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FECHA: 04/06/2021

TIPO DE
PARTE
INTERESADA

CLASIFICACION

PARTE INTERESADA

PROCESO

NECESIDADES

EXPECTATIVAS

REQUISITOS PERTINENTES

Factura mensual por servicio de Gas

COMUNICACION
aspectos a comunicar

CUANDO COMUNICAR

Al realizar los pagos mensuales

A QUIEN COMUNICAR

Al prestador del servico

COMO COMUNICAR

y via

QUIEN COMUNICA

Tesoreria (pagos) -

REVISION Y
SEGUIMIENTO

exogenas
PQR

VANTI natural y orden de pago autorizada. Pago seguro en linea PSE porv_a_llas en la prestacion del ya I_a linea de servicio correo electronico adminsitrativa (fallas en
servicio al cliente .
. Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico . Tesoreria (Pagos) -
Factura mensual por servicio de aseo . e " . y via
URBASER N Pago seguro en linea PSE por fallas en la prestacién del y a la linea de servicio " P
y orden de pago autorizado. . ) correo electronico adminsitrativa (fallas en
servicio al cliente icins)
Contar con la prestaciond
. " T i -
de servicios publicos Factura por servicio de agua y Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico . esoreria (pagos)
adecuados para el buen . " " " .o y via
E VEOLIA N N alcantarillado mensual y orden de Pago seguro en linea PSE por fallas en la prestacion del y a la linea de servicio N PN
funcionamiento de las . L ) correo electronico adminsitrativa (fallas en
X L pago autorizado servicio al cliente L
T actividades de la nlb y sus servicios)
E PRESTADORAS DE ADM?I:EES\NFIVA I:?:::t:l::ig: ::IQ;:“Z;; Factura mensual por servicio de Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico yvia Tesoreria (pagos) -
N SERVICIOS PUBLICOS EBSA energia electrica y orden de pago Pago seguro en linea PSE por!a_llas en la prestacion del ya I_a linea de servicio correo electronico adminsitrativa (fallas en
A autorizado servicio al cliente icias)
Cu limiento d . - . i -
umpimienio e. pa.gos Factura mensual por servicio de Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico . Tesoreria (Pagos)
VATIA conforme a [a periodicidad energia electrica y orden de pago Pago seguro en linea PSE or fallas en la prestacion del a la linea de servicio yvia
dentro de los tiempos o y pag 9 ou ! p . P ! va i 10 1 comreo electronico adminsitrativa (fallas en
" autorizado servicio al cliente .
COLOMBIA factura por servicio de telefonia fija y Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico via Tesoreria (Pagos) -
TELECOMUNICACIONES - movil, mensual y orden de pago Pago seguro en linea PSE por fallas en la prestacién del y a la linea de servicio cormeo eleclrunicg adminsitrativa (fallas en
MOVISTAR autorizado servicio al cliente e
. o . Al realizar los pagos mensuales |Al prestador del servico " Tesoreria (Pagos) N
Factura mensual por servicio de Transaccion electronica " " . y via
COLOMBIA MAS TV . . . por fallas en la prestacion del y a la linea de servicio )
interet y orden de pago autorizado Pago seguro en linea PSE L ) correo (fallas en
servicio al cliente
ARL POSITIVA cumplir la normatividad legal "
£ ara pago de seguridad Ley 100 de 1993 Congreso de la Aportes en linea
X CAJA DE COMPENSACION GESTION DEL Eocialpde?los em ?:ados y Republica de Col%mbia Pago seguro en linea PSE Portales virtuales de Tesoreria (pagos) -
T EMPRESAS FAMILIAR TALENTO HUMANO Recaudo oportuno por P : P Al realizar los pagos mensuales A cada una de la las empresas servicios
E RECEPTORAS DE FONDOS DE PENSION concep(o de pagos Planilla de seguridad social mensual i al e e ad e.n la r §egun sus administrativos(noveda
R PAGOS DE relacionados a la & i | rden d torizad Aportes en linea, novedades nomina (gestion administrativa) lineamientos des), de
N SEGURIDAD SOCIAL EPS GESTION liquidacion de nomina § ar:“ 'u’q‘:e s . y orden de pago autonzado para el yvia | SST(asesoria al SG-
A ADMINITRATIVA empleados cuenten con 1 ) Asesoria al SG-8ST reporte de novedades |  correo electronico ssT)
|CBE atencion de seguridad Pradma (modulo de nomina) de nomina
social.
SENA
Contrato con sus soportes - . 5
E Relacion de los vinculados Transaccion electronica A cada una de la telefonicamente y via Tesoreria (pagos)
X PAGOS EXTERNOS SEGUROS FUNERARIOS Factuma ge pago Pago seguro en linea PSE ormorsas y ol ascor | comed slectroncs | SeMvicios adminirativos
T Recaudo de Cumplimiento en el pago de . pag . Soporte de pago y relacion mensual P y (novedades)
POR DEDUCCIONES ) . . . Desprendibles de pago de nomina
E GESTION DEL a
ADQUIRIDAS POR LOS . P . mensual
R TALENTO HUMANO por servidores publicos traves de los servidores B
TRABAJADORES A P . . Tesoreria (pagos)
N TRAVES NOMINA de laNLB publicos de la NLB Documentos soportes de la Transaccion electronica A cada una de la telefonicamente y via Servicios
A LIBRANZAS adquisicion del prestamo - Oficios de Pago seguro en linea PSE y P
y empresas y al aseor correo electronico adminsitrativos
novedades Soporte de pago y relacion mensual
(novedades)
Cumplimiento a la
Resoluciéon 5674 de 14 Circularde la § lud T liquidad an los i correo electronico y Profesi |
SUPERSALUD GESTION FINANCIERA |  Pago de impuestos mayo de 2021 de reular de fa Supersalu asa liquidada segun los ingresos Anual Supersalud pagina web de super rolesiona
. N 8 Contribucion 2021 operacionales de la empresa Contabilidad
Superintendiencia nacional salud
de salud
(Retencion en la fuente, IVA y declaracion
de renta)
. Tesoreria (pagos)
R te
DIAN GESTION FINANCIERA .ecau(?u de impuestos Declaracion de impuestos Transaccion electronica Calendario Tributario A la entidad Plataforma DIAN Profesional
tributarios y aduaneros . e
Pago seguro en linea PSE Contabilidad
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Declaracion de impuestos
Tasa prodeporte recreacion

