
NÚMERO OBJETO OBLIGACIONES SUPERVISOR RESULTADOS EFECTUADOS
FUENTE DE LOS 

RECURSOS

36

Prestación de servicios para 

realizar la calibración periodica 

de dos (2) balanzas electrónicas 

de precisión OHAUS Modelo PA 

313 PIONNER y la verificación 

de cuatrocientos quince (415) 

balotas, expidiendo las 

certificaciones correspondientes

1. Realizar la calibración periódica de dos (2) microbalanzas electrónicas de precisión de propiedad de la Lotería de Bogotá, directamente en la bóveda de depósito que guarda los equipos para los sorteos, en los estudios 

de NTC T. V., ubicados en el Centro Empresarial y de Negocios Dorado Plaza, o en el sitio que determine la LOTERIA DE BOGOTA en su momento, previa coordinación con los delegados y autoridades competentes que 

asistirán para su verificación, cuyas características técnicas son:   Capacidad:                                      Mínimo entre 310 gramos Lectura:                                           0.001 gr Funciones Pesaje y conteo de partes. 

Unidades o modo de pesaje:      G. Kg, Mg, Ct, Lb, Oz, Gn, Dwt, mommes, mesghals, taeles (3) tcals, conteo de partes Repetibilidad (desv.est):            (g) 0.001 g Linealidad (g) +/-                            +/- 0.002 g. 

Tiempo de estabilización:                 máximo 3” segundos Temperatura de operación:              10º C a 30º C Alineación eléctrica Adaptador AC: 100-120-220-240 V AC 50/60 HZ. Calibración externa digital. Pantalla:                                         

                               3 Cm de altura (cristal líquido) Bandeja o Platillo:                           Mínimo de 10 Cm de diámetro.  Dimensiones:                        21.7 x 34.3 con cabina protectora. Peso Neto:                                     

4.5 Kg.  La frecuencia entre la primera y segunda calibración de las dos (2) microbalanzas es de seis (6) meses, para lo cual las fechas serán coordinadas entre la Lotería de Bogotá e ICONTEC según disponibilidad del 

laboratorio y delegaciones de la Secretaría de Gobierno de la Lotería.   2. Evaluar las características de cuatrocientas quince (415) balotas, utilizadas en la realización de los sorteos ordinarios y extraordinarios de la 

Lotería de Bogotá. Las balotas de cifras y series puestas para su revisión deberán ser evaluadas según las normas y especificaciones técnicas suministradas a la Lotería de Bogotá, por la firma AUTOMATIZACIÓN 

INGENIERÍA & CONTROL S.A., como son: el peso, dimensiones, textura y apariencia.  Referencia de las balotas: Balotas de precisión tipo ping pong  Técnicas: Peso: 2,7 g ± 6% (± 0,16 g) y 2.9 ± 6% Color de la balota: 

Blanco o naranja  Diámetro: 40 mm ± 2,5% (± 1 mm)  Tipo de marcación: 6 caras en espejo con diferenciación de los números 6 y 9  Color de la pintura de los números: negro o rojo  Duración: 8000 lanzamientos

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Cumplimiento de las condiciones de seguridad y calidad de los sorteos de acuerdo con lo 

establecido en el Decreto 1068 de 2015, el cual establece que la Lotería debe mantener al 

menos tres (3) juegos de balotas debidamente certificadas por un Laboratorio de 

Metrología Certificado por el Instituto Colombiano de Normas técnicas  y certificación 

(ICONTEC) o por un Organismo Certificador acreditado por la Superintendencia de 

Industria y Comercio (SIC) o el organismo Nacional de Acreditación (ONAC). 

Recursos Propios

64

Suministrar insumos para la 

entrega de carnets a los 

vendedores de lotería a nivel 

nacional relacionado con: • 3000 

porta carnet vertical en pasta 

negro • 3000 reata negra con 

mosquetón metálico marcada a 

tres (3) tintas. • 1 caja de 

transporte strata medidas: 50 cm 

– 35 cm – 40 cm • 1 pendón Roll 

Up 100 x 200 cm Blanco

1. Entregar en las instalaciones de la Lotería de Bogotá los siguientes elementos, previa aprobación de las muestras por parte del supervisor del contrato • 3000 porta carnet vertical en pasta negro • 3000 reata negra con 

mosquetón metálico marcada a tres (3) tintas. • 1 caja de transporte Strata medidas: 50 cm – 35 cm – 40 cm • 1 pendón Roll Up 100 x 200 cm Blanco 2. La reata debe venir marcada con el nombre “LOTERIA DE 

BOGOTA” en color blanco y el logo de la Lotería de Bogotá en colores amarillo y rojo.  3. Cumplir con la entrega de los bienes solicitados en las condiciones, calidades, cantidades y especificaciones técnicas establecidas 

en el presente documento 4. Asumir los gastos de transporte de los bienes objeto del contrato hasta el lugar de entrega indicado por el supervisor del contrato 5. Sustituir los elementos que resulten defectuosos o que no 

cumplan con las especificaciones técnicas exigidas por la Entidad, dentro de los cinco días hábiles siguientes al recibo de estos. 

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Se suministraron los insumos para Ia identificación por medio de carnets a los colocadores 

del producto Lotería de Bogotá vinculados a los distribuidores asociados afianzando la 

identidad institucional, fortalecimiento del juego legal y posicionamiento de marca.

A la fecha se cuenta con la identificación y carnetización de 1.067 colocadores, se 

continúa con el proceso.

Recursos Propios

66

Prestar los servicios 

profesionales en la Dirección de 

Operación de Producto y 

Comercialización en la 

articulación de nuevas 

propuestas comerciales que 

permitan impulsar el producto de 

lotería tradicional o de Billetes de 

la Lotería de Bogotá.

1. Brindar acompañamiento en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las diferentes estrategias de mercadeo y comerciales que adelante la Subgerencia Comercial y la Dirección de Operación de Producto y 

Comercialización con el propósito de posicionar los productos y marcas de la Lotería de Bogotá y generar estrategias comerciales para la lucha contra el juego ilegal. 2. Acompañar a la Dirección de Operación de 

Producto y Comercialización en la estructuración y evaluación de las propuestas de los procesos de contratación, convenios y/o alianzas comerciales con entidades públicas y la empresa privada que propendan por el 

posicionamiento de los productos de la Lotería de Bogotá, relacionadas con el objeto u obligaciones del contrato. 3. Realizar la revisión y desarrollo de las actividades relacionadas en los diferentes planes y proyectos de 

comercialización con los que cuenta la Entidad y que hacen parte de la Subgerencia Comercial y de Operaciones y la Dirección de Operación de Producto y Comercialización.  4. Apoyar las actividades de supervisión 

relacionadas con el seguimiento a la ejecución de los contratos a cargo de la Dirección de Operación de Producto y Comercialización y Subgerencia Comercial de operaciones, que le sean asignados. 5. Brindar 

acompañamiento el desarrollo de las estrategias que permitan el posicionamiento y reconocimiento de la Entidad a través de promocionales, patrocinios y campañas orientadas a promover el juego legal de los productos 

de la Lotería de Bogotá.  6. Brindar apoyo a la supervisión de los procesos precontractuales y contractuales en lo relacionado con la distribución, comercialización y venta de los productos de la Lotería de Bogotá.  7. 

Proyectar las comunicaciones necesarias para la divulgación de la información de los productos de la Lotería de Bogotá relacionada con los distribuidores, comercializadores y proveedores. Las demás requeridas para el 

adecuado desarrollo del objeto y obligaciones contractuales 8. Apoyar la estructuración de documentos técnicos e informes respecto del comportamiento del mercado de juegos de suerte y azar y expectativas 

comerciales, de conformidad con los requerimientos que formule la Subgerencia Comercial y de Operaciones.  

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Proyección y construcción de reglamentos de promocionales los cuales impulsaron la 

venta de juego legal, los promocionales proyectados correspondieron a los sorteos: 2695, 

2696, 2699, 2670, 2703, 2705, 2709, Extra 0008, 2713, 2718, 2719, Extra 0009, 2720, 

2721, 2722.

Proyección del informe de liquidación del convenio interadministrativocon la Lotrería del 

Huila, consolidadando todos los soportes de ejecución del convenio. 

Apoyo en la construcción de los documentos requeridos para los procesos de contratación 

relacionados con: Listas de resultados, camisetas y chaquetas,

Apoyo en la supervisión de los contratos: Tranmsilenio, Corte Laser, Grupo Exito, CADES, 

Terminal del Sur, Camisetas, Cadena,  

Recursos Propios

Recursos de Juego Ilegal

91

Realizar el mantenimiento 

preventivo, mantenimiento 

correctivo y suministro de 

repuestos a los dos (2) equipos 

electroneumáticos de balotas de 

propiedad de la Lotería de Bogotá

bligaciones Específicas:

1. Realizar un (1) mantenimiento preventivo semanal y hasta dos (2)

mantenimientos correctivos durante la vigencia del contrato (en el

evento de que se llegue a requerir), a los equipos electroneumáticos

de balotas disponibles para el juego de lotería (uno compuesto por seis

cabinas independientes y otro por dos módulos separados para número

y serie) y módulos de control de propiedad de la Lotería de Bogotá,

durante el término de duración del contrato.

Nota: Los mantenimientos preventivos se realizarán semanalmente,

para lo cual se realiza mantenimiento al equipo de contingencia una

vez al mes, durante las otras semanas se realizan al equipo principal.

2. Prestar asistencia de soporte técnico, los días jueves de cada semana

para los sorteos ordinarios y hasta para los tres sorteos extraordinarios,

a partir del inicio del protocolo del sorteo hasta la finalización del

mismo, en las instalaciones donde se encuentre las maquinas

electroneumáticas y/o dónde lo indique la Lotería de Bogotá.

Nota: La programación de los sorteos está sujeta a los cambios

comerciales que disponga la Lotería.

3. Prestar los servicios de actualización o reinstalación Software, si se

requiere.

4. Realizar la calibración, pruebas, limpieza y revisión de componentes

del sistema, acciones preventivas y acciones correctivas a los equipos

electroneumáticos de balotas principales y de contingencia.

5. Suministrar los repuestos y materiales requeridos para los

mantenimientos preventivos y correctivos tales como: válvulas

electroneumáticas, cilindros neumáticos, conexiones neumáticas,

válvulas reguladoras, reeles, pulsadoras, PLC, mangueras, aceite,

reparaciones acrílicas.

6. Realizar los mantenimientos el día de cada sorteo ordinario, en las

instalaciones en donde se encuentren las maquinas electroneumáticas

de balotas, o donde lo determine la Entidad, y en el horario que indique

la Lotería de Bogotá.Entregar a la Lotería de Bogotá, informes y certificado de los

mantenimientos que se realicen a las máquinas electroneumáticas de

balotas.

Nota 1: El personal que el CONTRATISTA ocupe en la ejecución del

Contrato, no tendrá ninguna vinculación laboral, civil, comercial con la

Lotería de Bogotá. La responsabilidad derivada de estas vinculaciones

correrá a cargo exclusivo del CONTRATISTA.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta

que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Cumplimiento de los procedimientos establecidos para la ejecución de los sorteos de la 

Lotería de Bogotá, con los cuales se garantiza la seguridad, garantía y transparencia de 

los sorteos ante el público en general.

Recursos Propios

108

Realizar Impresión y distribución 

de listas de resultados de los 

sorteos de la Lotería de Bogotá

Cumplir con las especificaciones y características técnicas establecidas en el pliego de

condiciones, en el anexo de condiciones contractuales y demás documentos que las

contengan, los cuales hacen parte integral del contrato.

2. Imprimir las listas de resultados en cada sorteo de acuerdo a lo solicitado por la

supervisión del contrato, a una tinta por ambas caras, en papel periódico de 48.5 gramos,

mate. Tamaño 23 cm de alto x 16.5 cm de ancho, de acuerdo con el diseño previamente

aprobado por la LOTERIA. La distribución de listas a imprimir puede ser modificada por

la Lotería de Bogotá, sin que esto genere un cambio en el precio unitario por lista, previo

aviso al contratista de por lo menos un mes de anticipación.

3. Entregar las listas de resultados antes de las 8:00 A.M. del día siguiente a la realización

del sorteo. Estas listas se entregarán en las instalaciones de cada una de las agencias

de los distribuidores del país en las ciudades capitales, intermedias y municipios

descritos en el ANEXO 1.

Parágrafo: No podrán existir volantes con enmendaduras o tachaduras, de ser así estos

no serán cancelados al contratista.

4. Revisar y asegurar que la información contenida en las listas de resultados corresponde

al acta de resultados del sorteo antes de ser entregadas a los distribuidores y sus

sucursales, de tal manera que se le asegure a la Lotería de Bogotá que los datos se

encuentran sin errores. En caso de que se presente un error en la información impresa,

el contratista debe realizar nuevamente la impresión de las listas sin costo adicional para

la Lotería de Bogotá y los perjuicios que se deriven correrán por cuenta del contratista.

5. Empacar las listas de resultados de acuerdo con las cantidades indicadas por el

supervisor del contratado e 12 identificarlas con el nombre de cada distribuidor. Cada

entrega debe contar con la respectiva prueba de recibo, la cual podrá ser solicitada en

cualquier momento durante la ejecución del contrato por el supervisor. Las listas de

resultados no entregadas serán descontadas del valor de la facturación

6. Enviar dentro de los cinco (5) días siguientes al inicio de ejecución del contrato, el

procedimiento interno por medio del cual realiza el control de calidad del producto a

distribuir, para revisión y aprobación del supervisor del contrato.

7. Realizar la entrega a los nuevos distribuidores o en las nuevas direcciones de los

distribuidores existentes, cuando la Lotería de Bogotá lo solicite, sin que implique un

cambio del valor del contrato.

8. Realizar los cambios al diseño y textos de las listas de resultados que autorice por correo

electrónico la LOTERÍA DE BOGOTÁ.

9. Disponer de canales de comunicación adecuados (correo electrónico y número

telefónico) donde recibir después de terminado el sorteo, el acta oficial de resultados de

parte de la Lotería, para proceder a realizar la impresión de las listas de resultados.

10. Enviar al correo electrónico indicado por el supervisor del contrato, el archivo con el

resultado del sorteo en el formato que defina la Lotería de Bogotá a más tardar a la una

(1) A.M. del día siguiente del sorteo.

11. Las demás que sean asignadas por el supervisor del contratista y que tengan relación

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Divulgación y distribución, de material de comunicación y publicidad, de los resultados de 

los sorteos de la Lotería de Bogota con los cuales se garantiza la transparencia de los 

sorteos y el fortalecimiento de la confianza depositada por nuestros compradores y público 

en general.

Recursos Propios

5

Prestar los servicios 

profesionales a la Gerencia 

General, Secretaría General y 

Subgerencia General  en el 

fortalecimiento de los planes 

estratégicos de la Lotería de 

Bogotá y el desarrollo de 

mecánicas o modalidades de 

incentivos o juegos que la Ltería 

de Bogotá pueda operar de 

conformidad con las 

disposiciones normativas

1. Proponer el desarrollo de mecánicas o modalidades de incentivos, actividades promocionales y de juegos que la lotería de Bogotá pueda operar en el marco de sus competencias legales y reglamentarias, y coordinar y 

apoyar la estructuración de los documentos que permitan sustentar la viabilidad técnica, financiera, jurídica y comercial y el inicio de su oferta al público. 2. Apoyar y participar la planeación y estructuración de proyectos, 

propuestas, planes de área en desarrollo de los objetivos de la Entidad y realizar acompañamiento a la estructuración de convenios, contratos interadministrativos que se requieran en el marco del desarrollo de los planes 

estratégicos de la Lotería de Bogotá. 3. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato, así como impulsar los 

procesos contractuales que le sean asignados por el supervisor del contrato y apoyar en la revisión de las observaciones técnicas o financieras presentadas por los interesados en los procesos de contratación y proyectar 

las respuestas que se requieran según sea el caso. 4. Apoyar a la Subgerencia General en la planeación del programa de supervisión, seguimiento, control y fiscalización del Contrato de Concesión del Juego de Apuestas 

Permanentes o Chance, así como a poyar en la atención, revisión y análisis de viabilidad, técnica, jurídica y financiera de las resoluciones, oficios, reglamentos y demás actos que sean necesarios para atender los trámites 

relacionados con el Juego de Apuestas Permanentes o Chance y los productos asociados a este. 5. Apoyar en el seguimiento a la agenda Regulatoria Nacional y Territorial que tenga incidencia o aplicación a la Lotería de 

Bogotá o esté relacionada con el marco regulatorio de los juegos de suerte y azar que opera y/o controla la Lotería, o que por disposición legal le sean asignados y coordinar la preparación y radicación de las 

observaciones técnicas, jurídicas o financieras que apliquen según sea el caso. 6. Apoyar a solicitud del área responsable en la revisión desde el punto de vista técnico, financiero y jurídico de las resoluciones, oficios, 

reglamentos y demás actos que sean necesarios para atender los trámites relacionados con el juego de Lotería Tradicional y/o de los juegos que la Lotería de Bogotá opere. 7. Apoyar en la elaboración y/o análisis y 

revisión desde el punto de vista técnico, financiero y jurídico de las resoluciones, oficios, proyectos, conceptos, reglamentos y demás actos que le asean asignados de la Gerencia general y la Secretaria General. 8. 

Apoyar a la Unidad Financiera y Contable en la actualización e implementación de las disposiciones técnicas y normativas que sean expedidas por las autoridades competentes en materia contable, tributaria y de juegos de 

suerte y azar que sean de aplicación para la Lotería de Bogotá. Así como apoyar en la preparación, estructuración y reporte de la información requerida para el cumplimiento de obligaciones legales o reglamentarias que 

sea responsabilidad de la Unidad Financiera y Contable. 9. Apoyar a la Gerencia General en la atención a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades u otros que sean radicados por los grupos de interés o por 

autoridades. 10. Asistir a las reuniones y mesas de trabajo que sean requeridas por la Gerencia General, Secretaría General o Subgerencia General para el análisis y consulta de los temas objeto del contrato. 11. Apoyar 

las demás actividades que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del objeto contratado. 

GERENCIA GENERAL

Cordinación y orientacion respecto de los procesos estartegicos de la Lotería de Bogotá 

en cabeza de la Gerencia desde la parte tecnica, juridica y contable a partir de la 

estrutuacion de procesos de contratacion, la impelementacion de juegos y promocionales, 

la revision de los diferentes docuementos que hacen parte del grio del negocio de la 

entidad a traves e sus distintas dependencias, en concordancia con las lineas estabelcidas 

por el CNJSA, de acuerod a las necesidades de la entidad en cum,plimiento de la 

normatuva vigente en pro de incrementar las ventas y a su vez la reserva tecnica para el 

cumplimiento del objeto de la entidad. 

Recursos Propios



12

Prestar los servicios 

profesionales especializados en 

la Gerencia General en temas 

financieros, formulación y 

seguimiento de planes de 

mejoramiento, planes de accióny 

demás proyectos liderados por la 

gerencia en el marco del plan 

estratégico 2022-2026 de la 

Lotería de Bogotá

1. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de acción a cargo de la Gerencia General y gestionar las acciones que se requieran para su oportuno cumplimiento.    2. Diseñar e implementar una 

herramienta de seguimiento a los compromisos y tareas que designe la Gerencia General a las diferentes áreas, generando las alertas respectivas sobre el oportuno cumplimiento de estas. 3. Servir de enlace a la 

Gerencia General con los lideres de los procesos en la elaboración de las políticas, planes, programas y estrategias dirigidas al cumplimiento de las metas de la entidad.  4. Realizar las actividades de la implementación 

del nuevo software administrativo y financiero que le sean asignadas por el supervisor del contrato. 5. Realizar la estructuración, formulación y seguimiento de proyectos asignados por el supervisor del contrato.  6. 

Realizar la consolidación y revisión de respuestas a las comunicaciones oficiales dirigidas a la Gerencia General que le sean asignadas, en coordinación con las demás unidades o áreas, según el caso. 7. Realizar 

seguimiento a los requerimientos que le efectúen a la Gerencia General y gestionar su oportuna respuesta y cumplimiento.  8. Proyectar los documentos técnicos y financieros e informes de gestión a cargo de la Gerencia 

General. 9. Realizar la revisión y análisis de la información financiera y tributaria que deba ser aprobada por la Gerente general. 10. Realizar el análisis de los reportes financieros con destino a la Junta Directiva y otros 

órganos de vigilancia y control que le sean asignados por el supervisor del contrato.  11. Apoyar la elaboración de documentos precontractuales para los procesos que le sean asignados por el Supervisor del contrato.  12. 

Apoyar la supervisión de los contratos que le sean asignados. 13. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato. 14. 

Las demás que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que estén relacionadas y se requieran para el complimiento del objeto y obligaciones contractuales. 

GERENCIA GENERAL

Cumplimiento  de la normativa vigente en materia fianciera respecto de los planes de 

accion, politicas, planes programas y etsrategias y diferentes resportes financieros y 

tribuatrios de la entidad, mediante las siguientes acciones:                                                                       

               -Se realizó seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de acción en el 

area financiera.                                                                -Enlace para los temas finacieros 

entre la Gerencia General y los líderes de los procesos en la elaboración de las políticas, 

planes, programas y estrategias,  con actividades.                                                      -

Seguimiento y diligenciamiento de las matrices de planes estratégicos                                                                                                              

                                                                         -Seguimiento a la implementación del software 

ERP SICOF. 

-Revisión y analisis de los reportes financieros y tributarios de periodicidad mensual, 

bimestral y anual, con miras a ser presentados a los entes de control, y vigilancia y 

autoridades tributarias y se realiza la proyección de estados financieros para toma de 

decisiones. 

Recursos Propios

48

Prestar servicios profesionales 

en la Gerencia General con plena 

autonomía técnica, administrativa 

y financiera para gestionar el 

seguimiento a los proyectos 

estratégicos institucionales

1. Acompañar y soportar la formulación, implementación, articulación y/o seguimiento de metas e indicadores de cumplimiento de los proyectos estratégicos y convenios especiales que lidere la Alta Dirección. 2. 

Proyectar, revisar, gestionar, tramitar y/o consolidar los informes, reportes, presentaciones y demás documentación y/o información que se requiera para acompañar a la Gerencia General en el cumplimiento de los 

objetivos y metas de  los proyectos estratégicos y convenios especiales que lidere la Alta Dirección las funciones y la atención de los asuntos a su cargo.   3. Proyectar, revisar, ajustar, complementar, gestionar y/o 

consolidar los informes, actas, reportes, presentaciones, comunicaciones y demás documentos que sean requeridos y previamente coordinados con el supervisor del contrato, en el marco del cumplimiento las funciones y/o 

la atención de los asuntos a cargo de la Alta Dirección.  4. Revisar, consolidar, gestionar y/o apoyar el seguimiento a los informes relacionados con el proceso de calidad, competencia de la Gerencia General, que sean 

requeridos por la Oficina Asesora de Planeación, para su posterior aprobación por parte de la Gerencia General.  5. Proyectar, revisar, gestionar y/o consolidar las respuestas a peticiones, consultas, quejas, reclamos, 

requerimientos de Entes de Control, Autoridades Administrativas y/o Judiciales, y demás solicitudes relacionadas con los asuntos a cargo de la Gerencia General.  6. Apoyar la supervisión de los contratos y convenios que 

correspondan a proyectos estratégicos y convenios especiales liderados por la Alta Dirección, que le sean asignados por el Supervisor del Contrato.   7. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de 

trabajo, comités, socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar.  

GERENCIA GENERAL

Se desarrollaron diferentes actividades de cordinacion, seguimiento  y orientacion 

encaminadas a concretar una linea de control a los diferentes proyectos estartegicos y 

convenios especiales liderados por la alta direccion asi como en lo respectivo a la 

contratación de la entidad, a traves de la revisión tanto de las capetas fisicas como 

digitales de todos los contratos celebrados por la Lotería de Bogotá para los años 2022 y 

2023. A traves del seguimiento  control de las diferentes actividades y oportunidades de 

mejora cordinadas por la alta dirección se logro ooptimizar los tiempos de respuesta a los 

difernetes entes de control y demas acciones demejormaiento de la entidad. mediante la 

revision juridica en linea con la normativa vigente en la materia de los docuemntos sucritos 

por la alta direccion se logra se mitiga el riesgo de daño antijuridco para la entidad. 

Recursos Propios

118

Prestar los servicios 

profesionales con plena 

autonomía técnica, administrativa 

a la Gerencia General, Secretaría 

General y Subgerencia General 

en el marco de sus competencias 

especialmente las que permitan el 

Fortalecimiento del Plan 

Estratégico de la Lotería de 

Bogotá

roponer el desarrollo de mecánicas o modalidades de incentivos, actividades promocionales y de juegos que la lotería de Bogotá pueda operar en el marco de sus competencias legales y reglamentarias, y coordinar y 

apoyar la estructuración de los documentos que  ermitan sustentar la viabilidad técnica, financiera, jurídica y comercial y el inicio de su oferta al públicoApoyar y participar la planeación y estructuración de proyectos, 

propuestas, planes

de área en desarrollo de los objetivos de la Entidad y realizar acompañamiento a la

estructuración de convenios, contratos interadministrativos que se requieran en el

marco del desarrollo de los planes estratégicos de la Lotería de Bogotá.

3. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de

contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato, así como

impulsar los procesos contractuales que le sean asignados por el supervisor del

contrato y apoyar en la revisión de las observaciones técnicas o financieras

presentadas por los interesados en los procesos de contratación y proyectar las

respuestas que se requieran según sea el caso.

4. Apoyar a la gerencia general en la planeación del programa de supervisión,

seguimiento, control y fiscalización del contrato de concesión del juego de apuestas

permanentes o chance. Así como apoyar en la atención, revisión y análisis de

viabilidad, técnica, jurídica y financiera de las resoluciones, oficios, reglamentos y

demás actos que sean necesarios para atender los trámites relacionados con el

juego.

5. Apoyar en el seguimiento a la agenda regulatoria nacional y territorial que tenga

incidencia o aplicación a la Lotería de Bogotá o esté relacionada con el marco

regulatorio de los juegos de suerte y azar que opera o administra la Lotería, o que

por disposición legal le sean asignados y coordinar la preparación y radicación de

las observaciones técnicas, jurídicas o financieras que apliquen según sea el caso.

6. Apoyar en la elaboración, análisis y revisión desde el punto de vista técnico,

financiero y jurídico de las resoluciones, oficios, proyectos, conceptos, reglamentos

y demás actos que le asean asignados por la Gerencia general, la Secretaria

General o a solicitud del área responsable.

7. Apoyar a la Unidad Financiera y Contable en la actualización e implementación de

las disposiciones técnicas y normativas que sean expedidas por las autoridades

competentes en materia contable, tributaria y de juegos de suerte y azar que sean

de aplicación para la Lotería de Bogotá. Así como apoyar en la preparación,

estructuración y reporte de la información requerida para el cumplimiento de

obligaciones legales o reglamentarias que sea responsabilidad de la Unidad

Financiera y Contable.

8. Apoyar a la Gerencia General en la atención a las peticiones, quejas, reclamos, e

inconformidades u otros que sean radicados por los grupos de interés o por

autoridades.

9. Asistir a las reuniones y mesas de trabajo que sean requeridas por la Gerencia

General, Secretaría General o Subgerencia General para el análisis y consulta de

los temas objeto del contrato.

10. Apoyar las demás actividades que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza

GERENCIA GENERAL

Cordinación y orientacion respecto de los procesos estartegicos de la Lotería de Bogotá 

en cabeza de la Gerencia desde la parte tecnica, juridica y contable a partir de la 

estrutuacion de procesos de contratacion, la impelementacion de juegos y promocionales, 

la revision de los diferentes docuementos que hacen parte del grio del negocio de la 

entidad a traves e sus distintas dependencias, en concordancia con las lineas estabelcidas 

por el CNJSA, de acuerod a las necesidades de la entidad en cum,plimiento de la 

normatuva vigente en pro de incrementar las ventas y a su vez la reserva tecnica para el 

cumpleimtino del objeto de la entidad. 

Recursos Propios

3

Prestar servicios profesionales 

como economista en la Oficina de 

Control Interno encaminados a 

desarrollar actividades de 

evaluación y seguimiento al 

sistema de control interno de la 

Lotería de Bogotá

1. Realizar las actividades de planeación y ejecución de los planes institucionales de la entidad asociadas al proceso de Evaluación Independiente y Control a la Gestión de la Lotería de Bogotá y de las auditorías que le 

sean asignadas, de conformidad con los planes aprobados en la vigencia 2023 y el Plan Anual de Auditorías aprobado a ejecutar por la Oficina de Control Interno en la vigencia, de conformidad con los lineamientos y 

procedimientos internos aprobados en la entidad y las normas que le apliquen, reportando los resultados para consolidar el indicador establecido.  2. Elaborar los informes de evaluación y/o reportes de seguimiento que le 

sean asignados, en los términos, plazos y sistemas de información previstos, según la normatividad que les aplique, procurando presentarlos en forma anticipada a la fecha de vencimiento, reportando los resultados para 

consolidar el indicador establecido.  3. Presentar el reporte trimestral o cuando se requiera del análisis y seguimiento en la implementación de las acciones formuladas en los planes de mejoramiento interno e institucional 

para los procesos que se le asignen y consolidar los resultados para presentarlos en las diferentes instancias que se soliciten.  4. Dar respuesta a los requerimientos, comunicaciones internas y externas registrados en el 

Sistema Integrado de Gestión Documental, así como las que se le asignen o reciba por correo interno institucional, en los términos y plazos establecidos en la normatividad interna y externa que le aplique.  5. Realizar las 

actividades que se le asignen para la socialización, implementación y evaluación de la Dimensión 7 CONTROL INTERNO que establece el Modelo Integrado de Planeación y Gestión.  6. Participar en las actividades que se 

le asignen como parte del fomento de la cultura hacia la prevención y el autocontrol al interior de la entidad.  7. Representar a la Oficina de Control Interno en las reuniones externas, internas y las que se designen como 

parte de las auditorías o visitas que ejecuten los entes de control o de regulación.  8. Entregar la documentación original y, en formato magnético consumible, de los informes y/o reportes de seguimiento, evaluación, 

auditorías y, demás temas que le sean asignados durante la ejecución del contrato, de acuerdo con las tablas de retención documental aprobadas para la dependencia.  9. Conocer, aplicar y cumplir los instrumentos de 

auditoría aprobados en la Lotería de Bogotá: Código de Ética del Auditor, Estatuto de Auditoría y demás normas vigentes relacionadas; así mismo, suscribir el compromiso ético del auditor interno en el primer mes de 

ejecución del contrato.  10. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del contrato que se relacionen con el objeto y el cumplimiento del mismo. 

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cumplimiento de actividades en el marco de la séptima dimensión de Control Interno 

establecida desde el Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y los roles de la 

oficina de control interno señalados en el artículo 17 del Decreto Nacional 648 de 2017; 

así:

1. Informes requeridos por norma:

* seguimiento al cumplimiento del Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano - PAAC

* Reporte de avance y seguimiento al plan de mejoramiento con la Contraloría de Bogotá , 

como archivo que integra la cuenta anual del ente de control

* informe semestral de evaluación independiente del  estado del sistema de control interno

*seguimiento al Mapa de Riesgos de la entidad e identificación y redacción de riesgos

Seguimiento a planes de mejoramiento internos e institucionales de acuerdo a la 

distribución de los procesos a revisar

* seguimiento a la efectividad  del monitoreo realizado por la Oficina Asesora de 

Planeación al Mapa de Riesgos de la Entidad.

