PROCEDIMIENTO
<ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS Codigo: PRO320-377-2

BEBOGOTA

L cum i c

LOTERIA DE BOGOTA>

Objetivo:

Establecer los lineamientos para que la compra de materiales, productos, equipos herramientas, bienes y/o servicios, que tengan incidencia o impacto en la seguridad y salud en el trabajo, no constituyan una
fuente de peligro para nuestros funcionarios y partes interesadas.

El alcance de este procedimiento aplica a todas las unidades de la LOTERIA DE BOGOTA, las cuales requieran realizar compras de productos, equipos, bienes y servicios.

Definiciones:

1 Alta Direccidn: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Area responsable: area en la cual se requiere la adquisicién de producto, bien o servicio.

Departamento de Compras: area o seccién de una empresa que se encarga de la compra de productos y servicios.
Identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos: proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de este.
Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Productos: cosa producida natural o artificialmente, como resultado de un trabajo u operacion.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Es la disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y las enfermedades causadas por las condiciones del trabajo, y de la proteccion
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Documentos de soporte:

y promocion de la salud de los trabajadores.

Servicios: Un servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente.

cODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Documentos de acreditacién para prestacion del servicio
N/A Licencia de los profesionales en seguridad y salud en el trabajo
N/A Fichas técnicas
N/A Certificado de calibracién de equipos de medicion
FR320-367 Evaluacién de proveedores y contratistas en SST Loteria de Bogota
FR320-373 Matriz de proveedores y contratistas aprobados Loteria de Bogota
FR0O332-113 Formato de acta Loteria de Bogota
Actividades
Descripcién: Cémo, Politicas,
Registro Responsable
Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos
Es responsabilidad de todos los
INICIO ) X L cargos que tienen la potestad para
El drea encargada de compras en la entidad solicitara a jefe . .
. " . I realizar las compras en la entidad, dar
unidad de talento humano, los lineamientos o especificaciones - .
. L. . L. cumplimiento a los criterios de
técnicas para la adquisicion y compra de materiales, productos, Evaluacion de proveedores y . .
1 . . . . . . . seguridad y salud en el trabajo
equipos, herramientas, bienes y/o servicios teniendo siempre contratistas en SST N
t tos d idad lud | trabajo, | | establecidos en el presente
Identificacion de la p:zsj:r:nasgi:n::jo:::ge‘lj;Ictaa v salud en el trabajo, los cuales documento, cada vez que autoricen
necesidad a P la compra de suministros, productos,
equipos, bienes y servicios.
Es responsabilidad del jefe de la
. . S B unidad de talento humano, definir,
Al adquirir un servicio se solicitard copia de los documentos . .
. - . L. verificar y validar que el proveedor
) que los acreditan o habiliten para prestar el servicio y las Evaluacion de proveedores y | | isitos técni
. ; N R ; X R cumpla con los requisitos técnicos o
Adquisicién licencias de los profesionales que realizan para validar su contratistas en SST " P . q
. . ) - licencias en seguridad y salud en el
idoneidad en la prestacién del servicio. X : L
trabajo de los bienes y/o servicios a
adquirir.
Durante el proceso de seleccién de proveedores, se les La unidad o drea responsable de las
comunicara los requerimientos que en materia de Seguridad y . . compras en la entidad dard
3 Procesos de . - . - Matriz de proveedores y contratistas . L .
seleccion Salud en el Trabajo y Gestién antisoborno que se han definido cumplimiento a los criterios definidos
en la entidad, para dar continuidad al proceso. en este procedimiento.
Una vez se tengan definidos los proveedores, se les solicita la
cotizacion por escrito o telefénicamente del bien o servicio a
prestar o a adquirir. Se evalta cada cotizacién buscando el
s imient proveedor que retina las mejores condiciones comerciales,
imien o . o . - . . .
eguimiento cumplimiento a los requerimientos técnicos establecidos y los | Matriz de proveedores y contratistas | Jefes de todas las dreas y unidades,
4 establecidos en temas de documentacién y cumplimiento en Correo electrénico y/o acta de dependiendo del producto o servicio
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion aprobacién y cumplimiento adquirido
antisoborno, el cumplimiento se determina teniendo en cuenta
la aprobacién de las dreas mencionadas anteriormente, de lo
contrario no se puede continuar con el proceso si no se cumple
en su totalidad.
Al momento de la recepcidn de los productos o servicios, se
verificard el cumplimiento de todas las caracteristicas
especificadas en el pedido o en la orden de compra, de no
cumplir con lo pactado, se efectuara la respectiva devolucién,
e aclarando la no conformidad. Matriz de proveedores y contratistas. | Jefes de todas las areas y unidades,
Verificacién . X .
5 Correo electrénico y/o acta de dependiendo del producto o servicio
Se debe realizar la verificacién exhaustiva de los documentos aprobacién y cumplimiento adquirido
del contratista, con el fin de determinar medidas para que el
proceso sea de manera legal y transparente frente a las
necesidades requeridas, se deja constancia de aprobacién y
cumplimiento por las areas encargadas.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacion, reproduccidn parcial y/o total. Si este documento esta impreso se considera copia no contrBigilaa 1 de 2
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Aceptacion de Una vez realizada la debida verificacién, se realiza la 5 . . -
6 términos , Matriz de proveedores y contratistas | dependiendo del producto o servicio
elaboracién del contrato. adquirido

Jefes de todas las areas y unidades,

Jefes de todas las areas y unidades,

Evaluacion final ' » )
Se realiza evaluacién del contratista/proveedor para poder
7 evaluar el cumplimiento y el desarrollo del proceso segtin el Formato de acta dependiendo del producto o servicio
bien o servicio solicitado. adquirido
FIN
Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
13/12/2022 Actualizacién normativa, ajustes de logo 2
| 18/10/2023 |Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la 1SO 37001 de gestién anti soborno | 3 |
Control de revision y aprobacién
Elaboracién isio Aprobacién
Liliana Lara Méndez
Jefe de Unidad Talento Humano OSCAR FABIAN MELO VARGA,S Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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