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1./ CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
unidaddelicoresdeimeta
Versién: 02 Emisién y vigencia: 01/11/2015 | Cdédigo: GAD-CR-01 Pagina 2de 5
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Datos de némina Planear: Datos de némina Secreta_ria
Gerencia
e Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de
Solicitud de bienes, Capacitacion  (PIC), é°s| programas  de | g uciyg de bienes,
papeleria y material de bienestar  social, ~ Salud  ocupacional, | papeleria y material de Almacén
oficina. incentivos, induccion y clima organizacional. oficina.
Dependencias ULM T N « Dirigir e implementar procesos en manejo de | _ N
Solicitudes de revisién de administracién e inventario fisico Solicitudes de revision de
equipos de cémputo. ' equipos de computo.
Solicitud de copias de » Orientar la administracion de los procesos de | Solicitud de copias de
seguridad. gestion documental y la prestacion de los | seguridad.
servicios generales y  mantenimientos
Solicitud de conectividad requeridos para el adecuado funcionamiento | Solicitud de conectividad
segun perfil. de la entidad. segun perfil.
Sistemas
e Prepara el Plan Anual de Compras de s
Declaracion de los diferentes , : Declaracion de los
departamentos. conformidad con las normas y las necesidades | giferentes departamentos.
de las dependencias, para ser presentado al
Gestion Financiera | Informe de cada movimiento Comité de compras. Informe de cada
de area. movimiento de area.
e Planear, coordinar y controlar las politicas de
Contratos. compras y el manejo del recurso fisico de la | Contratos.
ULM.
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‘5’ GESTION ADMINISTRATIVA
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

unidaddelicoresdelmeta

Versién: 02 Emision y vigencia: 01/11/2015 ] Coédigo: GAD-CR-01 Pagina3de5
Hacer: Gestion
Secretaria Gerencia | Elabora némina Némina Financiera
e Ejecutar la gestion del talento humano para (Contabilidad)

garantizar el desarrollo de nuevas
competencias laborales, elevar el desempefio
individual e institucional, y para realizar el
seguimiento y los ajustes que considere | Help desk.
pertinentes, en materia de Bienestar social,

Asistencia y soporte técnico, Capacitacion, Salud ocupacional, e incentivos | Copias de seguridad Dependencias
a solicitudes. y promocién del personal. ULM
Aprobacién de conectividad
Sistemas « Revisién y custodia de hojas de vida. segun perfil.
e Elaboracién de ndmina y liquidaciones.
Actualizacién y . Prestar' _ servicios gt:znerales y de | Actualizaciony Pagina web
mantenimiento de Web Page mantenimiento y soporte tecnico. mantenimiento
o Administrar el almacén, el registro de
proponentes y establecer el manejo de
sistemas de inventario de acuerdo a los
procesos y procedimientos establecidos.
o Coordinar, supervisar y controlar la entrega
de elementos devolutivos y de consumo a las
Gestion Presentacién plan anual de distintas dependencias de la ULM, de acuerdo | Presentacién plan anual de | Comité de
Administrativa compras. a los requerimientos y procedimientos | compras. compras

establecidos. Asi como ejecutar inventarios
periédicos a las distintas dependencias.

o Elaborar y llevar registro de las bajas de
almacén de acuerdo a los procesos
establecidos.
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GESTION ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

unidaddelicoresdeimeta gy
Version: 02 Emision y vigencia: 01/11/2015 l Codigo: GAD-CR-01 Paginad4de 5
Verificar:
Gestién Financiera e Supervisar el proceso de liquidacion de Gestion
(Contabilidad) Asientos contables némina némina, prestaciones sociales y demas | Asientos Contables némina | Financiera
elementos de acuerdo a la normatividad (tesoreria)

Comité de compras

Aprobacién plan anual de
compras.

Sistemas

Verificacién del soporte
técnico a equipos.

Funcionamiento correcto de
la pagina web.

Verificacién de Backups

vigente.

Verificar el correcto funcionamiento de los
ordenadores, servidores, sistemas
informéaticos y de la pagina web. Asi como
garantizar la existencia de los backups en la
base de datos y la nube.

Compra de bienes,

Proveedores de

papeleria y suministros de . .
. suministros.
oficina.
Informe de mantenimiento
de equipos, y conectividad
aprobado. Gestién

Péagina web actualizada.

Copias de seguridad en la
Nube.

Administrativa

Gestion Financiera
(tesoreria)

Liquidacion némina

Almacén

Entrega de bienes, papeleria
y suministros de oficina.

Actuar:

Disefiar e implementar politicas, planes vy
proyectos de racionalizacion del gasto que
garanticen la optimizacion de los recursos.

Liquidacién de la némina.

Efectuar reuniones de personal, memorandos
e incentivos.

Liquidaciéon ndmina

Personal ULM

Entrega bienes, papeleria y
suministros de oficina.

Personal ULM

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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— UNIDAD DE LICORES DEL META
‘5. GESTION ADMINISTRATIVA
N CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
unidaddelicoresdelmeta o
Version: 02 Emisién y vigencia: 01/11/2015 ] Cédigo: GAD-CR-01 Pagina 5de 5
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Relacionados en el listado maestro de documentos
RECURSOS:
INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO
Oficina, muebles de oficina (escritorio y archivador), equipo de computo, Buena iluminacion, aire acondicionado, bajo ruido.
impresora, red de Internet, 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 Versién
01/11/2015 Actualizacién de actividades y formatos relacionados. 01/11/2015 01
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
vs— < ﬁ_‘i@ o>
J {20 0 Sl D

Nombre: Carolina Garcia ! \ Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosero{ /
Cargo: Subdirector Administrativa 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
T Tekfonos: 6705613 — 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta



‘ ‘ U.A.E. UNIDAD DE LICORES DEL META
g SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
ACOMPANAMIENTO A EVENTOS, OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO
unidaddelicoresdeimeta
Versién: 02 Emision y vigencia: 01/11/2015 | Codigo: GCO-PR-02 Pagina 1de 4
NOMBRE PROCEDIMIENTO: ACOMPANAMIENTO A 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 Lianero.

Este procedimiento se aplica en el &rea Comercial. Intervienen las areas de:
Almacén

Comercial

Contabilidad

Juridica

Gerencia

Secretaria Gerencia

MARCO NORMATIVO: Ver PLE FR-01 Normograma

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

ALCANCE:

La ejecucién de las actividades y controles descritos en el presente procedimiento sera 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 autorizacién del Gerente.

La respuesta de la solicitud tramitada tendra una duracién hasta de 5 dias habiles después de su radicacion.

La entrega del producto de degustacién, material de promocion, publicidad y los elementos de logistica se entregaran los dias miércoles, jueves y viemes en
el horario oficial de trabajo, si existe una entrega extraordinaria este sera coordinado y autorizado por el gerente y el asesor comercial.