2. Respuesta a entes de control, tales como Control Interno Disciplinario de la 

entidad.

3. Representación en OCI a Comités de Coordinación de Control Interno para la 

presentación de diferentes temas que se abordan en dicha instancia

4. Reporte de cumplimiento en los planes institucionales sobre las actividades 

programadas para la oficina de control interno

Recursos Propios

21

Prestar servicios profesionales 

como ingeniera en la Oficina de 

Control Interno encaminados a 

desarrollar actividades de 

evaluación y seguimiento al 

sistema de control interno de la 

Lotería de Bogotá y la ejecución 

del Plan Anual de Auditoría, 

adelantando auditorías basadas 

en riesgos y controles y las 

demás actividades definidas en el 

Plan Anual de Auditoría aprobado 

para la vigencia 2023.

1. Realizar las actividades de planeación y ejecución de las auditorías que le sean asignadas, de conformidad con el Plan Anual de Auditorías aprobado y vigente a ejecutar por la Oficina de Control Interno, empleando los 

lineamientos y procedimientos internos aprobados en la entidad y las normas que le apliquen, reportando los resultados para consolidar el indicador establecido. 2. Elaborar los informes de evaluación y/o reportes de 

seguimiento que le sean asignados, en los términos, plazos y sistemas de información previstos, según la normatividad que les aplique, procurando presentarlos en forma anticipada a la fecha de vencimiento, reportando 

los resultados para consolidar el indicador establecido. 3. Presentar el reporte trimestral o cuando se requiera del análisis y seguimiento en la implementación de las acciones formuladas en los planes de mejoramiento 

interno e institucional para los procesos que se le asignen 4. Dar respuesta a los requerimientos, comunicaciones internas y externas registrados en el Sistema Integrado de Gestión Documental, así como las que se le 

asignen o reciba por correo interno institucional, en los términos y plazos establecidos en la normatividad interna y externa que le aplique. 5. Participar y/o realizar las actividades que se le asignen como parte del fomento 

de la cultura hacia la prevención y el autocontrol al interior de la entidad y/o para la socialización, implementación y evaluación de la Dimensión 7 CONTROL INTERNO que establece el Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión. 6. Representar a la Oficina de Control Interno en las reuniones externas, internas y las que se designen como parte de las auditorías o visitas que ejecuten los entes de control o de regulación. 7. Entregar la 

documentación original y, en formato magnético consumible, de los informes y/o reportes de seguimiento, evaluación, auditorías y, demás temas que le sean asignados durante la ejecución del contrato, de acuerdo con las 

tablas de retención documental aprobadas para la dependencia. 8. Conocer, aplicar y cumplir los instrumentos de auditoría aprobados en la Lotería de Bogotá: Código de Ética del Auditor, Estatuto de Auditoría y demás 

normas vigentes relacionadas; así mismo, suscribir el compromiso ético del auditor interno en el primer mes de ejecución del contrato. 9. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del contrato que se 

relacionen con el objeto y el cumplimiento del mismo. 

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cumplimiento de actividades en el marco de la séptima dimensión de Control Interno 

establecida desde el Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y los roles de la 

oficina de control interno señalados en el artículo 17 del Decreto Nacional 648 de 2017; 

así:

1. Informes requeridos por norma:

* Seguimiento al sistema de Gestión de Lavado de Activos, Financiación del Terrorismo  y 

proliferación de armas de destrucción masiva- LA/FT/PADM

* Seguimiento a Metas Plan de Desarrollo Distrital

* Reporte del Formulario Único de Reporte y Avance a la Gestión del MIPG

Seguimiento a planes de mejoramiento internos e institucionales de acuerdo a la 

distribución de los procesos a revisar

2. Auditorias internas como tercera línea de defensa:

Auditoria a un proceso misional

Auditoria a un proceso de apoyo

3. Representación de OCI a Comités de Coordinación de Control Interno para la 

presentación de diferentes temas que se abordan en dicha instancia

4. Representación de OCI a Comité de Auditoria y Riesgos de la Lotería de Bogotá, 

para presentar resultados propios de informes de la Oficina de Control Interno

Recursos Propios

57

Prestar servicios profesionales 

como contador público en la 

Oficina de Control Interno – OCI y 

como tercera línea de defensa, 

encaminados a desarrollar 

actividades de evaluación y 

seguimiento al sistema de control 

interno de la Lotería de Bogotá a 

través de la ejecución de las 

actividades programadas en el 

Plan Anual de Auditoría aprobado 

en la versión vigente del 2023 y 

las actividades de los planes 

institucionales a cumplir por la OCI

1. Realizar las actividades de planeación y ejecución de las auditorías que le sean asignadas, de conformidad con el Plan Anual de Auditoría aprobado y vigente a ejecutar por la Oficina de Control Interno, empleando los 

lineamientos yprocedimientos internos aprobados en la entidad y las normas que le apliquen y reportar los resultados para consolidar el indicador establecido. 2. Elaborar y/o apoyar los informes de evaluación y/o reportes 

de seguimiento y/o actividades que le sean asignadas, de conformidad con el Plan Anual de Auditorías y/o Planes Institucionales, en los términos, plazos y sistemas de información previstos, según la normatividad que les 

aplique, procurando presentarlos en forma anticipada a la fecha de vencimiento y reportar los resultados para consolidar el indicador establecido. 3. Construir, socializar y poner en marcha el mapa de aseguramiento de la 

entidad en coordinación con la Oficina Asesora de Planeación, teniendo en cuenta los insumos proporcionados por la Dirección Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá o 

el Departamento Administrativo de la Función Pública – DAFP. 4. Presentar el reporte trimestral o cuando se requiera del análisis y seguimiento en la implementación de las acciones formuladas en los planes de 

mejoramiento interno e institucional para los procesos que se le asignen. 5. Dar respuesta a los requerimientos, comunicaciones internas y externas registrados en el Sistema Integrado de Gestión Documental, así como 

las que se le asignen o reciba por correo interno institucional, en los términos y plazos establecidos en la normatividad interna y externa que le aplique. 6. Participar y/o realizar las actividades que se le asignen como parte 

del fomento de la cultura hacia la prevención y el autocontrol al interior de la entidad y/o para la socialización, implementación y evaluación de la Dimensión 7 CONTROL INTERNO que establece el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión. 7. Representar a la Oficina de Control Interno en las reuniones externas, internas y las que se designen como parte de las auditorías o visitas que ejecuten los entes de control o de regulación. 8. 

Entregar la documentación original física y en formato magnético consumible, de los informes y/o reportes de seguimiento, evaluación, auditorías y, demás temas que le sean asignados durante la ejecución del contrato, de 

acuerdo con las tablas de retención documental aprobadas para la dependencia. 9. Conocer, aplicar y cumplir los instrumentos de auditoría aprobados en la Lotería de Bogotá: Código de Ética del Auditor, Estatuto de 

Auditoría y demás normas vigentes relacionadas; así mismo, suscribir el compromiso ético del auditor interno en el primer mes de ejecución del contrato. 10. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del 

contrato que se relacionen con el objeto y el cumplimiento del mismo. 

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cumplimiento de actividades en el marco de la séptima dimensión de Control Interno 

establecida desde el Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y los roles de la 

oficina de control interno señalados en el artículo 17 del Decreto Nacional 648 de 2017; 

así:

1. Informes requeridos por norma:

* Seguimiento a la austeridad en el gasto público

* Evaluación de Control Interno Contable que hace parte de la cuenta anual de la 

Contraloría de Bogotá.

Seguimiento a planes de mejoramiento internos e institucionales de acuerdo a la 

distribución de los procesos a revisar

2. Auditorias internas como tercera línea de defensa:

Auditoria a un proceso estratégico

Auditoria a un proceso de apoyo

3. Representación de OCI a Comités de Coordinación de Control Interno para la 

presentación de diferentes temas que se abordan en dicha instancia

4. Representación de OCI al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la 

Lotería de Bogotá

5. Reporte de cumplimiento en los  controles asociados a los riesgos identificados 

en la oficina de control interno

6. Respuesta a entes de control, tales como Control Interno Disciplinario de la 

entidad.

Recursos Propios



OC 104734

Actualizar y renovar el servicio de 

soporte técnico denominado 

SOFTWARE UPDATE LICENSE 

& SUPPORT para producto 

Oracle Database Standart Edition 

2 - Processor Perpetual para la 

Lotería de Bogota

Son las establecidas en la cláusula 12 del Instrumento de Agregación de Demanda CCE-116-IAD-2020.
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Se actualizaron las licencias y soporte de las bases de datos Oracle. Recursos Propios

29

Prestar los servicios de un 

servidor SMTP "protocolo simple 

de transdferencia de correo", 

para la transmisión de correos 

electrónicos

1. Poner a disposición de la Lotería de Bogotá el servidor dedicado de correo saliente SMTP para la transmisión de correos electrónicos. 2. Cumplir con las siguientes especificaciones técnicas establecidas por la Lotería 

para el servidor que Prestará el servicio SMTP:    -Dominio personalizado con el nombre de la Lotería -IP dedicada  -DNS inverso  -Registro SPF/DMARC/DKIM   Características servidor:  - CPU: 2 cores  - RAM: 4GB  - 

Trafico mensual: 1TB, 1MB/s  - Disco: 20GB HDD  - IPs: 1 dedicada  - Certificado SSL  - Sistema Operativo: Linux  - SMTP  - Red uptime 99.9%  - 1 dominio.  - 1 IP dedicada y exclusiva para la empresa.  - Cola de 

correo independiente.  - Mantenimiento ante listas negras.  - Asesoría y configuración para entrada a inbox. Gmail, Hotmail/Outlook, Yahoo.  - Configuración de DNS y gestión de dominio.  - Logs del correo electrónico 

enviado.  - Monitoreo del servidor. 3. Ofrecer un plan de 200.000 mensajes mensuales. 4. Configurar el dominio para el servidor de acuerdo con los requerimientos de la Lotería de Bogotá 5. Brindar soporte técnico de 

lunes a viernes de 8:30 am a 6:00 pm, vía teléfono, WhatsApp, e-mail, cumpliendo los siguientes tiempos de respuesta: Tiempos de primera respuesta de soporte técnico: Casos urgentes: menos de 2 horas; Casos 

normales: menos de 24 horas; Casos bajos: menos de 48 horas 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Se cuenta con el servicio SMTP para el envio de correos a través de la página Web. Recursos Propios

30

Prestar servicios profesionales 

para el análisis, desarrollo, 

implementación y puesta en 

producción de nuevos 

requerimientos del portal web de 

la Lotería de Bogotá , así como el 

soporte técnico y el 

mantenimiento de la plataforma 

web actual

1. Cumplir y ejecutar el objeto contractual. 2. Realizar el análisis de requisitos funcionales y no funcionales, desarrollo, implementación y puesta en producción de nuevos módulos, complementos y componentes funcionales 

que se requieran, teniendo en cuenta la metodología y priorización de solicitudes indicadas por la Entidad. 3. Implementar las mejoras requeridas para el fortalecimiento en temas de usabilidad, interfaz de usuario y 

experiencia de usuario (UI/UX) en el portal web de la entidad, definiendo guías de estilo, diseño visual con elementos homogéneos para todas las pantallas de la interfaz (responsive) con las mejores prácticas de diseño, 

garantizando una experiencia de usuario satisfactoria (fácil, intuitivo, eficiente, amigable) durante todo el proceso de interacción del usuario con los portales o aplicaciones. 4. Apoyar el fortalecimiento de componentes 

tecnológicos orientados a la web para la transparencia y acceso a la información pública en el ámbito institucional en el marco de la Ley 1712 de 2014 y la normatividad aplicable  5. Gestionar los procesos de pruebas, 

implementación y capacitación para los productos de software desarrollados y la generación de manuales de usuario. 6. Actualizar a la última versión estable de las herramientas utilizadas en la página web durante la 

ejecución del contrato, gestionando todas las actualizaciones y nuevos desarrollos en los ambientes de pruebas y una vez probados por el supervisor, desplegarlos en el ambiente de producción. 7. Administrar y dar 

soporte a la plataforma y los componentes que permiten las transacciones en línea funcionando correctamente, así como mantener actualizados los contenidos digitales de la página web.   8. Identificar y corregir las 

vulnerabilidades que puedan atentar contra la página web, como ataques de tipo SQL/Injection, DDoS, fuerza bruta, Cross Site Scripting, virus, bajo el gestor de contenido WordPress e implementar soluciones para mitigar 

las vulnerabilidades identificadas. 9. Realizar el monitoreo, mantenimiento y afinamiento de las bases de datos y productos de software que se implementen dentro del marco del cumplimiento de los objetivos misionales y 

que se deben reportar en el portal web.  10. Documentar todos los cambios tanto al código fuente de la aplicación como a la estructura de la base de datos e implementar y mantener actualizado un servicio de 

versionamiento de los programas fuentes. 11.  Entregar los desarrollos, actualizaciones, códigos fuentes, manuales e inclusión de nuevos servicios relacionados con la página web y cualquier otro entregable que se dé con 

ocasión del contrato, considerando que son de propiedad de la Lotería de Bogotá.  12. Programar, asistir y participar en las reuniones, comités y demás actuaciones que le sean convocados y asignados en cumplimiento 

del objeto contractual, incluidas las que se requieran para el manejo de las gestiones administrativas al interior de la entidad, diligenciando los registros y documentos que correspondan, haciendo entrega oportuna de los 

Informar inmediatamente a la Lotería de Bogotá, sobre cualquier hallazgo o innovación alcanzada en el desarrollo de su trabajo, a colaborar con la mayor diligencia en la documentación y declaración de lo hallado y a 

contrato que tenga relación directa con la implementación, ejecución y evolución del sistema será asumida por el contratista y resuelta en el menor tiempo posible. 15. Documentar y llevar un registro de todos los cambios 

y ajustes realizados a la página web en atención a la actualización y ajuste a la Ley de trasparencia y acceso a la información y entregar un informe mensual que relacione los registros referidos. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Desarrollo la página Web Institucional Recursos Propios

32

Renovar el licenciamiento y 

soporte técnico de las 

herramientas Kaspersky y 

Fortinet para la Lotería de Bogotá

1. Entregar los documentos que acrediten la renovación de (60) Licencias Kaspersky por (12) meses, una (1) Licencia para el firewall Fortinet 90D v6.0.13 build0443 (GA) Fortinet coterm serial: FGT90D3Z13015009, 2 

Licencias para FortiAp FP221E y 2 Licencias para FortiAp FP221C hasta el 14 de octubre de 2023, debidamente autorizado a nombre de la Lotería de Bogotá.   2.  Garantizar que las licencias adquiridas correspondan a 

la última versión de las licencias descritas en el objeto del contrato, disponible en el mercado soportada por la casa Matriz.  3.  Entregar a la Lotería de Bogotá, medios magnéticos, manuales y/o links en donde se pueda 

descargar la información correspondiente para la configuración de las licencias.   4. Mantener las Licencias activas durante la ejecución del contrato.  6. Ofrecer una bolsa de (8) Horas 5x8 Remoto / Presencial. Para 

soporte o solicitudes de configuración que requiera la entidad.   7. Ofrecer garantía de fábrica de (12) meses, a partir de la compra del antivirus Kaspersky y (6) meses para el firewall y FortiAp. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Se renovaron las licencias del Firewall y las licencias del antivirus Recursos Propios

34

Prestar el servicio de soporte 

técnico y mantenimiento del 

Sistema de Información Misional, 

y el servicio de desarrollo web 

para la operación tecnológica y 

control de los dos sorteos 

extraordinarios de la Lotería de 

Bogotá

1. Realizar el mantenimiento del sistema misional de la Lotería de Bogotá en los casos específicos que sean requeridos por el Supervisor del Contrato.  Los componentes/funcionalidades sobre los cuales se realiza el 

todos los desarrollos correctivos y de mejora de los sistemas de información misionales en el ambiente de prueba; los cuales deben ser documentados y aprobados por los usuarios finales. 3. Realizar la actualización de 

los programas fuentes cada vez que se realiza un cambio en el repositorio de la Lotería de Bogotá. 4. Brindar el soporte técnico del sistema misional, en la solución de incidencias en la etapa de afinamiento del sistema, 

teniendo en cuenta que un incidente es: “una interrupción no planificada de un servicio de TI o una reducción de la calidad de un servicio de TI”. Es decir, una interrupción de servicios de Tecnología de la Información que 

afecta desde un solo usuario hasta toda la Entidad, el cual debe ser atendido en oportunidad, según el Anexo 1: Acuerdos de Nivel de Servicio. 5. Garantizar el funcionamiento adecuado del Sistema Misional en las 

condiciones técnicas requeridas por la Lotería, así como prestar los servicios y acompañamiento en la solución de errores que se presenten durante la ejecución del contrato.  6. Actualizar el repositorio de versionamiento 

con todas las modificaciones y ajustes realizados al sistema misional. 7. Asistir en caso de requerirse y conforme a la propuesta a las reuniones presenciales o virtuales que sean citadas y acordadas con el supervisor del 

contrato. 8. Brindar el soporte técnico en todos los sorteos, en el caso de requerirse 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Soporte mantenimineto y actualizacion de del Sistema de Información Misional de la Loteria 

de Bogota
Recursos Propios

35

Adquisición de suscripción y 

soporte de Adobe Illustrator, 

Plugins Portal Web y licencia de 

Software de Carnetización para la 

Lotería de Bogotá

1. Entregar los documentos que acrediten el licenciamiento debidamente autorizado a nombre de la Lotería de Bogotá.   2. Ofrecer la última versión disponible estable en el mercado soportada por la casa Matriz.  3. 

Respaldar la licencia por el fabricante del software.   4. Entregar a la Lotería de Bogotá, medios magnéticos, manuales y/o links en donde se pueda descargar la información correspondiente para la configuración del 

producto licenciado. 5. Mantener la Licencia activa por un año.  6. Ofrecer garantía de fábrica de 12 meses, a partir de la compra.   7. Brindar soporte técnico vía telefónica, e-mail o acceso remoto de lunes a viernes de 

8:00 a.m. a 6:00 p.m. con tiempo de respuesta menor a 1 hora y tiempo de solución de requerimientos de 8 horas, durante la vigencia del licenciamiento. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Suministraron las licencias de Ilustrator, Plugins para la portal Web y la licencia para la 

carnetización de la Lotería de Bogotá.  
Recursos Propios

38

prestar servicios profesionales 

para la implementación de buenas 

prácticas de administración y 

apropiación de herramientas 

tecnológicas de la lotería de 

Bogotá

1. Realizar la administración funcional, monitoreo y gestión de alertas de las herramientas especializadas asignadas por el Supervisor, de acuerdo con los procedimientos de la Oficina de Gestión Tecnológica e Innovación, 

así como dar solución a los casos de soporte técnico asignados a través de la herramienta de mesa de servicios de la entidad.  2. Contribuir al fortalecimiento de las habilidades de los usuarios finales para un mejor uso de 

los sistemas de información en el marco de la apropiación TI, la gestión del cambio tecnológico y la generación de espacios de transferencia de información.   3. Identificar, analizar y documentar las necesidades de 

automatización de procedimientos de tipo administrativo, financiero, misional y tecnológico.  4. Proponer e implementar métodos de optimización de procesos, procedimientos y flujos de los sistemas de información con 

base en las mejores prácticas administrativas y las tecnologías emergentes.  5. Brindar apoyo en las actividades orientadas a la parametrización de sistemas de información, así como la generación de reportes 

especializados ante entes de control.   6. Apoyar la ejecución de actividades asociadas al Plan Estratégico de Tecnologías de la Información PETI. 7. Apoyar la atención a las auditorías y requerimientos de acuerdo con lo 

solicitado por el supervisor y por los entes de control, a través del suministro de información, documentos y atención de observaciones.  8. Garantizar la calidad del servicio, gestión, informes, conceptos, planes y demás 

documentos que deba preparar y/o revisar durante la ejecución del contrato, así como cumplir con las actividades asignadas según las estimaciones de tiempo realizadas por el supervisor del contrato en el marco de la 

planeación estratégica.  9. Las demás necesarias para garantizar el objeto del contrato. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Apoyo en la automatización de procesos, y apoyo a los usuarios en el sistema 

administrativo y financiero

40

Prestar servicios profesionales 

para la formulación, 

implementación, actualización y 

acompañamiento a procesos de 

tecnología relativos al modelo de 

seguridad y privacidad de la 

información de la Lotería de 

Bogotá

1. Identificar los requisitos y necesidades en términos de seguridad de la información de las partes interesadas, entendidas como todos los actores que intervienen en la seguridad de la información, tales como 

proveedores, usuarios internos, usuarios externos, entre otros, relacionadas con la misión y visión de la Entidad, así como las autoridades y grupos de interés de la Entidad.  2. Identificar, analizar y documentar las brechas 

relacionadas con la NTC ISO IEC 27001 y otros estándares y normas asociadas que apliquen a la Entidad.  3. Actualizar la herramienta de estado de implementación del Modelo de Seguridad y Privacidad de la 

Información del Ministerio de TIC.  4. Proyectar y gestionar la oficialización de la Declaración de Aplicabilidad de los controles de seguridad de la información relacionados en el Anexo A de la NTC ISO IEC 27001 y la NTC 

ISO IEC 27002.   5. Actualizar la documentación asociada a la metodología de inventario y clasificación de activos de la información de la Entidad de acuerdo con las condiciones tecnológicas, las funcionales actuales de la 

Entidad, así como los lineamientos gubernamentales vigentes y las buenas prácticas internacionales.  6. Gestionar la reformulación y oficialización del mapa de riesgos de seguridad de la información de acuerdo con los 

requisitos de la NTC ISO IEC 27001 y el inventario y clasificación de activos de información.  7. Apoyar la implementación y socialización del Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad de la Información y el Plan de 

Seguridad de la Información, de acuerdo con las condiciones actuales de la Entidad y los lineamientos establecidos por el Ministerio de TIC y el Departamento Administrativo de la Función Pública  8. Gestionar la 

actualización y oficialización del Plan de Continuidad de Negocio TI y el Plan de Recuperación de Desastres TI de la Entidad.  9. Revisar, dar concepto, elaborar y/o actualizar de ser requerido, la documentación asociada 

a seguridad de la información y ciberseguridad en el Sistema Integrado de Gestión.  10. Realizar acciones orientadas al mejoramiento continuo de las capacidades tecnológicas de la Lotería de Bogotá, usando la 

innovación y las buenas prácticas en TIC.  11. Realizar la socialización de medidas preventivas de seguridad de la información y ciberseguridad a los contratistas y funcionarios de la Lotería de Bogotá de acuerdo con los 

lineamientos establecidos en la Política General de Privacidad y Seguridad de la Información y la Política de Protección de Datos Personales de la Lotería de Bogotá.  12. Realizar el monitoreo, administración y gestión de 

alertas de los controles y las herramientas especializadas asociadas a la seguridad de la información de la Entidad.  13. Brindar apoyo en las actividades orientadas a la protección de datos personales y a la generación 

del reporte de la Oficina de Gestión Tecnológica e Innovación al Registro Nacional de base de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio SIC.  14. Planear e implementar los ejercicios de Ethical Hacking y 

Pentesting a la plataforma tecnológica de la Entidad, teniendo en cuenta las medidas preventivas necesarias que aseguren la disponibilidad, integridad y confidencialidad de los servicios tecnológicos, así como analizar, 

documentar y socializar al supervisor del contrato las acciones de fortalecimiento (hardening) requeridas en la plataforma tecnológica de la Entidad para mitigar riesgos de seguridad de la información.  15. Apoyar a la 

entidad en la elaboración de los documentos precontractuales relacionados con el objeto del contrato y de acuerdo con la asignación del supervisor del contrato y al plan de adquisiciones de la entidad.  16. Apoyar la 

atención a las auditorías y requerimientos de acuerdo con lo solicitado por el supervisor y por los entes de control, a través del suministro de información, documentos y atención de observaciones.  17. Garantizar la 

calidad del servicio, gestión, informes, conceptos, planes y demás documentos que deba preparar y/o revisar durante la ejecución del contrato.  18. Cumplir con las actividades asignadas según las estimaciones de tiempo 

realizadas por el supervisor del contrato en el marco de la planeación estratégica.  19. Las demás necesarias para garantizar el objeto del contrato. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Apoyo en desarrollo de actividades de seguridad de la información y la protección de los 

activos digitales de la organización
Recursos Propios

41

Prestar los servicios tecnológicos 

para la atención de las solicitudes 

de soporte técnico y mesa de 

servicio de la Lote´ria de Bogotá

1. Atender y solucionar las incidencias y requerimientos asignados a través de mesa de servicios, respecto a soporte técnico, servicios de impresión y sistemas de información, documentando la trazabilidad y registro de 

sus actividades. 2. Cumplir con los acuerdos de nivel de operación y de servicio definidos por la Lotería de Bogotá en el marco de la gestión de servicios tecnológicos. 3. Apoyar la gestión y solución de solicitudes de 

soporte técnico funcional de primer nivel asociadas sistema de gestión documental SIGA. 4. Apoyar en la actualización de instructivos, manuales, guías, formatos y demás documentación de calidad de la Oficina de 

Gestión Tecnología e Innovación. 5. Apoyar el control y registro de novedades de los activos de información de responsabilidad de la Oficina de Gestión Tecnológica e Innovación, generando alertas oportunas de 

obsolescencia tecnológica, degradación por uso y mal funcionamiento de equipos. 6. Apoyar la ejecución de actividades asociadas al componente gestión de servicios de tecnología del Plan Estratégico de Tecnologías de 

la Información PETI. 7. Apoyar la optimización de los equipos de cómputo, herramientas informáticas e infraestructura.  8. Las demás obligaciones de acuerdo a la naturaleza del contrato.  9. En términos de 

confidencialidad, se compromete a: ✓ Manejar de manera confidencial la información que conozca como resultados del  las obligaciones contractuales. ✓ Guardar absoluta confidencialidad sobre esa información y no 

emplearla en beneficio propio o de terceros mientras conserve sus características de confidencialidad o mientras sea manejada como un secreto empresarial o comercial. ✓ Bajo ninguna circunstancia se podrá realizar 

cualquier tipo de publicación relación con el tema del contrato. ✓ Informar inmediatamente a la Lotería de Bogotá, sobre cualquier hallazgo o innovación alcanzada en el desarrollo de su trabajo, a colaborar con la mayor 

diligencia en la documentación y declaración de lo hallado y a mantener sobre todo ello los compromisos de confidencialidad requeridos y necesarios. ✓ Garantizar confidencialidad y competencia ética e integridad 

profesional.  

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Apoyo en la resolución de problemas relacionados con el hardware y software de 

computadoras de la entidad. 

OC 107135

Prestar los servicios de acceso a 

intenet mediante canal dedicado 

tipo oro de 256 Mbps

Son las establecidas en la cláusula 11 del Instrumento de Agregación de Demanda CCE-116-IAD-2020.
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Suministraron el servicio de Internet Canal Principal Recursos Propios

54

Prestar los servicios de custodia, 

logística y transporte de medios 

magnéticos para la Lotería de 

Bogotá 

1.    Dar cumplimiento al objeto del contrato. 2. Prestar el servicio de transporte de los medios magnéticos dentro del perímetro urbano de la ciudad de Bogotá de acuerdo a la programación entregada por el supervisor del 

contrato. 3. Recoger en las instalaciones de la Lotería de Bogotá, los medios magnéticos, cumpliendo con todas las condiciones de seguridad y de acuerdo con lo siguiente: a. Enviar una relación mensual que contenga la 

cantidad de medios magnéticos enviados, recibidos y almacenados b. Utilizar tulas y ganchos de seguridad debidamente numerados. c. Garantizar las condiciones técnicas adecuadas (humedad, temperatura, aire, 

seguridad, etc.) vigentes para el transporte, almacenamiento y custodia de medios magnéticos. 4. Utilizar los medios magnéticos dados en depósito únicamente en los propósitos establecidos en el contrato. 5. Permitir que 

el supervisor del contrato designado por la Lotería de Bogotá realice visitas a las instalaciones en donde se encuentren en custodia los medios magnéticos de la entidad, con el fin de verificar las condiciones de 

almacenamiento y el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. 6. Mantener actualizado el inventario de los medios magnéticos en el lugar adecuado. 7. Diligenciar las planillas de control que deben ser 

entregadas al personal autorizado por el contratista y se deben recibir en el área de sistemas. 8. Entregar los medios magnéticos en las instalaciones de la Entidad, en la fecha solicitada y en caso de requerimientos con 

carácter urgente entregarlos con un tiempo de respuesta no mayor a 4 horas 9. Dar aviso a la Lotería por escrito, dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia de los hechos, en caso que se presente hurto, extravío o 

deterioro de los medios magnéticos objeto del contrato. 10. Brindar el servicio de almacenamiento garantizando las condiciones y especificaciones técnicas que se detallan a continuación: 1. Controladores de acceso de 

personal. 2. Cámaras de vídeo. 3. Sistemas de control ambiental (temperatura, humedad, etc.). 4. Sistema de información de control del servicio. 5. Sistemas de identificación. 6. Sistemas de control de incendio. 7. 

Sistema de alarma contra robo. 8. La disposición de las unidades de conservación deberá permitir una     adecuada ventilación a través de ellas. 9. Impedir el ingreso de partículas sólidas y de contaminantes atmosféricos. 

10. Adecuadas condiciones de iluminación. 11. Monitoreo durante las 24 horas. 12. Controladores de temperatura y humedad. 13. Planta Eléctrica de Emergencia. 14. Sistema de UPS. 15. Equipos de atención de 

desastres como extintores y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundación o infiltración y demás que se consideren pertinentes. 16. Señalización que permitan ubicar con rapidez los diferentes equipos para 

la atención de desastres, las rutas de evacuación y el rescate de las unidades de microfilmación. 

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Prestan el servicio de almacenamiento, custodia y transporte de las copias de seguridad 

realizados por la entidad.
Recursos Propios
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Prestar el servicio de alojamiento 

(hosting) y soporte al alojamiento 

de la página Web de la Lotería de 

Bogotá conforme a las 

especificaciones técnicas 

requeridas, incluyendo el 

certificado digital de sitio seguro 

(SSL) y la renovación de los 

dominios de la Lotería de Bogotá

Dar cumplimiento al objeto del contrato.

2. Configurar y entregar tres (3) servidores virtuales con las especificaciones y

condiciones técnicas mínimas que se encuentran detalladas en el Anexo No. 1 – Anexo

Técnico (1. Configurar y entregar tres (3) servidores virtuales).

3. Entregar una vez perfeccionado el contrato, el acceso a los servidores que se

encuentran detallados en el Anexo No. 1 – Anexo Técnico (1. Configurar y entregar

tres (3) servidores).

4. Garantizar el Diseño, instalación y configuración de la arquitectura de servidor web

basada en el sistema operativo Linux, y los software Apache, MySQL, PHP, edición

Open Source en servidores virtualizados y todos aquellos sistemas que se requieranRealizar las labores requeridas para mantener en óptimo funcionamiento de la

plataforma en función de: garantizar que la página o aplicación web alojada sea

accesible desde cualquier lugar de Internet, almacenamiento de archivos publicados,

mantener en ejecución los servicios de: web, red, base de datos, FTP y PHP.

