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IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE: AGUARDIENTE NARINO SIGLA DE IDENTIFICACION DEL | GFRA
) PROCESO:
; AREAS/DEPENDENCIAS | SECRETARIA DE HACIENDA
TIPO: MISIONAL VINCULADAS AL PROCESO:
OBJETIVO: Generar utilidades que apoyen los programas sociales del departamento de Narifio, a través de la comercializacion y distribucion de
: Aguardiente, comprometida con la satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente.
ALCANCE: Inicia con la comercializacion y compras de aguardiente Narifio y finaliza con la facturacion y gestién de inventarios y logistica,
’ cumplimiento con la satisfaccion del cliente, partes interesadas y la normatividad legal vigente.
LIDER: Gerente Aguardiente Narifio
ETAPAS CLAVES DE LA EJECUCION DEL PROCESO
FUENTESDE | - p\rRADAS ACTHIBADES RESPONS SALIDAS e
ENTRADAS PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR ABLES SALIDAS
conEtP;:e)S/‘ gﬁtes Nc;rprﬂ(e:\g\é:(;ad Revisar la Normatividad legal
Gubernamental vigente. BSC (Cuadro Planeacion estratégica
es. Plan de Revisién de los lineamientos Qe mando de Acciones ' Gobernador.
Gobernador Igleasnaer;(cililgﬁ estratégicos de la Gobernacion indicadores). correctivas, BSC (Cuadro de mando
estratégica . . Direccionamient | Generacién de | Preventivasy Gerente de indicadores). Secretaria de
. Estructurar el diagnéstico de la . . de Mejora. Aguardiente hacienda
Secretaria situacion de la empresa o Estratégico informes. Narifio y
General. T.Hy recursos o Planes de Informes de gestién Entes de control.
. . Auditorias . .
Realizar y analizar el DOFA. . Mejoramiento. ) )
Gerente DOFA internas y Planes de mejoramiento
Aguardiente Indicadores Analizar los resultados de los externas.
Narifio (BSC) periodos anteriores (Indicadores)
Entes de Normatividad Revisar la Normatividad legal Lista de Acciones Gerente Comunicacién Gerente
control y entes aplicable. vigente. C asistencia. correctivas, . Organizacional: .
Comunicacion . . Aguardiente Aguardiente
Gubernamental o izacional Evaluaciones preventivas y Narifi Narifi
es. Planeacion Revisar la Planeacion estratégica rganizaciona dela de Mejora. arino e Matriz de arino
estratégica. (misién, vision, principios y capacitacion. comunicacion
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Gobernacion
de Narifio
Gerente valores, indicadores (BSC), Realizar el Planes de Coordinador Responsables y
Aguardiente Matriz de requisitos del cliente, seguimientoy | Mejoramiento. | Administrativ e Cronograma de lideres los
Narifio comunicacion responsabilidades, cambios en los control de las o implementacion procedimientos.
. requisitos del producto, etc). gctlyldades N
Coordinador Cronograma de 9 P , ete) indicadores Planes de Mejoramiento. Personal de la
Administrativo implementacion o ) L del entidad
Definir la matriz de comunicacion procedimiento.
Secretaria T.Hy recursos organizacional. y el cronograma
General. de implementacion. Generacion de
informes.
Auditorias
internas y
externas.
Revisar la Normta1t|V|dad legal Informes de
vigente. pedidos y
Etntles det Normatividad Revisar la Planeaci6n estratégica ventas
control y entes aplicable. (estrategias que den cumplimiento -
Gubernamental P con las metas de ventas Cumplimiento . Gobernador
es. y trazadas) al plan Cumplimiento del plan
Planeacion . estratégico y estratégico y el plan Gerente
Gerente estrategica. Definir y aprobar el presupuesto coenl"lzlri?al Acciones comercial. Aguardiente
Aguardiente ) de ventas. ’ correctivas, Vent Narifio
Narifio li Estra@egtlas zlj Gestion Verificar el preventivas y Director o
ineamientos de ; ; ; i ;
. estion Revisar el listado de clientes Comercial nivel de de Mejora. Comercial Nuevos clientes y Subsecretaria de
Director 9 h (Distribuidores autorizados). tisfaccio . Rentas.
. comercial. satisfaccion oportunidades de
Comercial del cliente Planes de negocio
Realizar el estudio de los clientes. ' Mejoramiento. ’ Jefe de Bodega
Realizar el Nivel de satisfaccion del Contad
cliente. ontadora

Subsecretaria
de Rentas.