Se contara con un Comité Técnico de incentivos, Material de Promocuén Publicidad y Elementos de Logistica de la Unidad de Licores del Meta el cual
evaluara las solicitudes que superen méas de 15 unidades de 750cm® 0 30 Unidades de 375 cm’de aguardiente estara conformado por el Contador, el Asesor
Juridico, el Almacenista, el Asesor Comercial y el Gerente.

Se contara con un stock de seguridad la cual sera una cantidad minima del producto de degustacién, Material de promocién 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 reuna.

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

s Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
www.unidaddelicoresdeimeta.com/ e-mall: unidaddelicor es@gmeii.com
Teléfonos: 6705613 ~ 6705614 - 6705629
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U.A.E. UNIDAD DE LICORES DEL META
‘g‘ SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
.l > ACOMPANAMIENTO A EVENTOS, OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO

unidaddelicoresdeimeta

Version: 02 Emisién y vigencia: 01/11/20156 | Cédigo: GCO-PR-02 Pagina 2 de 4

INICIO
Recepcién y radicacion de la solicitud del cliente con documentos soportes del mismo, en
1. secretaria de gerencia. Secretaria Gerencia
La solicitud se debe hacer con 8 dias minimo de anticipacion.

2 El subdirector comercial firma el libro radicado para dejar constancia de la fecha de la

2 entrega de solicitud. Subdirector Comercial

<
-«

Se diligencia el formato GCO-FR-01 PROGRAMACION PARA COMITE DE
INCENTIVOS, para presentar el detallado de los eventos en el mes, y el tipo de apoyo 0 | Tecnico Administrativo
incentivo solicitado.

4. Si el comité no aprueba, pasa a la actividad 5 si el comité aprueba pasa a la actividad 6 Comité de incentivos

5 5 Si la solicitud no es aprobada por el comité de incentivo, se archiva en el area comercial
’ para tener evidencias que soporten la no aprobacién.

<+t | w

Subdirector Comercial

La solicutd es aporbada mediante el GCO-FR-02 ACTA COMITE DE INCENTIVOS. Se

procede a realizar alistamientos. Comits de incentivos

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 Subdirector Comercial
preparar la entrega.

Cra 23 N* 33-211 Barrio o Nogal

www unidaddelicoresdelmeta com/ e-mall: unidaddelicores@emaif.com
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U.A.E. UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
. GESTION COMERCIAL
. ACOMPANAMIENTO A EVENTOS, OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO
unidaddelicoresdeimeta
Version: 02 Emisién y vigencia: 01/11/2015 | Cédigo: GCO-PR-02 Péagina 3 de 4
U Revision del inventario del producto de incentivo y material (POP), entregado por el
8. almacenista y aprobacion por el Subdirector comercial. GCO-FR-04 ENTREGA DE Almacenista
8 ELEMENTOS LOGISTICOS y GCO-FR-05 ENTREGA PRODUCTO DE INCENTIVO Y Subdirector Comercial
Jf MATERIAL (POP)
Después de realizada toda la aceptacién de documentacion, se desplazan a lugar del . )
S. 9 evento donde se instalan los puestos de trabajo con sus respectiva publicidad. Subdirector Comercial
10. 10 Se hace la organizacién de los equipos de trabajo para el evento. Subdirector Comercial
. Subdirect ial
_ . - . ubdirector comercia
11. 11 Se inicia con el ofrecimiento de la degustacion, apoyado por las impulsadoras. e impulsadoras
\ 4
Terminado el evento se verifica cuanto producto de degustacion y que otros productos Almacenista
12. 12
sobraron
v
13 13 Se hace la radicacién de la entrada a bodega, se verifican si las cantidades coinciden. De | Almacenista "
) lo contrario se solicita al coordinador justificacion por escrito de la anomalia.
v
14 Se hace la radicacién de la entrada a bodega, se verifican si las cantidades coinciden. De | Almacenista
’ 14 lo contrario se solicita al coordinador justificacion por escrito de la anomalia.
v

Cra 23 N* 33-211 Barrio o Nogal
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U.A.E. UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL

unidaddelicoresde!meta

ACOMPANAMIENTO A EVENTOS, OFICIAL, GUBERNAMENTAL O PRIVADO

Versién: 02

Emisién y vigencia: 01/11/2015

[ Cédigo: GCO-PR-02

Pégina 4de 4

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

Versiéon

01/11/2015

Actualizacion de actividades y formatos relacionados.

01/11/2016

01

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

m'“ﬂ

H
H -
g

Nombre: Alvaro Patifio

Nombre: Luis Gabriel Mendez

Nombre: Edisson Roserd|

Cargo: Subdirector Comercial

Cargo: Representante Alta Direccion

Cargo: Gerente

Fecha: 01/11/2015

Fecha: 01/11/2015

Fecha: 01/11/2015

Teléfonos: 6708613 - 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta

Cra 23 N* 33-211 Barrio & Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
unidaddelicoresdeimeta
COMERCIALIZACION
Version: 01 Emision y vigencia:01/11/2015 | Cédigo: GCO-PR-03 Péagina 1de 3
NOMBRE PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION
OBJETNVO: Planear y controla los procesos de comercializacién 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 area Comercial. Intervienen las areas de:
ALCANCE: -
s Contabilidad
e Almacén
MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

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

Ne Flujograma Tarea (Descripcion de la Actividad) Responsable
‘ INICIO }
1 Recepcion del pedido por el rea contable. Numero de pedido, lugar de destino, tamario Contadora
) A 4 de presentacion y cantidad de producto.
1
2 El pedido es registrado y se genera la Orden de compra. El departamento de destino
2, para la comercializacion, determina el porcentaje del impuesto para el alcohol. Se genera | Contadora
G el valor a pagar por impuesto y producto, que debe cancelar el comercializador.

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www.unidaddelicoresdeimeta.com/ e-mail: unidaddelicores@unidaddelicoresdelmeta.com
Teléfonos: 6705 613 — 6705614 - 6705629

Villavicencio - Meta
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
Gl P
unidaddelicoresdeimeta
COMERCIALIZACION
Version: 01 Emisién y vigencia:01/11/2015 | Cédigo: GCO-PR-03 Pagina 2 de 3
L
3 Realizado y verificado el pago por el comercializador, se genera la facturacion por el area Contadora
’ 3 contable. La factura se remite a Almacén y copia al comercializador.

v El Almacenista verifica la disponibilidad del producto y prepara el pedido. La

4, 4 comercializadora realiza una verificacion del lote y carga el producto, se firma un Almacenista
memorando de salida. Formato GCO-FR-06 MEMORANDO DE SALIDA.