Transaccion electronica

1 202
IMPUESTOS Doerg:::::n?o ied;oyoacoé Ventanilla De acuerdo a la normatividad Tesoreria (pagos)
5 Cu limiento d d i ( i i
GOBERNACION DE BOYACA | GESTION FINANCIERA _Cumplimiento de pago de | gy, g pro electificacion rural legal vigente segun calendario Secretaria de via correo electronico Profesional
Recaudo de impuestos con Ordenanza 026 de 2020 tributario Hacienda contabilidad
de acuerdo a las actividad economica de la 4
L Departamento de Boyaca .
actividades de la Estatuto de Rentas Ordenanza 030 Formatos establecidos para impuestos
empresa (compra, venta de Dic 2017 Gobemacion de Boyaca
y contratacién)
Declaracion de impuestos Transaccion electronica Anual de acuerdo al calendario d . Tesoreria (pagos)
ALCALDIA DE TUNJA GESTION FINANCIERA ) tributario ane de ey via Profesional de
Formatos establecidos por el Hacienda correo electronico .
municipio de Tunja Exogenas ICA contabilidad
Recaudo de impuestos De acuerdo a la normatividad .
relacionados con la legal vigente segun calendario de te y via Tesoreria (pagos)
GOBERNACION DE CASANARE | GESTION FINANCIERA A Declaracion de impuestos Ventanilla " N " Profesional de
comercializacion de tributario Hacienda correo electronico .
licores contabilidad
Suministro de materias | Recibir la documentacién
primas de acuerdo a las | que acredite la capacidad ::POI_‘RfPII_‘RJE DE;‘ P‘ROVEEDOR)
necesidades de la NLB | juridica, tecnica y financiera Co (a (1'0 © productos
GESTION DE para la correcta ejecucion ontrato . "
PRODUCCION del contrato que se Ficha tecnicas y/o certificados de calidad
DE MATERIAS PRIMAS Ser habilitado en | pretende celebrar y cubrir la Manual de contratas Factura
GESTION materia juridica para el necesidad de... fanual de contratacion
CONTRACTUAL perfeccionamiento del (POR PARTE DE LA NLB) Alrepresentante de la
contrato y eventual | Comprar materias primas de | Fichas tecnicas de materias primas Cualquier documento que se genere en el empresa y/o persona Supervisor del comtrato
cumplimiento de las exelente calidad para la proceso de perfeccionamiento, y ejecucion y natural (proponente) o
obligaciones elaboracion de licores Plan de calidad materias primas e _ (liquidacion del contrato. aquien sea designado| L L e Oficina Asesora
insumos Juridica
Contabilidad Vi lectroni
Listado de Confrome se agoten las etapas 1a correo electronico Almacen
Recibir la documentacién contractuales y procedimentales Tesoreria Publicacion en las
que acredite la capacidad Plan anual de compras oo o Contabilidad
juridica, tecnica y financiera (POR PARTE DEL PROVEEDOR) y cualquier pcontratacion
E o para la correcta ejecucion t i en materia dependdencia intema Tesoreria
X SF{EOSJ:JC’\(I:I%EI\I del contrato que se juridica Lista de materiales preferiblemente con que desarrolle
T suministro de insumos, | pretende celebrar y cubrir la especificaciones actividades dentro del terceros interesados .
€ . elementos y/o necesidad de... Requisitos habilitantes en materia proceso contractual.
PREVEEDORES DE INSUMOS GESTION maquinaria o repuestos financiera. Productos
R ADMINISTRATIVA .
N de acuerdo a las Comprar insumos requeridos
A GESTION necesidades de la NLB para la elaboracion de (POR PARTE DE LA NLB)
CONTRACTUAL licores y para el desarrollo Cualquier documento que se genere en el
de las actividades en la NLB proceso de perfeccionamiento, y ejecucion y
liquidacion del contrato.
Manual de contratacién
Estudios previos
Requisitos habiltantes en materia Supervisor del contrato
Ofrecer la prestacion de | Contratar servicios idoneos juridica .
TODOS LOS servicios para la optima para el desarrollo de Acreditacionde formacion Cual .(P:R PARIE DE LA NLB) I |conf ten | t telefonicamente OﬂcTa ﬁ‘sesora
DE SERVICIOS PROCESOS ejecucion de las labores [ funciones que requieren ser| profesional, tecnica o tecnologica (si ua qul:r OCrlmee!'l o que s(e genere en & onfrome se agoten [as etapas Contratista undica
propias del objeto de la [ suplidas en la NLB desde aplica( proceso e. pe. ec.c|0r\am|en °. ¥ y|eer y Via correo electronico 5
NLB sus diferentes procesos liquidacion del contrato. Tesoreria (pagos)
Experiencia
Idoneidad para el desarrollo de las
actividades y cumplimiento de las
obligaciones.
Apoyo para el
fortalecimiento Cumplir con el compromiso - .
RESPONSABILIDAD e " : . Fisico Profesional
EXTERNA SOCIAL CASA DE MENOR DR e 0 | Metiuconaldelas | de responsablidad social |plan estiategico Ja LB Avanza 2020 Convenio Bimensual Ala entidad Coreo electronicoy | Especializado de
EMPRESARIAL fio de su P de Boyyacé Tefefonicamente Planeacion
i0