Secretaria
General.

Revisar el listado
de clientes
(Distribuidores).

T.Hy recursos.

Revisar y establecer las politicas
comerciales.

Revisar y establecer el
cronograma de actividades
comerciales anuales.

seguimiento y
control de las
actividades e
indicadores
del

procedimiento.
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de Narifio
Identificar nuevos clientes y/o Auditorias
oportunidades de negocio. internas y
externas.
Definir periodos de seguimiento
del proceso.
Estrategll'as de . Plantear estrategias que Tomar Personal de ' ' Gobermacion
Gerente gestlop |ncrementep el consumo de _ Revision de medidas apoyo Piezas graficas
. comercial Aguardiente Narifio Gestion de . . . Disefios Graficos
Aguardiente Disefio Grafico piezas grafias preventivas Gerente .
Narifio . . . y disefios correctivasy | Aguardiente . . Aguardiente
Solicitudes de Validar los requerimientos de meiora - Planes de mejoramiento Narifio
disefio grafico comerciales y marketing ) Narifo
Revisar la Normatividad legal
vigente. Revisién de
Subsecretaria Normatividad Actas de Distribuidores
de Rentas. aplicable. Conocer el plan y politicas entrega. Restauracion autorizados
comerciales. - de producto. Actas de entrega
Director Plan y politicas Gestion de Gestion de Gobernador
. : . . . Ventas . . . Contadora. E d d ’
Comercial comerciales. Revisar el listado de clientes inventarios. Acciones ntrega de productos.
(Distribuidores autorizados). . correctivas, . Secretaria de
Subsecretaria listado de - Registro de Generacion de | preventivas y Subsecretari | - pjiggos de proceso de hacienda.
de Rentas. clientes Mantener permanente anticipos del informes. de Mejora. a de Rentas. enajenacion
(Distribuidores comunicacion con el cliente. coqtrato .de
. enajenacion. L . . .
Jefe De autorizados). Recepcion de Planes de Planes de Mejoramiento Subsecretaria de
Bodega Asesorar al cliente y dar a auditorias Mejoramiento. Rentas.
Inventarios. conocer las politicas comerciales. internas y
externa
Revisar los inventarios.
Gerente i Director
Gestion con el D|rect<?r comercial
] . proveedor o comercial
Area contable Reporte de Gestion de area
Adecuar un plan para la reposicion de Revisién de . Gerente
Aguardiente productos reposicion del producto producto por producto, correspeondlent gigeedz Producto AN Aguardiente
" devoluciones de | estampillas y 9 : . .
Narifio Producto con A - Planes de Mejoramiento Narifio
Anadlisis del procedimiento los la tapa.
novedades Distribuidores Tomar Gerente
Director meduias Aguardiente Secretaria de
comercial preventivas Narifio hacienda
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correctivas y

Distribuidores de mejora Subsecretaria de
autorizados rentas
Promotores Distribuidores
comerciales

Entes de
control y entes L o
Gubernamental IaEer\éSrl)?Jr;s;s Distribuidores
es- Solicitudes de Revisar las solicitudes de PQRS - y cumplimiento Personal de autorizados
o "PQRS Gestion De de tiempos Tomar apoyo .
Dlsttrlb.wdgres Revisar la Normatividad legal S%rl\illecr;(t)eAl pg\?g:iie\ilzs Gerente Respuestas a PQRS Clientes
autorizados Normatividad vigente. Recep,cmn y correctivas y Aguarc.j|ente Planes de mejoramiento Entidades d
PQRS gestion de de mejora Narifio ntidades de
Clientes Revisar los tiempos para dar auditorias ) Control.
respuesta. internas y
Entidades de externa Gobernacion
Control.
Planear eventos estratégicos Cronograma de unidades
solicitadas Comunidad /
Contaduria Plantear estrategias que distribuidores
General Certificado de incrementen el consumo de Tramite de autorizacion
disponibilidad Aguardiente Narifio . de salida de producto de Gobernacién
presupuestal Generacion de Director la bodega
Gerente Revision de solicitudes y Gestion y Apoyo informes . Comercial .