\ 4
5. 5 El Almacenista realiza la salida de almacén dentro del inventario. Almacenista

v
6. 6 Generan de recibos de pago por tesoreria. Tesoreria

v
7 ( FINAL )

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

Teléfonos: 6705 613 ~ 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
unidaddelicoresdeimeta
COMERCIALIZACION
Version: 01 Emisién y vigencia:01/11/2015 | Cédigo: GCO-PR-03 Pégina 3 de 3
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 Descripcién detallada del cambio / modificacion Fecha de Vigencia Version
Solicitud
01/11/2015 Actualizacién de actividades y formatos relacionados. 01/11/2015 01
Nombre: Alvaro Patifio Nombre: Luis Gabriel Mendez Nombre: Edisson Rosero <
Cargo: Subdirector Comercial 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.unidaddelicoresdelmeta.com/ e-mail: unidaddelicores@unidaddelicoresdelmeta.com
Teléfonos: 6705 613 ~ 6705614 - 6705629
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL

unidadii=licoresd«tmeta

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM

Versién: 01 Emision y vigencia:24/01/2019 | cédigo: GCO-PR-04 Péagina 2de 3
N° Flujograma Tarea (Descripcion de la Actividad) Responsable
El comprador se acerca a las instalaciones de la ULM y sostiene reunion con el gerente o | Gerencia o
1. subdirector comercial en donde se indica que cantidad de producto se desea comprar y Subdirector
:}_, demas aspectos necesarios para realizar la negociacion comercial de la respectiva venta. Comercial, Almacén.
1
Il
El Subdirector Comercial verifica la disponibilidad del producto necesario para realizar el
pedido, si se cuenta con los inventarios continua paso 2, en caso de que no se cuente Subdirecto
2. con inventarios se debe informar al cliente para renegociar las cantidades o plazos de ubdirector
Comercial.
entrega.
Se convoca inmediatamente reunion del comité de incentivos para definir el porcentaje de | Integrantes del Comité
descuento asignado segtin la cantidad a comprar y otros aspectos refacionados en la de Incentivos.
3. negociacion inicial. De esta reunion se deben diligenciar los Formatos GCO-FR-02- Acta | Gerencia
comité de incentivos y GCO-FR-03 MEMORANDOS. Subdireccion
Comercial
. - . . Gerencia
4 v El Subdirector Comercial diligencia el Formato GCO-FR-13- Orden de Pedido la cual Subdireccién
: 3 debe ir con aprobacién de la gerencia. Comercial
L 4
La Subdireccién Comercial remite los tres formatos a Contabilidad y esta basada en la
4 resolucion de precios ULM 2019 genera manualmente la liquidacion del valor a pagar por Subdireccion
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
MEMORANDOS.

\

a 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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g— UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
.1/ PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM
unidad i-licores:izimeta
Versién: 01 Emision y vigencia:24/01/2019 | codigo: GCO-PR-04 Pagina3 de 3
Se informa al cliente el valor a pagar y este realiza la consignacién del valor en las Contabilidad
6. 5 respectivas cuentas de la ULM del monto liquidado. Cliente
L El cliente se dirige a tesoreria para hacer entrega del comprobante de consignacion
7. 6 original y tesoreria emite certificacion del ingreso del dinero a las cuentas. Tesoreria
8 Tesoreria remite certificado de ingreso a la subdireccion comercial para que el mismo Subdireccion
. 7 realice la autorizacion de entrega del producto por almacén mediante el formato GCO- Comercial
FR-14- Memorando Autorizacion entrega de Producto.
v Almacén realiza la entrega del producto al cliente y diligencia el formato GCO-FR-06-
3 Formato Memorando de Salida, para que el cliente pueda retirar el producto en
9. porteria.
Almacén descarga el pedido del inventario mediante Kardex Manual para poder tener Almacén
actualizados los inventarios y asi informar a la subdireccion comercial para proximas
ventas los inventarios reales.
A
10. ( FINAL )
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 Descripcion detallada del cambio / modificacion Fecha de Vigencia Versién
Elaborado por: Py Revisado per:
all QY on
Nombre: Tatihana Garzon B NOqbre: Juan Carlos Aguilar Vasquez—__J
Cargo: Profesional especializada grado 08 ULM Cargd~Sybdirector Comercial ULM Cargo: Gergnte OLM
Fecha: 24/01/2019 Fecha: 24/01/2019 Fecha: 24/01/2019

\ C;N‘ 33-211 Barrio el Noga!

» e-mail: secretariauim@metz.gov.co

Teléfonos: 6705614

Villavicencio - M. 2
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pom— UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL
u PROCEDIMIENTO PARA VENTA DIRECTA DE PRODUCTOS DE LA ULM
unidad!:licores:iclmeta
Versién: 01 Emisién y vigencia:24/01/2019 | Cédigo: GCO-PR-04 Pagina 1 de 3
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 area Comercial. Intervienen las areas de:
ALCANCE:
e Gestion Estratégica (gerencia, Comité de Incentivos)
o Gestion Administrativo financiera (Contabilidad y Tesoreria)
e Gestion Comercial (Subdireccion Comercial y Aimacén)
MARCO NORMATIVO: Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS Y DEFINICIONES
e Acta de Comité de Incentivos: Documento generado a partir de la reunion del comité en firme para asignar incentivos los cuales se le daran a los
solicitantes o clientes segtn las alianzas comerciales.

e Memorando: Documento generado a partir de la reunion del comité donde se informa el nimero de Cajas y el porcentaje de descuento aprobado al
cliente.

« Orden de Pedido: Es un documento que emite el area 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.

e Certificaci6n de ingresos: Certificado donde se indica que los recursos si ingresaron a las cuentas bancarias de la Unidad de Licores.

"c‘r:EPa-zn Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO PARA PUNTO DE VENTA PRODUCTOS ULM

Versioén: 01 Emision y vigencia:04/05/2020 | Cédigo: GCO-PR-05 Pagina 1 de 3
NOMBRE PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA PUNTO DE VENTA PRODUCTOS ULM
OBJETIVO: Planear y controla los procesos de venta al detal 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 4rea Comercial. Intervienen las areas de:
ALCANCE: e Gestion Estratégica (gerencia)
e Gestion Administrativo financiera (Tesoreria)
¢ Gestion Comercial (Subdireccion Comercial y Almacén)
MARCO NORMATIVO:

Ver PLE-FR-01 Normograma

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Factura: cuenta en la que se detallan las mercancias compradas junto con la cantidad y sus impuestos, que se entrega al comprador.
Orden de Pedido: Es un documento que emite el area 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.

e Punto de Venta: Lugar destinado para comercializar productos al detal.
Ventas al Detal: Es aquella venta de productos a diferentes clientes en diferentes cantidades.