misidn
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ENTES DE CONTROL

Realizar inspeccion,

Visita de inspeccion y vigilancia de

Plataforma virtual de la
entidad

GESTION DE igilanci trol Cumplir la normatividad legal Decreto 2078 de 2012 MSPS tabl ient ductor de bebid. Exporadicamente sin previo
PRODUCCION vlglarlw!a Y co;\ n:jcgmo aplicada como empresa Decreto 1686 de 2012 MSPS esla :c;‘mlen 0 productor i ebidas aviso Telef " Sub Técni
INVIMA maxima autorica productora de bebidas Decreto 162 de 2021 MSPS alcoholicas para consumo humano Con la entidad elefonicamente ubgerencia fecnica
sanitaria colombiana - de produccién
GESTION lad rol alcoholicas para el consumo Autorizacion sanitari la venta d Vi - lectroni
ADMINISTRATIVA e humano Orden de pago utonizacion santtania para fa venta de Cuando sea necesario @ correo electronico N
Ministerio de Salud productos Tesoreria (pagos)
Realjzar la encuesta
mensual manufacturera telefonicamente y via
. Presentar la informacion . Mensualmente los primeros dias . y Tecnico administrativo
DANE GESTION FINANCIERA o Ley 79 de 20 octubre de 1993 Formatos establecidos por el DANE A la entidad correo electronico o
Encuesta anual solicitada por la entidad de cada mes N en contabilidad
manufacturera Pagina web de la DIAN
Ley 617 deci?:r:be:publlca de Oficio informativo Tesorera
GESTION FINANCIERA ! Auditoria Profesional
ta de fiscalizacio .
pago cuota de fiscalizacion | - po <o 1ucion 010/2017 Contraloria " Anual i i contablidad
y auditaje . Formatos excel establecidos telefonicamente y via
General de Boyaca (presupuesto -

CONTRALORIA GENERAL DE
BOYACA

GESTION
ADMINISTRATIVA

Realizar auditoria
general de la empresa

Informe cuenta anual

Resolucion 034/2021 Contraloria

Actos administrativos formato pdf

*Deuda publica (mes

Contralor general de
Boyaca

correo electronico

contabilidad)

solicitado Rendicion cuenta publica
GESTION General de Boyaca Deuda publica acumulado) Gerente presenta)
CONTRACTUAL Resolucion 494/2017 capitulo V Rendicion de fiducias
Contraloria General de Boyaca
GESTION Gerente (presenta)
CONTRACTUAL Subgerencia
Resolucion 494/ julio Administrativa y
ADM?I\ﬁg'IT':S\,\"I'IVA Rendicion de cuentas rocEeJ:c::I;ZIrlwcllr:z? :Ileo: e 2017 depariamento defoyaca PROCESOS CONTRACTUALES Contralor general de Plataforma - Sistema Fmanrzlse'a (ZJ:‘:CIOH
o ue P uales qu CELERBADOS EN EL MES MENSUALMENTE g integral de auditoria presupuestal)