. Registro de documentos de Eventos de Acciones Factura Secretaria de
Comunidad / compromiso Aguardiente Recepcion de preventivas, Gerente Hacienda
distribuidores parcial de Validar el registro de compromiso Narifio y auditorias correchyas y Aguardiente | Trasmision de la factura

) . . L : - de mejora o .
. unidades parcial de unidades solicitadas degustaciones. internas y Narifio a la DIAN anexo los Subsecretaria de
Dlrect(?r solicitadas para para degustacion externa documentos soporte de Rentas
comercial degustacion. la entrega
Gestion de pedidos para .
Gobernacion degustacion con fines comerciales Documentos soporte de Contaduria
y promocion del Aguardiente General

Narifio

la degustacion
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Entrega de Productos
(aguardiente Narifio)
Entes de Normatividad Revisién de la normatividad legal
control legal vigente vigente
Revision de Gobernador
Entes Producto Revisién de orden de Compra orden de Entrada por orden
Aguardiente compra versus | Reclamacione ; (maquila) Secretaria de
gubernamental Narifio Revisién del Producto el ingreso de s seglin no Progerzlgnal Hacienda
€s Aguardiente Narifio Recepcion y inventarios conformidades contable Facturacion electrénica
Tornaguia Almacenamiento de los Subsecretaria de
Subsecretaria Acta de entrega Validar Tornaguia de Aguardiente Revision de pedidos. . Actualizacion del
- Supervisor Rentas
de Rentas Acta de entrega Narifio y documentos de software contable
Manifiestos de Estampillas Acciones Agquardiente i
. carga Revision de Manifiestos de carga Recepcién de | correctivas y guardx Generacion de informes. Contaduria
Contaduria o . Narifio General
auditorias de mejora
General Remesas de revision de las Remesas de internas y Planes de Mejoramiento. _
transporte transporte externa Supervisor
Transportadora
S Orden de cargue Validar Orden de cargue
Gerer'1te Caracteristicas Revisar los lineamientos de Gestion de Ejecutar Jefe de Informes de calidad Gerer.1te
Aguardiente del producto. calidad del producto. acciones . Y Aguardiente
. control de Informes de . Bodega recepcion del producto. .
Narifio calidad calidad correctivas, Narifio
Parametros de | Aplicar lineamientos de muestreo preventivasy | Fersonal de . .
) L ) : Apoyo Planes de Mejoramiento
Proveedores calidad para revision de la calidad de mejora Proveedores
Gerente
Gerente Kardex Revision de Kardex Eiecut Aguardiente
) jecutar Jefe de , ) Narifio
Aguardiente i . L acciones Informes de inventarios
o Inventarios Base de datos de Inventarios Gestion de Informes de . Bodega
Narifio . . : : correctivas, .
inventarios inventarios preventivasy | Fersonalde | pianes de Mejoramiento Contabilidad
Politicas de Lineamientos de inventarios d : Apoyo general
Jefe de Bodega inventarios € mejora
Gobernacioén
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Normatividad
legal vigente Revisién de la normatividad legal
| t vigente L Gobernador
Entes de A?vpaulgrse% i Rews'lontde Profesional .
control Revisar el impuesto Advalorem ineamientos y . Area o Secretaria de
parametros Ejecutar contable Parametrizacion de Hacienda
Entes Componente Validar el Componente Especifico Parametrizacion parala acciones precios actuales de cada
