEJORA

8.1 Acciones Correctivas y Acciones Preventivas

En UNIDADDE LICORES DEL META se tiene definido el SIG-PR-02 Procedimientode Acciones
Correctivas y Preventivas, el cual determina los criterios para eliminar las causas de no
conformidades reales o potenciales a través de mecanismos para la apertura, gestión integral y
cierre de las Acciones Preventivasy Correctivas que suqan de las auditorías intemas o extemas y
de las actividadesde autocontrolejercidas por cada procesoo de la retroalimentaciónde las partes
interesadas.Ver numeral 4.3.

Elaborado or: Revisado r:

Ca o: Gerente
Fecha: 01/11/2015

Nombre:Juan CartosSaravia
Car o: ContratistaC&A
Fecha: 01/11/2015
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1. OBJETIVO
Identificar un contexto intemo y extemo a partir de la valoración 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 razón de ser de la Unidad de Licores
del Meta, realizarseguimientoy medicióne implementar la mejora continua.

2. MARCOCONCEPTUAL
Para la implementaciónde esta política, se deben considerar los siguientes lineamientos:

Primero: Realizaruna reflexión inicial sobre el propósitofundamentalde la entidad, aspectos
que se analizanel marco normativoy caracterizar los grupos de valor (ciudadanos,usuariose
interesados,entro otros).

Segundo: Efectuarun diagnósticode capacidadesy entornos, donde la entidad analice y priorice
sus capacidades (estructura,procesos, recursos,entre otros) necesariospara desarrollar su
gestión y lograr un desempeñoacorde con los resultados.

Tercero: Formular los objetivos estratégicos,que se constituyenen los propósitoso logros que la
entidad esperaalcanzar en el medianoy largo plazo.

Cuarto: Formular los planesde acción anual, el cual deben tener en cuenta lo previstoen la Ley
152 de 1994 y en el artículo 74 de la Ley 1474de 2011 y el Decreto612 de 2018, para el
ejercicio de planeacióncada entidad desarrolla su propia dinámica de acuerdo con su capacidad
organizacionaly estilos de dirección.

Quinto: Formular los indicadores,necesariospara verificar el cumplimientode objetivosy metas
así como el alcancede los resultadospropuestose introducir ajustes a los planes de acción.

Sexto: Formular los lineamientospara la gestión del riesgo que defina el tratamiento,manejo y
seguimientoa los riesgosque afectan el logro de los objetivos institucionales

3. MARCOLEGAL
Decreto 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientosy trámites innecesariosexistentesen la Administración Pública.

o.Cntto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector
Administrativode PlaneaciónNacional"

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentariodel Sector
de FunciónPública.

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION
La gerencia será la directa responsable de su divulgación, y de otorgar lineamientos a los lideres de los
procesos para que sean coordinadores y facilítadores de la implementación y de las herramientas e
instrumentos derivados de esta porrtica, asf como la metodolog(a y procedimientos pertinentes.

Será responsabilidad de todos los servidores, sin distinción de nivel jerárquico o vinculación y demás
partes interesadas, atender y cumplir todas las actividades derivadas de la implementación de la polltica y
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sus elementoscomplementarios.

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

Desarrollar el método para:

• Caracterizar los grupos de valor de la entidad, efectuar un diagnóstico de capacidades y
entornos, Formular los objetivos estratégicos, formular los indicadores, formular los
lineamientos para la gestión del riesgo

• Realizar seguimiento y tomar las acciones pertinentes para la mejora continua .

Elaborado por: Revisado por: AprobadO por:

C;::1rol~~ C:DYOl ...."'-~ . ~
Nombre:SoranyiCarolinaCruz Cruz Nombre:SoranyiCarolina Cruz Cruz Nombre:OsearArman~oAlejo Cano
Cargo: SubdirectorAdministrativoy Cargo: SubdirectorAdministrativoy Financiero Cargo:Gerente

Fecha: 1010812020 Fecha: 1010812020 Fecha: 1010812020
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1. OBJETIVO
El propósito de esta política es establecer los principios básicos y el marco general de
actuación para el control y la gestión de los riesgos de toda naturaleza a los que se enfrenta
la entidad.

2. MARCOCONCEPTUAL
La Unidad de Licores del Meta, guardando coherencia con el Sistema integrado de gestión y
de acuerdo a los requerimientos legales y normativos, se compromete a implementar
acciones para la Administración de los Riesgos a fin de garantizar una gestión pública que
responda a las necesidadesy expectativas cambiantes de los usuarios y partes interesadas a
través de la identificación de los riesgos por procesos, de su Mapade Riesgosy del análisis de
los mismos, guardando coherencia con la metodología emitida por el Departamento
Administrativo de la FunciónPública, en su versión vigente.

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

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

Estructura para la gestión del riesgo:

• la metodología a utilizar
• en caso de que la entidad haya dispuesto un software o herramientas para su

desarrollo, deberá explicarse su manejo.
• incluir los aspectos relevantes sobre los factores de riesgo estratégico para la entidad,

a partir de los cuales todos los procesos podrán iniciar con los análisis para el
establecimiento del contexto.

• incluir todos aquellos lineamientos que en cada paso de las metodologías sean
necesarios para que todos los procesos puedan iniciar con los análisis
correspondientes.

• Incluir la periodicidad para el monitoreo y revisión de los riesgos, así como el
seguimiento de los riesgos de corrupción.

• 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 calificación el impacto o

consecuencias.
• otros aspectos que la entidad considere necesarios deberán ser incluidos, con el fin de

generar orientaciones claras y precisas para todos los funcionarios, de modo tal que la
gestión del riesgo sea efectiva y este articulada con la estrategia de la entidad.

3. MARCOLEGAL



NTC IS031000 Numeral 2.4: la gestión o administración del riesgo establece lineamientos precisos acerca
del tratamiento, manejo y seguimiento a los riesgos.
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unldaddellcore.delme4.

Decreto 1081 de 2015: articulo 2.1.1.2.1.4 Publicación de información en sección particular del sitio web
oficial.

Ley 1712 de 2014: ARTIcULO 18. Información exceptuada por daño de derechos a personas naturales o
jurfdicas. ARTIcULO 19. Información exceptuada por daño a los intereses públicos.

ISOItEC 27001 del 2013
4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

Es responsabilidad de la alta Dirección de la Entidad, como también el Liderazgo del Representante Legal
y con la participación del comité de Coordinación 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 Planeación 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 DECOMPROMISOS
La valoración de los riesgos se debe establecer por todos los que intervienen en los procesos de la entidad
y debe hacer con los siguientes pasos:

• Análisis de los riesgos- análisis del impacto
• Evaluación de los riesgos - análisis preliminar, valoración de los controles- nivel de riesgo
• Monitoreo y revisión - matriz de responsabilidades
• Seguimiento - reportes periódicos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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