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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACiÓN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PROVEEDORES CLIENTES

Dependencias ULM

ENTRADAS

Datos de nómina

Solicitudde bienes,
papeleríay materialde
oficina.

Solicitudesde revisiónde
equipos de cómputo.

Solicitudde copias de
seguridad.

Solicitudde conectividad
según perfil.

Gestión Financiera

Declaraciónde los diferentes
departamentos.

Informede cada movimiento
de área.

Contratos.

Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de e-------------+.----------I
Capacitación (PIC), los programas de
bienestar social, Salud ocupacional,
incentivos, induccióny clima organizacional.

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Planear:

•

SALIDAS

Datos de nómina

Solicitud de bienes,
papelería y material de
oficina.

• Dirigir e implementar procesos en manejo de
administracióne inventariofísico. Solicitudesde revisiónde

equipos de cómputo.

• Planear, coordinar y controlar las políticas de
compras y el manejo del recurso físico de la Contratos.
ULM.

• Orientar la administración de los procesos de
gestión documental y la prestación de los
servicios generales y mantenimientos
requeridos para el adecuado funcionamiento
de la entidad.

• Prepara el Plan Anual de Compras de
conformidadcon las normas y las necesidades
de las dependencias, para ser presentado al
Comité de compras.

}-------------I Sistemas

Solicitudde copias de
seguridad.

Solicitud de conectividad
según perfil.

Declaraciónde los
diferentes departamentos.

Informede cada
movimientode área.

Secretaria
Gerencia

Almacén
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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACiÓN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Secretaria Gerencia Elabora nómina

Sistemas

Asistencia y soporte técnico,
a solicitudes.

Actualizacióny
mantenimientodeWeb page

Gestión
Admi nistrativa

• Elaborar y llevar registro de las bajas de
almacén de acuerdo a los procesos
establecidos.-------"--------->-------_::.::-==-=-=----"---"--------------

Presentaciónplan anual de
compras.

• Ejecutar la gestión del talento humano para
garantizar el desarrollo de nuevas
competencias laborales, elevar el desempeño f---------------1--------I
individual e institucional, y para realizar el
seguimiento y los ajustes que considere Help desk.
pertinentes, en materia de Bienestar social,
Capacitación, Salud ocupacional, e incentivos Copias de seguridad
y promocióndel personal.

• Administrar el almacén, el registro de
proponentes y establecer el manejo de f-----------t------------1
sistemas de inventario de acuerdo a los
procesos y procedimientosestablecidos.

• Coordinar, supervisar y controlar la entrega
de elementos devolutivos y de consumo a las
distintas dependenciasde la ULM, de acuerdo Presentaciónplan anual de Comité de
a los requerimientos y procedimientos compras. compras
establecidos. Así como ejecutar inventarios
periódicosa las distintasdependencias.

Hacer:

• Revisióny custodia de hojas de vida.

• Elaboraciónde nómina y liquidaciones.

• Prestar servicios generales
mantenimientoy soporte técnico.

y Páginaweb

Nómina
Gestión
Financiera
(Contabilidad)

Dependencias
ULM

Aprobación de conectividad
según perfil.

de Actualización y
mantenimiento

_" L _
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Gestión Financiera
(Contabilidad)

UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTiÓN ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACiÓN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Asientos contablesnómina

Comité de compras Aprobación plan anual de
compras.

Sistemas

Gestión Financiera
(tesorería)

Verificacióndel soporte
técnico a equipos.

Funcionamientocorrecto de
la páginaweb.

Verificaciónde Backups

Liquidaciónnómina

Almacén Entregade bienes, papelería
y suministrosde oficina.

Verificar:

Supervisar el proceso de liquidación de
nómina, prestaciones sociales y demás Asientos Contablesnómina
elementos de acuerdo a la normatividad
vigente.

•

•

Actuar:

--

Páginaweb actualizada.

Copias de seguridaden la
Nube.

• Diseñar e implementar políticas, planes y Liquidaciónnómina
proyectos de racionalización del gasto que
garanticen la optimizaciónde los recursos.

• Liquidaciónde la nómina.

Gestión
Financiera
(tesorerra)

•
Entrega bienes, papeleríay

Efectuar reuniones de personal, memorandos suministrosde oficina.
e incentivos.

Proveedores de
suministros.

Gestión

Administrativa

Personal ULM

Personal ULM

Verificar el correcto funcionamiento de los Comprade bienes,
ordenadores, servidores, sistemas papeleríay suministrosde
informáticos y de la página web. Así como oficina.
garantizar la existencia de los backups en la r-------------------~------------__4base de datos y la nube. Informede mantenimiento

de equipos, y conectividad
aprobado.
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UNIDAD DE LICORES DEL META

GESTiÓN ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACiÓN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOSASOCIADOS

Relacionados en el listado maestro de documentos

RECURSOS:
INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO

Oficina, muebles de oficina (escritorio y archivador), equipo de cómputo, Buena iluminación, aire acondicionado, bajo ruido.
impresora, red de Internet, teléfono, sala de juntas V auditorio.

