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UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

unidaddelicoresdeimeta ASIGNACION CORRESPONDENCIA
Versién: 01 Vigencia:01/11/2015 [ Cédigo: PLEFR-03 Piginaldel
DATOS DE ASIGNACION
FECHA DE ASIGNACION:
ASIGNADO 1:
ASIGNADO POR: GERENCIA
INSTRUCCION PARA
SU INFORMACION Y FINES PERTINENTES TRAMITAR URGENTE
SU CONCEPTO ASISTIR

ESTUDIAR EN COMITE DE INCENTIVOS

PROYECTAR PARA MI FIRMA

an

TRAMITAR EN LOS TERMINOS DE LEY  ______ ARCHIVAR
OBSERVACIONES
JAIME ARTURO MARINO MONTOYA
Gerente
1
UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
urdadretcorsaccmeta ASIGNACION CORRE SPONDENCIA
Version: 01 Vigenciam!) [__Cédigo: PLEFR-03 Pagina 1 de 2
DATOS DE ASIGNACION
FECHA DE ASIGNACION:
ASIGNADO 1
ASIGNADO POR: GERENCIA
INSTRUCGION PARA
SU INFORMACION Y FINES PERTINENTES TRAMITAR URGENTE
SU CONCEPTO ASISTIR —
ESTUDIAR EN COMITE DE INCENTIVOS  _____ PROYECTAR PARAMIFIRMA
TRAMITAR EN LOS TERMINOS DELEY ARCHIVAR —_—

OBSERVACIONES,

JAIME ARTURO MARINO MONTOYA

Gerente




UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Formato de Asistencia

unidaddelicoresdeimeta
Versién: 01 Vigencia:01/11/2015 Cédigo: PLE-FR-05 Pigina1de 1
FECHA: OBJETIVO REUNION:
NOMBRE CARGO ENTIDAD CORREO TELEFONO FIRMA




UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

MEMORANDO DE AUTORIZACION DE SALIDA DEL

unidaddelicoresdelmeta LICOR. DEGUSTACION, VENTA Y MATERIAL DE
PUBLICIDAD
Version: 01 Vigencia:01/11/2015 |  Cédigo: PLEFR-04 Piginaldel
FECHA DE SALIDA:

Nombre y Apellidos de quien Retira:

Numero de documento: Numero del Teléfono:
Nombre o razén social de la entidad: Email:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO

FIRMA DEL GERENTE FIRMA DE QUIEN LO RECIBE
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
REVISION POR LA DIRECCION

unidaddelicoresdeimeta
Version:02 Vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: PLE-PR-01 Pagina 1de 3

NOMBRE PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION

OBJETIVO: Establecer las directrices, actividades, responsabilidades y controles para lograr la ejecucion de la Revisién por la
Direccion del Sistema Gestion de Calidad, mediante el andlisis del desemperfio del sistema, que puedan determinar la
conformidad del mismo con los requisitos establecidos y las oportunidades para la mejora de la Entidad.

ALCANCE: Incluye actividades de: Convocatoria, definicién de informacién de entrada, analizar, verificar, Aplicar, Elaboracion de
informes de revision, seguimiento y comunicar informes a todos los procesos que conforman el Sistema de Gestion de
Calidad, indicando la conveniencia, adecuacion, eficiencia, eficacia y efectividad.

MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar una No Conformidad potencial u otra situacion potenciaimente indeseable.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CARACTERISTICA: Rasgo diferenciador.

CLIENTE: Organizacion o persona que recibe un producto.

COMPROMISO: Obligacion.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CRITERIO: Juicio para clasificar o relacionar una cosa.

DOCUMENTO: Informacién y su_medio de soporte (Registro, especificacion, 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 desempefiadas.

COMITE DE CALIDAD: Integrantes de la_Empresa; Director General / Coordinadores / Jefes de Unidad / Directores que reportan a la Gerencia.

REVISION POR LA DIRECCION

Ne Qué. Como (Descripcién de la Actividad) Responsable
1-
N .z * . I3
2. Citacién a comite Se Cita al Comité de Calidad para evaluar el desempefio del Sistema de | Gerente o representante

Gestion de Calidad, que incluye la conveniencia, adecuacién, eficiencia,
eficacia y efectividad.