gubernamental especifico P P de precios de configura'ci()n correct'ivas, Supervisor una de las referencias Subsecretaria de
es Revisar los Grados de Alcohol. venta de precios preventlyas y de . . Rentas
Grados de de mejora . Planes de Mejoramiento.
alcohol i i Auditoria Aguarqlente
DANE Validar los Pecios del DANE. interna y Narifio Contaduria
i General
Precio DANE Revisar los precios Unitarios. externa
Precio unitario
Entes de Revision de la normatividad legal
Cs:t:(s)l vigente. Gobernador
N tividad Analizar | ltados de | Profesional )
gubernamental ormativida nalizar los resultados de los o Generar _ Area Secretaria de
es legal vigente periodos anteriores. Planificacion y : Ejecutar Hacienda
- informes . contable .
Gestion de acciones Pedidos de producto
Contaduria Presupuesto de Revisar el Presupuesto de Compras Auditoria correctivas, Supervisor _ . Subsecretaria de
compras compras - Orden de . preventivas y Planes de Mejoramiento.
General ; interna y : de Rentas
pedidos. de mejora .
. . . externa Aguardiente
Contrato maquila Validar el Contrato maquila o .
Subsecretaria Narifio Contaduria
de Planear compras del producto General
Presupuesto.
Entes de Normatividad Revisién de la normatividad legal Registro de Profesional Factura de contado y de Gobernador
legal vigente vigente anticipos . Area crédito
control Ejecutar .
Entes . . . s . acciones contable . - SecreFana de
Lineamientos de certificado de legalizacién por Gestion de Generar . Facturacion electronica Hacienda
gubernamental . . correctivas, .
es la DIAN. DAC Facturacion informes reventivas Supervisor
DIAN P de meiora y de Reporte de facturacion a | Subsecretaria de
Certificados de Validar consecutivos de Recepcion y ) Aguardiente contabilidad general. Rentas
legalizacion facturacion gestion de Narifio
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Subsecretaria auditorias Planes de mejoramiento. Contaduria
de Rentas Informacion de Verificar la informacién de los internas y General
los terceros. terceros. externa
DAC
Revisién y aplicar los anticipos
correspondientes
L . Revision de
Revisién de las facturas y actas Gestion de
. documentos y
de entrega Pedidos y
e P facturas vs C
Distribuidores Logistica inventarios Distribuidores
autorizados Facturas y Actas Revision de inventarios : y . autorizados
de entrega - Gestion de cantidades de Ejeputar Facturas y Actas de
Clientes Revisién de cronograma de pedidos para entrega. cgfrggt?\?:s Jefe de entrega Clientes
Entrega de unidades solicitadas. degustacion Recencion reventivas, Bodega Entreqa de productos
Contabilidad productos. con fines esti%n dey pde me'oray 9 P ’ Contabilidad
Aguardiente Validar el trdmite de autorizacion comerciales y %uditorias ) Aguardiente
Narifio de salida de producto de la promocion del internas Narifio
bodega. Aguardiente y
Narifio externa
Gobernador
Supervisor Director
Supervisor comercial
Control interno o Control interno . Director
. Gestion de Medidas comercial Supervisor
Director Solicitud de e S entrega de . preventivas o
comercial material POP Planlflcamop de dls.trllbu.mon de clementos Revisién de correctivas y Elementos publicitarios
material publicitario publicitarios los ﬁlller_’rtler_'ntos de mejora Jefe de Secretaria de
Jefe de bodega publicitanos bodega hacienda
promotores Subsecretaria de