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

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

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

'fiombre: ~_..-

~¡~
~~~01 o D D~

-_,;

~- ------------------------ 1-------"""'" - - ---¡-- -_._----
Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosero l

careo: Subdirector Administrativa Cargo: Representante Alta Dirección Carao: Gerente -- \
¿echa: 01/11/2015 Fecha: 01/11/2015 __ Fech~ 01/11/201!?_____ .... ~ ___----- __----------- ----,---
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------- -- - --e -- _-- _-
@ U.A.E. UNIDADDE LICORES DEL META

SISTEMA GESTIONDE CALIDAD
GESTIONCOMERCIAL

ACOMPANAMIENTO A EVENTOS,OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO
urudaddelicoresctelmeta

Versión: 02 Emisión y vigencia: 01/11/2015 I Código: GCO-PR-02 Página 1 de 4
NOMBREPROCEDIMIENTO: ACOMPAÑAMIENTOA EVENTOS,OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO

OBJETIVO: Coordinar la presencia del equipo comercial y de nuestro distribuidor en grandes eventos de orden municipal,
departamental o nacional, en los que deba hacer presencia la marca Aguardiente Llanero.

Este procedimiento se aplica en el área Comercial. Intervienen las áreas de:
• Almacén

ALCANCE: • Comercial
• Contabilidad
• Jurídica
• Gerencia
• Secretaria Gerencia

MARCONORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma
CONCEPTOSy DEFINICIONES

La ejecución de las actividades y controles descritos en el presente procedimiento será responsabilidad de las personas que ocupan los cargos descritos en
cada paso. En el evento de que el responsable directo no pueda ejercer estas funciones por motivos de vacaciones, licencias, incapacidades, entre otros, esta
responsabilidad se debe delegar por escrito a un funcionario competente y con la autorización del Gerente.

La respuesta de la solicitud tramitada tendrá una duración hasta de 5 días hábiles después de su radicación.

La entrega del producto de degustación, material de promoción, publicidad y los elementos de logística se entregaran los días miércoles, jueves y viemes en
el horario oficial de trabajo, si existe una entrega extraordinaria este será coordinado y autorizado por el gerente y el asesor comercial.

Se contara con un Comité Técnico de incentivos, Material de Promoción, Publicidad y Elementos de Logística de la Unidad de Licores del Meta el cual
evaluara las solicitudes que superen más de 15 unidades de 750cm3 o 30 Unidades de 375 cm3de aguardiente estará conformado por el Contador, el Asesor
Jurídico, el Almacenista, el Asesor Comercial y el Gerente.

Se contara con un stock de seguridad la cual será una cantidad mínima del producto de degustación, Material de promoción publicidad el cual aprobara el
comité, el material que se presenta como stock de seguridad es para atender medidas de contingencia, sin embargo debe autorizarse por el comité cada vez
que se reúna.
N° I Qué. I Como (Descripción de la Actividad) I Responsable
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U.A.E. UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD

GESTION COMERCIAL

unidaddelicoresclelmeta
ACOMPANAMIENTO A EVENTOS, OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO

Gp
I 1 I

Versión: 02

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Emisión vi encla: 01/11/2015

3

5

7

Recepción y radicación de la solicitud del cliente con documentos soportes del mismo, en
secretaria de gerencia. Secretaria Gerencia
La solicitud se debe hacer con 8 días mínimo de anticipación.

El subdirector comercial firma el libro radicado para dejar constancia de la fecha de la
entrega de solicitud.

Se diligencia el formato GCO-FR-01 PROGRAMACiÓN PARA COMITÉ DE
INCENTIVOS, para presentar el detallado de los eventos en el mes, y el tipo de apoyo o
incentivo solicitado.

Si el comité no aprueba, pasa a la actividad 5 si el comité aprueba pasa a la actividad 6

Si la solicitud no es aprobada por el comité de incentivo, se archiva en el área comercial
para tener evidencias que soporten la no aprobación.

La solicutd es aporbada mediante el GCO-FR-02 ACTA COMITÉ DE INCENTIVOS. Se
procede a realizar alistamientos.

Se genera el formato GCO-FR-03 MEMORANDO para relacionar la actividad, el lugar y
los productos publicitarios o degustaciones, del evento. Se remite al Almacenista para
preparar la entrega.

Subdirector Comercial

Tecnico Administrativo

Comité de incentivos

Subdirector Comercial

Comité de incentivos

Subdirector Comercial

Cra 23 N* 33·211 Barrio el Nos.1
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@ U.A.E. UNIDADDE LICORES DEL META
SISTEMA GESTIONDE CALIDAD

GESTIONCOMERCIAL
ACOMPANAMIENTOA EVENTOS,OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO

unidaddelicoresdelmeta

Versión: 02 Emisión vigencia: 01/11/2015 I Código: GCO-PR-02 Página 3de4

lj Revisión del inventario del producto de incentivo y material (POP), entregado por el
8. I I almacenista y aprobación por el Subdirector comercial. GCO-FR-04 ENTREGA DE Almacenista

8 ELEMENTOS LOGISTICOS y GCO-FR-05 ENTREGA PRODUCTO DE INCENTIVO y Subdirector Comercial

I MATERIAL (POP)

"9. I 9 I Después de realizada toda la aceptación de documentación, se desplazan a lugar del Subdirector Comercialevento donde se instalan los puestos de trabajo con sus respectiva publicidad.
I...

10. I 10 I Se hace la organización de los equipos de trabajo para el evento. Subdirector Comercial

•11. I I Se inicia con el ofrecimiento de la degustación, apoyado por las impulsadoras. Subdirector comercia 1
11 e impulsadoras
I
+

12. I 12 I Terminado el evento se verifica cuanto producto de degustación y que otros productos Almacenista
sobraron e:

I..
I I Se hace la radicación de la entrada a bodega, se verifican si las cantidades coinciden. De Almacenista _,A

13. 13 lo contrario se solicita al coordinador justificación por escrito de la anomalía.
I•14. I I Se hace la radicación de la entrada a bodega, se verifican si las cantidades coinciden. De Almacenista
14 lo contrario se solicita al coordinador justificación por escrito de la anomalía.
I..

15. ( FINAL )
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@ U.A.E. UNIDADDE LICORES DEL META

SISTEMA GESTIONDE CALIDAD
GESTIONCOMERCIAL

ACOMPANAMIENTO A EVENTOS,OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO
unidaddelicoresdelmeta

Versión: 02 Emisión y vigencia: 01/11/2015 T Código: GCO-PR-02 Página 4de4
RIESGOSPOTENCIALES

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

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

fo-J&? =¡~ ~~~,L-- ./ -"'~~V
<,

Nombre: Alvaro Patiño Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosere{ I
Cargo: Subdirector Comercial Cargo: Representante Alta Dirección Cargo: Gerente
Fecha: 01/11/2015 Fecha: 01/1112015 Fecha: 01/11/2015 1

\
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@ UNIDAD DE LICORES DEL META &SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL

unidaddelicorescJelmeta
COMERCIALIZACiÓN

.............. 01 EI1I1~lulI y v'uvncla:01/11/2015 I ('~;... GCO·PR.03_ Qágina 1 de 3
NOMBRE. ,,,IU: COMERCIALIZACiÓN

OBJETIVO: Planear y controla los procesos de comercialización de los productos y marcas de la ULM de conformidad con