Continua con la actividad No. 3

de la direccién

Cra 23 N* 33-211 Barrio ef Nogal

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 67205629

Villavicencio g.
“
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UNIDAD DE LICORES DEL META

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Versién: 02 Emisién y vigencia: 01 /11/2015 { Cédigo: PLE-CR-01 Pagina 1 de 4

NOMBRE PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA | LIDER DEL PROCESO | GERENTE

OBJETIVO: Establecer los lineamientos de la entidad a través de la misién, vision, politica de calidad, objetivos de calidad con el propésito de
aumentar la satisfaccidn de los usuarios y las partes interesadas., asegurando el crecimiento de la entidad.

ALCANCE: Planeacién Estratégicas, Direccién, Coordinacion, Orientacion y Control de las actividades de la entidad, cumpliendo con ias
disposiciones legales pertinentes.

MARCO NORMATIVO: Ver Normo grama PLE-FR-01

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

1. GOBERNACION DEL
META.

1. Solicitud de informes de
generales.

2. Realizacion de
operaciones para los
productos y marca propia
del monopolio del licor

2. CONTRALORIA
DPTAL

1. Solicitud de informes de

CONTRALORIA ejecucioén y de operacion.
GENERAL DE LA 2. Directrices.
NACION.

1. Solicitud de
3. MUNICIPIOS requerimientos de
(Alcaldias, Concejos necesidades.
Municipales). 2. Asignacion de recursos

(mantenimiento y
continuidad en la
prestacion de servicios
publicos).

1. Definir y actualizar la misién y la vision de la
Entidad, sus directrices y objetivos.

2. Establecer los comités (junta y asamblea) y
los Mecanismos de seguimiento y control.

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

4. Mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
de Gestion..

5. Definir estrategias de acuerdo a
reglamentacion vigente y oportunidades del
entorno.

6. Liderar la revision por la Direccién de acuerdo
a los criterios establecidos en el Sistema de
Gestion.

7. Definir el representante de la Alta Direccién.

8.Definir el presupuesto de la entidad para su

1. Informes generales
solicitados.

2. Generacion excedentes
financieros y utilidades a la
explotacién del monopolio
rentistico.

1. GOBERNACION DEL
META.

1. Informes de gjecucion y

2. CONTRALORIA

DPTAL

de operacidn solicitados. CONTRALORIA
GENERAL DE LA
NACION.

1. Informes de resultadoy | 3. MUNICIPIOS

gestién solicitados. (Alcaldias, Concejos
Municipales).

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

Teléfonos: 6705613 ~ 6705614 - 6705629

WImndo-rgu
3 i
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UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRATEGICA
unidaddelicoresdelmeta
Version: 02 Emisién y vigencia: 01 /11/2015 | Cédigo: PLE-CR-01 Pagina 2 de 4
Aprobacion.
4. ASAMBLEA. 1. Solicitud de informes 9. Definir la politica del SGC, sus directrices, 1. Informes periédicos 4. ASAMBLEA.
peribdicos. Objetivos y responsables. solicitados.
HACER
5. COMUNIDAD. 1. Informe de rendicién de 1. Informe de rendicion de | 5. COMUNIDAD.
cuentas. 1. Comunicar y aplicar la misién y la visién de la | cuentas solicitado.
INTERNOS: Entidad, sus directrices y objetivos. INTERNOS:
1. Solicitud de informes. . .
1.PLANEACION 2. Directrices. 2. Efectuar o g’:’“?fn?:r:‘tf yasamblea)y1oS |4, informes  periédicos | 1. PLANEACION
ESTRATEGICA oul y - solicitados. ESTRATEGICA
3. Comunicar y cumplir las metas a los objetivos
1. Estado de acciones | ¢! Sistema de Gestion. 1 Direccionamiento
preventivas, correctivas y L . estratégico (misidn, vision,
; 4. Implementacion de estrategias de acuerdo a . st
2. MEJORAMIENTO mejoras. PN . olitica objetivos de | 2. TODOS LOS
CONTINUO. 2 ) Documentos | Reglamentacion vigente y oportunidades del galidad). y ) PROCESOS.
actualizados y adecuados | €NtomMo. 2. Asignacion de recursos.
a la Entidad. , ) , 3. Oportunidades de
3. Reporte de producto no 5. Efectuar las reuniones por la Direccién de mejora.
conforme. acuerdo a los criterios establecidos en el 4. Solicitud de informes.
4. Resultados del proceso. | Sistema de Gestion.
3. GESTION TECNICAY | 1. Informes de gestién y 1. Solicitud de Informes 3. TODOS LOS
DE produccion . ) . de gestion y revision porla | PROCESOS.
PRODUCCION.(industria 6. Comunicar la designacion del representante Direccion.
licorera de caldas, de la Alta Direccién.
Industria licorera del valle)
7. Solicitar la aprobacién del presupuesto de la
1. Informes de gestion entidad. 1. Solicitud de Informes de
(recaudo, carteray ) ' ' ) gestién (recaudo, cartera y
4. GESTION facturacion en general y 8. Divulgar cambios en el Sistema de Gestion. facturacién en general y 4. GESTION
COMERCIAL. (Consorcio | comunicaciones, PQRS). comunicaciones, PQRS). COMERCIAL.
llanero)

