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1. OBJETIVO
Determinar los requisitos para la adquisicion de productos, bienes y servicios
que impactan el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Loteria Del Tolima E.I.C., con base en los requerimientos del Decreto 1072
de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019.

2. ALCANCE
Inicia en el proceso administrativo de las compras que impactan el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo desarrollados en las instalaciones de la Loteria
del Tolima E.I.C., y finaliza con los controles aplicados a la verificacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos.

3. DEFINICIONES

YV VWV VYV V¥V

Y

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan
una empresa.

Area responsable: Area en la cual se requiere la adquisicion del
producto, bien o servicio.

Departamento de Compras: Area o seccién de una empresa que se
encarga de la compra de productos y servicios.

Identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos:
Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas
de este.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo 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 operacién

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 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.
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Proveedor: organizacion o persona que suministra un producto o un
servicio. Ejemplo: Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un
producto o servicio.

Producto: Salida de una organizacidén que puede producirse sin que se
lleve a cabo ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente. El
elemento dominante de un producto es aquel que es generalmente
tangible.

Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad,
necesariamente llevada a cabo entre la organizacién y el cliente
Riesgo: Efecto de la incertidumbre. Con frecuencia el riesgo se expresa
en términos de una combinacion de las consecuencias de un evento y la
probabilidad asociada de que ocurra.

Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones
o eventos peligrosos y la severidad del daio que puede ser causada por
estos

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la
salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

4. NORMATIVIDAD:

* Decreto 1072 de 2015: Decreto unico reglamentario del sector trabajo
“Ministerio del Trabajo”, capitulo 6: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo-SG-SST, articulo 2.2.2.4.6.27 adquisiciones.

* Resolucion 0312 de 2019: Por la cual se establecen los estandares minimos
del sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.

» Decreto 1496 del 06 de agosto de 2018: Por la cual se adopta el sistema
globalmente armonizado para clasificacion y etiquetado de productos quimicos
en Colombia.

* Resolucién 2400 de 1979 titulo V cddigo de colores.
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5. DESCRIPCION

EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS
QUE AFECTAN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-
SST.

En funcion de las necesidades de la compra del producto y/o servicios que afecta o
puede afectar la Seguridad y Salud en el Trabajo, se realiza la busqueda de
proveedores que puedan suministrar el producto o servicio requerido segun sus
capacidades.

Se realiza la evaluaciéon de cumplimiento, de acuerdo con los criterios descritos en
el manual de contratacién de la Entidad BS-MA-001. El proveedor seleccionado es
aquel que cumpla con todos los criterios establecidos para los Sistemas de Gestion
de Calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo y los criterios de la caracterizacion
de bienes y servicios BS-C-001 y el procedimiento de contratacion BS-P-001 de la
Loteria del Tolima E.I.C. a través de acuerdos marco de precios vigentes”. Si por la
criticidad de la compra del producto o del servicio se requiere realizar una visita a
proveedores, esta la debe desarrollar la persona responsable del SG-SST vy el
auxiliar de Nomina y Almacén, antes de la compra o prestacion del servicio como
por ejemplo instalaciones para examenes ocupacionales, Verificacion de los
productos ofertados para la compra de sillas, mobiliario y accesorios de oficina,
equipos para la atencion ante emergencias., entre otros.

REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA LA COMPRA
DE PRODUCTOS O SERVICIOS

Los siguientes requisitos son de obligatorio cumplimiento para empresas que
suministren de manera directa productos o servicios a la Loteria del Tolima E.I.C:

Al momento de elaborar el estudio previo, el area encargada debera verificar con la
colaboracién del profesional de seguridad y salud en el trabajo la exigencia de los
requisitos establecidos a continuacion:
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Medicina Preventiva y del Trabajo: IPS, Laboratorios clinicos, Visiometria.

Los proveedores que suministren servicios de Medicina Preventiva y del Trabajo
(examenes meédicos ocupacionales de ingreso, periodicos, retiro, paraclinicos,
visiometria, etc.), deben presentar al proceso de contratacion, de manera previa a
la firma del contrato, la siguiente documentacion pertinente al Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

- Licencia en salud ocupacional de los médicos o profesionales asignados a la
prestacion del servicio.

- Licencia en salud ocupacional del centro médico.

- Certificado de habilitacién del centro médico

- Certificado de Autoreporte de evaluacion inicial del SG-SST ante el fondo de
riesgos laborales del Ministerio de trabajo.

- Certificado del reporte auto evaluaciéon ante la ARL, plan de mejora (si aplica).