de la cor

se alas

Cargue de docuemntos y rendicion

Boyaca

y Oficina Asesora

GESTION FINANCIERA necesidades de la NLB de los mismos en la plataforma SIA INMEDIATAMENTE ANTERIOR SIA Observa Juridica (modificaciones
OBSERVA presupuestales,
CONTROL INTERNO DE relacion de CDP,
GESTION liberacion de CDP)
Gerencia y
Dar a conocer la gestién de Supg.erer‘ma
la NLB en la vigencia P SIA y
DIRECCIONAMIENTO Informe de gestién inmediatamente agnterioren Resolucion 494/ julio Informe de gestién Anual (antes del 14 de febrero) a la contraloria general Contraloria financiera (reporte
ESTRATEGICO g ° 2017departamento deBoyaca g de Boyaca general)
cumplimiento del plan . .
. Via correo electronico
estratgico aprobado .
Profesional
iali de
Resolucion 0035/2020 y
Resolucién 010/2010 de la Trimestral (abril julio y octubre)
Contraloria General de la Republica -
Dar alos que la de Colombia el 30 del mes de cumplimiento A CONTADURIA Gerente(presenta)
CONTADURIA GENERAL DE LA | (e 719N FINANCIERA s contables Resolucion 1355/2020 Informacion contable publica - Convergencia del trimestre. GENERAL DE LA )
NACION y financieros que contable cumpla con los " plataforma CHIP Profesional
apliquen a la entidad requisitos Resolucion 2323/2020 y Anual (enero - diciembre) fecha NACION contabilidad
Resolucion 0401/2021 del Ministerio .
indicada previamente
de Hacienda
Resolucién 0035/2020 y
Resolucion 010/2010 de la Trimestral (abril, julio y octubre)
GESTION FINANCIERA . Contraloria General de la Republica ) Y -
Dar cumplimiento a los de Colombi el 30 del mes de cumplimiento
CONTRALORIA GENERAL DE LA lineamientos contables © wolombia del trimestre. Contralor general de la Gerente
REPUBLICA y financieros que " . Resoluleon 1355/2020 Republica plataforma CHIP Subgerencia
GESTION apliquen a la entidad cumplir con informe de ley Resolucion 2323/2020 y Informe CGR Presupuestal Anual (enero - diciembre) fecha administrativa
ADMINISTRATIVA PR Resolucion 0401/2021 del Ministerio . . y 4
indicada previamente financiera

de Hacienda

MINISTERIO DE HACIENDA
PUBLICA

CONTROL INTERNO DE
GESTION

Verificar que la
informacion financiera
se reporte de acuerdo a
las caracteristicas
definidas por el
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Garantizar la razonabilidad y
fidelidad de los datos que
constituyen la informacion

financiera de la NLB

Resolucién 193 de 2016 Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico

Informe de evaluacion de control interno
contable

Anual (antes del 14 de febrero)

Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

plataforma CHIP

Jefe oficina asesora de
control intemo




Realizar la verificacion

Garantizar que todo el

Directiva presidencial N°002 de 2002

DIRECCION

Plataforma de
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COMITES

UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNO DE | de licenciamiento de software de la NLB cuente Informe de licenciamiento de software y Anualmente (hasta el 3er NACIONAL DE Jefe oficina asesora de
ESPECIAL DIRECCION ESPECIAL N P " y . derechos de autor del :
GESTION software y hardware en con el licenciamiento Circular 4 de 2006 de la Presidencia derechos de autor viemes del mes de marzo) DERECHOS DE control interno
DE DERECHO DE AUTOR P
los equipos de la NLB opoertuno y adecuado de la Republica AUTOR
Darsegulmlenlo al Rendir informacion Ley .1 5% Ley organica de correo electronico
cumplimiento del plan . planeacion” Decreto 612 de 2018 . " N
correspondiente al informes de gestion trimestrales . .
departamental de " Republica de Colombia Trimestralmente (informes de . .
DIRECCIONAMIENTO desarmollo y al trabajo cumplimiento del plan ‘ » gestion) Secretario oficios Proleslpnal
GOBERNACION DE BOYACA ESTRATEGICO de articulacion entre las depananjental.qe desarrollo Ordenanza 06 de 2020 Actas de mesas de articulacion Departamental de espec\allzﬁdo
By en articulacién con las . . = Desarrollo Planeacion
diferentes secretariasy | . . Departamento de Boyaca . minimo cuatro (4) veces al afio
entidades diferentes dependencias de oficios Telefomcjamente
desentralizadas la NLB Decreto departamental 186 de2021 Escito
Detectar, prevenir, las B actas del comité
. a todos los integrantes
posibles demandas y/o L
; . " | del comité, invitados . |
situaciones de orden | detectary mitigar cualquier . " L y y . ) fichas tecnicas del
ruac ge of eed Acto administrativo por el cual se ualquier situacion de orden legal. obligatorios, invitados neas ) )
juridico yu judicial y situacion de orden legal en . L " ) proceso judicial secretario tecnico del
COMITE INSTITUCIONAL DE . crea el comité Procedimental y litigioso que se presente o cuando sea pertinente y ocacionales, - .
Py GESTION JURIDICA [salvaguardar lo inereses: el que se puedan ver . comité jefe de la oficina
CONCILIACION n pueda presentarse en el desaroolo de las necesario representantes P
de la NLB en cualquier [comprometidos los intereses . . e de manera verbal en asesora juridica
Manual de intemo de de laNLB judiciales y los .
area donde se puedan de la NLB . las sesiones ordinarias
" directamente oo
presentar actividades y extraordinarias del
i interesados i
litigiosas comité
Via correo
" electronmico,
Dar seguimiento al ; : .
cumplimiento del plan Actas de comité Anual (minimo) telefonicamente o por | secretaria tecnica del
COMITE INSTITUCIONAL DE DIRECCIONAMIENTO estrategico a la Monitorear el cumplimiento Lideres de proceso escrito comité profesional
GESTION Y DESEMPERNO ESTRATEGICO i . de los planes de la NLB Resolucion 020 de 2019 . " e . de manera verbal en especializado
planeacion estrategica Oficios recibidos por el comité Dependiendo la necesidad . .
las sesiones ordinarias planeacion
de la empresa o
y extraordinarias del
comité
a todos los integrantes Via correo
Dar cumplimiento a la Recibir, dar tramite y del comité, invitados electronmico,
GESTION DEL Resoluzidn 652 de seguimiento a las Trimestral (minimo) i ios, invitados i o por
COMITE DE CONVIVENCIA TALENTO HUMANO i i ala R ion 652 de 2012 del . e ocacionales, escrito Presidente y secretaria
2012 y demas . 5 L ) Actas e informes generados por el comité L
LABORAL " de la convivencia laboral Ministerio de Trabajo . representantes de manera verbal en del comité
normatividad legal Dependiendo la necesidad e "
SST aplicada dentro de la NLB judiciales y los las sesiones ordinarias
P presentadas en el comité i ite inarias del
interesados comité
Participar activamente .
Via correo
dentro de la empresa .
enerando acciones, slactronmico,
GESTION DEL Dar cumplimiento al hgaciendo se u\mienlé Actas, capacitaciones, investigacion de Mensualmente (minimo) telefonicamente o por
TALENTO HUMANO  |Decreto 1072 de 2015 y S 9 ' Decreto 1072 de 2015 Ministerio del o . 9 a todos integrantes del escrito . .
COPASST rindiendo cuentas, accidentes de trabajo, Formatos, informes a Presidente y secretaria