Cra 23 N* 33-211 Barvio el Nogal

www.unidaddelicoresdelmeta.com/ e-mali: unidaddelicores®gmail.com

Teléfonos: 6705613 — 6705614 - 6705629

Viliavicencio ?
¢
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Version: 02 Emisién y vigencia: 01 /11/2015 | Cédigo: PLE-CR-01 Pégina 3 de 4

1 Conceptualizacion y 1. Solicitud de
apoyo juridico. VERIFICAR conceptualizacién y apoyo

5. GESTION CONTABLE | 2. Productos o servicios juridico. 5. GESTION
solicitados, segun 1. Nivel de conocimiento y aplicacién: mision, 2. Firma de adjudicaciony | CONTABLE
requerimientos. vision de la Entidad, sus directrices y objetivos. | minuta.
1. Informes financieros

6. GESTION (gastos, inversién, estados | 2. Verificar la realizacion de los comités (juntay | 1. Solicitud de informes

FINANCIERA. financieros, pagos de asamblea) y los mecanismos de seguimiento y | financieros (gastos, 6. GESTION
impuestos). control. inversion, estados FINANCIERA.

2. Programa de
mantenimiento de equipos.
3. Programa de
capacitacion.

4. Personal competente.

7. SEGUIMIENTO Y
CONTROL.

1. Directrices de control.
2. Solicitud de informes.
3. Programa de auditorias.

3. Verificar la adecuacion, conveniencia,
eficiencia, eficacia y efectividad en los cambios
del Sistema de Gestidn.

4. Verificar el cumplimiento de las entradas,
salidas de la revisién por la Direccién
efectuadas.

5. Verificar el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas al representante
del Sistema de Gestién.

6. Verificar la comunicacion, seguimiento y
control a la ejecuciéon del presupuesto.

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

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

financieros, pagos de
impuestos).

2. Solicitud de programa
de mantenimiento de
equipos.

3. Solicitud de programa de
capacitacion.

4. Solicitud de personal
competente.

1. Entrega de informes.

7. SEGUIMIENTO Y
CONTROL.

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www.unidaddelicoresdeimeta.com/ e-mail: unidaddelicores@gmail.com

Teléfonos: 6705613 — 6705614 - 6705629

Villavicencio - Fm
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UNIDAD DE LICORES DEL META

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

unidaddelicoresdeimeta

CARACTERIZACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Version: 02 Emisién y vigencia: 01 /11/2015 [ Cédigo: PLE-CR-01 Pagina 4 de 4

ACTUAR

1. Efectuar las acciones correctivas, preventivas

y mejoras segun lo requiera.

RECURSOS:
INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO
Oficina, muebles de oficina (escritorio y archivador), equipo de computo, Buena iluminacion, aire acondicionado, bajo ruido.
impresora, red de Intemet, teléfono, sala de juntas y auditorio.
SEGUIMIENTO Y MEDICION:
Ver matriz de indicadores PLE-FR-02
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de solicitud Descripcion detallada del cambio / modificacién Fecha de vigencia Version
01/11/2015 Actualizacién de actividades y formatos relacionados. 01/11/2015 01
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

2

<

7]

i

Nombre: Juan Carlos Saravia

Nombre: Luis Gabriel Mendez

Nombre: Edisson Rodero /

Cargo: Consultor

Cargo: Representante Alta Direccion

Cargo: Gerente

Fecha: 01/11/2015

Fecha: 01/11/2015

Fecha: 01/11/2015 |

\

Cra 23 N* 33-211 Barrio ef Nogal
www .unidaddelicoresdelmeta.com/ e-mall: unidaddelicores@gmail.com

Teléfonos: 6705613 — 6705614 - 6705629

=
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PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdeimeta

