La que mas billets da

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.

Alcance:

PROCEDIMIENTO

<ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

LOTERIA DE BOGOTA>

Cédigo: PRO320-377-1

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:
Alta Direccidn: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Area responsable: drea en la cual se requiere la adquisicién de producto, bien o servicio.
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Identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos: proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de este.

Peligro: fuente, situacidn o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores,
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lesiones y las enfermedades causadas por las condiciones del trabajo, y de la proteccién
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.

Documentos de soporte:

en los equipos o en las instalaciones.
.

CcODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A * Documentos de acreditacion para prestacion del servicio
N/A « Licencia de los profesionales en seguridad y salud en el trabajo
N/A  Fichas técnicas
N/A o Certificado de calibracién de equipos de medicién
* FR320-367-1 Evaluacion de proveedores y contratistas en SST
FR320-373-1 Matriz de proveedores y contratistas aprobados
FR0332-113-1 Formato de acta
Actividades
# Actividad . Descrlpclon.:’Como, Politicas, . Registro Responsable
Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos
Es responsabilidad de todos los
cargos que tienen la potestad para
El drea encargada de compras en la entidad solicitara a jefe unidad de realizar las compras en la entidad,
talento humano, los lineamientos o especificaciones técnicas para la dar cumplimiento a los criterios de
adquisicion 'y compra de materiales, productos, equipos, seguridad y salud en el trabajo
1 herramientas, bienes y/o servicios teniendo siempre presente establecidos en el presente
aspectos de seguridad y salud en el trabajo, los cuales quedaran documento, cada vez que autoricen
plasmados en el acta FR0332-113-1. la compra de suministros,
productos, equipos, bienes y
servicios.
Al adquirir un servicio como es el caso de los examenes
meédicos (ingreso, periddicos y de retiro) o contratar Es responsabilidad del jefe de la
personal competente para la asesoria y apoyo en la unidad de talento humano, definir,
implementacion de programas para la gestién de los verificar y validar que el proveedor
2 riesgos, entre otros, se solicitard una copia de los cumpla con los requisitos técnicos
documentos que los acreditan o habiliten para prestar el o licencias en seguridad y salud en
servicio y las licencias de los profesionales que realizan los el trabajo de los bienes y/o
examenes médicos para validar su idoneidad en la servicios a adquirir.
prestacion del servicio.
Para la compra de elementos de proteccién personal, La unidad o area responsable de
equipos para atencion y deteccion de emergencias (compra las compras en la entidad dara
3 y/o mantenimiento), se solicitara los parametros, fichas o cumplimiento a los criterios
especificaciones técnicas para la compra de bienes. definidos en este procedimiento.
Los proveedores que comercialicen, los elementos de
proteccion personal, equipos, mobiliario, entre otros, deben
4 contar con la respectiva certificacién de conformidad del
producto o cumplimiento de normas técnicas otorgado por
un organismo acreditado.
Se mantendra las respectivas fichas técnicas de los
5 equipos, EPP, herramientas, sustancias, etc., las cuales
contendréan las especificaciones y caracteristicas de los
mismos.
En el caso del personal contratista, se les hara la respectiva
solicitud para que mantengan un archivo con las
6 especificaciones técnicas de los equipos, herramienta,
productos empleados para el desarrollo de sus actividades.
Los proveedores que realicen mediciones ambientales
7 deben hacer entrega de los certificados de calibracién de
los equipos utilizados en la prestacion de su servicio.
Durante el proceso de seleccion de proveedores, se les
8 comunicara los requerimientos que en materia de seguridad
y salud en el trabajo se han definido en la entidad.
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PROCEDIMIENTO

<ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS Cédigo: PRO320-377-1
LOTERIA DE BOGOTA>
La que mas billete da
Una vez se tengan definidos los proveedores, se les solicita
la cotizacion por escrito o telefénicamente del bien o
5 servicio a prestar o a adquirir. Se evalla cada cotizacion

buscando el proveedor que retina las mejores condiciones
comerciales y cumplimiento a los requerimientos técnicos
establecidos.

Al momento de la recepcion de los productos o servicios, se
verificara el cumplimiento de todas las caracteristicas
10 especificadas en el pedido o en la orden de compra, de no
cumplir con lo pactado, se efectuara la respectiva
devolucién, aclarando la no conformidad.

Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL

Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

Control de revisién y aprobacion
Elaboracién Revisién Aprobacién

JAIRO REVELO MOLINA
Secretaria General Presiente
Comité Institucional de Getion y Desempefio

Martha Liliana Duran Cortes
Jefe de Unidad Talento Humano
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