las normas vigentes, y las políticas institucionales, con celeridad, transparencia y efectividad.

Este procedimiento se aplica en el área Comercial. Intervienen las áreas de:
ALCANCE:

• Contabilidad
• Almacén

M.~~CO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS y DEFINICIONES

Orden de compra: Es un documento que emite el comprador para pedir mercaderías al vendedor; indica cantidad, detalle, y condiciones de pago, entre
otras cosas. Se emplea para preparar el pedido y dar curso a la facturación.
Internamente se genera una orden del pedido, que indica el valor a pagar por impuesto y producto.

N° Flujograma Tarea (Descripción de la Actividad) Responsable

( INICIO

1. ¡ Recepción del pedido por el área contable. Numero de pedido, lugar de destino, tamaño Contadorade presentación y cantidad de producto.

I 1 1
r..

I 2 I El pedido es registrado y se genera la Orden de compra. El departamento de destino
2. 8

para la comercialización, determina el porcentaje del impuesto para el alcohol. Se genera Contadora
el valor a pagar por impuesto y producto, que debe cancelar el comercializador.

era 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD

GESTION COMERCIAL

unidaddelicoresdelrneta
COMERCIALIZACiÓN

Tesorerfa

Realizado y verificado el pago por el comercializador, se genera la facturación por el área
contable. La factura se remite a Almacén y copia al comercializador. Contadora

5.

6. 6

7.

El Almacenista verifica la disponibilidad del producto y prepara el pedido. La
comercializadora realiza una verificación del lote y carga el producto, se firma un
memorando de salida. Formato GCO-FR-06 MEMORANDO DE SALIDA.

Almacenista

El Almacenista realiza la salida de almacén dentro del inventario. Almacenista

Generan de recibos de pago por tesorería.

•

era 23 N* 33-211 Barrio elNogal
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unidaddelicoresdelmeta

UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD

GESTION COMERCIAL

COMERCIALIZACiÓN

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

de Descripción detallada Fecha de Vigencia

era 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM
unidad,I.--licoresd¡,lmeta

Emisión vi encia:24101/2019Versión: 01

NO Flujograma Tarea (Descripción de la Actividad) Responsable

Gp El comprador se acerca a las instalaciones de la UlM y sostiene reunión con el gerente o Gerencia o

1. subdirector comercial en donde se indica que cantidad de producto se desea comprar y Subdirector

I f-
demás aspectos necesarios para realizar la negociación comercial de la respectiva venta. Comercial, Almacén.

1

<~
El Subdirector Comercial verifica la disponibilidad del producto necesario para realizar el

NO pedido, si se cuenta con los inventarios continua paso 2, en caso de que no se cuente Subdirector
2. con inventarios se debe informar al cliente para renegociar las cantidades o plazos de Comercial.

entrega.
.

SI
Se convoca inmediatamente reunión del comité de incentivos para definir el porcentaje de Integrantes del Comité

; descuento asignado según la cantidad a comprar y otros aspectos relacionados en la de Incentivos.

3. / 2 / negociación inicial. De esta reunión se deben diligenciar los Formatos GCO-FR-02- Acta Gerencia
comité de incentivos y GCO-FR-03 MEMORANDOS. Subdirección

Comercial

• El Subdirector Comercial diligencia el Formato GCO-FR-13- Orden de Pedido la cual
Gerencia

4. I I Subdirección
3 debe ir con aprobación de la gerencia. Comercial

I
t

I 4 I la Subdirección Comercial remite los tres formatos a Contabilidad y está basada en la
resolución de precios UlM 2019 genera manualmente la liquidación del valor a pagar por Subdirección

5. impuesto y producto que debe cancelar el comprador, teniendo en cuenta el porcentaje Comercial
de descuento pactado en el GCO-FR-02- Acta comité de incentivos y GCO-FR-03 Contabilidad

1 MEMORANDOS.



.~-~--~~------ ---
Versión: 01 Emisión vi encia:24101/2019

UNIDAD DE LICORESDEL META
SISTEMA GESTIONDECAUDAD

GESTIONCOMERCIAL

PROCEDIMIENTOPARA VENTA DIRECTADE PRODUCTOSDE LA ULM
unidad,ldicores.J"lmeta

1 1
Se informaal cliente el valor a pagar y este realiza la consignacióndel valor en las Contabilidad

6. S respectivascuentas de la ULMdel monto liquidado. Cliente

.. El cliente se dirige a tesorería para hacer entrega del comprobantede consignación
7. r 6 I original y tesoreria emite certificacióndel ingresodel dinero a las cuentas. Tesorería

I• Tesorería remite certificado de ingresoa la subdireccióncomercial para que el mismo Subdirección
8. r 17 realice la autorizaciónde entrega del producto por almacénmedianteel formato GCO- Comercial

FR-14-Memorando Autorización entrega de Producto .

• Almacén realiza la entrega del producto al cliente y diligencia el formato GCO-FR-06-

r 8 -1 Formato Memorando de Salida, para que el cliente pueda retirar el productoen
9. portería.

Almacén descarga el pedido del inventariomediante KardexManual para poder tener Almacén

actualizados los inventarios y así informara la subdireccióncomercial para próximas
ventas los inventarios reales.

10. ( FINAL

RIESGOSPOTENCIALES
Ver SCO-FR-07Formato Matriz de Riesgos

CONTROLDE REGISTROS
Ver SGC-FR-01Ustado Maestro de Documentos- Ver SGC-FR-02Listado Maestro de Formatos

CONTROLDE CAMBIOS
Fecha de Solicitud I Descripción detallada del cambio / modificación I Fecha de Vigencia I Versión

I I -- T
Elaborado DOr: - Revisado p.r: / -: ApfÓbado DOr:

V¡~ti~ h(AY~13 ( )'v\ ~.7 <; (_\f/
Nombre:TatihanaGarzon B Nbtnbre: Juan CarlosAguilar Vá--'~ .) Nombre: Lui .AiI .........Arias Marcado
Cargo: Profesionalesoecializadaarado 08 ULM Car~~lllVtirector ComercialULM Camo: Gertnte1lLM
Fecha:24/01/2019 Fecha: 24/01/2019 Fecha:241tJ112019



--- _. -- --~-

UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM
unidad,t-Iicores:¡"Imeta

Emisión vi encia:24101/2019Versión: 01

NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM

OBJETIVO: Planear y controla los procesos de venta de los productos y marcas de la UlM de conformidad con las normas
vigentes, y las politicas institucionales, con celeridad, transparencia y efectividad.

Este procedimiento se aplica en el área Comercial. Intervienen las áreas de:

ALCANCE:
• Gestión Estratégica (gerencia, Comité de Incentivos)

• Gestión Administrativo financiera (Contabilidad y Tesorería)

• Gestión Comercial (Subdirección Comercial y Almacén)

MARCO NORMATIVO: Ver PlE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS y DEFINICIONES

• Acta de Comité de Incentivos: Documento generado a partir de la reunión del comité en firme para asignar incentivos los cuales se le darán a los

solicitantes o clientes según las alianzas comerciales.

• Memorando: Documento generado a partir de la reunión del comité donde se informa el número de Cajas y el porcentaje de descuento aprobado al

cliente.

• Orden de Pedido: Es un documento que emite el área comercial para informar acerca de las condiciones del pedido a vender; indica cantidad, detalle, y
condiciones de pago, entre otras cosas. Se emplea para preparar el pedido e Internamente se genera una orden del pedido, que indica el valor a pagar por