SST

demas normatividad
legal aplicada

apoyando la adopcién de
medidas y participando en
la planificacion asociada al

Trabajo

la alta direccion

Dependiendo la necesidad

comites, gerencia

de manera verbal en
las sesiones ordinarias
y extraordinarias del
comité




COMITE DEPARTAMENTAL DE
AUDITORIA

CONTROL INTERNO DE

GESTION

Instancia de consulta
conformada por los
diferentes jefes de
ocntrrol intmo de las

entidades que hacen

parte del departamento

Dar alcance a la
implementaciéon adecuada y
efectiva del sistema de
control intemo de las
diferentes entidades que
conforman el comité

Decreto 1499 de 2017 de

Consultas y desiciones consolidadas en el

P ia de la Rep! de

Colombia

Decreto departamental de creacion

de los diferentes comites

Actas de reunion

De acuerdo a la necesidad
Minimo 1 vez al afio

Jefes de control
interno que conforman
el comité

Via correo electronico

Presidente y secretaria
del comité

jefe de Oficina de
Control intemo

de Boyaca
E L [ tacion de las 3
X . a‘ implementacion de fas Acto administrativo de creacion L
T garantizar la lineas de defensa en la Resolucion N 21 de 2019 Actas de comité
E COMITES COMITE INSTITUCIONAL DE CONTROL INTERNO DE |rnp|em.er.1|a|0n y rnpre.s.a, la ?decuada . Socializar y aprobar!as acclo.nes B Alaentidad y a la alta .lr?forrnes de Igs Jefe oficina asesora de
COORDINACION DE CONTROL " mar del 1 de los relacionadas con la adopcion del sistema de cada dos meses al afio " i actividades asociadas .
R DEPARTAMENTALES GESTION . . - MECI . direccion . control intemo
N INTERNO sistema de control riesgos y el fortalecimiento Decreto 648 de 2017 control intemo de la NLB al sistema de control
o intemo de la NIb del slste.ma de control decreto 1499 de 2017 intemo
intemo
Via correo
electronmico,
Dar seguimiento al Monit ! limient Actas d ité Anual (mini telefonicamente o por taria tecnica del
COMITE DEPARTAMENTAL DE | DIRECCIONAMIENTO | cumplimiento del plan d°‘"'|°'e:’e c:mp '":'elnd" Decreto Departamental No. 318 del ctas de comite nual (minimo) Lideres escrito sec’e.tf“‘"a ec("'c_a de
GESTION Y DESEMPERO ESTRATEGICO departamental de el plan departamental de 29 de mayo de 2019 o - ) ideres de proceso | 4o manera verbalen | S°MIe secretario de
desarrollo Oficios recibidos por el comité Dependiendo la necesidad " planeacion
desarrollo las sesiones ordinarias
y extraordinarias del
comité
,i‘ garantizar el igilar administrati Correo electronico,
T cumplimiento de la V|glaf:nazan1‘i2|: r: va Ley 489 de 1998 Congreso oficios de citacion telefonicamente y de
DIRECCIONAMIENTO | actividad economica de Republica de Colombia Actas de reunion . manera verbal en las
£ |FNTESDECONTROL JUNTA DIRECTIVA ESTRATEGICO la empresa bajola | Presupuestamontela | poqrero 660, 661 y 662 de 2019 Acuerdos . Integrantes de 1a junta | oo giones ordinarias y Gerente
r ivi legal s Departamento de Boyaca Informes de gerente extraordinarias del
N propias de la empresa L
o vigente comité
Re d flujo d Reali Convenio : | .
IDEBOY GESTION FINANCIERA | Recaude porilujo de ealizar pagos por Cuentas de cobro Transaccion electronica mensual 'cla genera e yVia | resoreria (pagos)
caja descuento de flujo de caja Tesoreria general correo electronico
orden de pago
Administracién de recursos
Adquitir portafolio d financieros con beneficios a Extractos, f t0s b 08, : D diendo del icio y I Personal telefonicamente, portal T .
ENTIDADES FINANCIERAS GESTION FINANCIERA q\.m.'lr po_ a c}o © bajo costo que preste Cuentas corientes de la empresa xlractos, forma os. ancarios, transacciones epencien .0 © Se‘I'VICIO yia representante de la intemet y via correo esorgrla
servicios financieros i electronicas y correos. frecuencia especificada . (transacciones)
facilidades para el acceso entidad electronico
virtual