Cra 23 N* 33-211 Barrio el NOJQ
ww . unidadselicoresd [imeta.c:m/ e-mail: secretariaulm@meta.gov.co
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UNIDAD DE LICORES DEL META
SISTEMA GESTION DE CALIDAD
GESTION COMERCIAL

N | / PROCEDIMIENTO PARA PUNTO DE VENTA PRODUCTOS ULM
unidad i-licores: cimeta
Versién: 01 Emisién y vigencia:04/05/2020 | Cédigo: GCO-PR-05 Pagina 2de 3
N° Flujograma Tarea (Descripcién de la Actividad) Responsable
. El subdirector comercial en conjunto con gerencia establecen los combos de productos o | Gerencia
1. INICIO productos a vender en el punto de venta asi como los precios y se realiza difusion de los | Subdireccién
mismos por redes sociales. Comercial
2 El comprador se acerca a las instalaciones de la ULM o puede contactarse a través del Subdirector

whassap de la entidad para realizar la solicitud del pedido del combo o del producto a
comprar.

Comercial, Encargada
del punto de venta

&El comprador oxiste en el

La persona encargada del punto de venta verifica si el comprador se encuentra registrado

sistoma de facturacién de la en {a base de datos del programa de facturacion, Sl se encuentra creado pasa al paso 5, Encargada del punto
3. \u” en caso de NO existir pasa al paso 4. de venta
NO
SI
y
4 4 Se crea el tercero en el sistema registrando: Nombre del Cliente, Documento de Encargada del punto
) identificacién (Mayor de edad), Teléfono, Direccién y Correo electrénico. de venta
5 5 3‘(; eg:)nera la factura, se imprimen tres copias (cliente, tesoreria, comercial) y se recibe el Encargada del punto
. . de venta
\4

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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unidad t-licoresdecimeta
Version: 01 Emision y vigencia:04/05/2020 | Cédigo: GCO-PR-05 Pagina 3 de 3
Se hace entrega del producto y de la factura del cliente y se regresa a el paso 2 hasta el | Encargada del punto
6 6 cierre del punto de venta al final del dia. de venta
4 Al final del dia se diligencia el formato GCO-FR-14 legalizaci6n de ventas y recaudo total E da del t
7 7 del punto de venta. ncargada del punto
de venta
8. 8 Se entrega al tesorero el dinero del recaudo de las ventas del dia y el formato para su 525:'3:(’3 del punto
firma. Tesoreria
9 A 4 Encargada del punto
) 9 Cada semana la encargada del punto concilia los inventarios con el producto facturado de venta
10. ( FINAL )
RIESGOS POTENCIALES
Ver SCO-FR-07 Formato Matriz de Riesgos
CONTROL DE REGISTROS
Ver SIG-FR-02 Listado Maestro de Documentos- Ver SIG-FR-03 Listado Maestro de Formatos
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Solicitud Descripcién detallada del cambio / modificacién Fecha de Vigencia Versién
™~ —]
Elaborado por: 7~ \ Revisado por:[_ \ \_AproBado por: )
1, \( \/V(/\ \ (
bl gf)o\vxén 5 Q
Nombre: Tatihana Garzon B Nombre: Juan Carlos Aguilar Vasquez N\ Nombre: Oscaf Armahdo Alejo Cano
Cargo: Profesional especializada grado 08 ULM Cavgo: Sdbdirector Comercial ULMN,____ ) Cargo: Gerentq ULM \  \
Fecha: 04/05/2020 Fecha: 04/05/2020

Fecha: 04/05/2020 \ \
AN

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION COMERCIAL

PROGRAMACION PARA COMITE DE INCENTIVOS

Version 02 Emision y vigencia: 01/03/2016 | Cddigo: GCO-FR-01 1
PROGRAMACION PARA COMITE, ACTA No. FECHA:
SUBDIRECCION COMERCIAL
APOYO APROBADO POR COMITE DE INCENTIVOS
APOYO PRODUCTO I
he CONSOR. |DE INCENTIVO
EVENTO - Municipio ::n o MATERIAL POP (Relacionar Elementos y Cantidades) COORDINA |  LOGISTICA

~ | unid. § unid. | Unid. | unid.
375¢cc § 750cc | 375cc | 750cc




FICHA TECNICA DE PRODUCTOS DESINFECTANTES Y

DETERGENTES e
JEReE
unidaddelicoresdeimeta aosEARACION 04y META

Version: 01 Emision y Vigencia: 19/10/2015 |Codigo:GTE-FR-07 Pagina 1de 1
FAMILIA QUIMICA

FORMULA QUIMICA o

S
NOMBRE COMERCIAL / P
CANTIDAD FECHA DE VENCIMIENTO |
Salud \ e
Reactividad . pd
CLASIFICACION DEL GRADO DE RIESGO inflamabilidad Ny /
Riesgo especial
INGREDIENTE T~ PORCENTAJE

INGREDIENTE ACTIVO Y COMPOSICION /
[ PROPIEDADES rmq&( QUIMICAS ~__
Temperatura de ebullicion /
Temperatura de fusion /

Temperatura de inflamacién /

Densidad /

pH {

Peso molecular

Olor

Solubilidad (en agua)

Estado Fisico

- PRESENTACIONES COMERCIALES
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USOS E INSTRUCCIONES DE APLICACION

CONCENTRACIONES Y APLICACIONES
SUGERIDAS

Pisos y paredes

Materias primas

Equipos

Utensilios

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

RECOMENDACIONES PARA EL TRANSPORTE

NOTAS PARA EL MEDICO EN CASO DE
INTOXICACION

i
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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION COMERCIAL

FORMATO MEMORANDOS

Versién: 03

Emisién y vigencia:14/10/2017 | Cédigo: GCO-FR-03

Pagina 1 de 1

ASUNTO:

FECHA:

OBJETO:

Descripcion de la actividad o evento

Gerente General

No. DESCRIPCION COMERCIALY | SOLICITANTE
LOGISTICA
NOMBRE
Subdirector Comercial
NOMBRE

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
wvew utidaddelicoresdetmeta.com/ e-mail: uridaddelicores @unidaddelicoresdehineta.com

Teléfonos: 6705 613 — 6705614 - 6705629
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UNIDAD DE LICORES DEL META
@ GESTION COMERCIAL

unidadlicoresdcimeta ENTREGA DE ELEMENTOS LOGISTICOS =~
Versién: 03 Emisién y vigencia:01/03/2016 I Cédigo: GCO-FR-04 Pagina 1 de 1
FECHA Consecutivo:
NOMBRE Y LUGAR DEL EVENTO.
Nombre del responsable. Cel.:
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 5 Mts con motor incorporado. Tradicional

Dummies x 3 Mts con motor incorporado. Tradicional

Dummies x 3 Mts con motor incorporado. Tapa Azul

Extension x 100 Mts negra encauchetada

Extension x 20 Mts negra encauchetada

Extension x 5 Mts blanca

Porta banderin (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

Tarima x modulos

Se deja constancia. Firma quien recibe y se hace responsable de cualquier dafio o perdida de los elementos que, de
parte de la ULM, drea comercial, recibe a plena satisfaccién a fin de cubrir el evento descrito.