impuesto y producto.

• Certificación de ingresos: Certificado donde se indica que los recursos si ingresaron a las cuentas bancarias de la Unidad de licores.
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NOMBREPROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOPARA PUNTODE VENTA PRODUCTOSULM

OBJETIVO: Planear y controla los procesos de venta al detal de los productos y marcasde la UlM de conformidadcon las
normasvigentes, y las políticas institucionales,con celeridad, transparenciay efectividad.

Este procedimientose aplica en el área Comercial. Intervienen las áreas de:

ALCANCE: • Gestión Estratégica (gerencia)

• GestiónAdministrativo financiera (Tesorería)

• GestiónComercial (SubdirecciónComercial y Almacén)

MARCONORMATIVO: Ver PLE-FR-01Normograma

CONCEPTOSy DEFINICIONES

• Factura: cuenta en la que se detallan las mercancíascompradasjunto con la cantidad y sus impuestos,que se entrega al comprador.
• Orden de Pedido: Es un documentoque emite el área comercial para informaracerca de las condicionesdel pedido a vender; indicacantidad, detalle, y

condicionesde pago, entre otras cosas. Se empleapara preparar el pedido e Internamentese genera una orden del pedido, que indica el valor a pagar por

impuestoy producto.

• Punto de Venta: Lugar destinadopara comercializarproductosal deta!.
• Ventas al Cetal: Es aquella venta de productosa diferentesclientes en diferentescantidades.

VJ'N. ',unídad';e!icores(: -tmeta.o.m
e"23•• '':'11 Barrlo •• ~
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PROCEDIMIENTO PARA PUNTO DE VENTA PRODUCTOS ULM
unidad, Jt-:licores· ~dmeta

NO Flujograma Tarea (Descripción de la Actividad) Responsable

( INICIO El subdirector comercial en conjunto con gerenciaestablecen los combosde productoso Gerencia
1. productos a vender en el punto de venta así como los precios y se realizadifusión de los Subdirección

mismos por redes sociales. Comercial

~

I 2 I El comprador se acerca a las instalacionesde la ULMo puede contactarse a través del Subdirector
2. 'l whassap de la entidad para realizar la solicituddel pedido del combo o del producto a Comercial, Encargada

comprar. del punto de venta

L--- La personaencargadadel punto de venta verifica si el comprador se encuentra registrado

3. K--·· en la base de datos del programade facturación,SI se encuentra creado pasa al paso 5, Encargada del punto
LM? en caso de NO existir pasa al paso4. de venta

NO

SI

4. I 4 I Se crea el tercero en el sistema registrando: Nombre del Cliente, Documento de Encargada del punto
identificación (Mayor de edad), Teléfono, Dirección y Correo electrónico. de venta

I 5 J.- Se genera la factura, se imprimentres copias (cliente, tesorería, comercial) y se recibeel Encargada del punto5. dinero. de venta

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
wW_ItLlJ_n 9.ª-ºº~Ji_("r_e~g_~_¡__,y"!il_,r;Q!IlJ e-mail:.~!:retariauL"l1@meta"gov-co
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l 6 J Se hace entregadel producto y de la factura del cliente y se regresaa el paso 2 hasta el Encargada del punto
6. cierre del punto de venta al final del dia. de venta

I
_y Al final del dfa se diligencia el formato GCO-FR-14Iegalizaci6n de ventas y recaudototal

7. l 7 J del punto de venta. Encargada del punto
de venta

...
Encargada del punto8. I J Se entrega al tesorero el dinero del recaudode las ventas del día y el formato para su8 firma. de venta

1 Tesorería

9. .1-. Encargada del punto
l 9 J Cada semana la encargadadel punto concilia los inventarioscon el productofacturado de venta

1...
10. ( FINAL

RIESGOSPOTENCIALES
Ver SCO-FR-07Formato Matriz de Riesgos

CONTROLDE REGISTROS
Ver SIG-FR-02 Listado Maestro de Documentos- Ver SlG-FR-03 Listado Maestro de Formatos

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Solicitud I Descripción detallada del cambio I modificación I Fecha de Vigencia I Versión

1 I r-, _A
Elaborado~: /" Revisado~r: , _.....,~~o~:l

~\b ruv~ _:J; 1....

~

, c- ~¿ b\till~~-/
Nombre:Tatihana~arzon B - r(ombre: J}JanCarlos J~gu!!-ª!~~uez "- Nombre:Osea{"An"fíJdo Alejo Cano
Cargo: Profesionales~ializada~rado 08 UlM ~. SKhdirectorComercialU~ ) Cargo: Gerent~UlM_.....,1
Fecha:04/05/2020 Fecha:04/05/2020 Fecha: 04/05/2~0 \ ~

\_ -,

era 23 N* 33-211 BarrioelNogal
"'\fc',LLJl1 <J_a.9gf.U.cl 'r~Cl.0.n:"t}_,cgFD/ e-mail: secretariaulll@meta.gov.co
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Version 02 Emisión y vigencia: 01/03/2016 J Código: GCQ-FR-01
PROGRAMACION PARA COMIT~, ACTA No. FECHA:

SUBDlRECOON COMERCIAL
APOYO APR08ADQ POR CÓNlITE DE tNCENTIVQs

APOYO PRODUCTO
CONSOR. DE INCENTIVO

EVENTO- Munfdplo Fecha
MATERIALPOP(Relacionar Elementos y Cltntldades) COORDINA LOGISTICAEvento

Unid. Unid. Unid. Unid.
375cc 7SOa: 375ce 7SCkc



@ FICHA TECNICA DE PRODUCTOS DESINFECTANTES Y
DETERGENTES

.II.1MI1ioItuam.
unldacldellcoresdelmeta .0.&lUI"'«'0" •• \.M&TIl

Veraion: 01 Emislon y Vigencia: 19/10/2015 ICodlgo:GTE-FR-07 Pagina 1 de 1~I.,.,~
,

FAMIUA QUIMICA

FORMULA QUIMICA
->-'''"~'-~'"-

NOMBRE COMEROAL -: //
_./'

CANTIDAD I IFE~A DEVENCIMIENTO I /'
Salud \. -:

Reactividad <,
-, -:CLASIFICACIONDELGRADO DE RIESGO

Inflamabilidad '-',- /
Riesgoespecial ~'"
INGREDIENTE L <,

PORCENTAJE'-.''----.

INGREDIENTEACTIVO Y COMPOSIOON / ~
/ ~

tí " PROPIEDADES FIStQl'S YQlJlMICAS ~ "

Temperatura de ebullicion / "

Temperatura de fusion /
Temperatura de inflamación /
Densidad /
pH I
Peso molecular
Olor
Solubilidad (en agua)
Estado Fisico

, PRESENTACIONESCOMEROAlIS
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USOS E INSTRUCCIONES DE APLICACiÓN

CONCENTRACIONES V APLICACIONES
SUGERIDAS

CONDIOONES DE ALMACENAMIENTO

RECOMENDAOONES PARA ELTRANSPORTE

NOTAS PARA ELMEDICO EN CASO DE
INTOXICAOON

~~
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u~k:orHodi::'lm.ta FORMATO MEMORANDOS

Página 1 de 1

IR~A:
OBJETO:

Descripción de la actividad o evento

No. DESCRIPCION COMERCIALY SOUClTANTE
LOGISnCA

NOMBRE
Subdirector Comercial

NOMBRE
Gerente General

era 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTIÓN COMERCIAL

\Jl'\idft(k~71k:Of'es(te.lmeta ENTREGA DE ELEMENTOS LOGISTlCOS

Emisión y vigencia:01/03/2016 Código: GCO-FR-04Versión: 03

FECHA Consecutivo: _
NOMBREY LUGARDELEVENTO. _
Nombre del responsable. Ce!': _

ELEMENTOS CANTIDAD ENTREGA OBSERVACIONES
Sonido.

Vallas publicitarias con tubo grueso

Vallas publicitarias con tubo delgado

Pasacalles de 6 m. x .90 cm. Tradicional

Dummies x 7 Mts con motor. Tradicional

Dummies x S Mts con motor incorporado. Tradicional

Dummies x 3 Mts con motor incorporado. Tradicional

Dummies x 3 Mts con motor incorporado. Tapa Azul

Extensión x 100 Mts negra encauchetada

Extensión x 20 Mts negra encauchetada

Extensión x S Mts blanca

Porta banderín (veleros) tapa azul y tradicional

Pendones de 2.10 x 81 Mt. Tradicional

Pendones de 2.10 x 1.50 Mt. Tradicional

Pendones de 8 x 1.80 Mt. Tapa Azul

Pendones de 8 x 1.80 Mt. Tradicional

Pendones de 3.20 x 1.80 Mt. Tapa Azul

Pendones de 3.20 x 1.50 Mts. Tradicional

Pasacalles 6Mts x 60 Cm. Tapa Azul

I Tarima x módulos

Se deja constancia. Firma quien recibe y se hace responsable de cualquier daño o perdida de los elementos que, de