" Se diligencia un formulario en donde se
Garantizar la Ley de cuotas relacionan las actividades que las entidades
- icipacion de las el 4 . .EI . DEPARTAMENTO APLICATIVO Profesional
GESTION DEL . . del orden nacional y territorial deben tener Anual, en la fecha que sean it
mujeres en los cargos de la normatividad legal . y o ADMINISTRATIVO DE | ESTABLECIDO POR | especializado talento
TALENTO HUMANO y . Ley 581/2000 en cuenta para el reporte de informacién de solicitadas
de eleccion populary [asociada a la ley de cuotas . FUNCION PUBLICA EL DAFF humano
la Ley 581 de 2000. Formulario de reporte
de las entidades. "
emitido por DAFF
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE FUNCION
PUBLICA DIRECCION N ngcreto 1399| dFe{ 201b7|.ded
ESTRATEGICA residencia de la Republica de
. " - Colombia .
cumplir MIPG a través | Garantizar el cumplimiento Profesional
del informe FURAG de la ejecucion e Formulario Unico de Reporte de avance de Anualmente (segun fecha DEPARTAMENTO especializado
. ) ” Decreto 2482 de 2012 Presidencia p 9 ADMINISTRATIVO DE | PLATAFORMA FURAG P i
CONTROL INTERNO DE implementacion de las . } la Gestion establecida por el DAFP) Planeacion
- de la Republica de Colombia LA FUNCION PUBLICA
GESTION politicas de MIPG
Circular extema 1000022015 del Jefe Oficina Asesora
. de Control Interno
D de
Asociar a las empresas | Apoyo a fin de conocer la
DIRECCIONAMIENTO | Preductoras de licores | - dinamica del mercado de | ¢, oy,5 y orden de pago afilacion | Oficios de citacion, actas de reunion, informe - Correo electronico y Gerente
ACIL en Colombia, con el fin licores, combarit el y Mensual A la asociacion B
ESTRATEGICO . mensual de cifras de ventas telefonicamente .
de trabajar en conjunto | contrabando, y desarrollo Tesoreria (pagos)
por el bien del gremio | de normatividad de licores
Redes Sociales NLB:
Twitter, Instagram,
Informacion sobre los ! ) 1. Cualidades de los al identificar una | Comunidad en general Facebook
E 5 productos, calidad, Comiunicar las cualidades y 2. Precios Sugeridos oportunidad, al programar una (Posibles . Subgerencia de
GESTION COMERCIAL - - promociones respecto de Ley 30 de 1986 . . : o A " Medios de Mercadeo y
X precios, promociones, 3. Actividades de promocién e impulsos en | actividad o segun la necesidad consumidores de o R
los productos en el mercado . Ci ] Ci ]
T lugares de compra canales de venta de publicidad nuestros productos)
E contratdos por la NLB:
R OTRAS PARTES Radio, escritos,
- INTERESADAS AANSIRINAD CINIAL alternativos diaitales




TODOS LOS
PROCESOS

DE ALTA CALIDAD

OBTENER LICORES

Ofrecer licores con el
cumplimiento de la

Decreto 1686 de 2012 MSPS

normatividad legal aplicada

Productos del portafolio de la NLB

Permanente

Consumidor final

A través de los
productos en el
mercado

NLB

Informar a la comunidad

Ir ion sobre las

boyacen:

en general de

1. O de apoyo a
boyacenses, por ejemplo en la compra de

Twitter, Instagram,
Facebook

Redes Sociales NLB:

acciones realizadas por
la NLB como empresa

las acciones instritucionales
desarrolladas porla NLB en

insumos para la produccién
GESTION COMERCIAL

Subgerencia de
Estatutos de la NLB

COMUNIDAD BOYACENSE
independiente

pulica del Estado

pro del departamento de
Boyaca

2. Transferecias a Salud, Deporte y
Educacion (Rendiciond e cuentas)
3. Participacion y vinculacién con iniciativas y
eventos de caracter institucional y social

De acuerdo a la necesidad

Poblacién Boyacense

Medios de
c o

Mercadeo y
c RS

Radio, escritos,

)
contratdos por la NLB:

alternativos digitales

GESTION

CONTROL INTERNO DE

Realizar la publicacion

de la NLB

del control de la gestion

Garantizar la transparencia
y el acceso a la informacion
a través de los diferentes
informes dirigidos a la
consulta por parte de la
ciudadania