6. Entregar las credenciales de administración de la consola administrativa al personal

técnico de la oficina de gestión tecnológica e innovación para la gestión del servicio

contratado.

7. Monitorear los servidores 7x24. Consumo de recursos, respuesta de red, disponibilidad

de servicios, actualización de sistema operativo del servidor. Revisión de

vulnerabilidades, Seguridad del servidor, Anti-malware, firewall, Monitoreo proactivo,

Optimización de componentes del servidor. MySQL, Nginx, Apache, PHP, Reparación

de problemas en el servidor. Instalación de software compatible, Gestión DNS de

dominio, Gestión de copias seguridad en disco secundario, Configuración de

parámetros del sistema operativo y componentes.

8. Garantizar la estabilidad, disponibilidad y continuidad del servidor en un noventa y

nueve por ciento (99%) mensual, indicador que se construye mediante verificaciones

y/o chequeos cada 1 minuto desde 2 zonas geográficas. Excepto ante fallas generales

de la red Internet que impidan la conectividad y transferencia de datos en la red del

cliente, del dispositivo cliente, por errores en el código del contenido desplegado, o por

mala práctica del usuario final.

9. El contratista ante un fallo de hardware o software en la plataforma deberá solucionar

en los siguientes términos: daño de componente: menos de 12 horas. Reinstalación

completa de la plataforma con el último backup realizado: menos de 24 horas.

10. Brindar soporte técnico 24 horas los 7 días de la semana en los 365 días requeridos,

vía teléfono, chat, e-mail, cumpliendo los siguientes tiempos de respuesta de soporte

técnico. La clasificación de la prioridad de los casos será asignada de acuerdo con el

Anexo No. 2 – Esquema de Prioridad de los Casos de Soporte (1. Esquema de

Prioridades de los casos de Soporte).

11. Instalar las actualizaciones requeridas para el buen funcionamiento de la plataforma

de acuerdo con los requerimientos que se encuentran detalladas en el Anexo No. 1 –

Anexo Técnico (2. Instalar las Actualizaciones requeridas para el buen funcionamiento

de la plataforma.).

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Suministra el hosting de los servidores de aplicaciones, base de datos y ambiente de 

pruebas para nuestra página web.
Recursos Propios
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Prestar los servicios técnicos 

requeridos en el marco del plan 

de mantenimiento preventivo y 

correctivo de los equipos 

tecnológicos de la lotería de 

Bogotá

Atender las solicitudes de soporte técnico que le sean asignadas a través

de la mesa de servicios y que tengan relación con el objeto contractual,

cumpliendo con los acuerdos de niveles de servicio estipulados por la

oficina de gestión tecnológica e innovaciónealizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo de la

Lotería de Bogotá que le sean asignados por el supervisor del contrato.

3. Mantener la confidencialidad de acuerdo con los siguientes compromisos:

✓ Manejar de manera confidencial la información que conozca como

resultados de las obligaciones contractuales.

✓ Guardar absoluta confidencialidad sobre esa información y no emplearla

en beneficio propio o de terceros mientras conserve sus características de

confidencialidad o mientras sea manejada como un secreto empresarial o

comercial.

✓ En ninguna circunstancia se podrá realizar cualquier tipo de publicación

relación con el tema del contrato.

✓ Informar inmediatamente a la Lotería de Bogotá, sobre cualquier hallazgo

o innovación alcanzada en el desarrollo de su trabajo, a colaborar con la

mayor diligencia en la documentación y declaración de lo hallado y a

mantener sobre todo ello los compromisos de confidencialidad requeridos

y necesarios.

✓ Garantizar confidencialidad y competencia ética e integridad profesional.

Cualquier eventualidad o actividad no prevista en el contrato que tenga

relación directa con la implementación, ejecución y evolución del sistema

será asumida por el contratista y resuelta en el menor tiempo posible.

4. Las demás obligaciones de acuerdo con la naturaleza del contrato.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma

SECOP II, el contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de los

estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones

y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna

a cada una de las solicitudes.

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Soporte al usuario final y mantenimiento preventivo a los equipos PC de la entidad. r

95

Prestar servicios profesionales 

para el análisis, desarrollo, 

implementación y puesta en 

producción de nuevos 

requerimientos del portal web de 

la Lotería de Bogotá , así como el 

soporte técnico y el 

mantenimiento de la plataforma 

web actual

Cumplir y ejecutar el objeto contractual.

2. Realizar el análisis de requisitos funcionales y no funcionales, desarrollo,

implementación y puesta en producción de nuevos módulos, complementos y

componentes funcionales que se requieran, teniendo en cuenta la metodología

y priorización de solicitudes indicadas por la Entidad.

• Los requerimientos deberán atenderse máximo dentro de los siguientes

tiempos según la prioridad

•

•

3. Implementar las mejoras requeridas para el fortalecimiento en temas de

usabilidad, interfaz de usuario y experiencia de usuario (UI/UX) en el portal web

de la entidad, definiendo guías de estilo, diseño visual con elementos

homogéneos para todas las pantallas de la interfaz (responsive) con las mejores

prácticas de diseño, garantizando una experiencia de usuario satisfactoria (fácilntuitivo, eficiente, amigable) durante todo el proceso de interacción del usuario

con los portales o aplicaciones.

4. Apoyar el fortalecimiento de componentes tecnológicos orientados a la web para

la transparencia y acceso a la información pública en el ámbito institucional en

el marco de la Ley 1712 de 2014 y la normatividad aplicable

5. Gestionar los procesos de pruebas, implementación y capacitación para los

productos de software desarrollados y la generación de manuales de usuario.

6. Actualizar a la última versión estable de las herramientas utilizadas en la página

web durante la ejecución del contrato, gestionando todas las actualizaciones y

nuevos desarrollos en los ambientes de pruebas y una vez probados por el

supervisor, desplegarlos en el ambiente de producción.

7. El contratista debe desarrollar las actividades de Análisis, diseño, construcción,

de los requerimientos en acompañamiento a los usuarios de la entidad

asignados para realizar las pruebas funcionales, parametrizar y poner en

funcionamiento la solución.

8. Administrar y dar soporte a la plataforma y los componentes que permiten las

transacciones en línea funcionando correctamente, así como mantener

actualizados los contenidos digitales de la página web.

9. Identificar y corregir las vulnerabilidades que puedan atentar contra la página

web, como ataques de tipo SQL/Injection, DDoS, fuerza bruta, Cross Site

Scripting, virus, bajo el gestor de contenido WordPress e implementar

soluciones para mitigar las vulnerabilidades identificadas.

10. Realizar el monitoreo, mantenimiento y afinamiento de las bases de datos y

productos de software que se implementen dentro del marco del cumplimiento

de los objetivos misionales y que se deben reportar en el portal web.

11. Documentar todos los cambios tanto al código fuente de la aplicación como a la

estructura de la base de datos e implementar y mantener actualizado un servicio

de versionamiento de los programas fuentes.

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Mantenimiento y soporte de la página Web (Transaccional para la venta del producto de 

Lotería) 
Recursos Propios

97

Adquirir la renovación del 

licenciamiento de la solución 

PRTG Network Monitor, para el 

monitoreo de los componentes de 

la Red

Renovar la licencia PRTG para 1.000 sensores de los componentes tecnológicos

de la Lotería de Bogotá

2. Entregar el registro ante el fabricante a nombre de la Lotería de Bogotá, del

licenciamiento adquirido.

3. Brindar el soporte requerido en una bolsa de cinco (5) horas para la asistencia

presencial o remota de soporte técnico para la herramienta PRTG.

4. Respaldar la licencia emitida por el fabricante del software PRTG con el registro

preciso de la información relacionada con la licencia de PRTG. Esto incluye el

número de serie, la clave de licencia, el nombre de usuario y la dirección de correo

electrónico asociados con la licencia adquirida.

5. Entregar a la Lotería de Bogotá, medios magnéticos, manuales y/o links en

donde se pueda descargar la información correspondiente para la configuración de

cada tipo de producto licenciado.

6. Actualizar con la última versión que se tenga de la herramienta PRTG NETWORK

MONITOR durante la vigencia del contrato.

7. Brindar asistencia remota y telefónica para la implementación de nuevas versiones

en actualizaciones, mantenimiento, parches y mejoras de la versión adquirida, que

se generen durante el tiempo de soporte contratado.

Nota 1:

Se aclara que la obligación especifica N. 8 es diferente a la bolsa de 5 horas de

soporte que se menciona en la obligación especifica N. 3.

Nota 1: Con la aceptación del contrato a través de la plataforma SECOP II, el contratista

manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral

de los estudios previos y del contrato para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Renovación de la licencia del sistema de monitoreo de la infraestructura de la Lotería de 

Bogotá.
Recursos Propios

OC 117425

Prestar los servicios de acceso a 

internet mediante un canal 

dedicado tipo oro de 256 Mbps y 

un enlace de conectividad de 

datos en fibra óptica para 

conectar la sede principal de la 

Lotería carrera 32A nro. 26-14 

con la sede de Venecia AK 54 

nro. 47A-08 sur

Son las estabelcidas en la cláusula 11 del Acuerdo Marco para la prestación de servicios de conectividad III - CCENEG-28-AMP-2020
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Presta el servicio de Internet Canal de Contingencia y adicionalmente presta el canal de 

datos para conectar la sede de Venecia con la sede Principal
Recursos Propios



102

Adquirir un sistema de 

alimentación ininterrumpida UPS 

para la sede Venecia de la 

Lotería de Bogotá, así como el 

mantenimiento preventivo y 

correctivo con bolsa de repuestos 

para dos (2) sistemas de 

alimentación ininterrumpida UPS 

de propiedad de la entidad y del 

equipo de aire acondicionado 

ubicado en el centro de cómputo 

de la sede principal

Realizar tres (3) visitas de mantenimiento preventivo a las 2 UPS de 10 KVA

ubicadas en la sede principal, que se programaran durante el año.

2. Brindar soporte técnico para revisión y el diagnóstico de las UPS en un tiempo

de respuesta no mayor a 2 horas siguientes al reporte efectuado telefónicamente,

en horario 7X24.

3. Asegurar que en caso de mantenimientos preventivos en que sea necesario

apagar las UPS, dichos mantenimientos deben ser programados en el horario que

se acuerde con el supervisor del contrato, sin que se afecten las actividades

normales de la Lotería de Bogotá.

4. El mantenimiento correctivo se realizará previa orden de servicio generada por

el supervisor del contrato, la cual sustentará en el diagnóstico previo, elevado por

el contratista y en las cotizaciones presentadas por este durante las 24 horas

siguientes a la revisión efectuada

5. Realizar en las visitas de mantenimiento preventivo de las 2 UPS, las siguientes

actividades:

• Limpieza general interna y externa.

• Inspección visual de conductores, terminales, tarjetas electrónicas y breakers.

• Mediciones de voltajes de corrientes.

• Ajuste de conectores y terminales.

• Ajuste y calibración de parámetros de AC y DC.

• Pruebas funcionales y operativasOtras pruebas rutinarias que se consideren para garantizar el correcto

funcionamiento.

• Entrega del reporte técnico.

• Medición de las baterías.

6. Disponer de equipos de soporte para los casos de daño de una de las UPS.

7. Realizar todas las visitas correctivas necesarias al momento que se presenten

alarmas o síntomas de un posible dañoPrestar servicio bimestral bimensual de mantenimiento preventivo y correctivo

para solucionar las fallas mecánicas inesperadas que se puedan presentar en el

equipo de aire acondicionado marca York de 36000 BTU, instalado en el centro

de Cómputo de la sede principal de la Lotería de Bogotá.

El mantenimiento preventivo debe comprender como mínimo las siguientes

actividades:

• Limpieza interna y externa del equipo de aire acondicionado

• Lavado de serpentín de evaporadora y condensadora aplicando liquido

desengrasante y desincrustante

• Medida de presión de refrigerante

• Revisión de recubrimiento térmico

• Revisión de fugas

• Purga de drenaje de condensado

• Medida de tensión e intensidad

• Entrega de informe de mantenimiento preventivo aplicado.

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Suministro la una UPS para la sede de Venecia (Instalación y configuració) y brinda el 

soporte y mantenimiento a las UPS de la sede principal
Recursos Propios

OC 118511

Adquisición de licencias de 

buzones de correo electrónico 

institucional, herramientas de 

colaboración y horas de soporte 

proactivo por medio del 

instrumento de agregación de 

demanda CCE-139-IAD-2020 de 

la Tienda Virtual del Estado 

Colombiano - Colombia Compra 

Efieciente

Son las establecidas en la cláusula 12 del instrumento de  agregación por demanda CCE-139-IAD-2020
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Suminnictro las licencias de OFFICE 365, Power BI, Vision, Project, Exchange Recursos Propios

OC 119270

Actualizar la infraestructura de 

red, instalación, implementación y 

puesta en funcionamiento de los 

equipos Firewall, swich y access 

point con los servicios asociados 

basadas en las especificaciones 

técnicas requeridas por la Lotería 

de Bogotá 

Son las estabelcidas en la cláusula 11 del Acuerdo Marco para la prestación de servicios de conectividad III - CCENEG-28-AMP-2020
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Suminitro como servicio la infraestructura de red (Firewall, Switches y Access Point) Recursos Propios

OC 121211

Contratar los servicios bajo el 

modelo PaaS para mantener el 

plan de contingencia de las bases 

de datos y sistemas misionales y 

de apoyo de la LOTERÍA DE 

BOGOTÁ, alojados en la nube 

ORACLE CLOUD y contar con 

horas de soporte de expertos en 

base de datos, aplicaciones e 

infraestructura tanto en los 

servicios de la nube como en la 

infraestructura contingencia que 

en la actualidad tiene la Lotería 

de Bogotá  

Son las establecidas en la cláusula 11 del Acuerdo Marco para la prestación de servicios de conectividad III - CCENEG-047-01-20210
OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Presta los servicios de la infraestructura en la nube de Oracle, en donde se tienen 

configurados los servidores de los diferentes sistemas de información en producción como 

son (Sistema Misional, Sistema de Gestión Documental, Base de datos, Controlador de 

Dominio, File Server, GLPI) ambiente de pruebas.

Recursos Propios

111

Prestar los servicios 

profesionales de Ingeniero para 

apoyar a la Oficina de Gestión 

Tecnológica e Innovación para 

brindar asesoría y 

acompañamiento especializado 

en el seguimiento tecnológico a 

las herramientas, aplicativos y 

sistemas de información de la 

entidad, así como en la 

evaluación, gestión e 

implementación de Tecnologías 

de la Información y el ciclo de 

vida de los sistemas informáticos 

de la Lotería de Bogotá y su 

normatividad vigente

Elaborar y presentar el plan de auditoría para aprobación del supervisor del

contrato, dentro de los primeros cinco (5) días de ejecución del contrato.

2. Certificar la formación técnica y experiencia del Auditor líder. El auditor debe

cumplir los siguientes requisitos:

certificado de auditor en Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo o basado en la norma ISO 45001:2018, experiencia como auditor

mínimo de dos (2) años realizando servicios de pre auditoría o auditoría

interna.

3. Realizar la auditoría de certificación Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud

en el Trabajo de la Lotería de Bogotá.

4. Presentar el informe de auditoría donde se detallen los hallazgos encontrados.

5. Revisar los planes de corrección y acciones correctivas desarrolladas por la

Lotería de Bogotá frente a las no conformidades encontradas.

6. Mantener completa confidencialidad sobre la información obtenida de la Lotería

de Bogotá obtenida durante la realización del contrato.

7. Cumplir con todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesariasara la correcta ejecución del contrato.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma

SECOP II, el contratista manifiesta que:

de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN
Apoyo en el seguimineto a los proyectos tecnologicos sobre los software misionales Recursos Propios

121

Prestar el servicio de soporte 

técnico, mantenimiento y 

parametrización del aplicativo 

misional y suministro de las 

páginas web para el control y la 

ejecución de un sorteo 

extraordinario  de la Lotería de 

Bogotá

Realizar la parametrización, configuración y soporte técnico al sistema misional y

comercial de la Lotería de Bogotá en los casos específicos del sorteo extraordinario,

que se jugará en diciembre del año del 2023 y que sean requeridos por el

Supervisor del Contrato o quien brinde apoyo a la supervisión.

2. Actualizar el repositorio de versionamiento con la nueva versión que incluya el

sorteo extraordinario.

3. Parametrizar el ambiente web para la operación del sorteo extraordinario, el cual

debe cumplir con los requerimientos que se mencionan a continuación:

a) Devolución para distribuidores: se debe configurar el portal de distribuidores

para la recepción vía web de los archivos de la devolución del sorteo.

b) Facturación: construcción de programa para la facturación del sorteo

extraordinario.

c) Cartera: construcción de programas para llevar la información de facturación,

premios y consignaciones a la cartera, así como realizar lo necesario de

manera que se tenga en cuenta el sorteo en los extractos e informes.

d) Lectura de Premios: configuración de los programas de lectura de premios

para permitir la lectura del sorteo extraordinario, así como modificar los

programas para que sea revisado el sorteo extraordinario en las relaciones

de premios leídas.

e) Acta de resultados: configuración del programa de carga e impresión del acta

oficial de resultados.

f) Liquidación de Impuesto de Loterías Foráneas: Elaboración de los programas

para que sean tenidas en cuenta las ventas del sorteo extraordinario en los

meses que se juega con destino a los informes de liquidación de impuestos.

g) Envío de archivos a la Superintendencia: Construcción de los programas

necesarios para generar archivos con destino a la Supersalud.

h) Configuración del código: La configuración del código de la Lotería asignado

para el sorteo extraordinario y habilitación de los códigos de barras.

i) Apertura de tablas para almacenamiento del sorteo extraordinario.

j) Integración con el Sistema Financiero y Administrativo, El cual actualmente

se está adelantando con la empresa ADA S.A.S.

k) Realizar el acompañamiento los días de los sorteos en caso de requerirse.

a) Adición del sorteo al sistema que genera impuesto de loterías foráneas.

b) Adición del sorteo al portal de distribuidores

c) Adición del sorteo a la cartera

d) Adición del sorteo al sistema de lectura de premios

e) Adición del sorteo al sistema de carga de premios promocionales en caso

de existir f) Los programas quedaran instalados en el servidor de producción

4. Instalar los programas del sorteo extraordinario en los servidores de producción

teniendo en cuenta los siguientes tiempos:

• Instalar los sorteos extraordinarios en el servidor de producción al menos 1 día

OFICINA DE GESTIÓN 

TECNOLÓGICA E INNOVACIÓN

Soporte mantenimineto y actualizacion de del Sistema de Información Misional de la Loteria 

de Bogota
Recursos Propios



4

Prestar los servicios 

profesionales en la Oficina 

Asesora de Planeación para 

efectuar el seguiminet del Plan 

Estratégico 2022-2026, planes de 

acción, matrices de riesgo y 

diferentes herramientas de 

planeación estratégica de la 

Entidad

1. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en el seguimiento, y análisis de los diferentes planes institucionales, de acuerdo al cronograma realizado por el área. 2. Apoyar en la actualización y seguimiento de las 

políticas que conforman MIPG, de cara al apalancamiento de los resultados del Índice de Desempeño Institucional. 3. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en el seguimiento y/o ajuste del Plan Estratégico 2022-

2026 de la entidad, de acuerdo con los lineamientos de la alta gerencia. 4. Apoyar a los procesos de la Lotería de Bogotá en la actualización y seguimiento de las matrices de riesgo. 5. Apoyar a la entidad en la 

formulación y trámite de aprobación de las políticas institucionales. 6. Apoyo en el ajuste y seguimiento de los indicadores de desempeño.  7. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en el seguimiento de los diferentes 

sistemas de medición de la entidad. 8. Apoyar en la preparación y presentación de insumos requeridos por la Junta Directiva de la entidad. 9. Apoyar en la formulación y seguimiento de estrategias formuladas por la alta 

Dirección que den cumplimiento a los objetivos institucionales. 10. Apoyar en el desarrollo de la audiencia pública de rendición de cuentas de la entidad. 11. Ejecutar el contrato con plena autonomía técnica, administrativa y 

financiera para lo cual deberá contar con todos los elementos necesarios para el desarrollo del objeto y las obligaciones especificas derivadas del presente contrato. 12. Mantener actualizado y sin actividades pendientes 

el correo electrónico de la entidad, asociado al sistema SIGA, en el evento que le sea asignado. 13. Desempeñar todas las demás actividades que le sean encomendadas que guarden relación con el objeto contractual. 

OFICINA DE PLANEACIÓN

Propuesta de políticas y modificación de las mismas que conforman el MIPG

Informes de seguimiento de algunos planes institucionales.

Informes de seguimiento de la matrices de riesgos de la entidad.

Actualización de políticas institucionales.

Ajuste de la matriz de indicadores de desempeño y su respectivo seguimiento.

Diligenciamiento de los diferentes indicadores de medición que por norma la entidad aplica.

Presentaciones con información e insumos solicitados por la juna directiva.

Acompañamiento en el proceso de rendición de cuentas de la entidad.

78

Prestar los servicios 

profesionales con autonomía 

técnica, administrativa y 

financiera en la Oficina Asesora 

de Planeación en actividades 

propias de la Oficina y en 

especial aquellas vinculadas al 

Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión, así como en la 

elaboración y seguimiento de 

planes de acción, proyecto de 

inversión y el plan estratégico 

correspondiente al período 2022-

2026.

1. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en el seguimiento de los planes institucionales de la Lotería de Bogotá, incluyendo la elaboración de informes correspondientes. 2. Brindar  soporte en la Oficina Asesora de 

Planeación en la actualización de los procesos, procedimientos y formatos de la Lotería de Bogotá, asignados por el supervisor del contrato. 3. Brindar respaldo a la Oficina Asesora de Planeación en la elaboración de 

diversos informes, especialmente aquellos relacionados con el cumplimiento de la Ley 1474 de 2011 y 1712 de 2014 que la oficina debe presentar. 4. Apoyar y acompañar a las Unidades y dependencias de la Lotería de 

Bogotá en la implementación y seguimiento de las acciones para mejorar la calificación del índice de desempeño institucional, utilizando el Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión. 5. Acompañar  a la Oficina 

Asesora de Planeación en el seguimiento del Plan Estratégico 2022-2026. 6. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en el seguimiento de los proyectos de inversión de la Lotería de Bogotá, incluyendo la elaboración 

de informes correspondientes a entes de control  de acuerdo a los requerimientos realizados por el supervisor del contrato 7. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en las acciones relacionadas con el proceso de 

rendición de cuentas de la entidad. 8. Brindar respaldo a la Oficina Asesora de Planeación en la elaboración de respuestas a solicitudes, peticiones, requerimientos o consultas de información realizados por entes de 

control, autoridades, entidades y organismos colegiados o ciudadanía en general, que estén dentro del ámbito de competencia de la oficina. 9. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeación en la implementación de planes de 

mejora derivados de auditorías realizadas. 10. Realizar cualquier otra actividad encomendada y relacionada con el objeto contractual mencionado.

OFICINA DE PLANEACIÓN

Entrega de los informes de seguimiento a los diferentes planes institucionales de la entidad.

Ajuste de procedimientos de los procesos correspondientes.

Informes de seguimiento a los indicadores estratégicos asociados al Plan Estratégico de la 

entidad.

Informes de seguimiento de ejecución del proyecto de inversión.

Respuestas a requerimientos de entes de control.

Informe de rendición de cuentas de la entidad.

Respuestas a los PQRS que tenga competencia la oficina asesora de planeación.

Acompañamiento en el diseño de los planes de mejora.

Recursos Propios

104

Realizar un estudio de 

investigación cuantitativo y 

cualitativo que permita estimar y 

caracterizar el mercado ilegal de 

juegos de azar que afecta la 

comercialización del juego de 

apuestas permanentes o chance, 

en la ciudad de Bogotá y el 

Departamento de Cundinamarca

Diseñar y entregar, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al inicio del

plazo de ejecución, para aprobación del supervisor del contrato un plan de trabajo

para realización del estudio que deberá incluir:

a) Cronograma detallado.

b) Responsables de la ejecución de las actividades.

c) Identificación los riesgos del estudio y mecanismos para su tratamiento.

d) Definir factores claves de éxito.

e) Definir los mecanismos de entrega de la información.

2. Diseñar y socializar, al supervisor del contrato y al equipo designado por la

Lotería de Bogotá, la ficha técnica del proyecto, que deberá contener: Metodología de la investigación.

b) Técnicas de recolección de la información.

c) Instrumentos por utilizar en la recolección de la información (guía para cada una

de las técnicas de recolección de datos).

d) Población objetivo.

e) Método de segmentación de la población.

f) Método de determinación del tamaño y selección de la muestra de reconocido

valor técnico y cuyo resultado esté de acuerdo con el número de interacciones

ofrecido por el proponente.

g) Selección de la muestra definitiva. Para lo cual deberá tener en cuenta lo

señalado en el Anexo No. 1 Especificaciones y condiciones técnicas. Lo anterior,

sin perjuicio que el proponente al momento de desarrollar su metodología para

determinar el tamaño de la muestra deba superar los mínimos requeridos.

h) Cubrimiento geográfico. (Bogotá y Cundinamarca)

i) Método de validación de cada una de las técnicas de recolección de información.

j) Método de reclutamiento o captación con su respectiva guía, cuando aplique.

k) Documentos, materiales o productos utilizados como parte del proyecto de

investigación.

Nota: La ficha técnica deberá garantizar los objetivos trazados en el Anexo No. 3

Especificaciones y Condiciones Técnicas, para lo cual, junto con el componente

técnico, deberá suscribirse un compromiso que acredite el éxito del estudio.

3. Desarrollar el plan de trabajo de acuerdo con el cronograma propuesto y cumplir

con la ficha técnica presentada y aprobada por el supervisor.

4. Entregar, presentar y socializar mensualmente informes de seguimiento al

supervisor del contrato, el cual debe incluir seguimiento al cronograma de trabajo,

identificación de situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos,

alcances y tiempos del estudio y métodos de tratamiento.

5. Mantener el equipo de trabajo incluido en la oferta; en caso de que exista algún

cambio en el personal mínimo requerido, éste deberá tener un perfil igual o

superior al ofertado, previa autorización del supervisor del contrato.

6. Seleccionar y capacitar al personal necesario para la implementación de las

técnicas de levantamiento de la información y diseñar e implementar los procesos

OFICINA DE PLANEACIÓN

Informe final con resultados cualitativos y cuantitativos del estudio de mercado ilegal de 

juegos de suerte y azar teniendo en cuenta las metodologías aplicadas en la recolección 

de información en campo.

Entrega de modelo de política pública para el control de juego ilegal.

Entrega del plan de trabajo para realizar el estudio de mercado.

Entrega de la ficha técnica del estudio

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

14

Prestar los servicios 

profesionales de abogado 

penalista, para asesorar a la 

LOTERIA DE BOGOTA, en 

asuntos penales de cara al 

fortalecimiento del control y lucha 

contra el juego ilegal y 

representar judicialmente a la 

entidad en los procesos penales 

en los que la empresa tenga la 

calidad de víctima o denunciante

1. Asumir la defensa de los intereses de la Lotería de Bogotá́ , en los procesos penales en calidad de víctima o denunciante dentro de los mismos.   2. 2. Presentar un balance de las denuncias penales que se encuentran 

en curso, y en las que se comprometan intereses de la LOTERIA DE BOGOTA, exponiendo las recomendaciones y estrategias a seguir para ejercer la defensa de la entidad como víctima. 3. Elaborar y presentar los 

poderes y las denuncias penales por hechos relacionados con la transgresión de las normas del régimen propio del monopolio rentístico de los juegos de suerte y azar.  3. 4. Atender todos los requerimientos hechos por la 

autoridad judicial o de la Fiscalía.  4.  5. 5. Aportar y solicitar las pruebas pertinentes, conducentes y útiles a cada uno de los procesos penales que se encuentran en curso.  6.  7. 6. Ejercer la representación y defensa 

jurídico penal de la entidad, dentro de todas las audiencias preliminares en las que como apoderado se tenga la facultad legal de actuar, como legalización de captura, de allanamientos, registros, incautaciones, 

formulación de imputación, acusación, audiencias preparatorias, juicio oral, imposición sustitución o revocatoria de la medida de aseguramiento, solicitudes de libertad, decreto de medidas cautelares para garantizar el 

pago de perjuicios, decreto de medidas sobre bienes susceptibles de comiso, solicitudes de restablecimiento de derecho, búsquedas selectivas de base de datos, principio de oportunidad y demás.  8.  9. 7. Presentar los 

escritos, memoriales, alegatos y demás documentos en forma idónea y oportuna para el cumplimiento de las obligaciones, así ́como los recursos ordinarios de ley en aquellos casos que se estimen conveniente hacerlo.  8. 

Custodiar y devolver en forma diligente los documentos entregados por la entidad como soporte para llevar a cabo la defensa judicial.  10.  11. 9. Presentar informe mensual que contenga el estado actual de todos los 

procesos, así ́como las últimas actuaciones y resultados obtenidos, y de las nuevas noticias criminales que vayan surgiendo, sin perjuicio de los informes especiales o adicionales que le solicite el supervisor del contrato, 

Gerente General o Secretario General de la entidad o quien haga sus veces. 12.  13. 10. Realizar seguimiento y vigilancia en forma diligente de los procesos penales que se le asignen de manera oportuna dentro de los 

términos establecidos en la ley o por la autoridad judicial competente.  14.  15. 11. Asistir y brindar asesoría y acompañamiento jurídico en las reuniones que en desarrollo del objeto del contrato se requieran.  16.  17. 12. 

Mantener actualizada y depurada la información de cada proceso judicial o trámite extrajudicial que se encuentre registrado en el sistema de información de procesos judiciales de Bogotá́ , SIPROJWEB.  18.  19. 13. 

Realizar la calificación jurídica de cada proceso judicial en el módulo correspondiente de conformidad con las directrices impartidas de Alcaldía Mayor de Bogotá́ y la Lotería de Bogotá́ de acuerdo con la Resolución No. 

104 del 23 de noviembre de 2018, emanada de la Secretaría Jurídica Distrital, así como las que las modifiquen, complementen o sustituyan. 20.  21. 14. Brindar asesoría Jurídica penal en relación con el objeto del 

contrato.  15. Brindar asesoría sobre las políticas de prevención del daño antijurídico, que deban ser presentadas ante el Comité́ de Conciliación. 24.   25. 16. Indicar en el informe de actividades si se realizaron 

actualizaciones en el “SIPROJWEB” y aportar las evidencias, adjuntando al informe pantallazos de los registros de las actuaciones y a falta de actividad procesal deberá́ indicarlo en cada proceso dentro del prenombrado 

sistema. Si Durante tres meses seguidos no se presentan actuaciones deberá́ indicarlo en el “Siprojweb” y dejar evidencia del pantallazo en su informe de actividades. registrando en el SIPROJWEB las diferentes 

actuaciones. Las actuaciones procesales deberán registrarse en el sistema dentro de los 3 días hábiles siguientes a su producción. En caso de no existir actuación procesal o no tener pieza procesal se debe establecer la 

situación en el estado señalado “Informes”.   17. Agregar al sistema “SIPROJWEB” las principales piezas procesales trascendentes que se produzcan durante el desarrollo del proceso judicial, así ́como remitirlos a la 

Lotería de Bogotá́ , para que reposen dentro del expediente del proceso debidamente organizado y foliado.  26.  18. Realizar la calificación del continente judicial a través del Sistema Siprojweb conforme a las directrices 

impartidas por la Secretaría Jurídica Distrital y allegar en el informe mensual que corresponda (calificación trimestral) copia de la calificación efectuada de acuerdo con la naturaleza del proceso. El contratista deberá estar 

consultando en SIPROJWEB, las fechas de la calificación, así como de los procesos susceptibles de calificación.  27.  28. 19. Destinar toda su capacidad profesional en el cumplimiento de las obligaciones y en especial a 

ejecutar cabalmente el objeto del contrato. Llevar a cabo el seguimiento permanente a cada una de las actividades a su cargo.  29.  30. 20. Guardar la debida reserva de todos los asuntos que conozca y que se relacionen 

con el presente contrato.  31. 21. Adelantar actividades relacionadas con los procesos penales que permitan la implementación del Plan Maestro de Acciones Judiciales para la Recuperación del Patrimonio del Distrito, que 

le sean asignadas.   32. 22. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomía técnica, jurídica y bajo su propia responsabilidad.  33.  34. 23. Responder por los documentos físicos o magnéticos que se le entreguen.