parte de la UlM, área comercial, recibe a plena satisfacción a fin de cubrir el evento descrito.

Nombre y firma quien recibe
Cédula _

Nombre y firma de quien entrega
Logística

Devolución de Elementos a la ULM, efectiva, completa y a satisfacción: Fecha: _
Presenta Novedad 51_ NO

FIRMA LOGISTICA

Cra 23 N· 33-211 Barrio el Nogal
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® UNIDAD DE LICORES DEL META

•GESTiÓN COMERCIAL

ENTREGA DE PRODUCTO DE INCENTIVO, DEGUSTACION,
unidaddffli~or.&<Jf!'Imel:a

MATERIAL DE PROMOCiÓN Y PUBLICIDAD
Versión: 04 Emisión y vigencia:10/08/2017 I Código: GCO-FR-05 Página 1 de 1

EVENTO: FECHA

MEMORANDO NÚMERO: _

ELEMENTOS CAJAS UNIDADES CANTIDAD
Abanicos de cartón
Agendas al'8olladas
Aluardiente Llanero Presentación 1750 cm3 tradicional
Aluardlente Llanero Presentación 375 cm3 tradicional
Aluardlente Llanero Presentación 375 cm3 azul
Aluardlente Llanero Presentación 750 cm3 tradicional
Aluardlente Llanero Presentación 375 cm3 pet
Cachuchas
Cajas cartón nesras 37Scc

Calendarios de oficina
Camlbuso polo
Camiseta estampada
Case de celular
CO'S publicidad ULM
Delantales con/sin Dechera
Esferos
Estriberas doble bolsillo
Hleleras
Llaveros
Manillas

Mochilas de tela estampada
Muieras
Ponchos
Porta vaso
Slnffn
Sombrillas
Termos

ENTREGA: RECIBE:
NOMBRE _ FIRMA, _

NOMBRE _

CARGO ___ CC.No., _

CELULAR No . _

era 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
'N'~V'.::_i~ ¡1i(j,l(ldf' li(:n rP,>df\1trlpt a :_C!.!.DY e-mail: u r¡¡~L!ijdf~l!_l:.!2~: J,-.lddt' IHJ)fpe)de! !2~~(Jn:

Teléfonos: 6705 613 - 6705614 - 6705629
Vlllavicencio - Meta
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Encuesta Establecimiento y Almacenes de Cadena I
Distribuidoresun¡dadtlulicoresdlilmela

ENCUESTA DISTRIBUIDORES
Razónsocialylo nombredelestablecimiento: _

Propietario: ___________________ cc:

Email: _________________ Celular: _

Dirección:

1. ¿Conquefrecuencia y quecantidadadquieredelproductoAguardienteLlanero?
Diario Semanal Mensual cantidadencajas _

2. ¿Suproveedorofrece iascincopresentacionesdel productoAguardienteLianero?
Presentacióngarrafa Presentaciónmediatradicional Presentaciónmediatapaazul _
Presentaciónbotella PresentaciónPet

3. ¿Que sectores cubre usted en el proceso de comercialización de Aguardiente
Llanero? _

4. ¿Seha quedadoenalgunaocasiónsinsurtidodeAguardienteLlanero:
Si No_ Porque: _

5. ¿Harecibidoalgúntipode publicidaddeAguardientellanero?
Si No_

6. ¿Harecibidoalgúntipo de incentivopor partede su distribuidoro de la marcaAguardientellanero?
Si_ No_

7. ¿Cuáies ia principaldificuitad que identificaustedpara podercomerciaiizarel productoAguardiente Lianero?

8. ¿Ensu opinión,la laborde su distribuidoreseficiente?
Si_ No_ Porque: _

9. ¿Aquéprecioadquiereustedla cajao unidaddelproductoAguardientellanero y a quépreciola vende?
CAJA UNIDAD

COMPRO

VENDO

Firma y nombre del encuestado: _
Ca~o __
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ENCUESTA ESTABLECIMIENTOS Y ALMACENES DE CADENA

Razón social ylo nombre del establecimiento: _

Administrador: CC:

Email: __________________ Celular: _

Dirección:

1. ¿VendeAguardiente Llanero? Si_ No_ Porque: _

2. ¿Dóndecompra o surte el productoAguardiente Llanero? _

3. ¿Su proveedor le ofrece las cinco presentaciones dei productoAguardiente Lianero?
Si_ No_

4. ¿Ha recibido algún tipo de publicidad de Aguardiente Llanero?
Si_ No_

5. ¿Ha recibido algún tipo de incentivo por parte de su distribuidor?
Si_ No_

6. ¿ütras marcas de aguardiente io visitan con mas frecuencia que Aguardiente Lianero?
Si_ No_

7. ¿En determinadacircunstancia aceptaría ser comercianteexclusivo de Aguardiente Llanero?
Si_ No_

8. ¿En su opinión la labor de su distribuidores eficiente?
Si_ No_

9. ¿A qué precio adquiere usted ia caja o unidad dei productoAguardiente Lianero y a qué precio ia vende?

CAJA UNIDAD

COMPRO

VENDO

Finna y nombre dei encuestado: _
Cargo _
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unldadóelicorHdelmeg
PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.

1.OBJETIVO:

Orientar las medidas de bioseguridad para todo el personal que ingresa y permanece en las instalaciones de
la Unidad de Licores del Meta, con el fin de prevenir y minimizar los factores de riesgo de contagio y
transmisión de! Coronavirus - COV!D-19.

2. ALCANCE:

Este protocolo hace parte de las acciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y es de
obligatorio cumplimiento para los servidores de planta, contratistas, subcontratistas, practicantes, proveedores,
compradores, visitantes y toda persona que ingrese y permanezca en las instalaciones de la Unidad de
Licores del Meta.

En ningún caso, la obligación de implementación del presente protocolo debe entenderse en el
desconocimiento o desmejora de las condiciones laborales de los trabajadores o relaciones contractuales del
personal vinculado por prestación de servicios a la Unidad de Licores del Meta.

Adicionalmente la alta dirección de la Unidad de Licores del Meta en cabeza del gerente, dispondrá todos los
recursos fisicos y económicos para la implementación y seguimiento del presente protocolo de bioseguridad
para la Unidad de Licores del Meta.

Asi mismo la subdirección Administrativa, el personal de apoyo y el responsable del SGSST, realizaran
seguimiento al cumplimiento de las medidas adoptadas en este protocolo de bioseguridad para la ULM.

En desarrollo del presente protocolo, se adaptan, adoptan e implementan los protocolos generales de
bioseguridad definidos en la Resolución No. 666 del 24 de abril de 2020 expedida por el Ministerio de Salud y
Protección Social y en los Lineamientos de bioseguridad para adaptar en los sectores diferentes a Salud.

3. PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD PARA EL INGRESO Y
PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META,
DURANTE LA EMERGENCIA SOCIAL, ECONÓMICA Y ECOLÓGICA POR COVID 19:

Se deben tener en cuenta las siguientes medidas en el tiempo que dure la emergencia generada por el COVID
19:

::\1 Mip.ntrR~ p.}(i~tRIRmp.OiOFlOP.Fli~IRmip'nto prp.vp.ntivo, pp.rmRnp.7r.Rp.n r.R~Rrlp.~RrrnIlRnrln Rr.tivirlRrlP.~
de trabajo en casa o semipresencial, coordinadas y concertadas con su superior/supervisor. En lo
posible, utilice canales de interlocución como teléfono, WhatsApp, correos electrónicos, redes sociales y
otras plataformas electrónicas de comunicación, para atender asuntos institucionales.

3.2 Si requiere ingresar a las instalaciones, coordine y reporte a su superior/supervisor su permanencia
en la sede e informe al correo secretariaulm@meta.gov.co

3.3 No se permite el acceso a las instalaciones de la Unidad de Licores del Meta a personas que presenten
sintomas de gripa y/o cuadros de fiebre mayor o igual a 38 oC. En este caso la persona con estas

en 23 N*33-211 Barrio el Nogal
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caracterfsticas debe activar cuanto antes las rutas de atención médica y mientras tanto, permanecer
enaislamiento, distanciamiento y usocorrecto de tapabocas, en su casa.

3.4 Si una persona estando dentro de las instalaciones, presenta sfntomas de gripa y/o cuadros de fiebre