Republica de Colombia

Republica de Colombia

Ley 1712 de 2014 Congreso de la

Ley 1474 de 2011 Congreso de la

Informe de austeridad de gasto publico(1)
Informes de
Seguimiento a
*plan anticorrupcion y atencion ciduadano
@)
*Informe de evaluacion al sistema de control
intemo (3)
“PQRSD (3)
* al plan de participacién ciudadana y
rendicion de cuentas (4)
* ariesgos (2)

(1)Trimestral
(2) , Cuatrimestral
(3)semestral
(4) Anual

A la ciudadania

Pagina web de la NLB

Jefe oficina asesora de
control intemo

COMUNIDAD BOYACENSE

independiente

TODOS LOS
PROCESOS

BENEFICIARSE
FINANCIERAMENTE DE
LOS RECURSOS
DESTINADOS A LA
SALUD Y EL DEPORTE

Ejecucion de recursos por
transferencias realizadas a
la gobemacién de Boyaca

Salud y Proteccion Social

Decreto 1686 de 2012 Ministerio de

Ejecucion y uso de las transferencia (obras
de infraestructura, proyectos de bienes y
servicios)

Dependiendo del uso de las
transferencias

A la comunidad
Boyacense

Mediaticamente
(difusion radial, redes
sociales, videos,
imagenes, etc)
Actos protocolarios

Secretario Salud
Secretario Hacienda
Gerente indeportes

Gerente NLB

GESTION COMERCIAL

CONSORCIO: Cumplir

con las ventas pactadas

acordes al contrato
estipulado

obligaciones contractuales

NLB: Garantizar el
cumplimiento de las

Contrato de Comercializacion
No.00015 de 2019 y sus adiciones

1. i6n de compras
vigencia.

por

2. Informes Comerciales y Administrativos
(Informe de ventas, Informe de Inventario,
Cobertura del mercado y ventas por
municipios, Distribucion (numérica, pedidos,
impactos), Actividades promocionales por
canal, Pagos de Seguridad Social Integral,
Hojas de vida del nuevo personal.

3. Informe de implementacion de actividades
promocionales.

4. Inversion en publicidad y Actividades
promocionales de conformidad con las
Clausulas No.9 y No.19 del Contrato, con
sus respectivos soportes.

5. Solicitudes formales de aplicacion de
i para 6
con la Gerencia y Supervision de la NLB.

Mensual y cuando sea requerido
por parte de la Supervision y de

la Gerencia General

NLB: Supervision y
Gerente General

CONSORCIO:
Representante Legal,
Director Administrativo
y Director Comercial,
segun sea la
necesidad

A través de oficios
fisicos y digitales,
correos oNi y

1. Gerente General

2. Subgerente de
Mercadeo y

actas de supervision

1
(Supervisor)

3. Profesional Ventas

NLB: Almacenista

Ozxmm-Xxm

general
GESTION Realizar despacho de Contar con despachos Contrato de Comercializacion Factura de Venta Cada vez que se realiza una Con el despacho de .
ADMINISTRATIVA producto oportunos y conforme 2 10s |\, 99015 de 2019 y sus adiciones compra CONSORCIO: pedidos Amacenista general
estandares de calidad : Ordenes de pedido Director adminsitrativo
conductores, jefe de
almacén
GESTION DE suzll;i::czgezudmepﬁlzad Entrega de plan Contrato de Comercializacion
PRODUCCION trato fi d mensualizado de ventas No.00015 de 2019 y sus adiciones
contrato firmado Cronograma de proyeccion de ventas Representante del Subgerencia técnica de
( CO'_\LSZ)RCIO LlDiR _2019 plan mensualizado de ventas mensualmente consorcio asignado Oficio radicado produccion
necesidades y expectarivas son
CLIENTE inversas, dado que la relacién
cambia, segun lo definido en el -
marco de ;| contrato) Contrbuir en el
DIRECCIONAMIENTO imi de las o] de las metas Contrato de Comercializacion Oficios Cuando sea necesario Consorcio fisica, telefonicamente Gerente
ESTRATEGICO metas del plan del plan estrategico No.00015 de 2019 y sus adiciones y via correo electronico
estrategico




CONTROL INTERNO DE
GESTION

Realizar proceso de
seguimiento a las
acciones adelantadas
por la subgerencia de
mercadeo y
comercializacion y la
oficina juridica

Verificar que las acciones
de seguimiento y control al
contrato 015 de 2019 con

ejecuten en debida forma

el comercializador,se

Contrato de Comercializacion
No.00015 de 2019 y sus adiciones

Informe de asesoria y acompafiamiento

Trimestralmente (abril, julio,
octubre y enero)

Supervisor del contrato

Fisico y correo
electronico y
verbalmente

Jefe oficina asesora de
control intemo

GESTION FINANCIERA

en el marco del contrato

realizar el pago de las

Contar con pagos
de los

adquiridas

facturados

Contrato de Comercializacion
No.00015 de 2019 y sus adiciones

Factura de venta

soporte de la Transaccion electronica

cada que se realice una compra
dentro del marco del contrato

Karol Orduz Gerente
Administrativa

telefonicamente y via
correo electronico

Tesoreria (pagos)