Nombre y firma quien recibe Nombre y firma de quien entrega
Cédula Logistica

Devolucién de Elementos a la ULM, efectiva, completa y a satisfaccion: Fecha:
Presenta Novedad Si__ NO ___

m ot edaddi enani e e eemail i e

FIRMA LOGISTICA

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal




UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION COMERCIAL

ENTREGA DE PRODUCTO DE INCENTIVO, DEGUSTACION,
MATERIAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

unidaddelicoresdeimeta

Versién: 04 Emisién y vigencia:10/08/2017 l Cédigo: GCO-FR-05 Péagina 1 de 1
EVENTO: FECHA
MEMORANDO NUMERO:
ELEMENTOS CAJAS UNIDADES CANTIDAD
Abanicos de cartén

Agendas argolladas

Aguardiente Lianero Presentacién 1750 cm3 tradicional

Aguardiente Llanero Presentacién 375 cm3 tradicional

Aguardiente Llanero Presentacién 375 cm3 azul

Aguardiente Llanero Presentacién 750 cm3 tradicional

Aguardiente Llanero Presentacién 375 cm3 pet

Cachuchas

Cajas cartén negras 375cc

Calendarios de oficina

Camibuso polo

Camiseta estampada

Case de celular

CD’S publicidad ULM

Delantales con/sin pechera

Esferos

Estriberas doble bolsitlo

Hieleras

Llaveros

Manillas

Mochilas de tela estampada

Muleras
Panchos
Porta vaso
Sinfin
Sombrillas
Termos
ENTREGA: RECIBE:
NOMBRE FIRMA
NOMBRE
CARGO CC. No.
CELULAR No .

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www unidaddelicotesdelmeta.com/ e-mail urndaddelooresdunidadde hooresde ety com
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UNIDAD DE LICORES DEL META

GESTION COMERCIAL
Encuesta Establecimiento y Aimacenes de Cadena /
unidaddelicoresdeimeta Distribuidores
Versién: 03 Emision y vigencia: 10/08/2017 ] Cédigo: GCO-FR-07 Péagina 2de 2
ENCUESTA DISTRIBUIDORES

Razén social y/o nombre del establecimiento:

Propictario: CC:
Email: Celular:
Direccién:
1. ¢Con que frecuencia y que cantidad adquiere del producto Aguardiente Llanero?
Diario ___ Semanal __ Mensual ___ cantidad en cajas
2. ¢Su proveedor ofrece ias cinco presentaciones del producto Aguardiente Lianero?
Presentacion garrafa ____ Presentacion media tradicional ____ Presentacion media tapa azul ___
Presentacion boteila ____ Presentacion Pet _—
3. ¢Que sectores cubre wusted en el proceso de comercializacion de  Aguardiente
Llanero?
4. ¢ Se ha quedado en alguna ocasitn sin surtido de Aguardiente Llanero:
Si___ No__ Porque:
5. ¢Ha recibido algtin tipo de publicidad de Aguardiente Llanero?
Si__ No__
6. ¢Ha recibido algiin tipo de incentivo por parte de su distribuidor o de la marca Aguardiente Llanero?
Si___ No__
7. ¢Cuai es ia principai dificuitad que identifica usted para poder comerciaiizar el producto Aguardiente Lianero?
8. ¢En su opinion, la labor de su distribuidor es eficiente?
Si___ No___  Porque:
9. (A qué precio adquiere usted la caja o unidad del producto Aguardiente Llanero y a qué precio la vende?

Firma y nombre dei encuestado:

Cargo

CAJA UNIDAD

COMPRO

VENDO




— UNIDAD DE LICORES DEL META
‘5. GESTION COMERCIAL
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unidaddelicoresdelmeta Dlstribuidores

Encuesta Establecimiento y Aimacenes de Cadena /

Versién: 03 Emisién y vigencia: 10/08/2017 ] Cédigo: GCO-FR-07 Pagina 1 de 2

ENCUESTA ESTABLECIMIENTOS Y ALMACENES DE CADENA

Razon social y/o nombre del establecimiento:

Administrador: CC:
Email: Celular:
Direccion:

1. ¢Vende Aguardiente Llanero? Si__ No__ Porque:

2.y Donde compra o surte el producto Aguardiente Lianero?

3. ¢Su proveedor le ofrece ias cinco presentaciones dei producto Aguardiente Lianero?
Si__ No__

4. ;Ha recibido algin tipo de publicidad de Aguardiente Llanero?
Si__ No__

5. ¢Ha recibido algin tipo de incentivo por parte de su distribuidor?
Si__ No__

6. ¢ Otras marcas de aguardiente io visitan con mas frecuencia que Aguardiente Lianero?
Si__ No

7. ¢En determinada circunstancia aceptaria ser comerciante exclusivo de Aguardiente Llanero?
Si___ No

8. ¢(En su opinion la labor de su distribuidor es eficiente?
Si__ No__

9. ¢A queé precio adquiere usted ia caja o unidad dei producto Aguardiente Lianero y a qué precio ia vende?
CAJA UNIDAD

COMPRO

VENDO

Firma y nombre dei encuestado:
Cargo
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UNIDAD DE LICORES DEL META

PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.
Resolucion No 000666 del 24 abril de 2020

CONTROL DE DOCUMENTOS
N° FOLIOS: 21

ELABORO: CARGO: FECHA: FIRNIA:
TATIHANA PATRICIA | PROFESIONAL ESPECIALIZADA - 10/06/2020  — &c\
GARZON B. SGSST I i; l: A2 S
ELABORO Y REVISO: CARGO: FECHA: MA:
SORANYI CAROLINA CRUZ | SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA | 10/06/2020 (jC“DO\x ,.\, )

Y FINANCIERA m
APROBO: CARGO: FECHA: FIRMA:
OSCAR ARMANDO ALEJO | GERENTE 10/06/2020 w
CANO

A\
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UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
unidaddelicoresceimeta | pERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.

Version:01 Vigencia: 10/06/2020 | Cédigo: GAD-PC-01 Pagina 2 de 21

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

tranemisién del Coronavirus — COVID-1Q,
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 ningun caso, la obligacion de implementacion del presente protocolo debe entenderse en el
desconocimiento o desmejora de las condiciones laborales de los trabajadores o relaciones contractuales del
personal vinculado por prestacion de servicios a ia Unidad de Licores del Meta.

Adicionaimente la alta direccion de la Unidad de Licores del Meta en cabeza del gerente, dispondra todos los
recursos fisicos y econémicos para la implementacion y seguimiento del presente protocolo de bioseguridad
para la Unidad de Licores del Meta.

Asi mismo la subdireccién 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 desarrolio del presente protocolo, se adaptan, adoptan e implementan los protocolos generales de
bioseguridad definidos en la Resolucién No. 666 del 24 de abril de 2020 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion 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, ECONOMICA Y ECOLOGICA POR COVID 19:

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

31 Mientras exista la medida de aislamientn nrevaentiva, permanerca en casa desarrollando actividades
de trabajo en casa o semipresencial, coordinadas y concertadas con su superior/supervisor. En Io
posible, utilice canales de interlocucion como teléfono, WhatsApp, correos electrénicos, redes sociales y
otras plataformas electronicas de comunicacion, para atender asuntos institucionales.