rentas
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de Narifio
Inscripciones para el
proceso de contratacion
Revision de lista de
chequeo
Normatividad z%((:i‘;r?eonr;:se
legal vigente
Entes de Autorizacién por Ingtlrucciongs para
control parte de creacion de hoja de vida
Entes subsecretaria de Revision de para plataforma SIGEP
gubernamental rentas documentos Equipo Proyeccion de g
es contractuales juridico DAC | documentos previos del Gobernacion
Recepcion de Revision de la normatividad legal J contrgto
) documentos vigente iy revision de ; . Secretaria de
Secretaria de (Contratista) Conct;reascttll?gl de informes de aEcJ:zi(;urfzg Secretaria Estudios previos hacienda
hacienda Planeacion del personal requerido ersonal de Gestion correctivas de Hacienda P
Documentos por parte de la maquila P - N e . . .
. firmados por Aguardiente Recencién preventivas y .| Certificado de idoneidad | gybsecretaria de
Subsecretaria p Narifio P y de mejora Subsecretari
de rentas secretaria de Validar los recursos requeridos gestiéon de a de rentas Remisién de solicitud de rentas
hacienda para la ejecucion del proceso auditorias o
. autorizacion
Talent internas y tratist DAC y Talento
alento Certificado de externa contratista humano
Humano afiliacion Documentos aprobados
(Seguridad se radican en el correo
c . S(g)cial) procesosdecontratacion
ontratista @narino.gov.ci
Solicitud de Publicacién de

afiliacion a ARL

documentos en SECOP
1]

Proyeccion de solicitud
del registro de
compromiso
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Proyeccion de solicitud
de afiliacion de ARL con
la informacién del
contratista
Proyeccion de
documentos
Acta de liquidacion
bilateral
Certificado de
Normatividad cumplimiento
Entes de legal vigente . ,EQUIPSAC Certificado final de
control juridico cumplimiento firmado por
Control interno Secretaria
Secretaria de Modificatorios L - . .
. - Revision de la normatividad legal L de Hacienda Carpeta pdf de los Secretaria de
hacienda Clausula de . Revision de . .
L vigente Ejecutar soportes de contrato hacienda
liquidacion Gestién d documentos .
. . o _oestion de acciones Subsecretari o
Subsecretaria Anadlisis del procedimiento liquidacion de L correctivas, Acta de liquidacion en .
Informe de Recepcion y - a de rentas Subsecretaria de
de rentas L contratos o preventivas y Word
actividades o . gestiéon de . rentas
Validacién de documentos y - de mejora.
facturas isit auditorias Contratista Radicacién del
Talento (contratista) requisttos. internas y adicacion de
documento al correo DAC y talento
Humano externa Subdirect electrénico h
Certificado de ubdirectora . umano
. cumplimiento y DAC procesosdecontrstscion
Contratista @narino.gov.co
de egresos
financieros

Proyeccion de
expediente | de
constancia de cierre de
archivo contractual

Proyeccion de oficios
para la publicacion de
documentos en la
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plataforma SECOP Il
para su posterior
depuracion

RECURSOS REQUERIDOS

TIPO DE RECURSO(S)

DESCRIPCION

QUIEN SUMINISTRA

REQUISITOS LEGALES APLICABLES

Financieros:

Financieros: Presupuesto asignado.

Secretaria de hacienda, Subsecretaria
de presupuesto

Humanos:

Humanos: Personal de Planta-Contratistas.

Talento Humano

Técnicos y Tecnoldgicos:

Sistemas de Informacidn, Software, equipos de
cdmputo, dispositivos de red.

Secretaria General, TIC

Fisicos y Logisticos:

Instalaciones fisicas (oficina, taller), equipos de
oficina, papeleria, Ambiente de Trabajo, SST.

Secretaria General, Almacén

Ver Normograma del proceso

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS RELACIONADOS

REGISTROS
RELACIONADOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION

RIESGOS INDICADORES

SEGUIMIENTO

Ver listado maestro de documentos
internos y externos del proceso

Ver listado de registros
del proceso

Ver mapa de | Ver Ficha de
riesgos indicadores

Auditorias internas, Evaluacion Informes de Gestion, Encuestas
de Satisfaccion, Acciones (Planes de mejoramiento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE
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REVISION Y APROBACION

ELABORO: REVISO: VALIDO: APROBO:
Nombre: Jose Melduvio Delgado Nombre: Marcell E. Albornoz Roma. Nombre: Viviana Solarte Nombre:
Cargo: Ing Industrial Contratista Cargo: Gerente Aguardiente Narifio Cargo: Secretaria de Hacienda Cargo:
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