OFICINA JURÍDICA
Representación en 50 procesos penales y 11 procesos en seguimiento 

4 sentencias condenatorias

Control de juego ilegal 

Apuestas

20

Prestar los servicios 

profesionales de analítica de 

datos con autonomía técnica y 

administrativa en la Oficina del 

Oficial de Cumplimiento para 

apoyar la administración del 

sistema de LA/FT/FPADM y de la 

información comercial

1. Revisar y analizar las bases de datos con que cuenta la Lotería de Bogotá relacionadas con la operación de juegos de suerte y azar, y preparar un informe mensual en el que se detallen los aspectos evaluados, las 

oportunidades de mejora, los riesgos identificados, las posibles señales de alerta que puedan generarse frente al desarrollo de operaciones inusuales del Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de Activos 

Financiación del Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva LA/FT/FPADM.  2. Generar un informe mensual respecto del seguimiento, comportamiento en la generación y pago de los premios de los juegos 

de suerte y azar competencia de la Lotería de Bogotá, identificando cuando exista, las posibles señales de alerta frente al desarrollo de operaciones inusuales en el marco de la implantación del Sistema de Administración 

de Riesgos de Lavado de Activos Financiación del Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva LA/FT/FPADM. 3. Revisar las Políticas Anticorrupción y Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS) e identificar, 

documentar, actualizar y elaborar instrumentos de evaluación de los riesgos de soborno que pueden materializarse en la empresa, así como mantener actualizada la citada política. 4. Listar y recoger la información 

necesaria para el proceso de implantación del estándar ISO 37001:2016, así como levantar la documentación necesaria para iniciar el proceso de certificación del estándar ISO 37001:2016. 5. Proponer, formular e 

implementar nuevas técnicas y/o, métodos que impliquen mejoras en las estrategias, análisis o segmentación para los análisis de datos referentes al Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de Activos 

Financiación del Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva LA/FT/FPADM. 6. Listar y recoger la información necesaria para el proceso de implantación del sistema de Sistema de Gestión de Datos 

Personales (SGDP), así como apoyar la preparación de la documentación necesaria y de los procedimientos que permitan su aplicación en la entidad. 7. Brindar apoyo en las capacitaciones impartidas por el Oficial de 

Cumplimiento a todos los colaboradores y contrapartes de la empresa, y elaborar piezas publicitarias para la difusión de la información relacionada con el objeto del contrato. 8. Asistir a las reuniones y capacitaciones para 

el desarrollo y estructuración de bases de datos, documentos técnicos, informes y presentaciones relacionados con el objeto del contrato. 9. Las demás requeridas para la correcta ejecución del objeto de la contratación y 

que estén directamente relacionadas con el mismo. 

OFICINA OFICIAL DE 

CUMPLIMIENTO

El presente contrato durante su ejecución obtuvo los siguientes resultados: 

- Elaboración y recopilación de toda la documentación necesaria para contratar lo 

correspondiente a la Norma ISO 37001:2016 Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS).

- Elaboración de diversas piezas publicitarias correspondientes al Sistema de 

Administración de Riesgos de LA/FT/FPADM, Protección de Datos Personales y las 

Políticas Anticorrupción y Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS).

- Creación y/o actualización de procedimientos de la Oficina Oficial de Cumplimiento.

- Creación y/o actualización de los formatos de la Oficina Oficial de Cumplimiento.

- Seguimiento y actualización del Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de 

Activos, la Financiación del Terrorismo y la Proliferación de Armas de Destrucción Masiva 

LA/FT/FPADM.

- Elaboración y actualización de documentos correspondinetes a los sistemas que se 

manejan al interior de la Oficina Oficial de Cumplimiento como matrices, manuales, 

políticas, etc. con sus respectivos anexos.

- Análisis de diversas bases de datos para la elaboración de informes mensuales 

correspondientes al análisis de señales de alerta y operaciones inusuales de ganadores 

de premios, que se puedan considerar como operaciones sospechosas.

- Verificación y análisis de las consultas en listas vinculantes y de control de la Lotería de 

Bogotá.

- Acompañamiento al Oficial de Cumplimiento en las auditoría recibida por Control Interno.

- Brindar apoyo en la capacitacón de Protección de Datos Personales realizada por la 

Oficina Oficial de Cumplimiento a todos los colaboradores de la entidad.

- Participación en diversas reuniones, capacitaciones y demás para el óptimo desarrollo de 

sus obligaciones.

Recursos Propios

55

Certificar a la Lotería de Bogotá 

en la norma ISO37001:2016 

Sistema de Gestión Antisoborno

1. Elaborar y presentar el plan de auditoría para aprobación del supervisor del contrato, dentro de los primeros cinco (5) días de ejecución del contrato. 2. Certificar la formación técnica y experiencia del Auditor líder y del 

equipo auditor usado por la firma contratada. Los auditores deben cumplir los siguientes requisitos: • Auditor Líder: Certificado de auditor líder en Sistema de Gestión Antisoborno basado en la norma ISO 37001:2016, 

experiencia como auditor líder en la ejecución como mínimo de tres (3) servicios de Auditoría interna, o preauditoria o auditorías de certificación de Sistemas de Gestión Antisoborno bajo la norma ISO 37001:2016 en 

entidades públicas o privadas. • Equipo auditor: Certificado de auditor en Sistema de Gestión Antisoborno basado en la norma ISO 37001:2016, experiencia como auditor en la ejecución como mínimo de dos (2) servicios 

de Auditoría interna, o preauditoria o auditorías de certificación de Sistemas de Gestión Antisoborno bajo la norma ISO 37001:2016. 3. Evaluar el cumplimiento de los requisitos de certificación en la norma ISO 

37001:2016. 4. Realizar la auditoría de certificación al sistema de gestión antisoborno de la Lotería de Bogotá. 5. Presentar el informe de auditoría de certificación donde se detallen los hallazgos encontrados. 6. Revisar 

los planes de corrección y acciones correctivas desarrolladas por la Lotería de Bogotá frente a las no conformidades encontradas.  7. Entregar a la Lotería de Bogotá el certificado de la ISO 37001 una vez se cumplan los 

requisitos solicitados para esta. 8. Mantener completa confidencialidad sobre la información obtenida de la Lotería de Bogotá obtenida durante la realización del contrato. 9. Cumplir con todas aquellas obligaciones 

inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del contrato. 

OFICINA OFICIAL DE 

CUMPLIMIENTO

El presente contrato durante su ejecución obtuvo los siguientes resultados:

- El ente certificador realizó Auditoría al Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS) dando 

cumplimiento a la Norma ISO 37001:2016, durante los días comprendidos entre el 20 y el 

24 de noviembre del año 2023,

- Se generaron los diversos informes y soportes documentales de la auditoría realizada por 

el ente certificador.

- La Lotería de Bogotá el 05 de diciembre de 2023 obtuvo la certificación ISO 37001:2016 

Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS), siendo la primera lotería en la historia de 

Colombia en lograrlo.

Recursos Propios



61

Capacitar y formar Auditores 

internos en la norma ISO 

37001:2016 Sistema de Gestión 

Antisoborno, con el fin de 

certificar a la Lotería de Bogotá

1. Capacitar a servidores públicos de la Lotería de Bogotá en la interpretación, aplicación e implementación de la norma ISO 37001:2016 al Sistema de Gestión Antisoborno SGAS. 2. Suministrar los materiales necesarios 

para la realización de la capacitación. 3. Cumplir con los horarios y fechas establecidas para las sesiones de capacitación dentro de la Entidad. 4. Garantizar la capacidad y competencia de los capacitadores en la norma 

ISO 37001:2016 con el objetivo de que los resultados obtenidos sean satisfactorios. 5. Realizar el proceso de auditoría práctica guiada con los servidores públicos capacitados al finalizar el curso de capacitación. 6. 

Entregar un certificado de formación a los servidores públicos de la Lotería de Bogotá que cumplan de forma satisfactoria las condiciones establecidas en el contrato. 7. Cumplir con todas aquellas obligaciones inherentes 

al contrato y necesarias para la correcta ejecución del contrato. 

OFICINA OFICIAL DE 

CUMPLIMIENTO

El presente contrato durante su ejecución obtuvo los siguientes resultados:

- Se impartieron capacitaciones presenciales y virtuales a diez (10) servidores públicos, 

logrando las siguientes certificaciones: Directrices para auditar el sistema interno de 

gestión, auditor interno ISO 37001:2016 y fundamentos ISO 37001:2016.

- Se realizó la auditoría interna obligatoria para certificar a la entidad en la Norma ISO 

37001: 2016, de esta se generó toda la documentación necesaria para presentar al ente 

certificador en la auditoría final.

- El proceso llevado a cabo con esta entidad fue pilar fundamental para lograr la 

certificación en la Norma ISO 37001:2016 Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS) 

recibida el 05 de diciembre de 2023,

Recursos Propios

67

Suscripción como miembro de la 

Red Latinoamericana de 

Cumplimiento en la categoría 

GOLD.

1. Cumplir con todos los ofrecimientos presentados en la propuesta comercial, de acuerdo con la membresía adquirida por la lotería de Bogotá. 2. Permitir la participación de hasta tres (3) personas para la participación 

de los trabajadores de la LOTERÍA DE BOGOTÁ, en los encuentros mensuales de la Red Latinoamericana de Cumplimiento.   3. Hacer entrega vía correo electrónico del Boletín Faro: Ruta Hacia la Integridad, el cual 

contiene información, reportajes y análisis sobre noticias de actualidad con sus respectivos artículos.   4. Capacitar a los servidores públicos designados por la LOTERÍA DE BOGOTÁ, de acuerdo al curso de interés 

escogido por la entidad, entre aquellos ofrecidos por la Escuela de Liderazgo e Integridad del Instituto Anticorrupción.   5. Permitir el uso del Logo de la Red Latinoamericana de Cumplimiento en papelería oficial de la 

LOTERÍA DE BOGOTÁ o en la página web de la misma, por el tiempo de ejecución del contrato. 

OFICINA OFICIAL DE 

CUMPLIMIENTO

El presente contrato se encuentra actualmente en ejecución y a la fecha ha obtenido los 

siguientes resultados: 

- Capacitar al Oficial de Cumplimiento, la gerencia y el contratista de apoyo de manera 

presencial y virtual en todos los temas relacionados con lavado de activos, la financiación 

Recursos Propios

70

Prestar los servicios 

profesionales de analítica de 

datos con autonomía técnica y 

administrativa en la Oficina d el 

Oficial de Cumplimiento

1. Revisar y analizar las bases de datos con que cuenta la Lotería de Bogotá relacionadas con la operación y pago de premios de los juegos de suerte y azar competencia de la Entidad, y preparar un informe mensual en 

el que se detallen los aspectos evaluados, las oportunidades de mejora, los riesgos identificados, y las posibles señales de alerta que puedan generarse frente al desarrollo de operaciones inusuales del Sistema de 

Administración de Riesgos de Lavado de Activos Financiación del Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva LA/FT/FPADM. 2. Revisar en coordinación con el supervisor del contrato las Políticas 

Anticorrupción y Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS) e identificar, documentar, actualizar y elaborar instrumentos de evaluación de los riesgos de soborno que pueden materializarse en la empresa, así como mantener 

actualizada la citada política. 3. Brindar acompañamiento en la generación de documentación y procesos para la implementación del estándar ISO 37001:2016 en el Sistema de Gestión Antisoborno SGAS, así como 

levantar la documentación necesaria para completar el proceso de certificación del estándar ISO 37001:2016. 4. Proponer, formular e implementar nuevas técnicas y/o, métodos que impliquen mejoras en las estrategias, 

análisis o segmentación para los análisis de datos referentes al Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de Activos Financiación del Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva LA/FT/FPADM. 5. 

Listar y recoger la información necesaria para el proceso de implantación del sistema de Sistema de Gestión de Datos Personales (SGDP), así como apoyar la preparación de la documentación necesaria y de los 

procedimientos que permitan su aplicación en la entidad. 7. Brindar apoyo en las capacitaciones impartidas por el Oficial de Cumplimiento a todos los colaboradores y contrapartes de la empresa, y elaborar piezas para la 

difusión de la información relacionada con el objeto del contrato. 8. Asistir a las reuniones y capacitaciones para el desarrollo y estructuración de bases de datos, documentos técnicos, informes y presentaciones 

relacionados con el objeto del contrato. 9. Las demás requeridas para la correcta ejecución del objeto de la contratación y que estén directamente relacionadas con el mismo. 

OFICINA OFICIAL DE 

CUMPLIMIENTO

El presente contrato se encuentra actualmente en ejecución y a la fecha ha obtenido los 

siguientes resultados: 

- Implementación del Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS), logrando que la entidad 

fuera la primera lotería en la historia de Colombia en Certificarse en la Norma ISO 

37001:2016.

- Implementación del Sistema de Administración de Riesgos de Datos Personales dando 

cumplimiento a la Ley 1581 de 2012.

- Elaboración de diversas piezas publicitarias correspondientes al Sistema de 

Administración de Riesgos de LA/FT/FPADM, Protección de Datos Personales y las 

Políticas Anticorrupción y Sistema de Gestión Antisoborno (SGAS).

- Creación y/o actualización de todos los procedimientos de la entidad.

- Creación y/o actualización de los formatos de la Oficina Oficial de Cumplimiento.

- Seguimiento y actualización del Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de 

Activos, la Financiación del Terrorismo y la Proliferación de Armas de Destrucción Masiva 

LA/FT/FPADM.

- Elaboración y actualización de documentos correspondientes a los sistemas que se 

manejan al interior de la Oficina Oficial de Cumplimiento como matrices, manuales, 

políticas, etc. con sus respectivos anexos.

- Análisis de diversas bases de datos para la elaboración de informes mensuales 

correspondientes al análisis de señales de alerta y operaciones inusuales de ganadores 

de premios, que se puedan considerar como operaciones sospechosas.

- Verificación y análisis de las consultas en listas vinculantes y de control de la Lotería de 

Bogotá.

- Acompañamiento al Oficial de Cumplimiento en las auditorías recibidas por Control 

Interno y acompañamiento a la auditoría realizada por el Oficial de Cumplimiento al 

Concesionario.

- Brindar apoyo en las capacitaciones realizadas por la Oficina Oficial de Cumplimiento a 

todos los colaboradores de la entidad.

- Participación en diversas reuniones, capacitaciones y demás para el óptimo desarrollo de 

sus obligaciones.

Recursos Propios

58

Prestar los servicios de agencia 

de publicidad y marketing digital 

para la gestión de desarrollo, 

divulgación y conceptualización 

de campañas, material gráfico, 

videos, cuñas radiales, email 

marketing y otro material de 

comunicación requerido; así 

como la realización, producción, 

postproducción y edición de 

material audiovisual que se utilice 

en la comunicación de las marcas 

y productos operados por la 

Lotería de Bogotá, en línea con 

las estrategias del plan de acción 

de lucha contra el juego ilegal de 

lotería y apuestas permanentes-

chance

Plan de marketing digital  1. Diseñar y ejecutar el plan de marketing digital para la LOTERÍA DE BOGOTA a desarrollarse en los meses de vigencia del contrato, incorporando conceptos relacionados con la promoción del 

juego legal y publicidad de la LOTERÍA DE BOGOTA como eje principal de la estrategia de ventas del producto, incluyendo objetivos y estrategias con sus respectivos indicadores de desempeño o KPI. Este documento 

incluye el análisis a profundidad de la situación actual de los activos digitales de la marca, realizando un análisis de la competencia y del consumidor, del mercado (nacional e internacional), identificando oportunidades, 

debilidades, fortalezas y amenazas, así como describir el perfil del actual y potencial comprador de lotería, a partir de fuentes primarias y/o secundarias disponibles.  2. Entregar reporte mensual con el seguimiento y 

ejecución de la estrategia del plan de marketing digital. Diseño y Envío de Correos Electrónicos masivos 3. Asegurar una plataforma email marketing sobre una base de datos depurada que se estima entre 90.000 a 

200.000 direcciones de correo electrónico, con envíos ilimitados de acuerdo con estrategia desarrollada y/o necesidades de la Lotería de Bogotá para ser usado en los meses de vigencia del contrato. La cual se deberá 

actualizar mensualmente en la plataforma con los nuevos archivos enviados por la LOTERIA DE BOGOTÁ. La plataforma deberá ser aprobada previamente por la LOTERIA DE BOGOTÁ. 4. Realizar el diseño y envió de 

los correos electrónicos, así como informe de actividades mensuales realizadas con indicadores estadísticos que permitan medir los rendimientos de cada campaña realizada, incluye el material gráfico requerido.          

Cumplir con los servicios profesionales de Agencia de publicidad de la siguiente manera: 5. Elaboración de conceptualizaciones masivas para campañas así:  Campaña Cantidad Estimada Periodo Entregables 

Observaciones Ejemplos Tipo A 36 Se solicitan alrededo r de 3 mensual es. -Brief -2 caminos creativos -Material Gráfico (sale de la bolsa de artes). Diseño de concepto de campañas. PromocionalSorteo 

especialCampaña educativa o Plan de premios. Tipo B 42 Campañ as Always One con cambio de grafica estacion al. Gráfica actualizada bajo el concepto de una campaña tipo A, se actualiza la conceptualizació n con la 

trazabilidad. Ajuste de material gráfico de acuerdo con el concepto realizado en el Tipo A. Refresh de campaña. Tipo C NA Semana l Key visual, no se genera una conceptualizació n. Piezas con lineamiento grafico según 

temática. Día de la madre, de los niños, etc. La anterior tabla está sujeta a cambios de acuerdo con requerimientos de la LOTERIA DE BOGOTA. Las conceptualizaciones cuentan como valor agregado al desarrollo de los 

artes mencionados en la siguiente obligación. 6. Desarrollo de 2.196 artes aproximadamente o los que se requieran para la ejecución del plan y requerimientos puntuales de la LOTERIA DE BOGOTA, para comunicación 

online y offline, estas piezas graficas incluyen artes animados para banners en internet, multimedia (gifs), redes sociales, impresos o lo que se requiera. Se aclara que la entrega de un arte en otro formato o tamaño no se 

contabiliza como un arte diferente, siempre cuando el diseño no cambie. 7. Realizar aproximadamente 18 videos animados en Full HD con subtítulos, los cuales incluyen conceptualización, realización, producción, edición, 

efectos digitales, animación, colorización y postproducción de spot con máximo 2 locutores y musicalización de fondo. La duración podrá ser de 30 a 5 segundos de acuerdo con tabla de precios del contrato. Se deberá 

entregar en formato vertical y horizontal. 8. Realizar aproximadamente 15 videos con material de stock en Full HD y una toma de video en locación original, con subtítulos, los cuales incluyen conceptualización, producción, 

efectos digitales y postproducción de spot, con máximo 2 locutores y musicalización de fondo. La duración podrá ser de 30 a 5 segundos de acuerdo con tabla de precios del contrato. Se deberá entregar en formato 

vertical y horizontal. 9. Realizar aproximadamente 5 videos con imágenes originales realizadas en diferentes locaciones en Full HD, con subtítulos, los cuales incluyen conceptualización, guion, locución, modelos de acting, 

casting, vestuario, locaciones, utilería, alimentación, transporte, viáticos y hospedaje (en caso de que aplique) producción, rodaje, graficación, efectos digitales, musicalización, masterización y postproducción de spot, con 

máximo 10 fotografías para material gráfico. La duración podrá ser de 30 a 20 segundos de acuerdo con tabla de precios del contrato. Se deberá entregar en formato vertical y horizontal. 10. Realizar aproximadamente 4 

videos animados con imágenes vectorizadas para pantalla de baja resolución (iluminación fachada bajo tecnología color kinetics), los cuales incluyen concept art, producción, graficación y postproducción, la duración de la 

composición será de 1 minuto de acuerdo con tabla de precios del contrato. Se debe enviar los archivos en los formatos que requiera el sistema. 11. Realizar aproximadamente 3 video-tomas áreas con tecnología Dron en 

Full HD y los cuales incluyen edición y masterización, con máximo 10 fotografías con varios planos para material gráfico, de acuerdo con tabla de precios del contrato. 12. Definir máximo dos voces oficiales aprobadas por 

la LOTERÍA DE BOGOTÁ, estas se deberán mantener durante toda la vigencia del contrato, y podrán ser cambiadas previa presentación y aprobación por la LOTERIA DE BOGOTÁ. Deberán incluir los derechos 

audiovisuales, de autor, reproducción o los que se requieran para el uso y a favor de la LOTERIA DE BOGOTÁ, en cualquier medio. 13. Realizar la producción estimada de 32 cuñas radiales, que incluyen 

conceptualización, guion, producción y masterización, con máximo 2 locutores y música de stock, la duración podrá ser de 30 a 10 segundos de acuerdo con tabla de precios del contrato.  El material mencionado en los 

puntos 6 al 13 (anteriormente mencionados) se podrán desarrollar de acuerdo con la estimación descrita en la siguiente tabla; sin embargo, esta tabla es indicativa y podrá cambiar durante de la ejecución del contrato:  14. 

Brindar de manera permanente a la LOTERIA DE BOGOTA, el apoyo de UN profesional en las áreas de mercadeo, publicidad, o afines con al menos 1 año de experiencia profesional o tecnólogo en las mismas áreas con 

al menos 2 años de experiencia laboral, que se desempeñará como ejecutivo de cuenta durante la vigencia del contrato, el cual deberá disponer de todas las herramientas y equipos necesarios para el cumplimiento de sus 

funciones. Deberá contar con conocimientos y habilidades en programas diseño de gráfico, motion graphics, mercadeo, publicidad y administración de cuentas, quien apoyara todas las actividades derivadas de las 

obligaciones incluidas en el contrato, (Presentación y entrega de informes solicitados por la Lotería de Bogotá; Análisis, control y presentación de observaciones y mejoras del estado del presupuesto y la ejecución; 

Participación activa en las reuniones comerciales de la Lotería de Bogotá; Revisión y aprobación previa de todo el material a entregar a la LOTERIA DE BOGOTÁ; Presentación de propuestas solicitadas por el supervisor 

del contrato; así como las demás actividades que designe el supervisor del contrato). 

PROFESIONAL I DEL ÁREA DE 

COMUNICACIONES Y MERCADEO

Contrato en ejecución, a corte al ultimo pago del mes de diciembre se ha recibido los 

siguientes resultados: 

1- Diseño y ejecución de Plan de Marketing digital orientado a combatir el juego ilegal de 

los productos Chance, Loteria, Rifas y Promocionales de la entidad, asi como promover la 

venta de la Lotería de Bogotá.

2-  Diseño de 39 mailings para dfusión de comunicación de los productos por medio de 

plataforma de email marketing a la base de datis de clientes de la pagina web de la Lotería 

de Bogotá.

3- 44 Conceptualizaciones con su respectivo diseño del material audiovisual para 

campañas de comunicación.

4- Desarrollo de 2.024 artes.

5. Realización de 22 videos y/o comerciales.

6- Realización de 23 cuñas radiales
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Prestar los servicios 

profesionales de administración 

de contenidos en las páginas web 

y/o sitios digitales de la Lotería de 

Bogotá

1. Planificar y definir en coordinación con el supervisor del contrato la estrategia de contenidos digitales de la Lotería de Bogotá.  2. Gestionar de manera correcta los contenidos de los activos digitales de la Lotería de 

Bogotá, así como realizar corrección de estilo (concepción gramatical, estructura interna, orden informativo, adecuación léxica, filtrado y síntesis) de los documentos que requiera la Lotería de Bogotá.  3. Actualizar los 

contenidos en las páginas web y/o sitios digitales de la Lotería de Bogotá de acuerdo con la normatividad de MinTic y a las tendencias digitales.  4. Diseñar y ejecutar estrategias para mejorar el entorno digital en las 

páginas web y/o sitios digitales de la Lotería de Bogotá  5. Realizar análisis de usabilidad, optimización y rendimiento a través de herramientas de analítica web a las páginas web y/o sitios digitales de la Lotería de 

Bogotá.  6. Posicionar los contenidos y los sitios web a través de los criterios y herramienta SEO.  7. Realizar mejoras de accesibilidad web a las páginas web y/o sitios digitales de la Lotería de Bogotá. 8. Realizar 

informes del entorno digital de la Lotería de Bogotá y proponer acciones de mejora con su respectivo plan de acción y ejecución.  9. Participar en el diseño y ejecución de las actividades de comunicaciones y mercadeo 

que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que estén relacionadas con el objeto del mismo, orientadas a promocionar los productos y/o a combatir el juego ilegal de los juegos de suerte y azar competencia de 

la lotería de Bogotá.  10. Asistir a las reuniones o mesas de trabajo que se le convoquen en el desarrollo de las actividades contractuales.  11. Elaborar los informes que sean solicitados por la Subgerencia General, 

relacionados con el objeto y actividades contractuales, en caso de requerirse.  12. Las demás que se requieran para el cabal cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. 

PROFESIONAL I DEL ÁREA DE 

COMUNICACIONES Y MERCADEO

Contrato en ejecución, a corte al ultimo pago del mes de diciembre se han recibido los 

siguientes resultados: 

1. Diseño y ejecución de estrategia de contenidos digitales para la Lotería de Bogotá, 

incluyendo contenidos para combatir el juego ilegal. 

2. Gestión permenante de los contenidos en los activos digitales..  

3. Actualización permamente de los contenidos en las páginas de la Lotería de Bogotá, de 

acuerdo con la normatividad MinTic y tendencias digitales incluyendo contenidos de las 

campañas para combatir el juego ilegal.

 4. Diseño y ejecución de  estrategias digitales.

5. Análisis de usabilidad, optimización y rendimiento web.

 6. Gestión SEO, incluyendo keywords relacionadas con control del juego ilegal.   

7. Mejoras permanentes de accesibilidad web.

8. Entrega de informes del entorno digital con acciones de mejora las cuales se han 

ejecutado en su totalidad. 

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

Recursos Propios
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Prestar los servicios de Central 

de Medios para estructurar y 

ejecutar estrategias de 

divulgación en medios de 

comunicación con el fin de 

difundir la marca del producto 

Lotería de Bogotá, las acciones 

formuladas en el plan comercial y 

de mercadeo, así como las 

campañas para promover el 

juego legal de los productos 

lotería a nivel nacional, apuestas 

permanentes o chance en Bogotá 

y Cundinamarca y los juegos de 

competencia de la entidad.

1. Recibir el brief de las campañas por parte de la Subgerencia comercial y de operativa de la Lotería de Bogotá y/o supervisor del contrato, quien definirá los lineamientos adecuados para la planeación de los medios de 

acuerdo con las necesidades de comunicación puntuales de cada campaña y sus objetivos.  2. Acordar entre la Subgerencia comercial y de operativa de la Lotería de Bogotá o supervisor del contrato, y E.T.B., los 

procesos y tiempos para las diferentes actividades que se ejecutarán en el desarrollo del contrato, los cuales deberán ser cumplidos oportunamente por ambas partes con el fin de garantizar la salida al aire de las 

campañas en las fechas acordadas. 3. Negociar las tarifas y descuentos con los proveedores (medios), con el fin de maximizar la inversión que se dispondrá para la ejecución del objeto del contrato, buscando negociación 

de tarifa de pauta publicitaria en bloque, según las negociaciones realizadas para todo el Distrito Capital.    4. Entregar con cada cuenta los soportes de publicaciones y/o de la pauta de acuerdo con los requerimientos de 

cada proceso de la siguiente manera: a) Publicidad Radial, Televisiva, Digital y otras: una certificación del proveedor, adjuntando, si es el caso, la evidencia gráfica que acredite la inversión hecha. b) Publicación en prensa 

y revistas: Evidencia Grafica Digital. 5. Atender las disposiciones de la Subgerencia comercial y operativa de la Lotería de Bogotá y/o supervisor del contrato, en la construcción de las estrategias de comunicación de los 

medios masivos, directos, alternativos y comunitarios. 6. Estructurar los planes de medios con base en los lineamientos y criterios técnicos de selección de canales de comunicación de carácter masivo, directo y alternativo 

que determine la Subgerencia comercial y operativa de la Lotería de Bogotá y/o supervisor del contrato. 7. Hacer un documento de resumen de los costos de cada campaña que será presentado por campaña, por mes o 

periodo de pauta o facturación. 8. Presentar a la Subgerencia comercial y operativa de la Lotería de Bogotá y/o supervisor del contrato, la relación de los materiales que deberán entregar a los medios para ejecutar la 

pauta. 9. Elaborar y enviar las órdenes a los medios de manera oportuna y realizar el seguimiento para que se cumplan las ubicaciones, cantidad de piezas, tarifas, y en general que la pauta efectivamente salió al aire y se 

ejecutó versus lo planeado. 10. Entregar informe real cumplido de cada campaña. El mencionado informe será entregado a la Lotería de Bogotá, una vez se finalice el 100% de la facturación de los proveedores de cada 

plan de medios a ETB, de tal modo que dicho informe reporte las cifras y resultados de lo realmente cumplido.  11. Solicitar a los medios las reposiciones y/o cambios en cualquiera de las pautas si no cumplen con las 

especificaciones del plan de medios presentado por E.T.B. y aprobado por la Subgerencia comercial y de operativa de la Lotería de Bogotá y/o supervisor del contrato.  12. Contar dentro de su estructura administrativa 

con una división especializada dedicada a central de medios.

PROFESIONAL I DEL ÁREA DE 

COMUNICACIONES Y MERCADEO

Contrato en ejecución, a corte al ultimo pago del mes de diciembre se han recibido los 

siguientes resultados: 

1. Elaboración y ejecución de 29 planes de medios para campañas de los productos de la 

entidad asi como campañas para comabtir el juego ilegal,

2. Presentación y entrega de los respectivos de informes de los planes de medios 

ejecutados, asi como toda la gestión de colocación de pauta.

Control de Juego Ilegal 
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Control de Juego Ilegal 

Apuestas

Recursos Propios
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Contratar la prestación de 

servicios o actividades BTL, 

lanzamiento de nuevos productos, 

marcas y canales de distribución 

y activación de marca para la 

realización de campañas 

promocionales y para las 

estrategias de control al juego 

ilegal de los juegos y/o productos 

que opere la Lotería de Bogotá

Cumplir con el objeto y obligaciones del contrato, así como con las obligaciones

contenidas en el anexo núm. 2 de Especificaciones y Condiciones Técnicas, en

los estudios previos, pliego de condiciones definitivo, anexos, propuesta

presentada por el contratista y demás condiciones contractuales del contrato

electrónico expedido por SECOP II.