3.2 Sirequiere ingresar a las instalaciones, coordine y reporte a su superior/supervisor su permanencia
en la sede e informe al correo secretariauim@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 °C. En este caso la persona con estas

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
www. unidaddelicoresdelmeta com/ e-mail:_unida Dichicores ¢ gmail.com

Teléfonos:6705613 ~ 6705614 - 6705629
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caracteristicas debe activar cuanto antes las rutas de atencibn médica y mientras tanto, permanecer
en aislamiento, distanciamiento y uso correcto de tapabocas, en su casa.

3.4 Si una persona estando dentro de las instalaciones, presenta sintomas de gripa y/o cuadros de fiebre
mayor o igual a 38 °C, debe activar cuanto antes las rutas de atencién médica y mientras tanto
permanecer en aislamiento, distanciamiento usando correctamente tapabocas, Informar a la

Subdireccidn Administrativa y Financiera,

ey ta e

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 dispondra de insumos basicos como: jabdn, agua y toallas desechables para el
lavado frecuente, alcohol glicerinado minimo al 60% y maximo al 95%, en lugares
de facil acceso para los trabajadores.

Al ingresar a las instalaciones, todos deben lavarse las manos con agua y jabon y luego con
‘ una periodicidad de minimo 3 horas, donde el contacto con el jabén, debe durar minimo
‘ entre 20-30 segundos; después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser
1 contaminadas por otra persona {manijas, muebles, pasamanocs, cefraauras, transporte,
\ etc.); después de ir al bafio, 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.

1 Uso de Gel antibacterial y/o Alcohol glicerinado. Adicionaimente a! 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 demas actividades se recomienda el lavado de manos con agua,
jabon y toallas desechables.

Una correcta higiene en las manos evita « Mantenga las manos limpias, lavelas
enfermedades y puede saivar vidas constantemente con jabon y/o gel

= Las manos limpias interrumpen la transmision
de enfermedades

« Evite saludar de beso o con la mano cuando
tenga gripa

« Estornude sobre un paiiuelo para evitar que

La solucion esta en sus manos contagie a otras personas

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

waww.unidaddelicoresdetmera, comy/ e-mail: vnidaddddicores ¢ gmail.com
Teléfonos:6705613 — 6708614 - 6705629

Villavicencio - Meta




UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

) PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
unidsddelicoresceimets | pERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.

Version:01 Vigencia: 10/06/2020 | Cédigo: GAD-PC-01 Pagina 4 de 21

Fuente: Ministerio de salud, 2020

La Subdireccién 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 im nte que cada uno dis, a en _su teléfon vil o_en notas fisi recordatorio para el
lavado de manos.

352 Distanciamiento fisico. Mantenga el distanciamiento fisico de al menos 2 metros de distancia con
otras personas y entre los puestos de trabajo, evitando el contacto directo en areas comunes, bafios,

mammilian aba
PaSImu, G
Las personas de aseo, mantenimiento y seguridad deberan mantener las mismas distancias de proteccion.

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

NU se reaiizaran intercambio fisico de documentos de rabajo para eiiv se deben digitaiicar 0 escanear lwdos
los documentos que reposan en las carpetas de los diferentes procesos y los que aun estan en ejecucion a
través de los supervisores informaran que los documentos se reciben via correo electrénico.

Horario y/o turno. Para llevar a cabo el trabajo presencial, se estableceran horarios y turnos, para evitar
aglomeraciones del personal. Los cuales se reportaran a la Subdireccién Administrativa y Financiera al correo
administrativafinancieraulm@meta.qov.co .

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

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

) No toque el tapabocas durante su uso, si debiera hacerlo, lavese las manos antes y
después de su manipulacién. Se puede usar durante un dia de manera continua, siempre y
cuando no esté roto, sucio o hiimedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse,
eliminarse y colocar uno nuevo.
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® Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde las cintas o elasticos, nunca toque la
parte externa de la mascarilla. Una vez retirado, doble el tapabocas con la cara externa
hacia dentro y depositalo en una bolsa de papel o basura. No reutilice el tapabocas.
Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con agua y
jabén.

. 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 dafar. Los tapabocas no se deben dejar sin proteccion encima de
cualquier superficie (ej. mesa, repisa, escritorio, equipo entre otros) por el riesgo de
contaminarse.

USO CORRECTO DEL CUBRE BOCAS

POV I PPV IV I T IV

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

354 Limpieza y desinfeccion. Se desarrollara e implementara un protocolo de limpieza y
desinfeccion permanente y mantenimiento de lugares de trabajo, zonas comunes y mobiliario,
haciendo uso de productos de desinfeccion de uso domeéstico o industrial.
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Fuente: https://es-mx.ecolab.com/pages/coronavirus

® Se Incrementara a 2 veces por semana la frecuencia de limpieza y desinfeccién del area 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 adelantaran labores de
limpieza y desinfeccién de los puestos de trabajo incluyendo zonas comunes y mobiliario; cada uno
propendera por mantener ordenado, limpio y desinfectado su puesto de trabajo.

. El personal que realice el procedimiento de limpieza y desinfeccion personal de aseo, debera utilizar los
eiementos de proteccion personai {monogaras, guanies, deiantai y iapabotas) y deberd iavar sus manos anies
y despues del proceso de limpieza y desinfeccion.

. Para la limpieza de los objetos, superficies y materiales de uso constante; asi como las superficies del
bafio (o cualquier otro objeto sobre el que se estornude 0 tosa) se debera utilizar desinfectantes o alcohol al
70%.

. Quien reciba elementos, documentos, paquetes, etc., debe realizar proceso de desinfeccion de estos y de
SUS Manos.

. Periddicamente se realizara control de roedores e insectos.

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

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

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

Se ubicaran bolsas suficientes para la separacion 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. Ademas,
deben estar separados de los residuos aprovechables tales como papel, carton, vidrio, piastico y metal
desocupados y secos; haga disposicién adecuada de residucs as!:

Tapabocas y guantes usados: canecas ubicadas en los bafios
-Papel y carton limpio: papelera de la oficina y puesto de trabajo.
-Plasticos, cascaras, empaques, y demés: en el punto ecolégico.

4. PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO

La Unidad de Licores del Meta a través de la Subdireccién Administrativa y Financiera o de
las personas encargadas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
identificaran las condiciones de salud de los trabajadores de planta y contratistas (estado de
salud, habitos y estilo de vida, factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del contagio),
asi como las condiciones de los sitios de trabajo a través de visitas de inspeccién periddicas,
asegurandose 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 establecera un sistema de verificacion para el control en el momento de la notificacidn
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 operacién, indicando: fecha, Lugar, nombre de personas o nimero de
personas con las que se ha tenido contacto en los Ultimos 10 dias y a partir del primer
momento de notificacion cada dia. Para ello, una vez ingrese el trabajador a la oficina, la
primera labor que debe hacer es hacer el reporte aqui mencionado, via correo electrénico a
la Subdireccion Administrativa y Financiera o a la persona responsable del SG-SST.