REVISION POR LA DIRECCION

Version:02

Vigencia: 01/11/2015 |

Cédigo: PLE-PR-01

Pagina 2de 3

Temas a tratar
en el comité

Se evalGa resultados de auditorias, Desempefio de los procesos y
conformidad con el producto/servicio, Estado de acciones comectivas y
preventivas, Acciones de seguimiento de revisiones por la Direccién previas,
Cambios que pueden afectar el sistema, Recomendaciones de mejora,
retroalimentacién del cliente, los resultados de la gestién realizada sobre los
riesgos identificados para la entidad, logros de los objetivos de calidad,
comprension y aplicacién de la Politica de Calidad, revision de la mision y
vision de la Entidad

Los resultados de la Revisién por la Direccion deben estar relacionados con:

a. La mejora de la eficiencia, eficacia, efectividad, conveniencia y adecuacién
del sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

b. La mejora del producto/servicio en relacién con los requisitos del cliente y

c. Las necesidades de recursos.

Gerente o representante
de la direccién

Identificacién, analisis y
registro

Identifica, analiza y registra tanto los hechos cumplidos, fortalezas,
oportunidades de mejora de cada uno de los temas agendados, cualquier
problema relacionado con el sistema de Calidad y determina las acciones a
implementar de acuerdo a la revisidn realizada, asignando responsables.

Gerente o representante
de la direccién y Lideres
de procesos

A
| Elaboracién de actas |

Elabora acta de revision del sistema de calidad PLE-FR-03 de revisién por
la direccién, de acuerdo con la agenda inicial definida.

Coordinador de calidad

4
| Revision y aprobacion |

Aprueba acta de revision por la Direccion.

Gerente o representante
de la direccion y Lideres
de proceso

Y
| Seguimiento y control |

Se efectia el seguimiento y control, a los acuerdos generados por la direccion
de acuerdo a las conclusiones de la Revisién por la Direccidn y si se evidencia
incumplimiento se toman las acciones comectivas y/o preventivas
comrespondientes.

Gerente o representante
de la direccion.

Crs 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www.unidaddelicoresdelmeta.com/ e-mall: unidaddelicores@gmail.com

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629
Villavicencio -

4




U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

REVISION POR LA DIRECCION
unidaddelicoresdalmeta
Versién:02 Vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: PLE-PR-01 Pagina 3de 3
8. i ' Conserva los documentos de acuerdo a lo descrito en el Procedimiento para Comité de Calidad.
[ Archivo de registros | control de los registros.
A
9. Fin
RIESGOS POTENCIALES
Ver SCO-FR-07 Formato Matriz de Riesgos
CONTROL DE REGISTROS
Ver SGC-FR-01 Listado Maestro de Documentos
Ver SGC-FR-02 Listado Maestro de Formatos
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Solicitud Descripcién detallada del cambio / modificacién Fecha de Vigencia Version
01/11/2015 Actualizacion de actividades y formatos relacionados. 01/11/2015 01
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Juan Carlos Saravia Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosefe_  /
Cargo: Consultor Cargo: Representante Alta Direccién Cargo: Gerente
Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015

\

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
www unidaddelicoresdeimeta.com/ e-mail: unidaddelicores@gmall.com

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629

Villawicencio - T
. 1
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

idadsolcoreiemea PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
Versioén:02 Vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: PLE-PR-02 Pagina 1de 3
NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
OBJETIVO: Establecer los criterios para recepcion y distribucién de la correspondencia.
ALCANCE: El alcance del presente procedimiento son todos los procesos de la Unidad de Licores del Meta.
MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma
CONCEPTOS Y DEFINICIONES

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

REVISION POR LA DIRECCION

Ne Qué. Como (Descripcién de la Actividad) Responsable

1. I Inicio l La correspondencia sera recepcionada en la secretaria de gerencia, donde
seré4 radicada y relacionada en un libro radicador, asignando nimero de Secretaria de Gerencia
radicado.

2. Una vez relacionada, se proceda a escanearse y luego sera distribuida si va

dirigida a una dependencia especifica, en el libro radicador se registrara para
que funcionario o dependencia fue entregada la correspondencia.

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

- — dirigida al Gerente, se adjuntara el formato de asignacion de correspondencia
Asignacion _ . ; , .
correspondencia PLE-FR-03 , el gerente definira a que funcionario se le asignara la gestion de
P la comunicacién y la accion a realizar segun la necesidad :

SU INFORMACION Y FINES PERTINENTES
TRAMITAR URGENTE

SU CONCEPTO

ASISTIR

ESTUDIAR EN COMITE DE INCENTIVOS
PROYECTAR PARA M| FIRMA

TRAMITAR EN LOS TERMINOS DE LEY
ARCHIVAR

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
T Teléfonos:6705613 - 6705614 - 6705629
Villsvicencio - Meta
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
unidaddelicoresdelmeta PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Version:02 Vigencia: 01/11/20156 I Cédigo: PLE-PR-02 Pagina 2de 3

1 Si la correspondencia llega por correo electrénico, se enviara de igual forma al
funcionario correspondiente o definido por la gerencia, en el asunto remisorio

. , . . Secretaria de
del correo electronico se relacionara el Numero de radicado.