mayor o igual a 38 oC, debe activar cuanto antes las rutas de atención médica y mientras tanto
permanecer en aislamiento, distanciamiento usando correctamente tapabocas, Informar a la
Sub.dir.ecc!6nAdministrativa y Financiera.

3.5 Para el ingreso y permanencia dentro de las instalaciones, es necesario adoptar medidas de
Bioseguridad, adecuadas para prevenir y mitigar todos los factores de riesgo de contagio del Covid -
19, tales como:

3.5.1 Lavado de manos. Como medidas generales en la Unidad de Licores del Meta,
se dispondrá de insumos básicos como: jabón, agua y toallas desechables para el
lavado frecuente, alcohol glicerinado mínimo al 60% y máximo al 95%, en lugares
de fácil acceso para los trabajadores.

Al ingresar a las instalaciones, todos deben lavarse las manos con agua y jabón y luego con
una periodicidad de mínimo 3 horas, donde el contacto con el jabón, debe durar mínimo
entre 20-30 segundos; después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser
contamlnaeas por otra persona (manijas, muebles, pasamanos, cerraduras, transporte,
etc.); después de ir al baño, manipular dinero y antes y después de comer, después de
estornudar, toser, antes y después de usar el tapabocas, y antes de tocarse la cara.

Uso de Gel antibacterlal y/o Alcohol gllcerinado. Adicionalmente al lavado de manos frecuentemente, haga
higiene de manos con alcohol glicerinado o gel antibacterial. El alcohol glicerinado o gel antibacterial NO
reemplaza el lavado de manos. Accione el dispensador con el antebrazo.

Uso de guantes. El uso de guantes se recomienda si se van a realizar actividades de aseo o si se van a
manipular elementos como residuos, para las demás actividades se recomienda el lavado de manos con agua,
jabón y toallas desechables.

Una correcta higiene en las manos evita
enfermedades y puede salvar vidas

la soludón estáen susmanos

11 Mantenga lasmanos limpias, lávelas
constantemente con jabón y/o gel

.~Lasmanos limpias interrumpen la transmisión
de enfermedades

• Evite saludar de besoo con la mano cuando
tenga gripa

11 Estornude sobre un pañuelo para evitar que
contagie a otras personas

era 23 N*33-211 Barrio el Nogal
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Fuente: Ministerio de salud, 2020

La Subdirección Administrativa y Financiera o los responsables del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, realizaran el seguimiento, monitoreo y autocontrol de estas medidas en
todos los puestos de trabajo.

Es Importante que cada uno disponga en su teléfono móvil o en notas 'Is/cas, recordatorio para el
lavado de manos.

3.5.2 Distanciamiento ffslco. Mantenga el distanciamiento flsico de al menos 2 metros de distancia con
otras personas y entre los puestos de trabajo, evitando el contacto directo en áreas comunes, baños,

Las personas de aseo, mantenimiento y seguridad deberán mantener las mismas distancias de protección.

Las reuniones presenciales se llevarán a cabo siempre y cuando se garantice la distancia mlnima de 2 metros
entre cada persona.

No se realizarán intercambio físico UtIdocumentos UtI trauajú pa,a ello Stl dtlutl" digilaii¿;ar o tlS(;éit'ltlliA,lodos
los documentos que reposan en las carpetas de los diferentes procesos y los que aún están en ejecución a
través de los supervisores informaran que los documentos se reciben vla correo electrónico.

Horario ylo turno. Para llevar a cabo el trabajo presencial, se establecerán horarios y turnos, para evitar
aglomeraciones del personal. Los cuales se reportarán a la SubdirecciónAdministrativa y Financiera al correo
administrativafinancieraulm@meta.gov.co .

3.5.3 Manejo y Uso de tapabocas. El uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas
con afluencia masiva de personas. Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan
con las indicaciones de Ministerio de Salud y Protección Social, los cuales pueden ser
consultados en www.minsalud.gov.co; la colocación debe ser sobre la nariz y por debajo del
mentón.

• Antes y después de ponerse el tapabocas, es necesario lavarse las manos
empleando las técnicas establecidas para esta actividad y si no se dispone fácilmente de
agua y jabón, use gel antibacterial o alcohol glicerinado.

• No toque e! tapabocas durante su uso, si debiera hacerlo, lávese las manos antes y
después de su manipulación. Se puede usar durante un dla de manera continua, siempre y
cuando no esté roto, sucio o húmedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse,
eliminarse y colocar uno nuevo.
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• Cuando se retire el tapabocas, hágalo desde las cintas o elásticos, nunca toque la
parte externa de la mascarilla. Una vez retirado, doble el tapabocas con la cara externa
hacia dentro y deposítalo en una bolsa de papel o basura. No reutilice el tapabocas.
Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con agua y
jabón.

• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en
bolsas selladas, no se debe guardar sin empaque en el bolso o bolsillo porque se pueden
contaminar, romper o dañar. Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de
cualquier superficie (ej. mesa, repisa, escritorio, equipo entre otros) por el riesgo de
contaminarse.

Fuente:https://newsreportmx.com/2020/04/19/conoce-en-donde-y-para-que-actividades-se-debera-usar-cubrebocas/

3.5.4 Limpieza y desinfección. Se desarrollará e implementará un protocolo de limpieza y
desinfección permanente y mantenimiento de lugares de trabajo, zonas comunes y mobiliario,
haciendo uso de productos de desinfección de uso doméstico o industrial.

era 23 N· 33-211 Barrio el Nogal
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CONSIDERA UTILIZAR TOALUT AS OCSECHABHS

Fuente: https://es-mx.ecolab.com/pages/coronavirus

• Se Incrementará a 2 veces por semana la frecuencia de limpieza y desinfección del área de trabajo,
pisos, paredes, puertas, ventanas, muebles y todos los elementos con los que se tenga contacto.

• Diariamente previo al inicio de labores, durante y al termino de las mismas, se adelantarán labores de
limpieza y desinfección de los puestos de trabajo incluyendo zonas comunes y mobiliario; cada uno
propenderá por mantener ordenado, limpio y desinfectado su puesto de trabajo.

• El personal que realice el procedimiento de limpieza y desinfección personal de aseo, deberá utilizar los
elementos de protección personai (monogafas, guantes, deiantai y tapabocas) y deberá iaval sus manos antes
y después del proceso de limpieza y desinfección.

• Para la limpieza de los objetos, superficies y materiales de uso constante; as! como las superficies del
baño (o cualquier otro objeto sobre el que se estornude o tosa) se deberá utilizar desinfectantes o alcohol al
70%.

• Quien reciba elementos, documentos, paquetes, etc., debe realizar proceso de desinfección de estos y de
sus manos.

• Periódicamente se realizará control de roedores e insectos.

• Adicional se actualizo la matriz de EPP incluyendo la tapa bocas como elemento de protección
individual permanente. (Anexo E)

3.6. Manipulación de insumos y productos. Se debe tener especial cuidado de no re envasarlos en
envases que puedan confundir al personal de servicios generales o trabajadores.