- y demas requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de
contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

Para la Aplicacién de la bateria de riesgo Psicosocial, el profesional o IPS
prestadora de servicios debe presentar al proceso de contratacion de manera previa
a la firma del contrato la siguiente documentacion:

- Tarjeta profesional del Psicologo (a) que va a realizar la aplicacién y analisis de
la Bateria de Riesgos

-Licencia del profesional del psicologo (a) como especialista en seguridad y
salud en el trabajo o especialidades a fines.

-y demas requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito
de contratacién del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

De ser persona Juridica:
- licencia en salud ocupacional de la Entidad prestadora del servicio.

- Tarjeta profesional del Psicélogo (a) que va a realizar la aplicacion y analisis de
la Bateria de Riesgos
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-Licencia del profesional del psicologo (a) como especialista en seguridad y
salud en el trabajo o especialidades a fines.

-Reporte de autoevaluacion ante el ministerio de trabajo y plan de mejora (si
aplica) vigencia anterior

-Reporte de Autoevaluacion ante ARL adscrita, y plan de mejora (si aplica).

-y demas requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito
de contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

Elementos de Proteccion Personal y Seguridad Industrial:

El proveedor de elementos de proteccion personal con la entrega del producto debe
anexar las fichas técnicas de cada uno de los elementos de proteccion
suministrados. Todos los elementos de proteccion personal suministrados deben
cumplir con los certificados de calidad basados en las normas técnicas colombianas
‘“NTC” Normas ANSI, o NIOSH, segun corresponda a las caracteristicas del
elemento. Quien reciba los elementos de proteccidon en la Entidad, debe hacer la
verificacion de los requisitos y caracteristicas solicitados para el producto, por
ejemplo, tamano, talla, color, ajuste entre otros.

Extintores y equipos de emergencias:

Para la compra y/o recarga de extintores se debe suministrar los certificados de
calidad del producto (Polvo quimico Seco, Solkaflam, Co2, Agua a presion), los
certificados de pruebas hidrostaticas realizadas a los extintores y la hoja de vida o
ficha técnica de cada uno de los equipos donde se incluya los registros y actividades
de mantenimiento “programado y ejecutado”.

Para la compra de camillas y otros equipos de emergencias se debe suministrar la
ficha técnica de cada elemento, donde se describa las caracteristicas fisicas, modos
de uso, cuidados y prevenciones.

Al momento de la contratacién deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de contratacion del proceso de Bienes
y servicios de la Entidad.
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Senalizaciéon (Rutas de evacuacion, planos, salidas de emergencias, etc.) La
sefalizacion de areas y emergencias requeridas por el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo deben ser adquiridas en un tamafio apropiado al lugar o area
de visualizacién (dando cumplimiento a la norma técnica colombiana NTC- 1461
sefnales de seguridad), cumplir con el cdédigo de colores establecido en la
normatividad legal vigente, las sefiales de salidas de emergencias y planos de
evacuacion deben ser fotoluminiscentes.

Servicios de Fumigacion:

Para el servicio de fumigacion, el proveedor de manera previa a la firma del contrato
debe presentar los siguientes documentos:

Permiso o licencia ambiental, fichas técnicas de los productos quimicos a usar, las
competencias del personal que realiza la fumigacién “técnico o tecnélogo con
experiencia minima de un afo en procesos de fumigacion, con certificado de
capacitaciéon en manejo de productos quimicos peligrosos”

Antes de ingresar a las instalaciones de la Entidad, debe enviar al auxiliar de
Némina y Almacén y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo el
certificado de pagos de seguridad social (Salud, pension y ARL) del personal que
va a realizar la actividad.

Al finalizar el proceso se debe entregar el certificado e informe de la fumigacion.

Al momento de la contratacion deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de contratacién del proceso de Bienes
y servicios de la Entidad.

Mediciones de Higiene Industrial:

El proveedor de servicios de higiene industrial (contratado directamente por la
Entidad, o a través de la ARL,) debe presentar anexo con el informe de resultado
de las mediciones, los siguientes documentos:

- Licencia en Higiene Industrial del profesional que realiza las mediciones.
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- Licencia en Higiene Industrial de la empresa acreditada para mediciones higiénicas
- Fichas técnicas de los equipos de medicion

- Certificados de calibracion de los equipos no mayor a un afo, o0 segun las
especificaciones técnicas del fabricante.

Si el producto comprado requiere calibracion o pruebas de laboratorio, el proveedor
debe anexar los registros de certificacion en el sistema ISO 17025 de la empresa
que efectud el estudio o las pruebas, los certificados de competencia del personal y
los certificados de trazabilidad de los patrones cuando aplique.

Al momento de la contrataciéon deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de contratacion del proceso de Bienes
y servicios de la Entidad.