» No se permitira el ingreso y/o acompafiamiento a las instalaciones, de personas que
presenten sintomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.

» Reportar diariamente via correo electronico o telefénico o a través de la aplicacién
CoronApp, sobre el estado de salud y temperatura del personal en trabajo en casa o en
trabajo remoto, de acuerdo con autodiagnéstico que permita identificar sintomas y
trayectorias de exposicion al COVID-19 de los trabajadores.

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal
sovscagidaddetivonesdelmetacom/ e-mails o Baddelivores a email.com
Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629

Villavicencio - Meta




UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
unidaddclicorescelmeta | pERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.

Version:01 Vigencia: 10/06/2020 | Cédigo: GAD-PC-01 Pagina 8 de 21

o Fomentar el autocuidado, especialmente el monitoreo de temperatura corporal y de
sintomas respiratorios por parte de los trabajadores.

o Se establecera canal de informacién entre la Unidad de Licores del Meta, las EPS, la ARL
y el trabajador para que se informe cualquier sospecha de sintoma o contacto estrecho con
personas confirmadas con COVID-19 y manejario de manera confidencial.

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

* Se llevara a cabo proceso diario de monitoreo de estado de salud y temperatura del personal. Para ello se
hara uso de termometro laser o digital al cual se le realizara la limpieza y desinfeccién después de cada uso. Se
realizara 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 deberan reportar su estado de salud y toma de temperatura, mediante correo
electronico o via telefénica a su jefe inmediato o a la Subdireccion Administrativa y Financiera o al personal
encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

. Incorporar en los canales de comunicacion informacién relacionada con la prevencién
propagacién y atencion.

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

* Sitiene sintomas de gripa y/o cuadros de fiebre mayor o igual a 38 °C

o Sies gestante o lactante

» Si padece enfermedades de base como Diabetes, Enfermedad cardiovascular, incluye
Hipertension arterial- HTA y Accidente Cerebrovascular - ACV, VIH, Cancer, Uso de
corticoides o inmunosupresores, Enfermedad Obstructiva crénica - EPOC, Malnutricién
(obesidad y desnutricion, Fumadores).

¢ Si convive con personas mayores de 60 afios.

e Si vive con hijo menor de edad, sin otro cuidador en casa.
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¢ Si convive con persona que es trabajador del area de la salud.

e Si vive con personas con morbilidad preexistente susceptibles a los efectos del contagio
por COVID 19

o Si tiene conocimiento o sospecha que, por un contacto estrecho con una persona
infectada, usted esta 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 afios con morbilidades prexistentes identificadas como factores de riesgo deberan
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
incorporacion laboral (Anexo A) la cual sera aplicada por el personal de la subdireccion Administrativo
financiera, adicionalmente se capacitara a todos los trabajadores en aspectos relacionados como la prevencion,
transmisién y atenciéon del COVID-19, siguiendo los lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

El Protocolo establece la informacién minima que se debe brindar.

1. Lavado de manos.

2. Cambio de ropa y accesorios al llegar al trabajo. Se establecera especialmente el cambio de caizado 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 desinfeccién del calzado antes de ingresar.

3. Si realiza ingreso en vehiculo se realizard desinfeccién 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 sefializacién recordéndole las pautas minimas para el
manejo del COVID en nuestras instalaciones.

5. Fomento de habitos saludables y realizar pausas activas.

6. Se implementaran jornadas flexibles o turnos de entrada y salida a lo largo del dia 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 periédicamente para garantizar la correcta circulacion del
aire.

8. Se eliminaréa por el periodo de la emergencia el sistema de control de ingreso por huella.

9. Se dispondra en porteria un area para que se guarden maletas, chaquetas, cascos y otros elementos ajenos
a la labor.

10. Para la interaccién con proveedores, clientes y personal externo a la Unidad de Licores del Meta sera
obligatorio (uso del tapabocas, lavado de manos, distancia de 2 metros, entre otros). Ademas, se deben
establecer turnos para estar en las instalaciones y en el momento de ingreso se evaluaran condiciones de salud
Anexo B.
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11. Se buscara asesoria y acompafiamiento 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. Asl mismo se fomentara los héabitos de vida saludable con los trabajadores, como la hidratacién frecuente,
pausas activas y la disminucién del consumo de tabaco como medida de prevencién.

13. Los trabajadores deben abstenerse de ir al lugar de trabajo en caso de presentar sintoma de gripa o un
cuadro de fiebre mayor a 38°C.

14. A través de la Subdireccion Administrativa y Financiera, se determinara el nimero maximo de trabajadores
por turno.

15. Se fomentara en los servidores publicos 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 vehiculos de la entidad el responsable de su uso debe garantizar la limpieza y
desinfeccién del vehiculo.

17. Adicionalmente es de aclarar que en la unidad de Licores del Meta no se cuenta con cafeteria, 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 interaccién con proveedores, clientes y demas personal externo a la Unidad de Licores del Meta, se
seguira todo el protocolo de bioseguridad aqui 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 exigira usar siempre el tapabocas, lavar sus manos, mantener la
distancia minima de 2 metros entre las personas; las reuniones se realizaran en lugares donde se permita
guardar la debida distancia y se debera seguir el protocolo de etiqueta respiratoria entre otros.

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

Se fomentara el pago con tarjeta y otras plataformas digitales, para reducir el uso de dinero efectivo, en caso de
no ser posible se recomendara 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 documentacion preferiblemente envié los documentos en pdf al correo
electronico: secretariauim@meta.gov.co en caso de ser necesario traerlo fisico, favor traerlo en una bolsa
plastica que permita su desinfeccion superficial mientras se realiza escaneo.

Para la entrega de insumos o cargue y descargue de mercancia 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 verificacion de los insumos, adicionalmente
en caso de no dafiar el insumo se roseara alcohol a los productos antes de ser manipulados por ia almacenista.
Es de recordar que para el ingreso a ias instalaciones se realizaran las medidas ya mencionadas para la
desinfeccion de los vehiculos y la verificacion 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 pubilicos.

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

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

En casa debe usar tapabocas si presenta sintomas 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 prevencion al salir de la vivienda.

4.2.2. AL REGRESAR A LA VIVIENDA

o Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabén y antes de tener contacto
con los miembros de la familia, cambiarse de ropa y bafiarse con abundante agua y jabon.
e Realizar el lavado de manos de acuerdo con el protocolo

o Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar areas, superficies y objetos de manera
regular, entre otras medidas de bioseguridad publicadas por el Ministerio de Salud y
Proteccién Social.