3.7. Manejo de residuos. Identificar los residuos generados en el área de trabajo e
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Informar a los trabajadores medidas para la correcta separación de residuos.

Se ubicarán bolsas suficientes para la separación de residuos, los tapabocas y guantes deben ir separados en
doble bolsa de color negra que no debe ser abierta por el personal que realiza el reciclaje de oficio. Además,
deben estar separados de los residuos aprovechables tales como papel, cartón, vidrio, plástico y metal
desocupados y secos; haga disposición adecuada de residuos asl:

Tapabocas y guantes usados: canecas ubicadas en los baños
-Papel y cartón limpio: papelera de la oficina y puesto de trabajo.
-Plásticos, cáscaras, empaques, y demás: en el punto ecológico.

4. PREVENCION y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO

La Unidad de Licores del Meta a través de la Subdirección Administrativa y Financiera o de
las personas encargadas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo,
identificaran las condiciones de salud de los trabajadores de planta y contratistas (estado de
salud, hábitos y estilo de vida, factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del contagio),
así como las condiciones de los sitios de trabajo a través de visitas de inspección periódicas,
asegurándose que se cumplan las disposiciones y recomendaciones de las autoridades de
salud

4.1. VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES EN EL CONTEXTO DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJAO - SG-SST.

Se establecerá un sistema de verificación para el control en el momento de la notificación
positiva (preferiblemente digital), en el que cada trabajador y persona que presten los
servicios para la Unidad de Licores del Meta, registren todas las personas y lugares visitados
dentro y fuera de la operación, indicando: fecha, Lugar, nombre de personas o número de
personas con las que se ha tenido contacto en los últimos 10 días y a partir del primer
momento de notificación cada día. Para ello, una vez ingrese el trabajador a la oficina, la
primera labor que debe hacer es hacer el reporte aquí mencionado, vía correo electrónico a
la Subdirección Administrativa y Financiera o a la persona responsable del SG-SST.

• No se permitirá el ingreso ylo acompaf'lamiento a las instalaciones, de personas que
presenten síntomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.:.

• Reportar diariamente vía correo electrónico o telefónico o a través de la aplicación
CoronApp, sobre el estado de salud y temperatura del personal en trabajo en casa o en
trabajo remoto, de acuerdo con autodiagnóstico que permita identificar síntomas y
trayectorias de exposición al COVID-19 de los trabajadores.
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• Fomentar el autocuidado, especialmente el monitoreo de temperatura corporal y de
síntomas respiratorios por parte de los trabajadores.

• Se establecerá canal de información entre la Unidad de Licores del Meta, las EPS, la ARL
y el trabajador para que se informe cualquier sospecha de síntoma o contacto estrecho con
personas confirmadas con COVtD-19 y manejarlo de manera confidencial.

• Consolidar y mantener actualizada una base de datos completa con los trabajadores y
demás personal que preste los servicios en la Unidad de Licores del Meta. Teniendo en
cuenta las reservas de información.

• Se llevará a cabo proceso diario de monitoreo de estado de salud y temperatura del personal. Para ello se
hará uso de termómetro láser o digital al cual se le realizará la limpieza y desinfección después de cada uso. Se
realizará la toma al ingreso y salida del turno por trabajador, con el debido registro nominal en formato
establecido por la Unidad de Licores del Meta. Esta medida también aplica al personal en trabajo en casa o en
modalidad remota, los cuales deberán reportar su estado de salud y toma de temperatura, mediante correo
electrónico o vla telefónica a su jefe inmediato o a la Subdirección Administrativa y Financiera o al personal
encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

• Este control de temperatura se llevará de la misma manera para todos los usuarios del servicio, al
ingresar a las instalaciones de la Unidad de Licores del Meta.

• Se orientará a los trabajadores, proveedores y clientes, en la aplicación de la etiqueta
respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el antebrazo o con un
pañuelo de papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo y realizar el
lavado de manos de manera inmediata. Abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos.

• Incorporar en los canales de comunicación información relacionada con la prevención
propagacióny atención.

4.1.1. Reporte de situaciones especiales. Informe al correo de administrativafinancieraulm@meta.gov.co y Jefe
inmediato; cualquiera de estas situaciones

• Si tiene síntomas de gripa y/o cuadros de fiebre mayor o igual a 38 oC
• Si es gestante o lactante
• Si padece enfermedades de base como Diabetes, Enfermedad cardiovascular, incluye

Hipertensión arterial- HTA y Accidente Cerebrovascular - ACV, VIH, Cáncer, Uso de
corticoides o inmunosupresores, Enfermedad Obstructiva crónica - EPOC, Malnutrición
(obesidad y desnutrición, Fumadores).

• Si convive con personas mayores de 60 años.
• Si vive con hijo menor de edad, sin otro cuidador en casa.

Villaviuncio - Meta
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• Si convive con persona que es trabajador del área de la salud.
• Si vive con personas con morbilidad preexistente susceptibles a los efectos del contagio
porCOVID 19
• Si tiene conocimiento o sospecha que, por un contacto estrecho con una persona
infectada, usted está afectado por COVID-19.

4.1.2. TRABAJO REMOTO O A DISTANCIA

Se recomienda a todos utilizar contenidos virtuales para recibir capacitaciones continuas y fortalecer sus
habilidades.
Las personas mayores de 60 anos con morbilidades prexistentes identificadas como factores de riesgo deberán
realizar trabajo remoto.

4.1.3. TRABAJO DE FORMA PRESENCIAL

Para el desarrollo de las actividades laborales de manera presencial en las instalaciones de la Unidad de
Licores del Meta es necesario aplicar al reintegro laboral GAD-FR-23 Formato Encuesta pre-ingreso para
incorporación laboral (Anexo A) la cual será aplicada por el personal de la subdirección Administrativo
financiera, adicionalmente se capacitara a todos los trabajadores en aspectos relacionados como la prevención,
transmisión y atención del COVID-19, siguiendo los lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y
Protección Social.

El Protocolo establece la información miníma que se debe brindar.

1. Lavado de manos.
2. Cambio de ropa y accesorios al llegar al trabajo. Se establecerá especialmente el cambio de calzado al
ingresar y permanecer en las instalaciones de la Unidad de Licores del Meta, mientras se implementa el uso de
tapetes para la limpieza y desinfección del calzado antes de ingresar.
3. Si realiza ingreso en vehiculo se realizará desinfección de las llantas del vehiculo con Amonio