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Ejecutar estrategias que

impacten el programa
de bienestar de la NLB,
con incentivos para los
empleados a fin de
motivar el talento

incentivos para la ejecucion

Apoyo economico y/o

en el programa de
bienestar, de los
trabajadores de la NLB

Programa institucional de bienestar e

No.00015 de 2019 y sus adiciones

incentivos

Oficio de solicitud de apoyo para el
de activi de bi

Segun la necesidad plasmada
en el cronograma de incentivos
de la NLB

Representante del
consorcio asignado

GESTION
CONTRACTUAL

Salvaguardar los
intereses de la NLB

Ofrecer soporte juridico en
materia contractual en el

desarrollo del contrato
celebrado

Contrato de Comercializacion N°
00015 de 2019 y sus adiciones

CUALQUIER DOCUMENTO QUE SE
GENERE DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO

SEGUN SE REQUIERA

Representante del
consorico asignado o
quien haga sus veces

Profesional
te iali talento
humano
Via correo electronico
telefonicamente o por Supervisor

escrito

wozxxm—Hz—

COLABORADORES

SERVIDORES PUBLICOS
(TRABAJADORES OFICIALES -
EMPLEADOS PUBLICOS)

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Cumplimiento a funciones y

Ejecutar el plan estrategico
de talento humano con el

actividades asignadas.

fin de capacitar a los
trabajadores y asi contar
con talento humano

competente.
Estabilidad laboral, Adicionalmente aportar a la
puesto y de i y efic ia de
trabajo adecuado, su labores
cumplimiento de Incentivar y generar
laborales. alos ji

Aportar en el desarrollo

en reconocimento a la labor

Manual de funciones
Plan estrategico de talento humano
Actos administrativos de
nombramiento -
Contrato individual de trabajo
(trabajadores oficiales)
Actas de posesion

Nomina y Orden de pago

publicos)

Cada que se requiere o
presenta la necesidad

A los servidores
publicos de la NLB

Despemdibles de pago
Circulares
Correos electronicos,
telefonicamente, y

Tesoreria (pagos)
Profesional
esepecializado de
talento humano
(situaciones
administrativas)

de las labores diarias, realizada Reglamento intemo de trabajo verbal il i "
i " . servicios administrativos
misionales y Garantizar la seguridad y . " .
y . Requisitos legales normativos (nomina)
estrategicas de la NLB salud de los servidores y
mencionados en el normograma del
publicos. L
proceso de gestion del talento
Garantizar todos los humano
derechos a los que tienen
alcance los trabajadores por
el cumpliimiento de labores
en el desempeno en la
entidad publica
Ofrecer servicios de Contratar personal que Vi
GESTION apoyo para la ejecucion |apoye las labores y servicios CUALQUIER DOCUMENTO QUE SE ’ 'E: correo
CONTRATISTAS de actividades conforme| a fin de dar cumplimiento a | Contrato de prestacion de servicios | GENERE DURANTE LA EJECUCION DEL Cuando se requiera Al contratista electronmico, supervisor del contrato
CONTRACTUAL L o . telefonicamente o por
alos itos de | las CONTRATO escrito
la NLB estrategicas de la NLB.
Permitir llevar a cabo la : Tesorer\a‘(pagos)
" . Platafomra virtual Profesional
etapa productiva de su Seleccionar y contratar )
) formacion, como apoyo aprendices en etapa Ley contratacion de aprendices ley Nomina y Orden de pago Despemndibles de pago esepecializado de
GESTION DEL ! o  ©° P Cada que se requiere o Con la entidad y con Circulares talento humano
APRENDIZ SENA ala empresa, en productiva con las 789 de 2002, contrato de Situaciones administrativas 3 . . " y
TALENTO HUMANO o N R presenta la los Aprendice: Correos electronicos, (situaciones
cumplimiento a la competencias de acuerdo a aprendizaje . o vas)
vidad legal | las i de la NLB y ac atvas)
N verbal servicios administrativos
aplicable. i}
(nomina)
CONTAR CON EL . -
APOYO DE UN Solicitud de judicantes
AUXILIAR JURIDICO . " . :
AD HONOREM QUIEN Acto administrativo (vinculacion) )
ueda plasmar los Contsar con el apoyo de un Profesional
P L P poy Afiliacion a ARL Cada que se requiere o Circulares esepecializado de

JUDICANTES - UNIVERSIDADES

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GESTION JURIDICA

Jirido:

estudiante uni

que

durante su formacion
profesional, con el fin
de iniciar su experiencia
en el ambito
PROFESIONAL Y
APOYAR LAS
LABORES PROPIAS
DE LAOAJY LANLB

apoyo a las labores propias

pueda favorecer los
intereses de la NLB con el

de la OAJ

Informes de ejecucion de la
judicatura

desarrollar labores netamente
juridicas

CUALQUIER DOCUMENTO O SITUACION
QUE SE GENERE DURANTE LA
EJECUCION DE DICHA PRACTICA

presenta la necesidad o a
criterio del jefe de la oficina
asesora juridica o de la oficina
de talento humano

Universidad - judicante

Correos electronicos,
telefonicamente, y
verbal

talento humano
(situaciones
administrativas)

jefe de la OAJ