4.3. PLAN DE COMUNICACIONES. La Unidad de Licores del Meta realizara toda la divuigacion del presente
protocolo y de todas las medidas orientadas por el Ministerio de Salud y de Proteccién Social, en relaciéon con
los sintomas de alarma, lineamientos y protocolos para la preparacion, respuesta y atencion ante la presencia
del COVID ~ 19 en el territorio nacional, asi como en el Departamento del Meta; en la pagina Web y se
divulgara a través de los grupos institucionales de difusion por WhatsApp.

Evite la difusién de informacién de fuentes no oficiales, relacionadas con la situacién del COVID - 19 para evitar
desinformacién

4

Elaboré: Elaboré y Revisé: Aprob6:
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SORANYI CAROLINA CRUZ
TATIHANA PATRICIA GARZON B . I tnaph . .
Profesional Especializada responsable del SGSST Subdirectora Administrativo Financiera
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‘ GAD-FR-23- FORMATO ENCUESTA PREINGRESO PARA INCORPORACION LABORAL SEGUIDO DE
‘ EMERGENCIA NACIONAL

\ Fuente: Los Autores

| UNIDAD DE LICORES DEL META o

\ GESTION ADMNISTRATVA m
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| Version: | Emision y vigencia: 10/06/2020 I Codigo: GAD-FR-23 [ Paginaidet

R R N O A T NG MR
| TEMPERATURA CUANT IFICADA A LA HORA DE LA VALORACION
Vakr Se consicare como un esiaco ke (37.1- 7.9 81__NO___oFisbre{ Benadslent) 81 _ NO ____
TO8 NAUSEAS
DIFICLTAD \TORIA [VOMITO DOLOR ABOOMINAL
TAGUPNEA DOLORENEL DOLOR OE
% i ,
S SRR R i e DS R A BN TR A i s W‘
1. ¢ Durane ok pariod s cusrertens s degrosticaron C OVIO 19 0 siguns snlmedad rveprakrie?
& En ol Imo mas ha ai0ico 2 Conbos hospielenos o presenis sigien NCApaciand?
43 fnila #imos 3 des COViD 192
4. L Tiene & on su Riger de residencie, congn Qe hafle sid> COVID #?
fpoblecion v uinersbis { ad 48 60 afice, Mujerse en embinizo o parsonss
e v 6 FIDRACS ¥4 a0 S 1 re—
~CONPROWIGO8 ACCRARIDOB
ACCIONGS
L omgr akze e ine supericios de Fectmnis dai hgar dn babajo. como pussios de Yabejo, eciadoe, skiinos, barandiins y manjes de pusriee. Disponer de pfiuskos
! B LA BMPRESA ¥ Gubos de des Preporcionss agus y jabén an of Lgw db tabaip o . Garnlzwr que ke ostin sierrpre cleponkies, ReeRzar In velcracion pre-cperacionst y of
i o s s inloriis e ingreoen & s srves.
{6 vabaiecr ‘acpr une cukra de O repuse ] Trlrmacicn y e X3 0n g Y Jebon, User Elmens de Proccicn Perscnel
RABAUDOR -EPP (wpeboces y quanes Pma o 108 0jos, 80 sugiers ol uso de guke y evitr L supericies o5 jermpka: cortech
! guanies. Reskzar 0 sclicli I sper abajo: Iric un pefio impio y st cunl o9 reaice pavoy plcw oicohal o 70%..
o debe reaiizars: Mo &l iniciar y ol Snalizar cade aciviiad
T FiRMA DEL TRABAJMDOR DE REALZA A
Namtre Nombre
Cocin Codda

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

www. anidaddelicoresdelmeta.com/ e-mail:_unidaddelicores o gmail.com
Teléfonos:6705613 — 6705614 - 6705629
Villavicencio - Meta




UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTION ADMINISTRATIVA

PROTOCOLO GENERAL DE BIOSEGURIDAD, DE INGRESO Y
PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19.

Version:01

Vigencia: 10/06/2020 | Cédigo: GAD-PC-01

Pagina 13 de 21

ANEXO B
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ANEXO C

Fuente:https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/V S/PP/medidas-usuarios-vehiculo-particular-
moto-bicicletas-c.pdf

Medidas para usuarios de
vehiculo particular,

motocicletas y bicicletas

Desinfecte con regularidad superficies con
las que tiene contacto frecuente como son
' las manijas de las puertas, volante, palanca
de cambios, hebillas del cinturdn de
seguridad, radio, comandos del vehiculo, etc.

/2\ En la medida de (o posible /T Al subirse al vehiculo abra las puertas
\ _/ mantenga ventilado el \

vehiculo. par de minutos antes de subirse a él.

¥/ y permita que se ventile durante un

En la medida de lo posible mantenga la
4 distancia minima recomendada (por
ejemplo, el pasajero puede ir en la parte

de atras).

{ ./\. Para motocicletas y bicicletas /‘\ Desinfecte los
\ i C , \./

desinfecte con regularidad el elementos de
manubrio de las mismas

seguridad, como

cascos, guantes, gafas, u
rodilleras, entre otros
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ANEXO D
Fuente:https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/medidas-prevencion-salir-entrar-
vivienda-c.pgf

es de todos

Medidas de prevencion al ‘L.mud

salirdelavivienda

Si sale wn carro particular lisnpie

las manillas de las puartas, ol
I volante o timén con alcohol ©

panites degintectantes

-
2 NO salirde con besos ni s 3 Asigne UN adulta paca haces Las
abrazos, ni de la mano. & i compras.

Esteé atento a las indicacionas de la

autoridad local sobre restriccionss

3 B\ dadas & movilidad v acceso a lupgares Restrinja las visitas a
KAJ pablicos, como centros comerciales, (~\ familiares y amigos si
clinicas, hoteles, restaurantes, Visite \/' algunc presenta cuadro
solamente aguellos lugares respiratorio

astrictamente necesarics y evite

conglormeraciones de personas

‘ Cuando ingress a la Antes de tener contactoe con los
‘ vivienda quitese los & 2 miembros de su familia, cambiese
zapatos y lave 1a suela de ropa, v evite saludarlos con bess
COon ARUA y jabdn “ abrazo y dartes la mano

J

Rafezo con abhundante -

P N Mantenga separada la ropa de trabajo /\\
3 de las prendas personales @) agua y jabon.

—
-

(
~

Desaniects 08 elementos gue

Haga ol lavado de manos de . ‘
han sida manipulados al
§ L
acuerdo a los protocolos. A i v
< exterior de la vivienda

Si (leva alguna compra, Coloque los productos en
/7\ dasinfecte el empague y m la nevera o despensa
A ®» = L 1 1
\# _/ coloquela en una supertics u \W/ despues de se¢ lavados o

limpia : desinfectados.
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ANEXOF
EVIDENCIAS DE LA SENALIZACION
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