2. Planear, orientar, coordinar, ejecutar, gestionar, y presentar propuestas de

activación BTL para las actividades que requiera la LOTERIA DE BOGOTA, en los

casos que aplique. Lo anterior, de conformidad con las especificaciones técnicasdefinidas en las solicitudes de bienes y servicios, aprobadas por el supervisor del

contrato, y en concordancia con lo establecido en el Anexo núm. 2

Especificaciones y Condiciones Técnicas.

Parágrafo núm. 1: Con la suscripción del contrato se entiende que el Contratista

pondrá a disposición de la LOTERIA DE BOGOTA, su organización y capacidad

operativa y logística, así como el personal (equipo) mínimo señalado en el Anexo

núm. 2 Especificaciones y Condiciones Técnicas y además, todo el personal

(profesional, técnico, operativo, etc.) que se requiera para la ejecución del contrato

a entera satisfacción de la LOTERÍA DE BOGOTÁ

3. Suministrar a la LOTERIA DE BOGOTA los bienes y/o servicios solicitados de

acuerdo con las necesidades de la Entidad, para aquellos bienes y servicios no

contemplados en el tarifario; el contratista se compromete a prestarlos y

suministrarlos en condiciones de idoneidad y calidad, de acuerdo con las

necesidades y requerimientos de la LOTERIA DE BOGOTÁ y en los términos

señalados en el Anexo núm. 2 «Especificaciones y Condiciones Técnicas» para

lo cual deberá presentar tres (03) cotizaciones al supervisor del Contrato para su

aprobación, una de las cuales, podrá ser aportada por la LOTERÍA DE BOGOTÁ

dentro de la etapa de análisis de precios.

Parágrafo Núm. 1: En aquellos casos en los que se requiera para la prestación de

los servicios o bienes, cumplir con un permiso, habilitación o concepto previo para

su prestación, el contratista garantizará su consecución en los términos

establecidos en la normativa vigente.

Parágrafo Núm. 2: El contratista no podrá adelantar ninguna clase de compromiso

ni ejecutar gasto alguno

que no esté aprobado previamente por la LOTERIA DE BOGOTA, a través del

supervisor del contrato.

4. Presentar las cotizaciones que le sean requeridas máximo los cinco (05) días

hábiles siguientes a la solicitud que realice el supervisor por el medio idóneo que

para el efecto este último determine; las cuales serán aprobadas por el supervisor

del contrato, previa realización de un análisis de precios, dentro de los cinco (05)

días hábiles siguientes a su recibo.

Parágrafo núm. 1: En caso de presentarse eventos que por la necesidad de la

Lotería de Bogotá requieran su realización en tiempos extraordinarios, serán

concertados entre las partes.

PROFESIONAL III ATENCIÓN AL 

CLIENTE

Contrato en ejecución con fecha de inicio 23 de octubre de 2023, con corte al mes de 

diciembre de 2023 se han ejecutado las siguientes actividades o requerimientos: 

1. Operación logística para el desarrollo de activaciones de BTL para promocionar el 

Sorteo Extraordinario No. 0009 “Gran Sorteo Dorado – La Verdadera Fábrica de Sueños” 

de la Lotería de Bogotá y la Lotería del Huila del 9 de diciembre de 2023, así como la 

promoción y difusión de los tips del juego legal de chance y lotería como estrategia 

persuasiva para combatir el juego ilegal difundiendo la importancia de la legalidad del juego 

de chance y lotería.

2. Suministro de refrigerios y apoyo logístico de BTL para el desarrollo de la capacitación 

dirigida a partes interesadas sobre el juego legal, en el municipio de Soacha 

(Cundinamarca)

3. Difusión publicitaria a través de Carro Valla en Barranquilla y Cartagena para informar la 

caída del premio mayor del sorteo extraordinario del 20 de octubre en Barranquilla y del 

sorteo 2714 del 2 de noviembre en Cartagena y promoción del juego legal de chance y 

lotería como estrategia persuasiva para combatir el juego ilegal.

4. Elaboración producción de material de merchandising - gorras negras brandeadas con el 

logo de la Lotería de Bogotá y el logo de Yo Juego Legal Chance y Lotería con el fin de 

promover y difundir la marca Lotería de Bogotá y Yo Juego Legal Chance y Lotería en las 

diferentes actividades y eventos dirigidos a los loteros, ya que a través del uso que hace la 

fuerza de venta de estas prendas (gorras) de merchandising, se pretende incentivar en 

todo momento, a la fuerza de venta, sobre la importancia del juego legal de chance y lotería 

como estrategia persuasiva para combatir el juego ilegal, así mismo se busca difundir y 

generar confianza y credibilidad entre la fuerza de venta y el potencial comprador acerca 

del juego legal de chance y lotería y la importancia de combatir la ilegalidad.

5. Elaboración producción de material de merchandising - agendas media carta 

brandeadas con el logo de la Lotería de Bogotá y el logo de Yo Juego Legal Chance y 

Lotería y un inserto con la campaña para combatir el juego ilegal, con el fin de adelantar 

acciones previstas en el marco de la Política de Mujer y Equidad de Género estimulando e 

incentivando a la fuerza de venta específicamente a las colocadoras (vendedoras mujeres 

vinculadas a través de los distribuidores autorizados en la ciudad de Bogotá) y lograr 

recordación de marca, promoción, divulgación y posicionamiento del producto y difusión de 

la campaña para combatir el juego ilegal. 

6. Impresión de afiches publicitarios Ref. Nuevo Plan de Premios de la Lotería de Bogotá 

para distribuidores con el fin de promocionar el Nuevo Plan de Premios de la Lotería de 

Bogotá, así como la promoción del juego legal de chance y lotería como estrategia 

persuasiva para combatir el juego ilegal.

7. Producción, montaje y desmontaje posterior a 2 meses de 360 metros cuadrados de 
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Adquisición de teléfono móvil para 

el Área de Comunicaciones de la 

Lotería de Bogotá

Entregar máximo dentro de los 5 días hábiles siguientes al inicio de

ejecución del contrato un (1) IPhone 14 Pro de 256 GB.

2. Cumplir con la entrega del bien solicitado en las condiciones, calidades y

especificaciones. Otorgar sobres el bien suministrado estipulado en el

presente contrato la garantía legal de conformidad con lo establecido en eCapítulo I de Título III de la Ley 1480 de 2011 y el Capítulo II del Decreto

735 de 2013.

3. Sustituir el bien que resulte defectuoso o que no cumpla con las

especificaciones técnicas exigidas por la entidad, dentro de los 5 días

hábiles siguiente al recibo de este.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta

que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte

integral de los estudios previos y del contrato; para lo cual tuvo la

oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió

de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.

PROFESIONAL IV DEL ÁREA DE 

COMUNICACIONES Y MERCADEO

Entrega de celular uso del area de Comunicaciones y Mercadeo con el objetivo de ser 

empleado para la producción

de contenido audiovisual, el acceso seguro a activos digitales, la administración de redes 

sociales, la difusión de

información a grupos de interés de la Lotería y la creación de un canal informativo a través 

de WhatsAppm  cumpliendo con las políticas de seguridad de la información digital de la 

entidad,

Recursos Propios

1

Prestar los servicios 

profesionales de abogada en la 

Secretaría General de la Lotería 

de Bogotá, brindando apoyo 

jurídico y ejerciendo la defensa 

judicial en los asuntos que le sean 

asignados

1. Analizar y sustanciar las actuaciones que deban surtirse y mejoren la aplicación del Control Interno Disciplinario en segunda instancia.  2. Proyectar el procedimiento para el Sistema de gestión del trámite de segunda 

instancia del proceso disciplinario que corresponda conocer a la Gerencia General. 3. Proyectar actos administrativos que correspondan conocer en segunda instancia a la Gerencia General en razón a procedimientos 

administrativos.  4. Analizar, elaborar y/o revisar los actos administrativos de la Lotería de Bogotá y/o de la Junta Directiva de la Empresa que sean requeridos por la Secretaría General, en todos los procesos de apoyo a 

cargo de la dependencia.    5. Asistir cuando así lo requiera el supervisor del contrato a los Comités en donde participe la Secretaría General para el correcto funcionamiento y desarrollo de los procesos de apoyo a cargo 

de la dependencia, así como en aquellos que tengan interrelación con la Gerencia General, y/o Subgerencia General.   6. Brindar soporte jurídico especializado para la revisión de los procesos contractuales y aplicación de 

normas complementarias en materia contractual que permitan las eficiencias administrativas en la Secretaría General y la Lotería de Bogotá, cuando sea requerido  7. Revisar y/o elaborar documentos de políticas de 

prevención del daño antijurídico, lineamientos del comité de conciliación, líneas decisorias, líneas de defensa, cuando lo requiera el supervisor del contrato.  8. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores 

de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.  9. Elaborar conceptos jurídicos, informes, y respuesta a los derechos de petición y demás documentos que le sean asignados por el 

supervisor, así como en la atención y seguimiento de los requerimientos que realicen los diferentes órganos de control.  10. Revisar manuales, instructivos y procedimientos que requieran revisión jurídica.  11. Asistir a 

distintas reuniones convocadas al interior de la empresa y con entidades distritales o nacionales o empresas privadas, cuando así lo indique el supervisor del contrato.  12. Representar judicialmente a la Lotería de Bogotá, 

en los procesos en los cuales la Gerencia General o la secretaria general lo considere necesario, previo el otorgamiento de poder o sustitución.   13. Ejercer la representación, seguimiento y vigilancia de los procesos 

judiciales y administrativos que se le asignen de manera oportuna dentro de los términos establecidos en la ley o por la autoridad judicial o administrativa competente, realizando los actos o procedimientos requeridos en 

cada proceso, tales como, notificarse, contestar demanda, presentar demanda o denuncia, solicitar y aportar pruebas, presentar y sustentar recursos, asistir a diligencias programadas, presentar escritos y demás 

actuaciones necesarias para el cumplimiento eficiente de la defensa judicial, previa remisión y visto bueno del supervisor en los casos de alta complejidad que se requieran.   14. Mantener actualizada y depurada la 

información de cada proceso judicial o trámite extrajudicial que se encuentre registrado en el sistema de información de procesos judiciales de Bogotá, SIPROJWEB de conformidad con la Resolución 104 del 23 de octubre 

de 2018 o de la que la modifique adicione o sustituya, para lo cual se debe adjuntar al informe mensual para pagos, los pantallazos de los registros de las actuaciones y a falta de actividad durante tres meses seguidos, 

deberá indicarlo en el “Siprojweb” y dejar evidencia del pantallazo en su informe de actividades.  15. Realizar la calificación jurídica de cada proceso judicial en el módulo correspondiente de SIPROJWEB de conformidad 

con las directrices impartidas de Alcaldía Mayor de Bogotá y la Lotería de Bogotá, de conformidad con la Resolución 104 del 23 de octubre de 2018 o de la que la modifique adicione o sustituya y aportar la constancia de 

la calificación donde conste los criterios empleados para la calificación del contingente judicial, en los procesos que tengan erogación económica.  16. Realizar las fichas y/o estudios jurídicos para los Comités de 

Conciliación de la Lotería de Bogotá, según los temas que se le asignen, de conformidad con la Resolución 104 del 23 de octubre de 2018 o de la que la modifique adicione o sustituya.  17. Informar oportunamente a la 

Lotería de Bogotá sobre riesgos, implicaciones y contingencias de los procesos judiciales o administrativos, su estrategia de defensa y solicitar la confirmación de sus actuaciones ante el Comité de Conciliación o a quien 

ejerza la jefatura de la oficina Asesora Jurídica, cuando no deba someterse ante el Comité. 

SECRETARÍA GENERAL

Representación en 9 procesos judiciales,  revisión juridica de actos adminsitrativos, 

revisión juridica de procesos contractuales, elaboración de politicas de prevenciond e daño 

antijuridico y politicas de defensa judicial

Recursos Propios

2

Prestar los servicios 

profesionales como abogada a la 

Secretaría General en ttemas 

contractuales, legales y en 

apoyar la implementación del 

módulo de contratación

1. Apoyar en la implementación del módulo de contratación en la herramienta tecnológica definida por la Lotería de Bogotá.  2. Elaborar un cronograma de actividades detallado en el cual se describan los tiempos 

específicos para la implementación del módulo de contratación.  3. Realizar reuniones para socializar el avance del proyecto.  4. Capacitar a los funcionarios de la Lotería de Bogotá y colaboradores en el uso del módulo 

de contratación conforme al desarrollo realizado. 5. Brindar acompañamiento en la gestión precontactual, contractual y poscotractual de la entidad en los procesos que le sean asignados.   6. Elaborar, informes, y 

proyectar respuesta a los derechos de petición, requerimientos de entes de control y demás documentos que le sean asignados por el supervisor y realizar el respectivo seguimiento.  7. Participar y apoyar los comités 

estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.  8. Apoyar en el estudio de las observaciones jurídicas presentadas por los interesados en los 

procesos de contratación y elaborar respuesta que se requiera, según sea el caso.  9. Realizar la proyección y revisión de modificaciones en el caso que se presenten a los manuales y procedimientos a cargo de la 

Secretaría General  10. Realizar la revisión de pólizas, verificando el cumplimiento de lo requerido en el contrato.  11. Elaborar la valoración primaria legal y jurídica de las fichas de valoración documental que le sean 

asignadas.  12. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del contrato que se relacionen con el objeto y el cumplimiento del mismo. 

SECRETARÍA GENERAL
Procesos de contratación adelantados y publicados en la plataforma secop II conforme el 

plan de adquisiciones aprobado de la entidad.
Recursos Propios

8

Prestar los servicios 

profesionales para apoyar las 

actividades relacionadas con la 

defensa judicial y extrajudicial de 

la Lotería de Bogotá y brindar 

asesoría en los temas 

relacionados con la jurídica de los 

intereses de la Entidad

1. Apoyar la representación judicial y extrajudicial de la Lotería de Bogotá en los procesos judiciales y extrajudiciales que le sean asignados por la Secretaría General y/o Oficina Jurídica de la Lotería e Bogotá.  2. 

Elaborar la minuta o poder de todos y cada uno de los procesos judiciales y extrajudiciales que le sean entregados por parte de la por la Secretaría General y/o Oficina Jurídica de la Lotería e Bogotá.  3. Ejercer  la 

representación, seguimiento y vigilancia de los procesos judiciales y administrativos que se le asignen de manera oportuna dentro de los términos establecidos en la ley o por la autoridad judicial o administrativa 

competente, realizando los actos o procedimientos requeridos en cada proceso, tales como, notificarse, contestar demanda, presentar demanda o denuncia, solicitar y aportar pruebas, presentar y sustentar recursos, 

asistir a diligencias programadas, presentar escritos y demás actuaciones necesarias para el cumplimiento eficiente de la defensa judicial.  4. Realizar las fichas y/o estudios jurídicos para presentar ante el Comité de 

Conciliación de la Lotería de Bogotá, según los temas que se le asignen, de conformidad con la Resolución 104 del 23 de octubre de 2018 o de la que la modifique adicione o sustituya.  5. Presentar los proyectos de 

demanda o contestación de demanda ante la Oficina Jurídica o responsable de la gestión jurídica.  6. Mantener actualizada y depurada la información y estado de cada proceso judicial o trámite extrajudicial que se 

encuentre registrado en el sistema de información de procesos judiciales de Bogotá, SIPROJWEB.   7. Presentar mensualmente con el informe de actividades la evidencia de la actualización de procesos en el 

SIPROJWEB. Si Durante tres meses seguidos no se presentan actuaciones dentro de los procesos, así deberá indicarlo en el “Siprojweb” y aportar la evidencia correspondiente.  8. Realizar la calificación jurídica del 

contingente judicial de cada proceso en el módulo correspondiente de conformidad con las directrices impartidas de Alcaldía Mayor de Bogotá y la Lotería de Bogotá y Presentar con el informe de actividades, la evidencia 

de la calificación del contingente judicial de los procesos a su cargo en el SIPROJWEB y el documento que contenga los criterios empleados por el apoderado para la calificación del contingente judicial, en los procesos 

que tengan erogación económica.  9. Informar oportunamente a la Lotería de Bogotá sobre riesgos, implicaciones y contingencias de los procesos judiciales o administrativos, su estrategia de defensa y solicitar la 

confirmación de sus actuaciones ante la Oficina Jurídica cuando la decisión no deba someterse ante el Comité.  10. Asesorar las actuaciones administrativas que deba realizar la empresa para el pago de sentencias y 

conciliaciones en las que haya sido condenada o haya conciliado.   11. Realizar un análisis respecto a los procesos sobre los cuales asume la defensa judicial y administrativa, informando y alertando si sobre los mismos no 

se ha efectuado una diligente defensa para los intereses de la empresa.   12. Diseñar cuando el asunto que se someta a su conocimiento lo requiera, políticas de prevención del daño antijurídico, las cuales deberán ser 

presentadas ante el Comité de Conciliación para la aprobación. 13. Proponer las acciones y mejoras a las actuaciones o procedimientos de la empresa para evitar que la misma se vea inmersa en procesos judiciales o 

administrativos.  14. Documentar los expedientes judiciales y administrativos en carpetas en físico y medio magnético, debidamente foliadas contentivas de las principales piezas procesales de los procesos a su cargo, las 

cuales deben ser entregadas al finalizar el contrato al supervisor.  15. Asesorar jurídicamente a la Lotería de Bogotá en temas legales que se requieran para la correcta administración.  16. Realizar los estudios jurídicos y 

emitir conceptos y absolver consultas solicitadas por la Lotería de Bogotá, en forma escrita o verbal y en los términos indicados, sobre los procesos judiciales que asuma o sobre aquellos temas que asigne el supervisor 

del contrato.  17. Apoyar y asesorar a la Lotería de Bogotá en la inteligencia jurídica y regulatoria del sector de juegos de suerte y azar, para la estructuración y aplicación de normas en los procesos misionales y 

comerciales de la Gerencia General y Subgerencia General.   18. Entregar un informe final previo al último pago, en el cual se relacione los procesos a su cargo, las actuaciones realizadas, la estrategia de defensa llevada 

y las recomendaciones de la línea de defensa y las acciones a seguir.   19. Hacer parte de los Comités verificadores y evaluadores de procesos de selección que adelante la Lotería de Bogotá, en el evento en que sea 

designado. 

SECRETARÍA GENERAL
Representación en 28  procesos judiciales, revision juridica de requerimientos de entes de 

control,actualizacipon de base de datos procesos juiciales
Recursos Propios

11

Suscripción al servicio de 

información jurídica a través de 

un boletín informativo por correo 

electrónico consulta web y 

biblioteca digital de legislación 

colombiana actualizada

1. Suministrar edición diaria del diario jurisprudencial, doctrinal y normativo artículo20, vía email, de lunes a viernes, excepto festivos, durante un año, con la más actualizada información emanada de las Altas Cortes de 

Justicia, el Gobierno Nacional y sus entidades descentralizadas y las instituciones públicas de Bogotá. Cada información estará respaldada por el texto completo de la norma correspondiente. Síntesis temática. Biblioteca 

digital. Actualidad legislativa. 2. Permitir acceso ilimitado a más de un millón de documentos a través de motores de búsqueda generales y especializados, todo tipo de normas de carácter oficial tales como sentencias, 

decretos, leyes, resoluciones, directivas etc., permitiendo acceder a las normas por datos identificadores o por tema. 3. Permitir el acceso y consulta a los usuarios autorizados vía correo electrónico siempre y cuando las 

cuentas de correo correspondan al mismo dominio de la Lotería de Bogotá,  4. Informar clave la de acceso para descargar los documentos de la página web, la cual es de carácter institucional, personal e intransferible.  

5. Resolver inquietudes y prestar capacitación personal de servicios documentales de la plataforma, en caso de presentarse dudas sobre el uso de la página o sí se le presentan dificultades técnicas para bajar la norma. 

6. Cumplir con todos los ofrecimientos indicados en la cotización y/o oferta presentada. 

OFICINA JURÍDICA Suscripción de boletin jurídico para gestiónd e conocimiento al interioir de la entidad. Recursos Propios

28

Prestar servicios profesionales 

especializados en la Secretaría 

General con plena autonomía 

técnica, adminisrativa y financiera 

para gestionar y acompañar las 

actuaciones jurídico 

administrativas precontractuales 

y contractuales que se deriven de 

los procesos de contratación que 

adelante la dependencia

1. Estructurar y proyectar estudios previos, matriz de riesgos, estudios del sector, y los tramites y documentos requeridos en la etapa precontractual por la Dirección de tecnología, Unidad de recursos físicos, Unidad de 

apuestas y los necesarios para la contratación de nuevos proyectos y productos liderados por la alta dirección y aquellos que sean asignados y previamente coordinados con el supervisor del contrato.  2. Estructurar, 

proyectar y realizar los trámites y documentos necesarios para la solicitud de modificaciones contractuales y actas de liquidación y cierre del expediente de los procesos que le sean asignados y previamente coordinados 

con el supervisor del contrato.  3. Realizar acompañamiento jurídico en los procesos de contratación en cualquiera de las modalidades establecidas en el manual de contratación de la lotería de Bogotá proyectando los 

documentos necesarios para su trámite de acuerdo con las asignaciones realizadas.   4. Brindar soporte jurídico en la emisión de los conceptos jurídicos que les sean requeridos, relacionados con la actividad contractual y 

jurídica en los procesos a su cargo, cuando así sea solicitado.  5. Brindar apoyo a la supervisión en el componente jurídico y proyectar los documentos y requerimientos que de ello se deriven, en los procesos de las 

diferentes áreas que le sean asignados por el supervisor del contrato.  6. Asistir cuando así lo requiera el supervisor del contrato a los Comités en donde participe la Secretaría General para el correcto funcionamiento y 

desarrollo de los procesos de apoyo a cargo de la dependencia, así como en aquellos que tengan interrelación con las áreas donde actúe como enlace de la Secretaría General.   7. Participar y apoyar los comités 

estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.  8. Elaborar informes, respuesta a los derechos de petición y demás documentos que le sean 

asignados por el supervisor, así como en la atención y seguimiento de los requerimientos que realicen los diferentes órganos de control.  9. Revisar manuales, instructivos y procedimientos que requieran revisión jurídica.  

10. Asistir a distintas reuniones convocadas al interior de la empresa y con entidades distritales o nacionales o empresas privadas, cuando así lo indique el supervisor del contrato. 

SECRETARÍA GENERAL
revisiión de componente jurídico de procesos contractuales tales como contratos, 

modificiones y acctas de liquidación, proyección respuesta derecho de petición
Recursos Propios

72

Prestar los servicios de apoyo a 

la gestión, con plena autonomía 

técnica, administrativa y 

financiera en la Secretaría 

General, en actividades 

relacionadas con la organización 

e intervención documental de los 

expedientes físicos y su 

publicación en SECOP, en 

cumplimiento de lo establecido en 

la Directiva 008 de 2022 

expedida por la Secretaría 

Jurídica Distrital y la Circular 

externa No.002 de 2023 

expedida por Colombia Compra 

Eficiente

1. Apoyar a la Secretaría General en temas relacionados de archivo físico y digital en materia de contratación de la Lotería de Bogotá. 2. Apoyar en la recopilación de información y documentos faltantes en cada uno de 

los procesos/ contratos, que se encuentran publicados en la plataforma de SECOP. 3. Publicar los documentos que son identificados como faltantes, en los diferentes expedientes electrónicos, según las indicaciones 

dadas por el supervisor del contrato y archivarlos en el caso que aplique en el expediente en físico.   4. Proyectar para aprobación del supervisor, las diferentes actas de cierre de los expedientes contractuales, una vez los 

mismos sean completados conforme a los lineamientos establecidos en la Directiva No. 008 de 2022, expedida por la secretaria jurídica Distrital y la Circular externa No.002 de 2023 expedida por Colombia Compra 

Eficiente. 5. Apoyar en la conformación y archivo de los expedientes en físico de los procesos/ contratos adelantados por la Lotería de Bogotá. 6. Entregar mensualmente al supervisor del contrato una base de datos en 

donde se evidencie el avance de las actividades y documentación publicada, en cada uno de los procesos/ contratos, previamente identificados en la plataforma electrónica SECOP.  7. Entregar al supervisor del contrato 

un reporte mensual de la evidencia de remisión  de documentos de ejecución contractual en físico y publicación de los mismos en en Secop II por parte los supervisores de los contratos. 8. Asistir a reuniones en las que se 

aborden temas relacionados con el objeto y las obligaciones contractuales asignadas y/o en las que sea requerida su participación conforme a los requerimientos que se efectúen previa coordinación con el supervisor del 

contrato. 

SECRETARÍA GENERAL
expedientes fisicos y digitales debidamente actualizados en cumplimiento de la normativa 

archivística.
Recursos Propios



77

Prestar servicios profesionales 

especializados en la Secretaría 

General con plena autonomía 

técnica, administrativa y 

financiera para gestionar y a 

compañar las actuaciones 

jurídico administrativas 

precontractuales y contractuales 

que se deriven de los procesos 

de contratación que adelante la 

dependencia

1. Estructurar y proyectar estudios previos, matriz de riesgos, estudios del sector, y los tramites y documentos requeridos en la etapa precontractual en la Oficina de Gestión Tecnológica e Innovación, Unidad de Recursos 

Físicos, Unidad de Apuestas y los demás procesos liderados por la alta dirección y aquellos que sean asignados y previamente coordinados con el supervisor del contrato.  2. Estructurar, proyectar y realizar los trámites y 

documentos necesarios para la solicitud de modificaciones contractuales y actas de liquidación y cierre del expediente de los procesos que le sean asignados y previamente coordinados con el supervisor del contrato.  3. 

Realizar acompañamiento jurídico en los procesos de contratación en cualquiera de las modalidades establecidas en el manual de contratación de la Lotería de Bogotá́ proyectando los documentos necesarios para su 

trámite de acuerdo con las asignaciones realizadas por la supervisión del contrato.  4. Brindar soporte en la emisión de los conceptos jurídicos que les sean asignados, relacionados con la actividad contractual y jurídica en 

los procesos a su cargo, cuando así́ sea solicitado.  5. Brindar apoyo a la supervisión en el componente jurídico y proyectar los documentos y requerimientos que de ello se deriven, en los procesos de las diferentes 

Unidades o dependencias que le sean asignados por el supervisor del contrato.  6. Asistir cuando así́ lo requiera el supervisor del contrato a los Comités en donde participe la Secretaría General para el correcto 

funcionamiento y desarrollo de los procesos de apoyo a cargo de la dependencia, así́ como en aquellos que tengan interrelación con las Unidades o dependencias donde actúe como enlace de la Secretaría General. 7. 

Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.  8. Elaborar informes, respuesta a los derechos de petición y demás 

documentos que le sean asignados por el supervisor, así́ como en la atención y seguimiento de los requerimientos que realicen los diferentes órganos de control.  9. Revisar manuales, instructivos y procedimientos que 

requieran desde el aspecto jurídico.  10. Asistir a distintas reuniones convocadas al interior de la empresa y con entidades distritales o nacionales o empresas privadas, cuando así́ lo indique el supervisor del contrato.

SECRETARÍA GENERAL
Procesos de contratación adelantados y publicados en la plataforma secop II conforme el 

plan de adquisiciones aprobado de la entidad.
Recursos Propios

117

Prestar los servicios 

profesionales especializados con 

plena autonomía técnica, 

administrativa para brindar 

soporte jurídico a la Secretaría 

General y oficina jurídica

Analizar y sustanciar las actuaciones que deban surtirse y mejoren la aplicación del

Control Interno Disciplinario en segunda instancia.

2. Proyectar actos administrativos que correspondan conocer en segunda instancia a

la Gerencia General en razón a procedimientos administrativos.

3. Analizar, elaborar y/o revisar los actos administrativos de la Lotería de Bogotá y/o de

la Junta Directiva de la Empresa que sean requeridos por la Secretaría General, en

todos los procesos de apoyo a cargo de la dependencia.

4. Asistir cuando así lo requiera el supervisor del contrato a los Comités en donde

participe la Secretaría General para el correcto funcionamiento y desarrollo de los

procesos de apoyo a cargo de la dependencia, así como en aquellos que tengan

interrelación con la Gerencia General, y/o Subgerencia General.

5. Brindar soporte jurídico especializado para la revisión de los procesos contractuales

y acompañamiento en la etapa contractual de acuerdo al manual de contratación y a

las normas aplicables.

6. Revisar y/o elaborar documentos de políticas de prevención del daño antijurídico,

lineamientos del comité de conciliación, líneas decisorias, líneas de defensa,

cuando lo requiera el supervisor del contrato.

7. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de

contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.

8. Elaborar conceptos jurídicos, informes, y respuesta a los derechos de petición y

demás documentos que le sean asignados por el supervisor, así como en la

atención y seguimiento de los requerimientos que realicen los diferentes órganos

de control.

9. Revisar actos administrativos, manuales, instructivos, políticas y procedimientos

que requieran revisión jurídica.

10. Asistir a distintas reuniones convocadas al interior de la empresa y con entidades

distritales o nacionales o empresas privadas, cuando así lo indique el supervisor del

contrato Representar judicialmente a la Lotería de Bogotá, en los procesos en los cuales la

oficina jurídica lo considere necesario, previo el otorgamiento de poder o

sustitución.

12. Ejercer la representación, seguimiento y vigilancia de los procesos judiciales y

administrativos que se le asignen de manera oportuna dentro de los términos

establecidos en la ley o por la autoridad judicial o administrativa competente,

realizando los actos o procedimientos requeridos en cada proceso, tales como,

notificarse, contestar demanda, presentar demanda o denuncia, solicitar y aportar

pruebas, presentar y sustentar recursos, asistir a diligencias programadas,

presentar escritos y demás actuaciones necesarias para el cumplimiento eficiente

de la defensa judicial, previa remisión y visto bueno del supervisor en los casos de

alta complejidad que se requieran.

13. Mantener actualizada y depurada la información de cada proceso judicial o trámite

extrajudicial que se encuentre registrado en el sistema de información de procesos

SECRETARÍA GENERAL

Representación en 9 procesos judiciales,  revisión juridica de actos adminsitrativos, 

revisión juridica de procesos contractuales, elaboración de politicas de prevenciond e daño 

antijuridico y politicas de defensa judicial

Recursos Propios

119

Prestar los servicios 

profesionales en la Secretaría 

General con plena autonomía 

técnica, administrativa para 

gestionar las actuaciones 

administrativas y contractuales 

que se deriven de los procesos 

de contratación que adelante la 

Lotería de Bogotá

Elaborar minutas de los contratos, convenios, y las modificaciones de los mismos

cuando haya lugar o que le sean asignados.

2. Elaborar conceptos jurídicos, informes, y respuesta a los derechos de petición,

requerimientos de entes de control y demás documentos que le sean asignados por

el supervisor y realizar el respectivo seguimiento.

3. Proyectar y revisar actos administrativos que le sean asignados por el supervisor

del contrato.

4. Revisar los estudios previos y pliegos de condiciones de los procesos de contratación

que le sean asignados por la supervisión del contrato.

5. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de

contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.

6. Apoyar en el estudio de las observaciones jurídicas presentadas por los interesados

en los procesos de contratación y elaborar respuesta que se requiera, según sea el

caso.

7. Brindar acompañamiento en la verificación y evaluación de los requisitos jurídicos

de las diferentes propuestas presentadas por los proponentes en desarrollo del

proceso contractual que le sea asignado, con estricta sujeción al contenido del

pliego de condiciones y demás documentos que conformen la contratación.