Gerencia

Correspondencia correo
electrénico

El funcionario a quien le fue asignada la gestién de la comunicacién, deberd
v reportar la respuesta correspondiente al correo de secretaria@ulmeta.gov.co,

relacionando en el asunto el Respuesta radicado No XXX.
Respuesta

Cada funcionario sera el responsable de archivar ia documentacién o la | Gerente o representante
comespondencia asignada bajo su responsabilidad, esta correspondencia de la direccion
debera conservar la respuesta junta, para ser archivada.

3.
El proceso de gestion de la comrespondencia serd verificado constantemente, | Gerente o representante

Revision y Mejora si se evidencia algin incumplimiento a los criterios establecidos, se deberé dar | de la direccion y Lideres
4. apertura a las acciones de mejora correspondiente. ( Correcciones, acciones de procesos

correctivas y acciones preventivas).

@ Fin del proceso Coordinador de calidad
5.

RIESGOS POTENCIALES
Ver SCO-FR-07 Formato Matriz de Riesgos

Cra 23 N® 33-211 Barrio el Nogal

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA
unidaddlicoresdeimets PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
Version:02 Vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: PLE-PR-02 Pagina 3 de 3
CONTROL DE REGISTROS

Ver SGC-FR-01 Listado Maestro de Documentos
Ver SGC-FR-02 Listado Maestro de Formatos

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Solicitud Descripcion detallada del cambio / modificacion Fecha de Vigencia Versién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Mv—’/ — 5} L@ f— é :_:E" &
Nombre: Juan Carlos Saravia Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rogero /
Cargo: Consultor Cargo: Representante Alta Direccion Cargo: Gerente — /
Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 /

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

Teléfonos:6705613 - 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta
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U.A.E UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION CALIDAD
PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

unidaddelicoresdelmata PROCED'M'ENTO DE PQRSF
Versi6n:02 Vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: PLE-PR-03 Pégina 1 de 4
NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE PQRSF
OBJETIVO: Establecer los criterios para recepcion y tramite de las PQR.
ALCANCE: El alcance del presente procedimiento son todos los procesos de la Unidad de Licores del Meta.
MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma
CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Peticion: Es la solicitud respetuosa de informacion o de actuacion relacionada con la prestaciéon 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.

REVISION POR LA DIRECCION

N° Qué. Como (Descripcién de la Actividad) Responsable
En la secretaria de gerencia se reciben las Peticiones, Quejas,
1. ‘ Inicio l Reclamos y sugerencias ya sea presencialmente, por escrito, via
telefonica o por el buzén de PQRSF asignado para ello. Si la queja es | Secretaria de Gerencia
presencial, por escrito o via telefénica, en el momento que el cliente o
v ciudadano presente una PQRSFF, se registra la informacion en el
Recibir PQRS formato de PQRSFF donde se debe registrar toda la informacion que
: indica el formato. Se informa al cliente o ciudadano que a su PQRSFF
se le dara respuesta en un maximo de 15 dias habiles. Si el cliente s6lo
solicita algun tipo de informacién, ésta le serd dada en caso que se
disponga de la misma o se direccionara al proceso que le puede dar
v respuesta.
Buzén de PQRSF E! Buzén de sugerencias tendra 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
1 evidencia en el libro radicador. La Secretaria de PQRSFF. Las . .
Peticiones no seran depositadas en el buzon, sino recibidas y | Sccretanade Gerencia
radicadas en la Secretaria de Gerencia, donde se cumpliran con los

criterios establecidos para la gestion de la correspondencia.

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogsl

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta
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Direccionar la PQRSF

Se verifica que la informacion solicitada en los formatos de PQRSFF
esté completa. Todas las PQRSFF quedaran registradas en el libro
radicador y se direcciona segun la dependencia que corresponda.
Cuando la queja se refiere a eventuales comportamientos que
constituyen falta disciplinaria 0 conducta punible de los servidores o a
los procedimientos practicados por alguna de sus dependencias que
deba investigarse de oficio, se remite la queja a la Gerencia y dentro de
un término no mayor a 8 dias habiles se informa al solicitante sobre la
gestién cumplida. Si la PQRSF no contiene la informacién necesaria
para su adecuado tratamiento, se le informa al solicitante de manera
escrita por una sola vez para que aporte la informacion
complementaria. Este requerimiento suspende el término de 15 dias
iniciaimente establecido para solucionar o atender la PQRSF.