Productos Quimicos:

Los proveedores de productos quimicos deben anexar a la sustancia o producto
comprado, la ficha técnica y la hoja de datos de seguridad (Material Safety Data
Sheet -MSD) siguiendo las especificaciones del sistema globalmente armonizado,
dando cumplimiento a la normatividad legal vigente. En el ingreso del producto a las
instalaciones, se debe garantizar que este se encuentre bien cerrado y etiquetado
con las indicaciones del grado de peligrosidad para su manejo.

Equipos de computo:

Para la compra de equipos de computo, el proveedor debe suministrar la respectiva
ficha técnica del equipo con sus caracteristicas y especificaciones de
mantenimiento. Se debe entregar ficha individual por equipo. Los equipos de
computo deben ser ajustables en su posicion vertical y horizontal para regularlos a
las condiciones antropomeétricas de los colaboradores.

Al momento de la contratacion deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de contrataciéon del proceso de Bienes
y servicios de la Entidad.
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Puestos y areas de trabajo:

Para la compra de puestos de trabajo, el proveedor debe realizar un analisis con
base en siete (7) caracteristicas fisicas o componentes que evaluan la adaptacion

del puesto de trabajo al usuario:

- Area de trabajo en el campo horizontal

- Altura del plano de trabajo

- Espacio para los miembros inferiores o los pies
- Espacio para controles y comandos

- Accesibilidad en el puesto

- Uso de Herramientas

- Caracteristicas de la silla

Los puestos de trabajo deben ser independientes con espacio minimo de 1 metro
de largo, con un ancho minimo de 0.5 a 0.70 metros y un alto promedio de 0.68 a

0.72 metros.

Compra de sillas:

En el proceso de adquisicion de sillas, se deben cumplir con las siguientes

caracteristicas de ajuste, y ergonomia:
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El responsable de SST trabaja en coordinacion con el Auxiliar de Nomina y Almacén
para el acatamiento de las recomendaciones establecidas en el presente instructivo,
asegurando el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

En el caso de realizarse por modalidad de contratacion deberan cumplir con los
requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de
contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

Bateria de Riesgo Psicosocial:

Los proveedores que suministren servicios para la aplicacion de bateria de riesgo
Psicosocial deben presentar al proceso de contratacion, de manera previa a la firma
del contrato, la siguiente documentacion pertinente al Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

- Licencia en salud ocupacional de los o el profesional (es) asignado a la prestacion
del servicio.

- Licencia en salud ocupacional de la Entidad Prestadora del Servicio.

- Reporte de autoevaluacién del SG-SST expedido por el fondo de riesgos laborales
del Ministerio de trabajo del afio 2024. Y plan de mejora (si aplica en puntaje menor

a 86)
- Certificado del reporte ante la ARL, plan de mejora (si aplica).
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- Hoja de vida del profesional (s) que aplique y realice el analisis del instrumento de
medicion.

- Aplicacion del instrumento de bateria de riesgo Psicosocial, avalado por el
ministerio de trabajo.

- certificado minimo de dos afos de experiencia laboral del profesional que aplique
el instrumento de medicion.

- Informe y/o reporte individual y general resultante de la aplicacién de la Bateria de
riesgo psicosocial, con recomendaciones y estrategias de intervencion.

En el caso de realizarse por modalidad de contratacién deberan cumplir con los
requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de
contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA TAREAS DE ALTO RIESGO - TRABAJO EN
ALTURAS:

Considerase trabajo en alturas

De acuerdo con la resolucién 4272 de 2021, se define como trabajo en alturas toda
actividad que realiza un trabajador que ocasione suspension y/o desplazamiento,
en el que se vea expuesto a un riesgo de caida, mayor a 2.0 metros, con relacién
del plano de los pies del trabajador al plano horizontal inferior mas cercano a él.

Por lo anterior para la ejecucion de trabajos que se realicen con personal en riesgo
de caida superior a los 2 metros, la empresa o contratista debe cumplir con los
siguientes requisitos previo a su contratacion:

e Seguridad social en riesgo V del personal que realiza trabajo en alturas.
e Programa de proteccién contra caidas
e Certificado del ejecutor del trabajo en alturas
e Certificado del Coordinador para trabajo en alturas.
e Aptitud médica para trabajo en alturas.
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Equipo de proteccion contra caidas certificado bajo las normas aplicables.

Permiso de trabajo en alturas, incluyendo roles y responsabilidades en cada

momento del permiso

o Sistemas de acceso certificados (andamios, escaleras, plataformas), y evidencia
del mantenimiento e inspeccion.

¢ Plan de rescate incluyendo equipos, personal entrenado para rescate y recursos
para atencion de primeros auxilios.

e Certificado de autorizacion del Ministerio del Centro de entrenamiento

¢ Anadlisis de trabajo seguro en alturas suministrado por la empresa contratante.