8. Proyectar y revisar las modificaciones en el caso que se presenten a los manuales

y procedimientos contractuales.

9. Brindar acompañamiento en la publicación de manera oportuna la documentación

contractual en las carpetas digitales compartidas y en la plataforma de Secop II.

10. Realizar la revisión de pólizas de contratos, verificando el cumplimiento de los

mismos.

11. Llevar a cabo el control de legalidad y trámite de los documentos para la liquidación

de los contratos, revisando la documentación remitida por la supervisión y el

proyecto de acta de liquidación.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma SECOP II, el

contratista manifiesta queSe encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de los

estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones

y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna

a cada una de las solicitudes

SECRETARÍA GENERAL
Procesos de contratación adelantados y publicados en la plataforma secop II conforme el 

plan de adquisiciones aprobado de la entidad.
Recursos Propios

15

Prestar los servicios 

profesionales con autonomía 

técnica y administrativa para 

brindar soporte jurídico a la 

Subgerencia Comercial y de 

operaciones

1. Realizar la gestión contractual que requiera la Subgerencia Comercial y de Operaciones para el cumplimiento de sus funciones y objetivos misionales, en las etapas precontractual, contractual y postcontractual. en articulación con la 

Secretaria General. 2. Proyectar y revisar los actos administrativos que le sean asignados dentro del ámbito de competencia Subgerencia Comercial y de Operaciones. 3. Elaborar y revisar las evaluaciones técnicas y jurídicas de los procesos 

de contratación que adelante la Subgerencia Comercial y de Operaciones y articular con la Secretaría General su oportuna publicación en el Secop II. 4. Acompañar jurídicamente en la proyección y revisión de las respuestas a las 

observaciones que surjan en los procesos de contratación adelantados dentro del ámbito de competencia de la Subgerencia Comercial y de Operaciones. 5. Apoyar las actividades de supervisión relacionadas con el seguimiento a la ejecución 

de los contratos a cargo de la Subgerencia Comercial y de Operaciones que le sean asignados. 6. Proyectar las respuestas a los requerimientos de entes de control y peticiones efectuadas por el público en general, que le asignados de 

acuerdo con el ámbito de competencia de la Subgerencia Comercial y de Operaciones. 7. Proyectar y revisar el componente jurídico de manuales, procedimientos propios de la Subgerencia Comercial y de Operaciones y de más documentos del 

Sistema de Gestión de Calidad. 8. Asistir a las reuniones que programe el supervisor del contrato  9. Participar en los comités técnicos, estructuradores y evaluadores de los procesos contractuales que le sean asignados 10. Las demás que se 

deriven del objeto y naturaleza del contractual 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Validación legal y contractual de todos los contratos, convenios, resoluciones y 

reglamentos generados por la subgerencia comercial y operativa durante el tiempo de 

prestación de los servicios. Todos enfocados en el crecimiento de las ventas a nivel 

nacional, a través de la promoción del juego legal desincentivando el juego ilegal a nivel 

nacional; con los convenios suscritos o en marcha se logro un incentivo adicional para el 

comprador a nivel nacional; en algunos casos con un foco en la ciudad de Bogotá y el 

departamento de Cundinamarca, adicionalmente se generaron incentivos a toda la cadena 

de comercialización que buscaban incrementar las ventas a través de incentivos 

adicionales de promoción e impulso al juegos legal los cuales desincentivan la ilegalidad en 

todo el territorio nacional. 

Recursos Propios

19

Prestar los servicios 

profesionales en la Dirección de 

Operación de Producto y 

Comercialización en la 

articulación de nuevas 

propuestas comerciales que 

permitan impulsar el producto de 

lotería tradicional o de Billetes de 

la Lotería de Bogotá

1. Brindar acompañamiento en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las diferentes estrategias de mercadeo y comerciales que adelante la Subgerencia Comercial y la Dirección de Operación de Producto y 

Comercialización con el propósito de posicionar los productos y marcas de la Lotería de Bogotá y generar estrategias comerciales para la lucha contra el juego ilegal. 2. Acompañar a la Dirección de Operación de 

Producto y Comercialización en la estructuración y evaluación de las propuestas de los procesos de contratación, convenios y/o alianzas comerciales con entidades públicas y la empresa privada que propendan por el 

posicionamiento de los productos de la Lotería de Bogotá, relacionadas con el objeto u obligaciones del contrato. 3. Realizar la revisión y desarrollo de las actividades relacionadas en los diferentes planes y proyectos de 

comercialización con los que cuenta la Entidad y que hacen parte de la Dirección de Operación de Producto y Comercialización.  4. Apoyar las actividades de supervisión relacionadas con el seguimiento a la ejecución de 

los contratos a cargo de la Dirección de Operación de Producto y Comercialización, que le sean asignados. 5. Brindar acompañamiento el desarrollo de las estrategias que permitan el posicionamiento y reconocimiento de 

la Entidad a través de promocionales, patrocinios y campañas orientadas a promover el juego legal de los productos de la Lotería de Bogotá.  6. Brindar apoyo a la supervisión de los procesos precontractuales y 

contractuales en lo relacionado con la distribución, comercialización y venta de los productos de la Lotería de Bogotá.  7. Proyectar las comunicaciones necesarias para la divulgación de la información de los productos de 

la Lotería de Bogotá relacionada con los distribuidores, comercializadores y proveedores. Las demás requeridas para el adecuado desarrollo del objeto y obligaciones contractuales 

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

DE PRODUCTO Y 

COMERCIALIZACIÓN

Se apoya con el diseño de estretegias promocionales dirigidas a clientes y fuerza de venta 

para la promoción del juego legal, Se proyectan los reglamentos para la ejecución de los 

promocionales de la vigencia 2023 relacionados con los sorteos: 2679, 2684, 2687, 2691 

y extra 0007; promocional código tu ñapa. 

Se apoyan en la construcción del documento técnico para el cambio del plan de premios. 

Se brinda apoyo en la supervisión de los contratos y convenidos de la Lotería de Bogotá 

relacionados con: Listas de Resultados, Grupo Exito, Convenio interadministrativo con la 

Lotería del Huila e ICONTEC.

Control de Juego Ilegal 

Lotería

Recursos Propios

24

Prestar los servicios 

profesionales a la Subgerencia 

Comercial y de operaciones en 

actividades de mercadeo, para el 

impulso de la comercialización y 

posicionamiento de los productos 

de la Lotería de Bogotá y en 

desarrollo del análisis de 

viabilidad comercial de nuevos 

productos y servicios, en aras de 

prevenir el juego ilegal mediante 

el fortalecimiento de la oferta legal

1. Participar en el diseño, estructuración e implementación del plan comercial y de mercadeo y campañas comerciales orientadas a promocionar la comercialización de los productos operados por la Lotería de Bogotá y/o a combatir el juego 

ilegal de los juegos de suerte y azar competencia de la Lotería de Bogotá. 2. Estructurar y proyectar la evaluación de las propuestas de los procesos de contratación, convenios y/o alianzas comerciales con entidades públicas y la empresa 

privada que propendan por el posicionamiento de los productos de la Lotería de Bogotá y/o promuevan el juego legal de los productos competencia de la Lotería de Bogotá. 3. Desarrollar actividades relacionadas con el seguimiento técnico y 

financiero de los contratos asignados por la Subgerencia Comercial y de Operaciones, por la Dirección de Producto y Comercialización y la Unidad de Apuestas y Control de Juegos, atendiendo el direccionamiento de los supervisores de los 

contratos. 4. Proyectar los estudios de viabilidad de nuevos productos y/o servicios que opere y/o pueda operar la lotería de Bogotá, en lo relativo a su estructuración comercial, mercadeo, financiera, operativa. 5. Estructurar documentos 

técnicos e informes respecto del comportamiento del mercado de juegos de suerte y azar y expectativas comerciales, de conformidad con los requerimientos que formule el supervisor del contrato. 6. Apoyar el desarrollo de actividades 

comerciales y de mercadeo en los eventos de activación de marca en las diferentes regiones de Colombia, de conformidad con el cronograma que para el efecto establezca el supervisor del contrato.  7. Levantar el inventario de procedimientos 

a cargo de la Subgerencia Comercial y de Operaciones, proponer las actualizaciones que correspondan y documentar los nuevos procedimientos que se requieran atendiendo a las necesidades de las direcciones u oficinas a cargo de la 

subgerencia y coordinar con la oficina de planeación las aprobaciones respectivas. 8. Proponer, formular e implementar nuevas técnicas, métodos que impliquen mejoras en las estrategias, posicionamiento o segmentación, de comercialización, 

mercadeo, distribución o venta; de comunicación, promoción o publicidad; de políticas de fijación de precio y de diseño de productos. 9. Presentar recomendaciones y propuestas en el marco de la revisión y reestructuración del plan estratégico 

contra el juego ilegal en coordinación con la Unidad de Apuestas y Control de Juegos. 10. Asistir a las reuniones o mesas de trabajo que se le convoquen en el desarrollo de las actividades propias de la Subgerencia General, la Dirección de 

Producto y Comercialización y la Unidad de Apuestas y Control de Juegos. 11. Las demás que se requieran para el cabal cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Estructuración de los contratos, convenios, resoluciones y reglamentos generados por la 

subgerencia comercial y operativa durante el tiempo de prestación de los servicios. Todos 

enfocados en el crecimiento de las ventas a nivel nacional, a través de la promoción del 

juego legal desincentivando el juego ilegal a nivel nacional; con los convenios suscritos o en 

marcha se logro un incentivo adicional para el comprador a nivel nacional; en algunos 

casos con un foco en la ciudad de Bogotá y el departamento de Cundinamarca, 

adicionalmente se generaron incentivos a toda la cadena de comercialización que 

buscaban incrementar las ventas a través de incentivos adicionales de promoción e 

impulso al juegos legal los cuales desincentivan la ilegalidad en todo el territorio nacional.  

Control de Juego Ilegal 

loteria

Control de Juego Ilegal 

apuestas

Recursos Propios

25

Prestación de los servicios 

profesionales de estadística con 

autonomía técnica y 

administrativa en la Subgerencia 

Comercial y de Operaciones en la 

estructuración de bases de datos, 

construcción y análisis de 

información para el desarrollo de 

estrategias comerciales y de 

fiscalización de los juegos de 

suerte y azar competencia de la 

Lotería de Bogotá

1. Participar en la estructuración, modelación y construcción de los documentos técnicos y anexos que sustenten la formulación de planes de premios de sorteos ordinarios y extraordinarios que vayan a ofrecerse al público, así como realizar un 

seguimiento y evaluación del comportamiento de los planes de premios en operación para proponer alternativas de mejora.  2. Preparar los requerimientos de información a órganos de inspección, vigilancia y/o control con el propósito de 

construir bases de datos que permitan conocer el comportamiento del mercado de juegos de suerte y azar y la preparación de informes que faciliten la toma de decisiones frente al producto de Lotería, al juego de apuestas permanentes o 

chance y a los demás juegos de suerte y azar que sean de competencia de la Lotería de Bogotá.  3. Estructurar y construir las bases de datos con la información del mercado de juegos de suerte y azar y demás variables que incidan en esté, 

con énfasis en los juegos de competencia de la Lotería de Bogotá. 4. Realizar seguimiento al comportamiento del mercado del juego de lotería tradicional o de billetes para definir metas basadas en el análisis estadístico respecto de ventas por 

distribuidor, canal de venta y jurisdicción territorial, y preparar un informe mensual que presente el resultado del seguimiento realizado. 5. Realizar seguimiento al comportamiento del mercado de apuestas permanentes y sus incentivos, preparar 

un informe mensual que presente el resultado del seguimiento realizado. 6. Preparar, consolidar y analizar la información y generar los informes o presentaciones que se requiera para presentación a la Junta Directiva, la Gerencia, Organismos 

de Control y demás que sean requeridos. 7. Sugerir ajustes para mejorar la calidad, completitud y disponibilidad de la información producida por Lotería de Bogotá en el desarrollo de la explotación y operación del control de los juegos de suerte 

y azar de su competencia. 8. Documentar y consolidar con las diferentes fuentes de información disponibles, requeridas para el análisis del mercado de loterías y apuestas permanentes; tales como comportamiento del mercado, apostadores y 

perfil de los mismos, zonificación, comportamiento de canales de distribución, productos sustitutos, competencia, mercado, referentes mundiales, entre otras; requerida para la toma de decisiones en cuanto a la evolución del producto lotería, 

apuestas permanentes, promocionales, rifas y demás acciones de mercado requeridas. 9. Mantener actualizada a partir de la información recopilada y almacenada en las bases de datos de la Lotería de Bogotá informes dinámicos en la 

herramienta de business intelligence (BI) suministrada por la Lotería de Bogotá para el desarrollo de la explotación y operación del control de los juegos de suerte y azar de su competencia. 10. Diseñar las vistas y reportes requeridos por el 

supervisor del contrato en la herramienta business intelligence (BI) para el suministrada por la Lotería de Bogotá el desarrollo de la explotación y operación del control de los juegos de suerte y azar de su competencia. 11. Asistir a las reuniones 

y discusiones necesarias para el desarrollo y estructuración de bases de datos, documentos técnicos, informes y presentaciones relacionados con el objeto del contrato. 12. Las demás requeridas para la correcta ejecución del objeto de la 

contratación y que estén directamente relacionadas con el mismo 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Estructuración de la información los productos operados o administrados por la lotería de 

Bogotá a fin de generar estrategias comerciales registradas en documentos técnicos, de 

evaluación de riesgo en los diferentes cambios al planes de premios operados durante la 

vigencia del contrato, así como los reglamentos generados por la subgerencia comercial y 

operativa durante el tiempo de prestación de los servicios. Todos enfocados en el 

crecimiento de las ventas a nivel nacional, a través de la promoción del juego legal 

desincentivando el juego ilegal a nivel nacional; con los convenios suscritos o en marcha se 

logró un incentivo adicional para el comprador a nivel nacional; en algunos casos con un 

foco en la ciudad de Bogotá y el departamento de Cundinamarca, adicionalmente se 

generaron incentivos a toda la cadena de comercialización que buscaban incrementar las 

ventas a través de incentivos adicionales de promoción e impulso al juegos legal los cuales 

desincentivan la ilegalidad en todo el territorio nacional. 

Control de Juego Ilegal 

loteria

Control de Juego Ilegal 

apuestas

Recursos Propios



71

Implementar acciones de 

posicionamiento de la Lotería de 

Bogotá, a través de autorización 

de derechos de nombre o 

"naming right" y de espacion para 

activaciones y publicidad en la 

infraestructura del Sistema 

Transmilenio de Bogotá

1. Realizar el cambio de la señalética de la estación del Sistema TransMilenio «Ciudad Universitaria» con Naming Right «Ciudad Universitaria - Lotería de Bogotá», lo cual incluye señalética, tótem de estación, puertas laterales de estación, 

contenido digital del sistema. Este cambio debe realizarse dentro de los 30 días siguientes a la suscripción del contrato.

Nota1.El plazo podrá ajustarse de mutuo acuerdo entre las partes. 

Nota 2. Cualquier riesgo que se presente en ejecución de esta obligación, se encuentra amparado en las pólizas que para tal efecto cuenta TRASMILENIO S. A

2. Otorgar por un periodo de tres (3) años el derecho de uso de nombre -Naming Right- «Ciudad Universitaria - Lotería de Bogotá» y mantener la señalética en la estación del Sistema TransMilenio «Ciudad Universitaria - Lotería de Bogotá» 

antigua «Ciudad Universitaria».

3. Realizar el cambio de toda la señalética del Sistema TransMilenio con Naming Right «Ciudad Universitaria - Lotería de Bogotá», incluye mapas e informadores, así como el material digital en redes sociales. Este cambio debe realizarse dentro 

de los 60 días siguientes a la suscripción del contrato.

Nota: El plazo podrá ajustarse de mutuo acuerdo entre las partes.  

4.  Proporcionar setecientos veinte metros cuadrados (720m2) de espacios para publicidad en la infraestructura del Sistema TransMilenio, de acuerdo con las necesidades de la Lotería de Bogotá previa consulta y autorización de 

TRANSMILENIO S.A quien otorgará los espacios de acuerdo con la disponibilidad de los mismos.

Nota:  la producción, instalación, desinstalación y mantenimiento del material señalado en este ítem estará a cargo de la Lotería de Bogotá 

5. Suministrar espacios para realizar dieciocho (18) activaciones BTL en diferentes estaciones o portales del Sistema TransMilenio, las cuales podrán desarrollarse de manera simultánea en varios puntos, permitiendo el montaje del material y la 

publicidad de la Lotería de Bogotá requerida para estas activaciones de acuerdo con las necesidades y la disponibilidad de espacios. La producción, instalación, desinstalación y mantenimiento del material señalado en este ítem estará a cargo 

de la Lotería de Bogotá.

Nota:  la producción, instalación, desinstalación y mantenimiento del material señalado en este ítem estará a cargo de la Lotería de Bogotá.

6. Permitir la circulación de las personas previamente autorizadas por la entidad para el desarrollo de las actividades de publicidad y BTL, durante la ejecución del contrato.

7. Realizar quince (15) salidas de campañas en redes sociales de publicidad del contrato. Las cuales se realizarán: siete (7) antes del cierre del año 2023 y ocho (8) en el primer semestre del año 2024 con publicaciones de contenido 

relacionado con la alianza con la Lotería de Bogotá.

8. Responder por los daños ocasionadas por actos vandálicos a la señalética a cargo de TRASMILENIO S.A.

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Presencia de la marca Lotería de Bogotá y la campaña educativa de “Yo Juego Legal

Chance y Lotería” en el sistema de transporte masivo de la capital, dentro del sistema se

tiene establecido light dónde se cambió el nombre de la estación Ciudad Universitaria por

“Ciudad Universitaria - Lotería de Bogotá”, toda la campaña de comunicación dentro del

sistema siempre estaba acompañado con esta campaña para combatir el juegos ilegal a

través de la promoción del producto lotería de Bogotá dentro del sistema, así como

combatir la ilegalidad tanto en chance como en lotería en diferentes actividades como son:

• Actividades Comerciales dentro del sistema promoviendo el Luego Legal y entregando

material de mercadeo alusivo a la campaña “Yo Juego Legal Chance y Lotería” viendo

adquirir billetes legales de lotería y difundiendo la campaña comercial de lucha contra el

juego ilegal.

• Menciones en redes sociales del sistema de transporte masivo de la capital con piezas de

comunicación alusivas a combatir el juego ilegal a través de la promoción del producto legal.

• Espacios publicitarios dentro del sistema de transporte masivo de la capital enfocados en

combatir el juego ilegal, a través de la promoción del producto legal siempre acompañados

de la campaña “Yo Juego Legal Chance y Lotería”

Control de Juego Ilegal 

Loteria

Recursos Propios

80

Realizar acciones de promoción 

de la marca Lotería de Bogotá y 

de capacitación del juego legal en 

el marco de las diferentes 

actividades culturales de la 

comunidad Rrom, en particular, 

con la organización PROROM

1. Realizar la programación de las actividades a ejecutar de acuerdo con el objeto del contrato.   2. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, en especial:  2.1.- Con el fin de impulsar programas y actividades previstas en el plan de 

desarrollo de la LOTERÍA DE BOGOTÁ, la comunidad PROROM dispondrá lo necesario para la exhibición en sitios estratégicos de publicidad de la Lotería de Bogotá en las diferentes actividades culturales programadas para el año 2023 

(actividades de danza, fortalecimiento de la lengua, conmemoraciones, encuentros lagris, gastronómicos y artesanales, etc.).  2.2.- La comunidad PROROM permitirá a la Lotería de Bogotá realizar por lo menos una (1) capacitación a la 

comunidad Rrom o Gitana en el año 2023 sobre las características de juego legal, apuntando al cumplimiento del objetivo estratégico de la Lotería de Bogotá relacionado con la generación de mayores recursos para la salud. Para ello, la 

comunidad Rrom dispondrá lo necesario para cumplir con esta actividad. La capacitación se realizará en las instalaciones dispuestas por la comunidad Rrom o Gitana.  2.3.- La comunidad PROROM dispondrá de los espacios físicos para la 

realización de las actividades descritas en el alcance del presente contrato, así, como, se compromete a realizar la logística necesaria y la convocatoria de la comunidad RROM o Gitana en las fechas programadas.  2.4 La comunidad PROROM 

llevará a cabo actividades artísticas, culturales, deportivas, educativas y de promoción de la diversidad étnica colombiana, en las cuales en desarrollo de la meta núm. 7516 denominada «Fortalecimiento comercial y operativo de la Lotería de 

Bogotá» del plan de desarrollo de la Lotería, permitirá la promoción de la marca Lotería de Bogotá en las diferentes actividades culturales de la comunidad a través de la exhibición en sitios estratégicos de publicidad de la Lotería de Bogotá.   3. 

Cumplir con las condiciones y especificaciones establecidas por la LOTERÍA DE BOGOTÁ descritas en el presente contrato y en el manual de marca de la Lotería de Bogotá.  4. Realizar en conjunto con la Lotería de Bogotá el cronograma de 

actividades a realizar durante la vigencia del contrato.  5. Contar con las licencias, autorizaciones y permisos a que hubiere lugar para el cumplimiento de todas las obligaciones que le correspondan en los términos del contrato.   6. Atender los 

requerimientos realizados por el supervisor del contrato dentro de los términos concedidos para tal fin.   7.  Reportar de manera inmediata a la Lotería de Bogotá cualquier novedad o anomalía que afecte la debida ejecución del contrato.   8.  

Cumplir cabalmente con las condiciones y requerimientos realizados para la ejecución y desarrollo del contrato.  9.  Respetar los derechos de autor de la Lotería de Bogotá sobre las marcas, logotipos, eslóganes y demás elementos visuales 

registrados en los artes que se instalarán a través de las piezas publicitarias.   10. PROROM debe dar estricto cumplimiento a toda la normatividad legal y ambiental vigente que regule la materia, así como los protocolos.   11. Realizar las 

afiliaciones y los aportes al sistema general de seguridad social integral en los casos que corresponda.  12. Entregar informes del cumplimiento del objeto del contrato, con las respectivas constancias de la ejecución de la actividad 

correspondiente.    13. Cumplir con las normas de prevención del lavado de Activos y de la financiación del terrorismo y Proliferación de armas de destrucción masiva. 14. Cumplir con las normas legales vigentes aplicables según su naturaleza 

jurídica en materia de gestión pública y privada, corrupción, anticorrupción, soborno nacional o transnacional, establecidas en la Ley 1474 de 2011, Ley 1778 de 2016, ley 190 de 1995.   15. Las demás que le sean propias en razón a la 

naturaleza del contrato.

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Publicidad y promoción de la campaña para combatir el juego ilegal “Yo Juego Legal

Chance y Lotería” Dentro de los grupos étnicos y de interés, afines con los juegos de

suerte y azar dentro del Distrito Capital con capacitaciones específicas en juegos legal y

actividades de promoción de la legalidad en el juegos y combatir el juegos ilegal dentro del

distrito capital.

Recursos Propios

81

Realizar acciones de promoción 

de la marca Lotería de Bogotá y 

de capacitación del juego legal en 

el marco de las diferentes 

actividades culturales de la 

comunidad Rrom, en particular, 

con la Organización LA UNIÓN 

ROMANÍ

1. Realizar la programación de las actividades a ejecutar de acuerdo con el objeto del contrato.   2. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, en especial:  2.1.- Con el fin de impulsar programas y actividades previstas en el plan de 

desarrollo de la LOTERÍA DE BOGOTÁ, la comunidad la Unión Romaní dispondrá lo necesario para la exhibición en sitios estratégicos de publicidad de la Lotería de Bogotá en las diferentes actividades culturales programadas para el año 2023 

(actividades de danza, fortalecimiento de la lengua, conmemoraciones, encuentros lagris, gastronómicos y artesanales, etc.).  2.2.- La comunidad La Unión Romaní permitirá a la Lotería de Bogotá realizar por lo menos una (1) capacitación a la 

comunidad Rrom o Gitana en el año 2023 sobre las características de juego legal, apuntando al cumplimiento del objetivo estratégico de la Lotería de Bogotá relacionado con la generación de mayores recursos para la salud. Para ello, la 

comunidad Rrom dispondrá lo necesario para cumplir con esta actividad. La capacitación se realizará en las instalaciones dispuestas por la comunidad Rrom o Gitana.  2.3.- La comunidad La Unión Romaní dispondrá de los espacios físicos para 

la realización de las actividades descritas en el alcance del presente contrato, así, como, se compromete a realizar la logística necesaria y la convocatoria de la comunidad RROM o Gitana en las fechas programadas. 2.4 La comunidad La Unión 

Romaní llevará a cabo actividades artísticas, culturales, deportivas, educativas y de promoción de la diversidad étnica colombiana, en las cuales en desarrollo de la meta núm. 7516 denominada «Fortalecimiento comercial y operativo de la 

Lotería de Bogotá» del plan de desarrollo de la Lotería, permitirá la promoción de la marca Lotería de Bogotá en las diferentes actividades culturales de la comunidad a través de la exhibición en sitios estratégicos de publicidad de la Lotería de 

Bogotá.   3. Cumplir con las condiciones y especificaciones establecidas por la LOTERÍA DE BOGOTÁ descritas en el presente contrato y en el manual de marca de la Lotería de Bogotá.  4. Realizar en conjunto con la Lotería de Bogotá el 

cronograma de actividades a realizar durante la vigencia del contrato.  5. Contar con las licencias, autorizaciones y permisos a que hubiere lugar para el cumplimiento de todas las obligaciones que le correspondan en los términos del contrato.   

6. Atender los requerimientos realizados por el supervisor del contrato dentro de los términos concedidos para tal fin.   7. Reportar de manera inmediata a la Lotería de Bogotá cualquier novedad o anomalía que afecte la debida ejecución del 

contrato.   8. Cumplir cabalmente con las condiciones y requerimientos realizados para la ejecución y desarrollo del contrato.  9. Respetar los derechos de autor de la Lotería de Bogotá sobre las marcas, logotipos, eslóganes y demás elementos 

visuales registrados en los artes que se instalarán a través de las piezas publicitarias.   10. PROROM debe dar estricto cumplimiento a toda la normatividad legal y ambiental vigente que regule la materia, así como los protocolos.  11. Realizar 

las afiliaciones y los aportes al sistema general de seguridad social integral en los casos que corresponda. 12. Entregar informes del cumplimiento del objeto del contrato, con las respectivas constancias de la ejecución de la actividad 

correspondiente.    13. Cumplir con las normas de prevención del lavado de Activos y de la financiación del terrorismo y Proliferación de armas de destrucción masiva.  14. Cumplir con las normas legales vigentes aplicables según su naturaleza 

jurídica en materia de gestión pública y privada, corrupción, anticorrupción, soborno nacional o transnacional, establecidas en la Ley 1474 de 2011, Ley 1778 de 2016, ley 190 de 1995.   15. Las demás que le sean propias en razón a la 

naturaleza del contrato. 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Publicidad y promoción de la campaña para combatir el juego ilegal “Yo Juego Legal

Chance y Lotería” Dentro de los grupos étnicos y de interés, afines con los juegos de

suerte y azar dentro del Distrito Capital con capacitaciones específicas en juegos legal y

actividades de promoción de la legalidad en el juegos y combatir el juegos ilegal dentro del

distrito capital.

Recursos Propios

83

Prestar los servicios de impresión 

digital, instalación y transporte de 

banners mesh 1440 dpi para el 

festival de verano de Bogotá 2023

1. Suministrar seis (6) banners de 13 onzas Medida 2 mtrs ancho x 16m t s de alto, con ojales reforzados cada 50 cms, estos deben de tener en las esquinas del banner una distancia mínima de 1 cms por lado. 2. Los Banners deben presentar 

alta calidad en cuanto a la nitidez, definición y contraste. 3. Someter todo tipo de reproducción con el uso de logos y marcas instituciones a los respectivos estándares establecidos por el supervisor del contrato. 4. No realizar ninguna 

transformación, modificación, alteración u otro tipo de cambio que no esté concertado con el supervisor del contrato.  5. Realizar la entrega de los banners en los plazos establecidos por el supervisor del contrato.  6. Instalar, desinstalar los seis 

(6) banner en el escenario principal, lateral y relevos del cierre en festival de verano de Bogotá 2023, el cual debe incluir elementos de montaje, amarres plásticos, alambre y transporte. 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Publicidad y promoción de la campaña para combatir el juegos ilegal “Yo Juego Legal 

Chance y Lotería” Dentro de las actividades masivas generadas por el distrito a fin de 

promover la legalidad en el juegos y combatir el juegos ilegal dentro del distrito capital

Recursos Propios

84

Prestar los servicios de 

publicidad de las marcas «Lotería 

de Bogotá» y «Yo Juego Legal», 

en el desarrollo de la Copa 

Conmebol Libertadores Femenina 

2023 que se llevará a cabo en 

Colombia

1. Acreditar a la Lotería de Bogotá como nuevo patrocinador del equipo femenino del club independiente santa fe, durante la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023. 2. Publicitar durante la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023, 

los logos «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal», en ambas mangas de la camisa oficial del quipo. Lo anterior de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas en la propuesta.  3. Garantizar la presencia del logo -Backing de prensa de la 

Lotería de Bogotá, durante los entrenamientos que realice el equipo en el desarrollo de la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023. 4. Publicitar las marcas «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal», en las redes sociales del club 

independiente santa fe. 5. Publicitar el logo de la Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal» (FREE PREES) en las publicaciones de prensa del equipo durante la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023. 6. Autorizar el uso exclusivo de las 

imágenes proporcionadas por el club para ser utilizadas por la lotería de Bogotá en actividades de promoción o publicidad de sus productos, durante la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023. 7. Garantizar la presencia del logo de las 

marcas Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal», en el pie de página de la página web del club independiente santa fe. 8. Realizar sinergia en las campañas que realice la Lotería de Bogotá para fortalecer las marcas «Lotería de Bogotá» - «Yo 

juego legal», 9. Presentar informes mensuales con evidencia fotográfica, audiovisual o documental, que evidencien el cumplimiento del objeto contractual y las obligaciones. 10. Gestionar y obtener a su cargo todas las licencias, permisos y 

autorizaciones administrativas necesarias para el cumplimiento del objeto contractual. 11. No retirar, ni ocultar, ni perjudicar la publicidad de las marcas y logos de la lotería de Bogotá durante la Copa Conmebol Libertadores Femenina 2023. 12. 

Usar los signos las marcas y logos de la Lotería de Bogotá conforme el manual de marcas de la Lotería de Bogotá, previa concertación con el supervisor del contrato. 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Publicidad y promoción de la campaña para combatir el juego ilegal “Yo Juego Legal

Chance y Lotería” Dentro de los grupos étnicos y de interés, afines con los juegos de

suerte y azar dentro del Distrito Capital con capacitaciones específicas en juegos legal y

actividades de promoción de la legalidad en el juegos y combatir el juegos ilegal dentro del

distrito capital.

Control de Juego Ilegal 

Loteria

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

90

Adquirir seis módulos para 

exhibición de marca, utilizados en 

venta e información de los 

productos que son de 

competencia de la Lotería de 

Bogotá, enfocados en promover 

el juego legal

Entregar dentro los 3 días siguientes al inicio de ejecución del contrato, los diseños de los

módulos antes de empezar a realizar producción para aprobación por parte del

supervisor.