Secretaria de Gerencia
Gerente

Tratamiento a la PQRSF

Se realiza el andlisis de la PQRSF con el personal del proceso
involucrado y se establece la accién a tomar. El lider de Proceso es
responsable de velar porque las acciones sean implementadas.

Secretaria de Gerencia

Responder PQRSF

La dependencia correspondiente dara respuesta por escrito al Cliente o
ciudadano que presenté la PQRSF, informando las medidas tomadas
por la Unidad de Licores del Meta y los resultados obtenidos. Esta
respuesta se enviara a la direcciéon suministrada por el cliente a través
de los datos que se suministren en el formato con copia al correo
electronico secretaria@uimmeta@gov.co , sila
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 dara solucién o
respuesta.

Secretaria de Gerencia

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www,unidaddelicoresdelmeta.com/ e-mall: unidaddelicores@gmail.com

Teléfon0s:6705613 — 6705614 - 6705629
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Realizar Informe

Mensualmente la Secretaria de gerencia presenta el consolidado de las
PQRSF ante la oficina de control interno con el fin de que estas sean
registradas en el plan de mejoramiento que 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 procedimiento PQRSF en la Secretaria de
gerencia realiza mensualmente el informe cualitativo y cuantitativo de
las PQRSF, incluyendo estadisticas, soluciones, respuestas,
tratamiento y estado de las mismas. Este informe es enviado al
representante de la alta direccion.

Secretaria de Gerencia

h 4

Seguimiento a la PQRSF

Mensualmente el Representante de la Alta Direccion hara seguimiento
a la implementacién de las acciones establecidas para atender las
PQRSF y presentara dicha informacion ante el Comité de Calidad
quien a su vez analizara la eficacia, si se evidencia incumplimientos se
deberan tomar las acciones de mejora correspondientes.

Secretaria de Gerencia

Fin

Fin del proceso

Coordinador de calidad

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www.unidaddelicoresdetmeta.com/ e-mail: unidaddelicores@gmail.com

Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629
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RIESGOS POTENCIALES
Ver SCO-FR-07 Formato Matriz de Riesgos

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Solicitud Descripcién detallada del cambio / modificacién Fecha de Vigencia Versién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ze (7 - __;—;_——-——GJ-— > ' ~"_'9
Nombre: Juan Carlos Saravia Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosero ~— /
Cargo: Consultor Cargo: Representante Alta Direccion Cargo: Gerente /
Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 [

\
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UNIDAD DE LICORES DEL META
RESOLUCIONES

Resolucion N°004 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 demas concordantes, en
uso de sus facultades legales, estatutarias, segun Decreto 022 de 2016 y acta de
Posesion 016 de 2016, fue nombrado como Gerente de la Unidad de Licores del Meta y

En uso de sus atribuciones vy,

1-

CONSIDERANDO

Que, La Unidad de Licores del Meta, en el marco de las actividades propias de
explotacion directa del monopolio rentistico 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,

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 Resolicion. -

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. 33-211 Barrio el Nogal
www.unidaddelicoresdelmeta.com / e-maii: unidaddelicores@unidaddelicoresdelimeta.com
Teléfonos: 6705626 - 6705613 - 6705614

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META e
O RESOLUCIONES ;

Resolucion N°004 de 2016
Enero 8 de 2016

“Por la cual se Adopta el Sistema Integrado de Gestion de la ULM.”

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Villavicencio a los 8 dias del mes de

JAIME A. MARINO MONTOYA
GERENTE UNIDAD DE LICOREY DEL META

La presente Resolucion rige a’partir de la fecha de su expedicion,

Proyecto. Carolina Garcia-Subdirectora Administrativa.

Carrera 23 No. 33-211 Barrio el Nogal
www unidaddelicoresdelmeta.com / e-mail: unidaddelicores@unidaddelicoresdelmeta.com
Teléfonos: 6705626 — 6705613 - 6705614

Cra 23 N* 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
actua el Sistema Integrado de Gestion implementado en UNIDAD DE LICORES DEL META, de
acuerdo con los requisitos y lineamientos establecidos por la NTCGP 1000:2009 y el MECI.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Este Manual cubre todos los Procesos del Sistema Integrado de Gestion Implementados en LA
UNIDAD DE LICORES DEL META conforme a los requisitos establecidos por la NTCGP
1000:2009 y el MECI.