cuaternario por parte del personal de vigilancia de la entidad, cada vez que ingrese a la empresa.
4. A lo largo de la entidad encontrara carteles de seftallzaclón recordándole las pautas minimas para el
manejo del COVID en nuestras instalaciones.
5. Fomento de hábitos saludables y realizar pausas activas.
6. Se implementarán jornadas flexibles o turnos de entrada y salida a lo largo del dra con el fin de evitar
aglomeraciones de los trabajadores en los puestos de trabajo y en los medios de transporte masivos.

7. Los funcionarios deben abrir ventanas o puertas periódicamente para garantizar la correcta circulación del
aire.
8. Se eliminará por el periodo de la emergencia el sistema de control de ingreso por huella.
9. Se dispondrá en portería un área para que se guarden maletas, chaquetas, cascos y otros elementos ajenos
a la labor.
10. Para la interacción con proveedores, clientes y personal externo a la Unidad de Licores del Meta será
obligatorio (uso del tapabocas, lavado de manos, distancia de 2 metros, entre otros). Además, se deben
establecer turnos para estar en las instalaciones y en el momento de ingreso se evaluarán condiciones de salud
Anexo B.
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11. Se buscará asesorla y acompanamiento de la ARL para atender las necesidades de salud mental de los
trabajadores o colaboradores, incluidos los casos de aislamiento social o trabajo en casa.
12. AsI mismo se fomentará los hábitos de vida saludable con los trabajadores, como la hidratación frecuente,
pausas activas y la disminución del consumo de tabaco como medida de prevención.
13. Los trabajadores deben abstenerse de ir al lugar de trabajo en caso de presentar slntoma de gripa o un
cuadro de fiebre mayor a 38°C.
14. A través de la Subdirección Administrativa y Financiera, se determinará el número máximo de trabajadores
por turno.
15. Se fomentará en los servidores públicos el uso de medios de transporte alternativos, teniendo en cuenta las
recomendaciones para el desplazamiento dadas por la secretaria de salud (Anexo C)
16. Para el uso de los vehfculos de la entidad el responsable de su uso debe garantizar la limpieza y
desinfección del vehlculo.
17. Adicionalmente es de aclarar que en la unidad de Licores del Meta no se cuenta con cafeterla, ni con
servicio de la misma, por tanto se recomienda abstenerse de consumir alimentos en zonas comunes y siempre
teniendo en cuenta de conservar las medidas de bioseguridad como desinfectar y lavar si es posible los
alimentos que se traen de casa para el consumo, lavar las manos después de retirar el tapabocas y tocar los
alimentos a consumir.

4.1.4.INTERACCION CON TERCEROS (PROVEEDORES, CLIENTES, ALIADOS, ETC.)

Para la interacción con proveedores, clientes y demás personal externo a la Unidad de Licores del Meta, se
seguirá todo el protocolo de bioseguridad aquí definido y se le solicitara al usuario al ingreso a las instalaciones
de la unidad de licores por medio del personal de vigilancia diligenciar el formato GAD-FR-22 FORMATO
PLANILLA DE INGRESO Y MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE SALUD (Anexo B) tanto para
funcionarios como para visitantes, adicional se exigirá usar siempre el tapabocas, lavar sus manos, mantener la
distancia mlnima de 2 metros entre las personas; las reuniones se realizaran en lugares donde se permita
guardar la debida distancia y se deberá seguir el protocolo de etiqueta respiratoria entre otros.

Se definirán turnos para proveedores y clientes para que puedan estar en las instalaciones asegurando el
distanciamiento social.

Se fomentará el pago con tarjeta y otras plataformas digitales, para reducir el uso de dinero efectivo, en caso de
no ser posible se recomendará pagar el monto exacto de la compra y evitar la firma de recibido del producto, a
menos que utilice su propio lapicero.

Para el personal que necesita entregar documentación preferiblemente envié los documentos en pdf al correo
electrónico: secretariaulm@meta.gov.co en caso de ser necesario traerlo flsico, favor traerlo en una bolsa
plástica que permita su desinfección superficial mientras se realiza escaneo.

Para la entrega de insumas o cargue y descargue de mercancla solicitamos a los proveedores que los coteros
vengan con su respectivo tapabocas y la ULM solicitara el lavado de manos, durante el descargue se
suministrara gel antibacterial para disminuir el riesgo. Para dar entrada de los elementos a el almacén, es
necesario el uso de guantes y tapabocas para realizar el conteo de verificación de los insumas, adicionalmente
en caso de no dañar el insumo se roseará alcohol a los productos antes de ser manipulados por la almacenista.
Es de recordar que para el ingreso a las instalaciones se realizaran las medidas ya mencionadas para la
desinfección de los vehículos y la verificación de las condiciones de salud.
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4.2. RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA

4.2.1. AL SALIR DE LA VIVIENDA: Deben estar atentos a las indicaciones de la autoridad local, sobre
restricciones de la movilidad y acceso a lugares públicos.

Evitar saludar con beso, abrazo ni dar la mano y buscar siempre mantener la distancia mlnima de 2 metros
entre las personas.

Utilizar el tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos etc.

En casa debe usar tapabocas si presenta slntomas respiratorios o si convive con personas que pertenecen al
grupo de riesgo de contagio. Esto dado las recomendaciones dadas por el ministerio de salud (Anexo D)
Medidas para prevención al salir de la vivienda.

4.2.2. AL REGRESAR A LA VIVIENDA

• Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabón y antes de tener contacto
con los miembros de la familia, cambiarse de ropa y bañarse con abundante agua y jabón.

• Realizar el lavado de manos de acuerdo con el protocolo
• Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de manera

regular, entre otras medidas de bioseguridad publicadas por el Ministerio de Salud y
Protección Social.

4.3. PLAN DE COMUNICACIONES. La Unidad de Licores del Meta realizara toda la divulgación del presente
protocolo y de todas las medidas orientadas por el Ministerio de Salud y de Protección Social, en relación con
los slntomas de alarma, lineamientos y protocolos para la preparación, respuesta y atención ante la presencia
del COVID - 19 en el territorio nacional, asl como en el Departamento del Meta; en la página Web y se
divulgara a través de los grupos institucionales de difusión por WhatsApp.

Evite la difusión de información de fuentes no oficiales, relacionadas con la situación del COVID - 19 para evitar
desinformación

k &~1:>Thoo6G:uo
~ SORANYI CAROLINA CRUZ

TATIHANA PATRICIA GARZON B Subdirectora Administrativo Financiera
Profesional Especializada responsable del SGSST

Aprobó:
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ANEXO A
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EMERGENCIA NACIONAL
Fuente' Los Autores
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ANEXOS
GAD-FR-22 FORMATO PLANILLA DE INGRESO y MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE SALUD

Fuente: Los Autores
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