2. Suministrar e instalar seis módulos de venta que cumplan con las especificaciones

técnicas definidas en el anexo 3 Ficha Técnica, previa aprobación de las muestras por

parte del supervisor del contrato.

3. Entregar los módulos dentro de los diez (10) días siguientes del inicio de ejecución del

contrato.

4. Cumplir con la entrega de los bienes solicitados en las condiciones, calidades, cantidades

y especificaciones establecidas en el anexo 3 ficha técnica. 5. Otorgar sobre los bienes

suministrados objetos del presente contrato la garantía legal de conformidad con lo

establecido en el Capítulo I del Título III de la Ley 1480 de 2011 y el Capítulo II del Decreto

735 de 2013

5. Sustituir los elementos que resulten defectuosos o que no cumplan con las

especificaciones técnicas exigidas por la Entidad, dentro de los cinco días hábiles

siguientes al recibo de estos.

6. Entregar la totalidad de seis (6) módulos en las instalaciones de la Lotería de Bogotá.

Nota 1: Con la aceptación de la orden de compra mínima contractual través de la plataforma

SECOP II, el contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución de la orden de compra

mínima contractual.Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de los

estudios previos y orden de compra mínima contractual para lo cual tuvo la oportunidad

de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Publicidad y promoción de la campaña para combatir el juego ilegal “Yo Juego Legal

Chance y Lotería” Dentro de los grupos étnicos y de interés, afines con los juegos de

suerte y azar dentro del Distrito Capital con capacitaciones específicas en juegos legal y

actividades de promoción de la legalidad en el juegos y combatir el juegos ilegal dentro del

distrito capital.

Control de Juego Ilegal 

Lotería

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

107

Prestar los servicios de 

publicidad de las marcas «Lotería 

de Bogotá» y «Yo Juego Legal-

Chance Lotería», en el desarrollo 

de «XXXV FAICP, Carnaval de 

alegría al centro de la ciudad, 

Carnaval de alegría a la cultura 

urbana, Función especial del 

XXXV FAICP»

Acreditar a la Lotería de Bogotá como nuevo patrocinador del Festival Artístico Internacional

de Cultura Popular, durante el evento «XXXV FAICP, Carnaval de alegría al centro de la

ciudad, Carnaval de alegría a la cultura urbana, Función especial del XXXV FAICP»

2. Publicitar en las invitaciones del evento la imagen corporativa de la «Lotería de Bogotá» -

«Yo juego legal-Chance Lotería»

3. Publicitar en los afiches la imagen corporativa de la «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal»Publicitar en los volantes distribuidos en eventos especiales la imagen corporativa «Lotería

de Bogotá» - «Yo juego legal-Chance Lotería»

5. Publicitar en los pendones la imagen corporativa «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal-

Chance Lotería»

6. Publicitar en la boletería de las diferentes funciones internacionales del XXXV FAICP la

imagen corporativa «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal-Chance Lotería»

7. Vincular en el video oficial del «XXXV FAICP, Carnaval de alegría al centro de la ciudad,

Carnaval de alegría a la cultura urbana, Función especial del XXXV FAICP» la imagen

corporativa «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal-Chance Lotería»

8. Autorizar el uso exclusivo de las imágenes proporcionadas por el FACIP para ser utilizadas

por la lotería de Bogotá en actividades de promoción o publicidad de sus productos, durante

el festival.

9. Gestionar y obtener a su cargo todas las licencias, permisos y autorizaciones administrativas

necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

10. No retirar, ni ocultar, ni perjudicar la publicidad de las marcas y logos de la lotería de Bogotá

durante el «XXXV FAICP, Carnaval de alegría al centro de la ciudad, Carnaval de alegría a

la cultura urbana, Función especial del XXXV FAICP».

11. Usar los signos las marcas y logos de la Lotería de Bogotá conforme el manual de marcas

de la Lotería de Bogotá, previa concertación con el supervisor del contrato.

Nota: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de los

estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y

modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada

una de las solicitudes

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Se logró presencia institucional de lotería de Bogotá y promoción de la campaña “Yo Juego 

Legal Chance y Lotería”, en un evento cultural masivo en la ciudad de Bogotá en el cual la 

lotería participó en todos los eventos tanto privados como públicos con publicidad alusiva a 

las campaña para combatir el juegos ilegal en el Distrito Capital, adicionalmente mediante 

activaciones de marca dentro de las actividades culturales la lotería de Bogotá instó a los 

participantes a comprar tanto chance como lotería en los puntos de venta autorizados 

además de algunos tips para combatir la ilegalidad en el juegos de chance.

En estas actividades dentro del festival realizado en la ciudad de Bogotá se contó con la 

presencia del “Super Lotto”; Un muñeco caminante, inflable, que pedagógicamente este 

súper héroe que combate la ilegalidad en el juego de Chance y Loteria; se realizó en estas 

activaciones una enfoque en combatir la ilegalidad en el producto chance. Adicionalmente 

dentro de los inflables y el material impreso entregado dentro de las jornadas de activación 

se reforzaba la promoción de la campaña “Yo Juego campaña Legal Chance y Lotería”.  

Todo el material las jornadas de activación realizadas durante los eventos culturales de 

este festival contaban con signos distintivos alusivos a combatir el juego ilegal.

Dentro de la presencia de la lotería Bogotá y su campaña de “Yo Juego Legal Chance y 

Lotería”, conto con presencia en todos los eventos del festival artístico internacional de la 

cultura popular carnaval de la alegría en el cual se tuvo un alcance de más de 7.000 

personas en el Distrito Capital.

Control Juego Ilegal 

Apuestas

Recursos Propios

115

Prestar los servicios de 

publicidad de las marcas «Lotería 

de Bogotá» y «Yo Juego Legal 

Chance Lotería», en el desarrollo 

del evento ROK CUP COLOMBIA.

creditar a la Lotería de Bogotá como nuevo patrocinador de Federación Colombiana de

Karts Fedekart durante el desarrollo del evento «Rok Cup Colombia»

2. Publicitar durante el evento Rok Cup Colombia la imagen corporativa de la «Lotería de

Bogotá» - «Yo juego legal Chance Lotería» en la indumentaria (Casco, overol o el chasis del

vehículo) de los competidores de la federación Colombiana de Karts Fedekart. Lo anterior

de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas en la propuesta.

3. Publicitar las marcas «Lotería de Bogotá» - «Yo juego legal Chance Lotería» en las redes

sociales de la Federación Colombiana de Karts Fedekart.

4. Publicar 20 historias socializadas y 20 publicaciones en las redes sociales de la federación

Colombiana de Karts Fedekart correspondiente a las marcas «Lotería de Bogotá» - «Yo

juego legal Chance Lotería». Lo anterior de acuerdo con las condiciones técnicas

establecidas en la propuesta.

5. Autorizar el uso exclusivo de las imágenes proporcionadas por la federación Colombiana de

Karts Fedekarts para ser utilizadas por la Lotería de Bogotá en actividades de promoción o

publicidad de sus productos, durante el evento Rok Cup Colombia.

6. Realizar asistencia a los diferentes eventos BTL-1 mensual

7. Garantizar la presencia del logo de las marcas Lotería de Bogotá» - «Yo juego Legal Chance

Lotería», en el pie de página de la página web de la Federación Colombiana de Karts

Fedekart.

8. Gestionar y obtener a su cargo todas las licencias, permisos y autorizaciones administrativas

necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

9. No retirar, ni ocultar, ni perjudicar la publicidad de las marcas y logos de la lotería de Bogotá

durante el evento «Rok Cup Colombia»

10. Usar los signos las marcas y logos de la Lotería de Bogotá conforme el manual de marcas

de la Lotería de Bogotá, previa concertación con el supervisor del contrato.

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Se logró presencia institucional de lotería de Bogotá y promoción de la campaña “Yo Juego 

Legal Chance y Lotería”, en un evento dentro del departamento de Cundinamarca en el 

cual la lotería participó en todos los eventos tanto privados como públicos con publicidad 

alusiva a las campaña para combatir el juegos ilegal en el departamento, adicionalmente 

mediante activaciones de marca dentro de las actividades culturales la lotería de Bogotá 

instó a los participantes a comprar tanto chance como lotería en los puntos de venta 

autorizados además de algunos tips para combatir la ilegalidad en el juegos de chance.

En estas actividades dentro del festival realizado en la ciudad de Bogotá se contó con la 

presencia del “Super Lotto”; Un muñeco caminante, inflable, que pedagógicamente este 

súper héroe que combate la ilegalidad en el juego de Chance y Loteria; se realizó en estas 

activaciones una enfoque en combatir la ilegalidad en el producto chance. Adicionalmente 

dentro de los inflables y el material impreso entregado dentro de las jornadas de activación 

se reforzaba la promoción de la campaña “Yo Juego campaña Legal Chance y Lotería”.  

Todo el material las jornadas de activación realizadas durante los eventos culturales de 

este festival contaban con signos distintivos alusivos a combatir el juego ilegal.

Dentro de la presencia de la lotería Bogotá y su campaña de “Yo Juego Legal Chance y 

Lotería”, conto con presencia en todos los eventos del este evento deportivo el cual se 

tuvo un alcance de más de 2.000 personas en el departamento de Cundinamarca.

Control de Juego Ilegal 

Apuestas



116

Adquirir a título de compra 

camisetas tipo polo para el 

cumplimiento de las actividades 

del plan comercial y de control al 

juego ilegal, de acuerdo con las 

condiciones técnicas descritas en 

los documentos previos

Cumplir con el objeto, obligaciones del contrato, y el anexo núm. 1 Especificaciones y

Condiciones Técnicas, contenidas en los estudios previos, pliego de condiciones definitivo,

anexos, propuesta presentada por el contratista y demás condiciones contractuales del contrato

electrónico expedido por SECOP II.

2. Garantizar que las materias primas utilizadas para la fabricación de camisetas tipo polo objeto

del contrato, sean de óptima calidad.

3. Realizar entrega de una muestra de la camiseta tipo polo por cada talla (incluyendo la ficha

técnica), en un término máximo de ocho (8) días calendario posterior a la aprobación del diseño

por parte del supervisor, de acuerdo con las especificaciones técnicas indicadas en el anexo

núm. 1 Especificaciones y Condiciones Técnicas. Parágrafo 1: Se seleccionarán aleatoriamente

una camiseta tipo polo a las cuales se les realizará una prueba en un laboratorio seleccionado

por la Lotería de Bogotá, costo que deberá ser asumido por el contratista. Lo anterior con el fin

de verificar que las camisetas tipo polo cumplan con las especificaciones técnicas establecidas.

El resultado del laboratorio será entregado en un plazo máximo de seis (6) días hábiles, el cual

deberá indicar las características técnicas de las prendas enviadas que deberán estar de

acuerdo con las establecidas en el anexo técnico, en caso contrario se hará la devolución de

las muestras. Parágrafo 2: Mediante acta el supervisor del contrato aprobará las muestras de

las camisetas tipo polo; las cuales serán la guía para la elaboración de la totalidad de las

prendas a adquirir por la Lotería de Bogotá.

4. Realizar en un término máximo de ocho (8) días, los cambios necesarios por eventuales

problemas que pudiesen presentar las muestras de las camisetas tipo polo, según las

características exigidas en materia prima y acabados o arreglo, adaptación, adecuación por

talla o patronaje de las mismas sin que implique costo alguno para la Lotería de Bogotá.

5. Entregar las camisetas tipo polo requeridas (incluyendo las muestras), nuevas y de primera

calidad. Dicha entrega deberá llevarse a cabo en las instalaciones de la Lotería de Bogotá

ubicada en la Cra. 32A # 26 14, Bogotá en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes,

previa autorización del supervisor del contrato.

6. Entregar las camisetas en las cantidades y tiempos establecidos en el anexo núm. 1

Especificaciones y Condiciones Técnicas. Se seleccionarán aleatoriamente hasta tres (3)

prendas (camisetas tipo polo, una vez sean recibidas en el almacén de la Lotería de Bogotá), a

las cuales se les realizará una prueba en un laboratorio seleccionado por la Lotería de Bogotá,

costo que deberá ser asumido por el contratista. Lo anterior con el fin de verificar que las

camisetas tipo polo cumplan con las especificaciones técnicas establecidas. El resultado del

laboratorio será entregado en un plazo aproximado de seis (6) días hábiles, el cual deberá

indicar las características técnicas de las prendas enviadas que deberán estar de acuerdo con

las establecidas en el anexo técnico, en caso contrario se hará la devolución del respectivo lote.

7. Entregar cada camiseta debidamente empacada en una bolsa plástica transparente, de tal

manera que permita observar su contenido, que las conserve limpias y en buen estado hasta

su destino final. Las bolsas deberán estar marcadas con la talla respectiva en un lugar visible.

Además, se deben proporcionar etiquetas con información relevante, las cuales se encuentran

incluidas en el anexo núm. 1 Especificaciones y Condiciones Técnicas.

8. Garantizar que las camisetas tipo polo conserven la misma calidad y apariencia de la muestra

inicial aprobada por parte del supervisor del contrato.

9. Garantizar que logos institucionales de la Lotería de Bogotá no se modifiquen y cumplan con lo

estipulado en el anexo núm. 1. Especificaciones y Condiciones TécnicasEl contratista deberá́ _asumir embalaje, carga, transporte, descargue de los elementos y

entrega en el almacén de la Lotería de Bogotá.

11. Garantizar que ninguna de las condiciones y especificaciones técnicas establecidas en el Anexo

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Producción de 3000 camisetas con los logos distintivos de la lotería de Bogotá y la 

campaña “Yo Juego Legal Chance y Lotería”, a fin de combatir mediante la difusión o 

publicidad ambulante de los colocadores de chance y lotería, la promoción del producto 

legal de chance y lotería para combate y qué fecha me regalan las duchas de los 

vestuarios para poner con las fechas de los la ilegalidad.

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

Recursos Propios

6

Prestar los servicios 

profesionales de mercadeo y 

publicidad para la Subgerencia 

Comercial y Operativa y al Área 

de Comunicaciones, con el 

seguimiento activo a las 

campañas promocionales, diseño 

y planeación de las actividades 

orientadas a la difusión y 

fortalecimiento de los productos 

operados por la Lotería de 

Bogotá en los diferentes canales 

de venta

1. Apoyar la supervisión y las actividades de seguimiento al cumplimiento contractual, de los contratos y convenios que se encuentren bajo la supervisión de la Subgerencia Comercial y Operativa y de la oficina de comunicaciones que le sean 

asignados, atendiendo las orientaciones del supervisor del contrato respectivo y el manual de supervisión de la entidad. 2. Apoyar en la estructuración, documentación y seguimiento a las campañas promocionales y/o nuevos productos que 

opere la Lotería de Bogotá, en los diferentes canales de venta a nivel nacional.    3. Apoyar a la Dirección Comercial Operativa en el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratos de Distribuidores autorizados de los productos 

operados por la Lotería de Bogotá que le sean asignados, sirviendo como enlace entre la Lotería y los Distribuidores.   4. Apoyar el seguimiento al proceso de pago de premios por parte de los aliados y proveedores con los que la entidad 

suscriba convenios para el desarrollo de actividades promocionales en el marco del plan comercial 2023, lo anterior en coordinación con el equipo comercial    5. Apoyar a la oficina de comunicaciones en el desarrollo de tácticas y estrategias 

propias del mercadeo y la publicidad orientadas a posicionar la imagen corporativa de los y producto de la Lotería de Bogotá frente a distribuidores, colocadores y compradores de los productos de la Lotería de Bogotá.    6. Apoyar a en el 

desarrollo de las estrategias digitales que promuevan la consecución de los objetivos comerciales de la Lotería de Bogotá.    7. Apoyar a la Subgerencia Comercial y Operativa en la preparación de reuniones comerciales mensuales con los 

distribuidores de la Lotería de Bogotá, con el fin de realizar seguimiento a las diferentes estrategias para la comercialización y venta de la misma y preparar actas de las mismas.    8. Realizar visitas comerciales y acompañamientos en eventos 

de activación de marca, de acuerdo con la planeación que para el efecto disponga la Subgerencia y conforme al presupuesto asignado por la Lotería para la realización de las mismas.     9. Participar y apoyar los comités estructuradores y 

evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.     10. Las demás que se deriven del objeto contractual  

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES

Estructuración de los contratos, convenios, resoluciones y reglamentos generados por la 

subgerencia comercial y operativa durante el tiempo de prestación de los servicios. Todos 

enfocados en el crecimiento de las ventas a nivel nacional, a través de la promoción del 

juego legal desincentivando el juego ilegal a nivel nacional; con los convenios suscritos o en 

marcha se logro un incentivo adicional para el comprador a nivel nacional; en algunos 

casos con un foco en la ciudad de Bogotá y el departamento de Cundinamarca, 

adicionalmente se generaron incentivos a toda la cadena de comercialización que 

buscaban incrementar las ventas a través de incentivos adicionales de promoción e 

impulso al juegos legal los cuales desincentivan la ilegalidad en todo el territorio nacional. 

Control de Juego Ilegal 

loteria

Control de Juego Ilegal 

apuestas

Recursos Propios

82

Prestación de los servicios 

profesionales para el diseño y 

puesta en funcionamiento de una 

plataforma web con contenidos 

didácticos que permitan a los 

usuarios acceder a los 

conocimientos adecuados 

respecto a la normativa del juego 

legal en Colombia, incentivar la 

compra de juego legal, el impacto 

con los aportes al sistema de 

salud subsidiado y las 

desventajas del juego ilegal.

1. Establecer con el supervisor del contrato al inicio del contrato el plan de trabajo para el cumplimiento del objeto contractual, acordando el contenido específico que debe tener el curso formativo, de acuerdo con lo 

definido en el manual de marca institucional. 2. Diseñar, desarrollar y poner en funcionamiento al interior de su plataforma de educación un módulo de formación especializado de hasta 10 horas con contenidos didácticos 

que permitan a los usuarios (i) adquirir conocimientos sobre la normativa del juego legal en Colombia, (ii) incentivar la compra de juego legal, y (iii) comprender el impacto de los aportes al sistema de salud subsidiado y los 

efectos nocivos del juego ilegal. Todo lo anterior, teniendo en cuenta el manual de marca de la Entidad y la línea de diseño del área de Mercadeo. Adicionalmente, el contratista diseñará y pondrá en funcionamiento una 

página web que sirva como interfaz para visibilizar el contenido del módulo de formación y para facilitar el registro de participantes por el termino de 24 meses.  3. Prestar los servicios de soporte y mantenimiento por un 

periodo de un (1) año, después de la puesta de producción del curso de juego ilegal en la plataforma de educación.  4. Brindar 60 horas para actualización del contenido de la plataforma de educación durante la vigencia 

del contrato.  5. Diseñar, desarrollar e implementar el contenido con recursos adicionales de video y pdf que apoyen de manera didáctica el contenido del módulo de formación. Los videos no tendrán una duración superior 

a 5 minutos, con el objeto de facilitar el proceso de aprendizaje a través de “cápsulas” pedagógicas fácilmente digeribles por el público objetivo. El contratista tendrá la opción de utilizar videos y otros documentos 

previamente existentes o desarrollar otros nuevos, según lo que sea más conveniente al proceso pedagógico, a lo que acuerde con la Entidad y a los recursos disponibles.  6. Diseñar e incorporar al módulo de formación:  

a. Herramientas pedagógicas que permitan afianzar el conocimiento a través de juegos o tareas.  b. Herramientas para evaluar el conocimiento adquirido y determinar si los participantes pueden recibir la Constancia de 

Participación en el Curso de Formación.  c. Las herramientas referidas funcionarán al interior del módulo de formación. 7. Entregar a la Lotería de Bogotá el registro completo de inscritos y actividades realizadas por ellos 

en desarrollo del curso, incluyendo la información sobre la presentación de evaluaciones y su aprobación.  8. Generar y enviar la Constancia de Participación a cada uno de los usuarios una vez aprobado el examen  9. 

Crear un usuario de prueba para el equipo de la Entidad encargado del desarrollo de este proyecto para validar las funcionalidades y el contenido de la plataforma.  10. Brindar las capacitaciones requeridas para el uso del 

portal de formación.  11. Brindar garantía y soporte tecnológico mínimo de un año sobre el funcionamiento del curso, una vez culminado el periodo de formación, según este se defina en el contrato.  12. Reportar de 

inmediato al supervisor del contrato cualquier situación de alerta que se conozca en ejercicio de las actividades de desarrollo o implementación del módulo virtual de capacitación.  13. Brindar apoyo permanente al grupo de 

trabajo de la subgerencia comercial y operativa y la Unidad de Apuestas y control de juegos de la Entidad para facilitar el cumplimiento de las actividades a su cargo que guarden relación con la ejecución del contrato  14. 

Brindar respuesta a las comunicaciones y requerimientos relacionados con el objeto contractual.  15. Incluir el formulario de registro en la plataforma web de capacitación para permitir el acceso al contenido del curso 

formativo, de acuerdo con lo definido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales”.  16. Realizar la gestión de captura de información y la 

custodia de esta de acuerdo con lo definido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y la política de tratamiento de datos personales de la Lotería de Bogotá, de conformidad con las competencias como encargados del 

tratamiento de estos. 17. Garantizar que la plataforma de Educación soporte los diferentes Sistemas Operacionales tales como Windows y MacOS; y los diferentes navegadores tales como Safari, Firefox, Microsoft Edge 

y Chrome.  18. Garantizar que la plataforma de educación sea “responsive” (adaptable), a el dispositivo móviles tales como: SmartPhones y Tabletas.  19. Diseñar y entregar el acuerdo de niveles de servicios para la 

plataforma de educación 

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

Plan de trabajo para el desarrollo del proyecto.

• Syllabus acordado con la Entidad.

• Estructura de las unidades pedagógicas

• Descripción de las herramientas pedagógicas a utilizar en el módulo de formación.

• Documento con referencias gráficas para el desarrollo del módulo.

• Presentación (en PPT) con el desarrollo del módulo de formación de 10 horas, el cual 

debe ajustarse al Syllabus acordado.

• Formulario de inscripción para el curso, el cual estará disponible en la página de interfaz 

que servirá para publicitar el módulo y para el registro de participantes.

• Diseño de la Constancia de Participación.

• Test de opción múltiple para la evaluación de conocimiento adquirido por cada unidad.

• Libretos para desarrollos audiovisuales, casting y copy, propuesta sonora.

• Propuesta de maquetación de juegos didácticos.

• Versión final del módulo en PPT.

• Videos de apoyo al módulo de formación con audiovisuales finalizados.

Informe con constancia de montaje de módulos de formación en la plataforma de formación 

dispuesta para tal efecto.

• Puesta en Ambiente de Pruebas del Módulo de capacitación.

• Informe de pruebas de funcionamiento del módulo de formación, incluyendo la evaluación 

de funcionamiento de juegos y evaluación de conocimientos.

Control Juego Ilegal 

Lotería y Control Juego 

Ilegal Apuestas 
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Prestar los servicios 

profesionales de apoyo a la 

Unidad de Apuestas y Control de 

Juegos en el desarrollo de su 

objeto misional

1. Brindar apoyo a la supervisión en el componente administrativo y proyectar los documentos y requerimientos que de ello se deriven, en los procesos de la unidad de apuestas y control de juego que le sean asignados 

por el supervisor del contrato.  2. Documentar las actuaciones realizadas por la Unidad de Apuestas y Control de Juego en virtud de las actividades de apoyo a la supervisión y fiscalización realizadas sobre el Contrato de 

Concesión del Juego de Apuestas permanentes o chance, así como mantener actualizado el expediente físico y digital del Contrato de Concesión; y preparar un informe mensual de la gestión realizada por la unidad en el 

marco de la supervisión y fiscalización del juego. 3. Documentar los procedimientos a cargo de la Unidad de Apuestas y Control de Juego y proponer actualizaciones o desarrollo de nuevos procedimientos acorde con la 

normatividad vigente. 4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por la unidad de apuestas y control de juegos como resultado de los planes de acción formulados por la oficina de control 

interno y/o entes de control, así como actualizar las matrices o instrumentos diseñados para el seguimiento al cumplimiento de estos. 5. Mantener actualizados los instrumentos definidos por la Oficina Asesora de 

Planeación para efectos del seguimiento al cumplimiento de los planes de acciones institucionales, riesgos identificados para la unidad, indicadores estratégicos y de gestión, informes de gestión, informes de rendición de 

cuentas y demás información requerida. 6. Realizar el seguimiento del componente administrativo en el marco de la supervisión de los contratos a cargo de la Unidad de Apuestas y Control de Juegos, diferentes del 

contrato de concesión. 7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Lotería de Bogotá en virtud del convenio Interadministrativo No. 02 de 2006, y sus modificaciones, y preparar los 

informes correspondientes que de este se deriven. 8. Realizar el seguimiento al cumplimiento por parte del contratista encargado de la impresión y suministro de los formularios requeridos para el registro de las apuestas 

del juego de apuestas permanentes y mantener un registro actualizado de las novedades que en el marco de la ejecución del contrato se presenten. 9. Asistir a las reuniones y mesas de trabajo que sean programadas 

para el seguimiento de los contratos sobre los que la supervisión o apoyo a la misma se encuentra en cabeza de la Unidad de Apuestas y levantar el acta respectiva. 10. Mantener actualizada la presentación institucional 

diseñada para el desarrollo de capacitaciones relacionadas con el desarrollo de la cultura de juego legal y de juego responsable y brindar capacitaciones cuando fuere necesario. 11. Formular la respuesta a requerimientos 

y/o comunicaciones formuladas por parte de contratistas respecto de los cuales la supervisión se encuentre en cabeza de la unidad de apuestas y control de juegos. 12. Las demás que le sean asignadas por el supervisor 

del contrato y que se requieran para la adecuada ejecución del objeto y las obligaciones contractuales. 

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

* Se ha brindando apoyo a los diferentes componentes administrativos que maneja la 

Unidad de Apuestas, en los diferentes comunicados, procesos, autorizaciones y planes

* Se han adelantado acciones de apoyo a la supervison y fiscalizacion sobre el contrato de 

concesion 066 de 2021, esto con respecto a los informes de seguimiento que se elaboran 

mes a mes y con la documentacion que valida el cumplimiento de cada una de las 

obligaciones contractuales, por otra parte se han venido realizando visitas de fiscalizacion 

a los diferentes puntos de venta dispuesto por el concesionario esto con el fin de validar el 

cumplimiento de lo dispuesto en el contato de concesion. Se lleva el seguimiento a lo 

reportado por el sistema de auditoria Chanseguro. 

Se realiza matriz de seguimiento al producto Chancemillonario 

 * Se mantienen actualizados cada uno de los procedimientos a cargo de la Unidad de 

Apuestas y Control de juegos 

* Se lleva seguimiento a cada uno de los planes de accion asignados a esta unidad y se da 

cumplimiento a la ejecucion de los planes de mejora, mapas de aseguramiento y auditorias 

realizadas a esta Unidad

* se lleva debidamente diligenciada y actualizada matriz de riesgo, planes institucionales e 

indicadores estrategicos a cargo de esta Unidad 

* se lleva documentado la utilizacion de formularios del contrato 055 de 2022 

* Se brinda apoyo al seguimiento establecido en la gestion documental del convenio 

interadministrativo 002 de 2006 y se elaboran mesas de trabajo con el comite de 

seguimiento 

* Documentacion de cada una de las actas generadas en las diferentes reuniones llevadas 

a cabo en esta Unidad 

* Presentacion juega legal y responsable y apoyo a cada una de las capacitaciones 

realizadas en cabeza de esta Unidad 

*Realizacion de visitas de fiscalizacion a gestores de promocionales y demas visitas 

programadas por esta unidad
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Prestar los servicios 

profesionales de abogado para 

impulso de actuaciones 

administrativas de competencia 

de la Lotería de Bogotá

1. Sustanciar las actuaciones y actos administrativos a que haya lugar dentro de los procesos administrativos sancionatorios que, por operación ilegal de rifas, promocionales, chance, lotería, adelante la entidad.   2. 

Realizar la sustanciación de las actuaciones de cobro coactivo derivadas de los procesos administrativos sancionatorios adelantados por la Lotería de Bogotá.   3. Proyectar documentos y actos administrativos que 

correspondan a las competencias de la Unidad de Apuestas y Control de Juegos y que le sean asignadas por el supervisor del contrato.   4. Llevar el control y seguimiento y registro de los procesos sancionatorios y de 

cobro coactivo en las bases de datos dispuestas para tal fin.   5. Organizar conforme a las normas de archivo los expedientes de las actuaciones sancionatoria y de cobro coactivo.   6. Revisar, actualizar, y/o elaborar los 

manuales y procedimientos que se deriven de las actuaciones administrativas del presente objeto y que sean requeridos en el sistema de gestión de la Entidad, consecuencia de las auditorias o en el marco de la mejora 

continua.    7. Proyectar conceptos de acuerdo con el objeto contractual, cuando sean requeridos, en relación con las competencias de la Unidad de Apuestas y Control de Juegos.   8. Brindar apoyo a la supervisión en el 

componente jurídico de los contratos que le sean asignados y que guarden relación con el objeto contractual.    9. Proyectar y/o revisar informes, respuestas a requerimientos de entes de control, público en general, que 

estén a cargo de la Unidad de Apuestas y Control de Juegos y que le sean asignadas por el supervisor.   10. Hacer parte de los Comités verificadores y evaluadores de procesos de selección que adelante la Lotería de 

Bogotá, en el evento en que sea designado.   11. Las demás requeridas para la adecuada ejecución del objeto y obligaciones contractuales.

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

En relación a la obligación 1, 2 y 3 se realizó el impulso procesal correspondiente a cada 

uno de los procesos administrativos sancionatorios que cursan en la Unidad de Apuestas 

de acuerdo a su competencia, que para la fecha de la presente exposición son 17 

expedientes, entre los actos administrativos sustanciados están los siguientes: 1. Acto de 

formulación de cargos, 4 Auto de Comunicación de Apertura de Actuación Administrativa y 

2 autos Decretando la Practica de Pruebas. Para los procesos de cobro coactivo, se 

realizó el impulso procesal a cada uno de los expedientes con un total de 4 procesos, a los 

cuales se les realizo investigación de bienes a fin de remitir a la Unidad financiera y 

contable para el trámite de cobro coactivo

Para las obligaciones 4, 5 y 6 se realizó la foliación a cada expediente y su debido archivo 

de conformidad con los parámetros de gestión documental, los cuales se encuentran en 

tablas de Excel dinámicas para su seguimiento y control. 

Para la obligación 7 se realizó la proyección de documentos y/o conceptos jurídicos, para 

firma del Jefe de unidad o Secretaria General y/o Gerencia, tales como: 

Dos (2). Resoluciones de Autorización de los productos solicitados por el Concesionario 

GELSA para su aplicación a partir del segundo semestre el año 2023, las cuales son: 

Resolución SORTEO EL DORADO NOCHE, Y APUESTA PERMANENTE PAGA TRIPLE, 

Un informe de validación de documentos para la Autorización de los Apuestas 

Permanentes solicitadas por el Concesionario: Productos: PAGA TRIPLE

Escrito de Justificación de Adición y Prorroga No. 1, contrato de suministro de Formularios, 

verificación documentos contractuales para el respectivo tramite.

Se proyectó documento soporte, para los comités de conciliación que se llevan a cabo en 

la entidad, en relación a las posibles aperturas de incidentes de reparación integral en los 

casos de materia penal en los cuales la Lotería es victima. 