Son responsables de cumplir con lo estipulado en el presente manual, todos los miembros de
la UNIDAD DE LICORES DEL META, bajo las directrices de los lideres de cada uno de los
Procesos identificados para el Sistema Integrado de Gestion.

3. UNIDAD DE LICORES DEL META

3.1 Misién

La Unidad de Licores del Meta administra y gestiona la produccion, comercializacion y
distribucion, directa e indirectamente a nivel local, nacional e intemacional de licores
destilados, productos afines y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, asi como el
envase y comercializacion de aguas tratadas para el consumo humano, bajo la potestad del
monopolio rentistico que le confiere la Constitucién Politica de Colombia.

3.2 Visién

Posicionarse como la organizacion publica lider en la regidn en la  produccion,
comercializacion y distribucion, directa e indirectamente de licores destilados, productos afines
y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, asi como el envase y comercializacién de
aguas tratadas para el consumo humano.

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 produccion, comercializacion y distribucion,
directa e indirectamente a nivel local, nacional e intemacional de licores destilados, productos
afines y toda clase de bebidas destiladas o fermentadas, asi como el envase y
comercializacién de aguas tratadas para el consumo humano, en el marco de un mejoramiento
continuo de sus procesos.

Asi mismo se compromete con todas sus partes interesadas en la prevencién de
enfermedades ocupacionales de sus colaboradores, accidentes, dafios a la propiedad y el
impacto socio- ambiental, la promocién de la calidad de vida laboral, bienestar y competencias
de su talento humano y el cumplimiento de los requisitos legales aplicables.
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Proceso

Objetivo

Gestion Financiera

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 accion aprobado por la Junta Directiva.
CONTABLE: Consolidar y certificar la informacion financiera de la unidad
de licores del meta.

Gestion Documental

Establecer los criterios necesarios para la administracion y resguardo
documental de la Unidad de Licores del Meta.

Gestion de contratacion

Adelantar los procesos de licitacién y contratacion de prestacién de
servicios, de bienes y de personal necesario para el funcionamiento de la
Unidad de Licores del Meta.

Seguimiento y control

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 desempeiio de la
Entidad.

3.8 Organigrama

A



#
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3.9 Exclusiones

El Sistema Integrado de Gestién de la Unidad de Licores del Meta no presenta exclusiones.
4. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.1 Requisitos generales
UNIDAD DE LICORES DEL META ha establecido, documentado, implementado y mantiene su
Sistema Integrado de Gestion y trabaja continuamente para mejorar su eficacia, eficiencia y
efectividad, de acuerdo requisitos y lineamientos establecidos por la NTCGP 1000:2009 y el
MECI.

Por lo tanto la Entidad ha:

5 a) determinado los procesos que le pemiten cumplir la funcién que se le ha asignado

(Véase Mapa de Procesos numeral 3.11), _

b) determinado la secuencia e interaccion de estos procesos (Véanse Caracterizaciones de
Procesos),

c) determinado los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces y eficientes (véase numeral
7.21y7.2.2),

d) asegurado de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de estos procesos (véase numeral 6.3),

e) establecido el seguimiento, la medicién y el andlisis de los procesos (Ficha de
Indicadores),

f) implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de estos procesos (véase numeral 8.5.1 Mejora continua), y

g) establece controles sobre los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la
satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos de la entidad (véase Mapa de riesgos).

4.2 Requisitos de Documentacion

UNIDAD DE LICORES DEL META en su sistema de ha asegurado el establecimiento,
aprobacién, divulgacién e implementacion de los siguientes procedimientos:

Procedimiento Control de Documentos y Registros
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
Procedimiento para el reporte de PNC y SNC
Procedimiento para la realizacion de auditorias internas
Procedimiento para revision por la Direccion

AN N NN

De igual forma cada proceso ha documentado los procedimientos necesarios para el
control operacional en las areas y la estandarizacién adecuada de las tareas, estos
procedimientos se encuentran disponibles en cada una de las areas y relacionada en los
listados maestros de documentos.

Ry
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5. REQUISITOS
5.1 Requisitos Legales

Los requisitos legales aplicables a los procesos del Sistema integrado de gestién UNIDAD DE
LICORES DEL META se encuentran determinados en el Nomograma de 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
establecidos con el cliente.

6. IDENTIFICACION DE RIESGOS

UNIDAD DE LICORES DEL META tiene identificado la matriz de riesgos de cada una de las
areas de la entidad.

6. COMPROMISOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
6.1 Compromiso de la Alta direccion
En UNIDAD DE LICORES DEL META ha mostrado el compromiso de la Direccién a través

a) Comunicacion a la Institucion de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales
y reglamentarios, en las reuniones semanales de coordinacidn, en reuniones generales y
en comunicaciones.

b) estableciendo la politica de la calidad, Ver numeral 3.4

c) asegurando que se establecen los objetivos de la calidad, Ver numeral 3.4.1

d) llevando a cabo las revisiones por la direccion, y Ver numeral 4.3

e) asegurando la disponibilidad de recursos

6.2 Funciones , responsabilidad y autoridad

En UNIDAD DE LICORES DEL META se tienen definidos los niveles de autoridad seguin el
organigrama de la Institucién y las funciones y responsabilidades se encuentran definidas en el
Manual de funciones que se encuentra disponible.

La Alta Direccién designara como representante de la Direccion al asesor en produccion,
financiero, comercializacién, distribucién y venta

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION
7.1 Seguimiento y medicién del desemperio del Sistema Integrado

En UNIDAD DE LICORES DEL META para el seguimiento y medicién del desemperfio del sistema
de gestion integrado se tiene definido la matriz de indicadores que permiten la consolidacién de
datos, la visualizacion de la evolucion de la mediciones, el andlisis de datos y el establecimiento
de propuestas de mejoramiento si los indicadores en su medicion arrojan resultados por debajo de
la meta establecida.
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7.2 Control de producto no conforme

En UNIDAD DE LICORES DEL META se tiene definido para la identificacion y tratamiento de los
productos no conformes el GTE-PR-02 Procedimiento para Reclamos por control de Calidad.

7.3 Auditoria Interna

En UNIDAD DE LICORES DEL META se tiene definido para la planeacion, ejecucion y evaluacion
de las auditorias intemas el SCO-PR-01- AUDITORIA.

8. MEJORA

8.1 Acciones Correctivas y Acciones Preventivas

En UNIDAD DE LICORES DEL META se tiene definido el SIG-PR-02 Procedimiento de 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, gestién integral y
cierre de las Acciones Preventivas y Correctivas que surjan de las auditorias intemas o extemas y

de las actividades de autocontrol ejercidas por cada proceso o de la retroalimentacion de las partes
interesadas. Ver numeral 4.3.

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

Identificar un contexto intemo y extemo a partir de ia valoracion 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 conlieven 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 reflexion inicial sobre el propésito 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 desemperfio acorde con los resultados.

Tercero: Formular los objetivos estratégicos, que se constituyen en los propoésitos 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 accion.

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 Administracion Publica.

Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto tinico regiamentario 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 seré 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 periinentes.

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

5. DECLARACION DE COMPROMISOS

Desarrollar el método para:

e Caracterizar los grupos de valor de la entidad, efectuar un diagnéstico de capacidades y

entomos, Formular los objetivos estratégicos, formular los indicadores, formular los
lineamientos para la gestion del riesgo

Realizar seguimiento y tomar las acciones pertinentes para ia mejora continua.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
C:‘Jmt(\g\c\ Coa Carou"r\ca\ﬂ .
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
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 bésicos 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 gestién y
de acuerdo a los requerimientos legales y normativos, se compromete a implementar
acciones para la Administracion de los Riesgos a fin de garantizar una gestién ptblica 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 analisis de
los mismos, guardando coherencia con la metodologia emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica, en su versién 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
proteccidon del valor, la continuidad de las operaciones y la generacion de confianza en los
grupos de interés.

Tiene como alcance darle aplicacion 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:

e la metodologia a utilizar

e en caso de que la entidad haya dispuesto un software o herramientas para su
desarrollo, debera explicarse su manejo.

o 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 anélisis
correspondientes.

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

e 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 1S031000 Numeral 2.4: la gestién o administracion 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. Informacién exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o
juridicas. ARTICULO 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos.

ISO/IEC 27001 del 2013

4. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION

Es responsabilidad de la alta Direccién de la 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 [os riesgos que afectan el logro de ios 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:

Andlisis de los riesgos- analisis del impacto

Evaluacion de los riesgos — analisis preliminar, valoracién de los controles- nivel de riesgo
Monitoreo y revision — matriz de responsabilidades

Seguimiento ~ reportes periédicos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
t\
s ronit b 04 . Corortralava
Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Soranyi Carolina Cruz Cruz Nombre: Oscar Arthanfjo 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