En el caso de realizarse por modalidad de contrataciéon deberan cumplir con los
requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de
contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.

TRANSPORTE DE PERSONAL:

Presentar copia de habilitacién para el transporte requerido, segun la legislacion
vigente.

¢ Licencia de conduccion vigente

e Paz y salvo por concepto de multas e infracciones (RUNT y SIMIT)

e Examen de aptitud (Examenes psicosensométrico)

e Listado que incluya todos los vehiculos vinculados al contrato (SOAT, tarjeta de
propiedad, revision técnico mecanica y de gases)

e Presentar plan y registros de mantenimiento para el vehiculo o vehiculos

¢ Presentar registros de capacitacion en seguridad vial y manejo defensivo.

¢ Presentar plan estratégico de seguridad vial, si aplica.

En caso de servicios o vehiculos subcontratados, el CONTRATISTA debe solicitar
a su subcontratista el plan y su implementacion asociado a los vehiculos
vinculados en el contrato.

En el caso de realizarse por modalidad de contratacién deberan cumplir con los

Elaboré: Reviso6: Aprobo:
Caodigo: PRG-SST-XXX
MARIA CAROLINA LOPERA JESUS ALBERTO
LOZANO MONTEALEGRE COMITE DE CALIDAD
Profesional en Salud Ocupacional GARCIA

Lic. SO No 3076/2018

Auxiliar de némina 'y
Almaceén,

Fecha de modificacion:




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

LOTERIA DEL
L To LI M A PROCEDIMIENTO N°: PRC-SST-00

SG-SST
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y Fecha:  Septiembre 06 2024
EVALUACION DE LAS ESPECIFICACIONES EN SST DE LAS | Versién: _ 001
COMPRAS Y ADQUISICION DE PRODUCTOS, BIENES Y Dading 12 de 15
SERVICIOS. 9

requisitos exigidos en el formato BS-R-009 lista de chequeo requisito de
contratacion del proceso de Bienes y servicios de la Entidad.
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ANEXO 1.
LISTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE SST PARA ADQUISION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS

PROVEEDOR
REQUISITOS Elemen Equipos Equip | Puest Transpo
GENERALES | Medici | tosde | Extinto de Fumigac | Medicio | Produc | osde | osde | Sill rte de
na protecc res emergen i6n nes tos Comp | Traba | as | Persona
prevent ion cia Higiénic | Quimic uto jo |
iva sefializac as os
ion

Ficha
técnica del
producto
Certificado
de calidad
del
Producto
Programa
de
mantenimie
nto
Pruebas
hidrostatica
s.

Licencia
Salud
ocupacional
(empresa
y persona)

Ficha de
datos de
seguridad,
etiquetado
de
sustancias
quimicas

Licencia de
conductor,
SOAT,

Pagos de
seguridad
social

Reporte de
implementa
cion del SG-
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SST ante la
ARL y fondo
de riesgos
laborales
Certificado
de
competenci
as del
personal
Permiso o
licencia
ambiental.
Licencia en
Higiene
Industrial
(Empresa y
profesional)
Certificado
de
calibracion
de equipos
Condiciones
de
ergonomia
y
Antropome
tria

EVALUACION Y RE-EVALUACION DE PROVEEDORES:

Anualmente se realizara un cierre de proveedores para verificar su
comportamiento y se evaluara el servicio y producto suministrados, este sera
realizado por el Auxiliar Administrativo de Némina y Almacén y/o lider del
proceso como supervisor de los contratos que impactan al SG-SST, evaluando
los criterios establecidos en el formato de evaluacién y reevaluacién de
proveedores para el cumplimiento de obligaciones del contrato, La
reevaluacion tendra en cuenta los mismos criterios de la evaluacion y el
resultado de las acciones tomadas frente a la evaluacion anterior.

DOCUMENTO: BS-1-001 INSTRUCTIVO EVALUACION Y RE-EVALUACION

DE PROVEEDORES
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FORMATOS:

BS-R-005 EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATO.

BS-R-011 EVALUACION CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Y
LIQUIDACION CONTRATATACION DE MINIMA CUANTIA.

Responsable: Auxiliar de Nomina y almacén y /o lideres de procesos.

Una vez iniciada la ejecucion del contrato definido por la entidad como Critico
o Misional, el contratista incumpla el Objeto, la Definicion Técnica y
obligaciones que afecten la calidad del bien o servicio requerido por la entidad,
el Supervisor del contrato dara inicio al procedimiento establecido en el
Instructivo de Evaluacion y reevaluacion de los proveedores y dependiendo del
resultado si es de incumplimiento se dara aviso escrito a la Gerencia para lo
de su competencia.
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