Para la obligación 8 fui designado apoyo a la supervisión del Contrato 066 de 2021 Grupo 

empresarial En Linea GELSA, durante la vigencia del contrato de la prestación de 

servicios. 

Para la obligación 9, se realizó la proyección y respuesta a los requerimientos presentados 

por los entes de control y ciudadanía, con un total de 7 peticiones para ciudadanos y 1 para 

entes de control (Contraloría de Bogotá). 

Para la obligación No. 10, se hizo parte del Comité Estructurador para la elaboración de 

estudios previos, anexos técnicos para la ejecución de estudios de mercado Juego Legal
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Prestar los servicios 

profesionales para apoyar el 

componente administrativo y 

operativo del proceso de 

fiscalización a los juegos de 

suerte y azar competencia de la 

Lotería de Bogotá y apoyar el 

desarrollo de las estrategias para 

combatir las diferentes 

modalidades de juegos de suerte 

y azar ilegal

1. Gestionar apoyo interinstitucional con el fin de articular acciones en el marco del plan estratégico para la lucha contra el Juego Ilegal. 2. Apoyar a la supervisión de los contratos que le sean asignados por el supervisor 

del contrato.  3. Realizar capacitaciones a los gestores de juegos promocionales y rifas, en el marco de la misión institucional de fomentar los juegos de suerte y azar de forma responsable como mecanismo de combatir el 

juego ilegal. 4. Apoyar el desarrollo de las acciones y controles a implementar por parte de la Unidad de Apuestas permanentes y control de juegos en cumplimiento de las disposiciones del Sistema Integral de Prevención 

y Control de Lavado de activos y de la financiación del terrorismo LA/FT/FPADM. 5. Apoyar y acompañar los operativos que se realicen por parte de las Autoridades Competentes para combatir el juego ilegal en el marco 

del proceso de fiscalización 6. Proyectar documentos, informes y respuesta a requerimientos de la Unidad de Apuestas y Control del juego y que estén relacionados con el objeto del contrato.  7. Participar en las mesas 

técnicas y reuniones desarrolladas por la Lotería de Bogotá́ o en las que haya lugar, relacionadas con la lucha contra el Juego Ilegal. 8. Apoyar en la recolección de pruebas referentes a investigaciones preliminares que 

adelante la Unidad de Apuestas y Control de Juegos, relacionadas con posibles imposiciones de sanciones y/o multas por la operación ilegal de juegos de suerte y azar a que haya lugar. 9. Realizar las actividades propias 

del componente administrativo y operativo del proyecto de fiscalización a la operación de los juegos de suerte y azar territoriales dentro de la jurisdicción de la competencia de la entidad, autorizados a los Operadores y 

Gestores, que le sean asignadas por el supervisor del contrato de acuerdo con el objeto contractual. 10. Proyectar informes sobre los resultados del proceso de fiscalización del componente administrativo y operativo, 

identificando alertas, indicadores de cumplimiento, puntos de control a implementar, resultado de los planes de mejoramiento y las recomendaciones orientadas para la correcta y eficiente ejecución del plan estratégico 

para la lucha contra el Juego Ilegal. 11. Mantener actualizada, depurada y soportada la información que se recopile en cumplimiento del objeto contractual para facilitar a la Lotería de Bogotá́ la toma de decisiones en la 

ejecución del contrato. 12. Las demás requeridas para la correcta ejecución del objeto de la contratación y que estén directamente relacionadas con el mismo.

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

•	Visitas a puntos de venta a Bogotá y Cundinamarca en el año 2023  310 en total (Bogotá 

198 y Cundinamarca 112).

•	Capacitaciones contra el juego ilegal a gestores promocionales y en alcaldías locales 

actas de asistencia.

•	Visitas de fiscalización gestores promocionales 2023 actas e informes.

•	Verificació de requisitos para la autorización de puntos de venta nuevos.

•	Diligenciamiento y actualización de cuadros de visitas a puntos de venta por localidad en 

Bogotá y en municipios de Cundinamarca.

•	Apoyo a la supervisión en la elaboración del informe mensual del contrato de concesión 66 

de 2021.

•	Apoyo a la supervisión contrato 055 de 2021 Dispapeles S.A.S. en visitas a bodega para 

la verificación de recibo de las cajas de formularios tipo bond y térmico.

•	Apoyo supervisión contrato 082 de 2023 Instituto Internacional de Estudios Anticorrupción 

en el seguimiento de los entregables.

•	Visitas puntuales a establecimeintos cuando se require ante una petición ciudadana 

cuando hay presunción de juego ilegal de promocionales.

•	Apoyo en suministro de información para los diferentes informes que se requieran.
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Prestar los servicios 

profesionales como economista 

para orientar y apoyar el proceso 

de fiscalización financiera a los 

juegos de suerte y azar, 

competencia de la Lotería de 

Bogotá y apoyar el desarrollo de 

las estrategias para combatir las 

diferentes modalidades de juegos 

de suerte y azar ilegal dentro de 

la jurisdicción territorial. 

Adicionalmente, monitorear el 

cumplimiento de los indicadores y 

diseñar herramientas de 

seguimiento y apoyo a la 

supervisión del contrato de 

concesión

1. Realizar las actividades propias del componente financiero y administrativo a la operación de los juegos de suerte y azar territoriales dentro de la jurisdicción de la Lotería de Bogotá autorizados a los Operadores, 

Concesionarios y Gestores, que le sean asignadas por el supervisor del contrato de acuerdo con el objeto contractual. 2. Monitorear el cumplimiento de los indicadores y diseñar herramientas de seguimiento. 3. Brindar 

apoyo a la supervisión del contrato de concesión. 4. Apoyar el proceso de fiscalización en el componente financiero y administrativo a los juegos de suerte y azar de competencia de la Lotería de Bogotá. 5. Apoyar las 

actividades de trabajo de campo, visitas a los Operadores, Concesionarios y Gestores, puntos de operación o de venta, sedes administrativas, operativas, central de datos (Datacenter), de acuerdo con el cronograma que 

se establezca para tal fin; los costos de estas visitas serán cubiertos por parte del contratista.  6. Apoyar a la Jefe de la Unidad de Apuestas en la elaboración de los procedimientos, planes, programas y estrategias 

dirigidos a la implementación del componente Administrativo y Financiero de las actividades para combatir las diferentes modalidades de juegos de suerte y azar ilegal. 7. Formular y monitorear para el componente 

administrativo y financiero las herramientas de levantamiento y análisis de información, indicadores de cumplimiento, seguimiento de actividades e informes de fiscalización.  8. Hacer seguimiento a los planes de mejora que 

deba suscribir el Operadores Concesionarios y Gestores para atender las observaciones y hallazgos que puedan surgir del ejercicio de supervisión y de fiscalización, específicamente en el componente administrativo y 

contractual. 9. Definir y documentar mejoras que se identifiquen en el ejercicio de fiscalización, en el componente administrativo y contractual para los procedimientos y demás documentos de la Lotería.  10. Proyectar 

informes sobre los resultados del proceso de fiscalización del componente administrativo y contractual, identificando alertas, indicadores de cumplimiento, puntos de control a implementar, resultado de los planes de 

mejoramiento y las recomendaciones orientadas para la correcta y eficiente ejecución del contrato de concesión, entre otros.  11. Apoyar la elaboración de actos administrativos derivados del objeto contractual 12. Brindar 

respuesta a las comunicaciones y requerimientos relacionados con el objeto contractual. 

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

*Informes financieros contrato de concesion 

* apoyo de supervision contrato de concesion

* apoyo supervision modulo juego legal 

*Apoyo supervisión contrato 055 Dispapeles

* Visitas de fiscalizacion a puntos de venta de apuestas permanentes 
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Prestar los servicios 

profesionales como abogado 

para apoyar el proceso de 

fiscalización a los juegos de 

suerte y azar; competencia de la 

Lotería de Bogotá; apoyar 

procesos sancionatorios y 

apoyar el desarrollo de las 

estrategias para combatir las 

diferentes modalidades de juegos 

de suerte y azar ilegal

1. Realizar la sustanciación de los actos administrativos a que haya

lugar dentro de los procesos administrativos sancionatorios que, por

operación ilegal de rifas, promocionales, chance, lotería, adelante la entidad.

2. Proyectar documentos y actos administrativos que correspondan a

las competencias de la Unidad de Apuestas y Control de Juegos y que le

sean asignadas por el supervisor del contrato. .

3.Sustanciar las actuaciones de cobro coactivo derivadas de los procesos

administrativos sancionatorios adelantados por la Lotería de Bogotá

4.Llevar el control seguimiento y registro de los procesos sancionatorios

administrativos y de cobro coactivo en las bases de datos dispuestas para tal

fin.5.Organizar conforme a las normas de archivo los expedientes de las

actuaciones sancionatoria y de cobro coactivo.

6.verificar, actualizar, y/o elaborar los manuales y procedimientos que se

deriven de las actuaciones administrativas del presente objeto y que sean

requeridos en el sistema de gestión de la Entidad, consecuencia de las

auditorias o en el marco de la mejora continua.

7.Proyectar cuando sea requerido, los conceptos jurídicos de acuerdo con el

objeto contractual, en relación con las competencias de la Unidad de

Apuestas y Control de Juegos.

8.Brindar apoyo a la supervisión en el componente jurídico de los contratos

que le sean asignados y que guarden relación con el objeto contractual.

9.Proyectar y/o revisar informes, respuestas a requerimientos de entes de

control, público en general, que estén a cargo de la Unidad de Apuestas y

Control de Juegos y que le sean asignadas por el supervisor.

10.Hacer parte de los Comités verificadores y evaluadores de procesos de

selección que adelante la Lotería de Bogotá, en el evento en que sea

designado.

11.Las demás requeridas para la adecuada ejecución del objeto y

obligaciones contractuales.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la

plataforma SECOP II, el contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del

contrato.

Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte

integral de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la

oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y

recibió de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las

solicitudes

UNIDAD DE APUESTAS Y 

CONTROL DE JUEGOS

En relacion a la obligación 1, 2 y 3, se realizó el impulso procesal correspondiente a cada 

uno de los procesos administrativos sancionatorios que cursan en la Unidad de Apuestas 

de acuerdo a su competencia, que para la fecha de la presente exposición son 17 

expedientes, entre los actos administrativos sustanciados están los siguientes: 2 

Resoluciones de archivo en primera instancia, 1. Acto de formulación de cargos, 4 Auto de 

Comunicación de Apertura de Actuación Administrativa. Para los procesos de cobro 

coactivo, se realizó el impulso procesal a cada uno de los expedientes con un total de 7 

procesos, a los cuales se les realizo investigación de bienes a fin de remitir a la Unidad 

financiera y contable para el trámite de cobro coactivo. 

En cuanto a las obligaciones 4, 5 y 6 se realizó la foliación a cada expediente y su debido 

archivo de conformidad con los parámetros de gestión documental, los cuales se 

encuentran en tablas de Excel dinámicas para su seguimiento y control. 

Para la obligación 7 y 8 se realizó la proyección de documentos y/o conceptos jurídicos, 

para firma del Jefe de unidad o Secretaria General y/o Gerencia, tales como: 

Nueve (9) Resoluciones de Autorización de los productos solicitados por el Concesionario 

GELSA para su aplicación año 2024: *APP MOVIL, WEB TRANSACCIONAL, INCENTIVO 

SIN COBRO. Super Chance, Encime y Maxi Chance, CALENDARIO SORTEO EL 

DORADO, USO DE RESULTADOS Y LOTERIAS, USO DE FORMULARIOS, PAGA 

MILLONARIO Y CHANCE MILLONARIO 

Dos (2) informes de validación de documentos para la Autorización de los Apuestas 

Permanentes solicitadas por el Concesionario, PAGA MILLONARIO. CHANCE 

MILLONARIO. 

Escrito de Justificación de Adición y Prorroga, contrato de suministro de Formularios, 

verificación documentos contractuales para el respectivo tramite. Se proyectó documento 

soporte, para los comités de conciliación que se llevan a cabo en la entidad, en relación a 

las posibles aperturas de incidentes de reparación integral en los casos de materia penal 

en los cuales la Lotería es victima. 

Para la obligación 9 se realizó la proyección y respuesta a los requerimientos presentados 

por los entes de control y ciudadanía, con un total de 10 peticiones para ciudadanos y 3 

para entes de control (Contraloría de Bogotá y Concejo Distrital). 

Para la obligación 11 se realizo el acompañamiento a 4 visitas administrativas a 

establecimientos de comercio en virtud de la función de inspección, vigilancia y control que 

tiene la Lotería de Bogotá frente a la realización rifas o juegos promocionales sin la debida 

autorización.    

Control Juego Ilegal 

Apuestas y Recursos 

Propios

16

Prestar los servicios de tecnólogo 

con autonomía técnica y 

administrativa en la Unidad de 

Recursos Físicos de la Lotería de 

Bogotá desarrollando el proceso 

de organización, clasificación, 

descripción y demás actividades 

de los documentos que reposan 

en el archivo central de la Lotería 

de Bogotá

1. Realizar la actualización de los registros de carácter técnico administrativo (Inventarios documentales) del Archivo Central que se le asignen. 2. Realizar las actividades del plan de capacitación de gestión documental 

que le correspondan de acuerdo con los instrumentos archivísticos a cargo y el plan de trabajo de gestión documental 2023.  3. Realizar seguimiento a las actividades asignadas en el plan de trabajo de gestión documental 

2023 y generar las alertas respectivas cuando se presente alguna situación que pueda afectar su cumplimiento. 4. Gestionar los prestamos documentales y realizar la reproducción de los documentos requeridos por los 

usuarios tanto internos como externos que se le asignen. 5. Desarrollar las actividades que se requieran para la elaboración de las Tablas de Valoración Documental  6. Realizar informes requeridos por el supervisor para 

evaluar el avance de las actividades técnicas desarrolladas. 7. Realizar las actividades que se requieran para la clasificación y descripción del acervo documental. 8. Desarrollar los procesos técnicos de gestión 

documental que le sean asignados por el supervisor del contrato. 9. Realizar la revisión de las transferencias documentales primarias de acuerdo con el plan de trabajo 2023 establecido por la Unidad de Recursos Físicos. 

10. Las demás que se deriven del objeto contractual y que se requieran para el adecuado desarrollo del objeto y obligaciones contractuales. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Actualización de inventarios documentales del Archivo Central y unificación de registros de 

los expedientes existentes de la dependencia de Unidad de Recursos Físicos- Archivo y 

correspondencia (SICA)

Verificación y control de calidad  física y electrónica en inventarios documentales

Consulta búsqueda, escaneo y préstamos de expedientes solicitados

Verificación de inventarios del FDA en depósitos del Archivo Central de acuerdo a 

estructura orgánico funcional de la Lotería de Bogotá.

Apoyo en  actualización, modificación de Series y Subseries documentales de inventario 

FDA y periodos para elaboración de fichas de valoración

Elaboración de la relación de transferencias Primarias  recibidas en Archivo Central

Recursos Propios

17

Prestar los servicios de tecnólogo 

en la Unidad de Recursos Físicos 

de la Lotería de Bogotá con 

autonomía técnica y 

administrativa encaminados a 

brindar soporte a las actividades 

del plan de adquisiciones y planes 

de acción de la vigencia 2023 de 

la unidad de Recursos Físicos

1. Proyectar estudios de mercado, análisis del sector y realizar la búsqueda de proveedores para los bienes y servicios que requiera la Unidad. 2. Brindar apoyo a la supervisión de los contratos a cargo de la unidad de 

recursos físicos que le sean asignados. 3. Brindar apoyo a la supervisión en el seguimiento a la ejecución de las obras de adecuación o remodelación que adelante la Lotería de Bogotá. 4. Apoyar la ejecución de los 

planes de acción de la Unidad de recursos Físicos, en los temas relacionados con el objeto del contrato 5. Brindar soporte en las actividades relacionadas con el plan de adquisiciones de la entidad. 6. Transportar 

eventualmente al personal autorizado de la Lotería de Bogotá en el vehículo que le sea asignado por el supervisor del contrato. 7. Dar cumplimiento a lo establecido en la resolución interna que reglamente la 

administración, uso y manejo de los vehículos automotores de la Lotería de Bogotá.  8. Proyectar seguimientos y órdenes de pago de los proveedores de bienes y servicios de la unidad de recursos físicos 9. Las demás 

que se deriven del objeto contractual y aquellas de carácter imprevisto que se presenten durante la ejecución y que guarden relación con el objeto contractual. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Apoyo en la supervision de contratos a cargo de la unidad de Recursos Físicos

Apoyar la ejecución de los planes de acción de la Unidad de recursos Físicos

Recepción de pedidos de aseo y cafetería, organización en la bodega de acopio y apoyo al 

Almacenista en la distribución de los elementos de papelería, de acuerdo con la solicitud 

por dependencias de la entidad.

Recursos Propios

22

Enajenación de bienes muebles 

de propiedad de la Lotería  de 

Bogotá

1. Suscribir los documentos relacionados con la respectiva enajenación del bien.  2. Cumplir con el pago pactado en el ofrecimiento realizado, en el proceso de Audiencia pública de apertura de sobres y el cual debe estar 

acorde con la forma de pago establecida para el proceso.  3. Pagar los gastos para el retiro de los bienes, así como los costos de traspaso o matrícula del vehículo serán por cuenta del adjudicatario en su totalidad. 4. 

Informar de manera inmediata cualquier eventualidad que pueda sobrevenir y que afecte el normal desarrollo del contrato.  5. Tener pleno conocimiento de los bienes muebles objeto de venta previa a la presentación de la 

oferta y/o a la suscripción del contrato de compraventa. 6. Informar a la Lotería de Bogotá el origen de los recursos mediante los cuales pagará el precio ofertado en la propuesta.  

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS Se obtuvieron ingresos por la baja de bienes propiedad de la Lotería de Bogotá



26

Contratar las pólizas de seguro 

que conforman el programa de 

seguros de la Lotería de Bogotá, 

que busca amparar los bienes de 

propiedad e intereses 

patrimoniales de la entidad y 

aquellos que sea o llegare a ser 

legalmente responsable que 

estén bajo su responsabilidad y 

custodia, junto a los adquiridos 

para desarrollar su actividad, así 

como la expedición de una póliza 

colectiva de seguro de vida y 

cualquier otra póliza de seguros 

que requiera la entidad en el 

desarrollo de su actividad

1. Ejecutar el(los) contratos de seguro para el(los) cuales fue seleccionado en los términos y condiciones señalados en el pliego de condiciones y en la propuesta presentada por el ASEGURADOR y de conformidad con 

las normas legales que los regulen.

2. Expedir la Nota de Cobertura de las pólizas correspondientes al proceso de selección de conformidad con las necesidades de la entidad. FORMATO 8 NOTA DE COBERTURA

3. Expedir la(s) respectiva(s) pólizas de seguro con sus correspondientes anexos y modificaciones que llegaren a tener en un plazo máximo de diez (10) días siguientes a la fecha de la expedición de la nota de cobertura, 

en los términos previstos en el pliego de condiciones y en la propuesta presentada por el ASEGURADOR y en general observando las normas contenidas en el Código de Comercio y demás concordantes.

4. Realizar las modificaciones, inclusiones o exclusiones, las adiciones o prórrogas, en las mismas condiciones contratadas para el seguro. Parágrafo primero: En el evento de que la siniestralidad del programa de seguros 

sea mayor al 60% durante el plazo inicialmente contratado, de mutuo acuerdo se podrán negociar los términos y condiciones para las adiciones o prórrogas. Parágrafo segundo: Para la determinación del porcentaje de 

siniestralidad se incluirá el valor de los siniestros pagados y en reserva. Parágrafo Tercero: En el evento de que el (los) reasegurador(es) que respaldan a la aseguradora, decidan no mantener las condiciones iniciales 

para las adiciones o prórrogas solicitadas, previo a la presentación de la comunicación que así lo indique, emanada del (los) reasegurador(es), se podrá de común acuerdo entre las partes negociar los términos del 

contrato objeto de adición y/o prorroga.

5. Atender y pagar las reclamaciones y siniestros que presente la entidad, o sus beneficiarios, en los términos, plazos y condiciones señalados en la oferta presentada y de conformidad con la legislación vigente, sin 

dilaciones.

6. Sostener los precios ofertados durante la vigencia del contrato, incluidas las modificaciones por inclusiones o exclusiones y adiciones.

 

7. Prestar todos y cada uno de los servicios descritos en su propuesta.

8. Atender y responder las solicitudes y requerimientos que realice la entidad.

9. Pagar las comisiones al intermediario de seguros de la entidad, que para el presente proceso es AGENCIA CENTRAL DE PREVISIÓN DE SEGUROS LIMITADA, de conformidad con el artículo 1341 del Código de 

Comercio, con las disposiciones vigentes y con el ofrecimiento realizado en la oferta. En caso de presentarse prorroga

(s) las comisiones se pagarán al intermediario de seguros en la fecha de su expedición.

10. Suministrar un número de teléfono de atención disponible, con el propósito de brindar ayuda inmediata y asesoría a la entidad, en caso de atención de siniestros.

11. Informar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o dificultades que se presenten en la ejecución del mismo.

12. No comunicar, divulgar, ni aportar, ni utilizar la información que le sea suministrada o que le haya confiado o que obtenga en desarrollo del objeto contractual y/o de los servicios prestados, a ningún título frente a 

terceros ni en provecho propio, sin previo consentimiento escrito por parte de la entidad.

13. Las demás que surjan del contenido del contrato, de las presentes cláusulas adicionales que se incorporan al mismo o de la propuesta presentada por el ASEGURADOR.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Se suscribió el contrato de seguros, mediante el cual la entidad tiene amparados los 

riesgos de la entidad, amparando sus bienes,  recursos y  patrimonio, así como posibles 

daños a terceros por responsabilidad civil.
Recursos Propios
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Prestación de servicios 

profesionales para el soporte y 

mantenimiento del sistema de 

información de gestión 

documental SIGA de la Lotería de 

Bogotá, y apoyo a la 

implementación del Modelo de 

Requisitos de Documento 

Electrónico de Archivo - MOREQ

ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y EVOLUTIVO 1. Realizar el cargue y parametrización del sistema SIGA con la nueva versión de las dependencias, series documentales, subseries, tipos 

documentales y tiempos de retención documental, según la nueva estructura de TRD suministrada por la Entidad. 2. Realizar las adaptaciones o parametrizaciones requeridas al sistema SIGA para actualizar la 

interoperabilidad con el sistema Bogotá Te Escucha de acuerdo con la nueva versión de las Dependencias según la estructura. 3. Actualizar a la última versión estable de las herramientas utilizadas en el sistema SIGA 

durante la ejecución del contrato, gestionando todas las actualizaciones y nuevas parametrizaciones en los ambientes de pruebas y una vez probados por el supervisor, desplegarlos en el ambiente de producción. 4. 

Realizar la configuración y validación del proceso de envío y recepción de correos electrónicos de la plataforma SIGA teniendo en cuenta el nuevo esquema de autenticación moderna de Microsoft Office 365. 5. Apoyar el 

desarrollo e implementación de Modelo de Requisitos de Documento Electrónico de Archivo-Moreq. 6. Programar, asistir y participar en las reuniones, comités y demás actuaciones a las que sea convocado y asignado en 

cumplimiento del objeto contractual, incluidas las que se requieran para el manejo de las gestiones administrativas al interior de la entidad, diligenciando los registros y documentos que correspondan, haciendo entrega 

oportuna de los mismos.  ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO  7. Brindar durante la ejecución del contrato el servicio de soporte técnico requeridos por la Lotería de Bogotá para respaldar la operación sobre el 

aplicativo SIGA (incluyendo los 3 módulos: (Correspondencia, Archivo y Expedientes, Acceso Ciudadano Web Contáctenos) que actualmente se encuentra en operación y en producción, resolviendo los incidentes cuando 

los usuarios y los supervisores lo reporten y su atención lo requiera, en un horario de lunes a viernes de 8:00 AM a 5:00 PM y en horario extendido una vez analizadas las causas de la incidencia reportada si así lo amerita. 

8. Brindar el servicio de soporte incluyendo la elaboración de consultas (querys) no previstas dentro de las opciones del aplicativo, puede ser brindado de forma telefónica y/o por correo, dependiendo de la necesidad. 9. 

Atender los incidentes relacionados con el funcionamiento del sistema SIGA incluyendo los tres (3) módulos: (Correspondencia, Archivo y Expedientes, Acceso Ciudadano Web Contáctenos) en un tiempo no superior a un 

(1) día hábil después de reportado y con un tiempo de solución no mayor a tres días hábiles. 10. Entregar un informe trimestral con la estadística de registro de requerimiento de soporte técnico, soluciones implementadas 

y tiempos de respuesta del sistema información actualmente en producción y las versiones liberadas implementadas. 11. Revisar por lo menos una (1) vez cada trimestre el desempeño al sistema de información 

actualmente en producción y a las versiones liberadas implementadas, así como recomendar soluciones ante posibles bajas de rendimiento y dar solución a los problemas de su competencia, registrándolas en el informe 

de actividades correspondiente. 12. Realizar en coordinación con el área que ejerce la supervisión del contrato como mínimo una (1) sesión de capacitación en el manejo y operación del sistema de información SIGA en 

cualquiera de sus módulos a los usuarios finales y una (1) sesión de capacitación para personal administradores funcionales de la Entidad y una (1) sesión de capacitación técnica para el personal que defina la Oficina de 

Sistemas. 13. Preparar el informe trimestral técnico y administrativo de las actividades que adelante con relación al cumplimiento del contrato, incluyendo la elaboración de actas de reunión que se efectúen durante la 

ejecución del contrato. 14. Identificar y corregir las vulnerabilidades que puedan atentar contra el sistema de información SIGA, como ataques de tipo SQL/Injection, DDoS, fuerza bruta, Cross Site Scripting, virus, así 

como implementar soluciones para mitigar las vulnerabilidades identificadas. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Realizó en el SIGA, el cargue y parametrización del nuevo organigrama de la entidad, 

series documentales, subseries, tipos documentales y tiempos de retención documental.

Desarrollos de software con las adaptaciones requeridas para actualizar la 

interoperabilidad con el sistema Bogotá

Actualización a la última versión estable de las herramientas utilizadas en el sistema SIGA

Soporte técnico para respaldar la operación sobre el sistema SIGA incluido los módulos de 

Correspondencia, módulo de Gestión de Archivo y Expedientes, Módulo Ciudadano Web y 

Contáctenos que se encuentra en producción.

Recursos Propios
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Adquirir seis (6) vestidos y seis 

(6) blusas para las dos 

trabajadoras oficiales que estén 

desempeñando funciones 

secretariales de acuerdo con la 

Convención Colectiva de Trabajo.

1. Cumplir con el objeto del contrato. 2. Expedir bonos o cartas a nombre de las beneficiarias autorizadas por la Lotería de Bogotá que permitan el canje únicamente por los elementos descritos en el objeto del contrato y 

especificaciones técnicas del mismo. 3. Entregar seis (6) conjuntos para dama en el material de alta calidad y seis (6) blusas de acuerdo con los colores y tallas informadas por las trabajadoras oficiales autorizadas por la 

Lotería de Bogotá, comprometiéndose a responder por cualquier daño o imperfecto de fábrica presentado en cualquier prenda.    Nota: La entrega a las trabajadoras se realizará bajo la modalidad de canje de los bonos o 

cartas señalados en el numeral 2. 4. Ofrecer las mejores condiciones de calidad ajustándose al entorno previsto en las normas técnicas de fabricación textil y de calzado, realizando el cambio en caso de artículos 

defectuosos. 5. Suministrar al supervisor del contrato al inicio de la ejecución del mismo, el listado de puntos de venta y horarios de atención donde los beneficiarios pueden reclamar los elementos de dotación objeto del 

presente contrato 6. Garantizar que en los establecimientos exista variedad de vestidos en todas las tallas existentes en el mercado.  7. Permitir a las beneficiarias del contrato la escogencia libre de los vestidos de 

dotación autorizados, entre la existencia total de la mercancía, sin que sea admisible limitación alguna en cuanto a colecciones o estilos, siempre y cuando estos se encuentren dentro del valor y elementos correspondiente 

a cada dotación. 8. Permitir que puedan ser utilizados en promociones vigentes de los establecimientos comerciales al momento de su uso 9. Garantizar que las prendas de vestir de dotación mantengan los precios de 

acuerdo a la etiqueta de indicación del precio 10. Realizar el cambio de los productos por defectos de calidad en la fabricación o de los materiales utilizados. Esta garantía del producto, tendrá una vigencia de 30 días 

calendario, contados a partir de la fecha de entrega de los mismos, a las trabajadoras. 11. Contar con el personal necesario para el cumplimiento del objeto del contrato.  

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Entrega de seis (6) vestidos y seis (6) blusas, para ser entregados como dotación, entre 

las servidoras que ostentan el cargo de Secretarias, con el fin de dar cumplimiento a la 

Convención Colectiva de Trabajo suscrita entre la Lotería de Bogotá y el Sindicato de 

Trabajadores Oficiales y Empleados Públicos de la Lotería de Bogotá SINTRALOT

Recursos Propios
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Adquirir nueve vestidos, camisas 

formales de manga larga, nueve 

corbatas y nueve pares de 

zapatos para conductores 

mensajeros de la Entidad y seis 

pares de zapatos para las 

funcionarias que estén 

desempeñando funciones 

secretariales de acuerdo con la 

Convención Colectiva de Trabajo

1. Expedir bonos o cartas a nombre de los beneficiarios autorizados por la Lotería de Bogotá que permitan el canje únicamente por los elementos descritos en el objeto del contrato y especificaciones técnicas del mismo.  

2. Ofrecer las mejores condiciones de calidad ajustándose al entorno previsto en las normas técnicas de fabricación textil y de calzado, realizando el cambio en caso de artículos defectuosos. 3. Suministrar al supervisor 

del contrato al inicio de la ejecución del mismo, el listado de puntos de venta y horarios de atención donde los beneficiarios pueden reclamar los elementos de dotación objeto del presente contrato. 4. Garantizar que en los 

establecimientos exista variedad de vestidos en todas las tallas existentes en el mercado.  5. Permitir a los beneficiarios del contrato la escogencia libre de los vestidos de dotación autorizados, entre la existencia total de 

la mercancía, sin que sea admisible limitación alguna en cuanto a colecciones o estilos, siempre y cuando estos se encuentren dentro del valor y elementos correspondiente a cada dotación. 6. Permitir que puedan ser 

utilizados en promociones vigentes de los establecimientos comerciales al momento de su uso 7. Garantizar que las prendas de vestir de dotación mantengan los precios de acuerdo a la etiqueta de indicación del precio 8. 

Realizar el cambio de los productos por defectos de calidad en la fabricación o de los materiales utilizados. Esta garantía del producto, tendrá una vigencia de 30 díascalendario, contados a partir de la fecha de entrega de 

los mismos, a los trabajadores. 9. Contar con el personal necesario para el cumplimiento del objeto del contrato 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Entrega de nueve (9) vestidos, camisas formales de manga larga, nueve (9) corbatas y 

nueve pares de zapatos para conductores mensajeros de la Entidad y seis pares de 

zapatos para las Secretarias, de acuerdo con lo dispuesto en la Convención Colectiva de 

Trabajo vigente suscrita entre la Lotería de Bogotá y el Sindicato de Trabajadores Oficiales 

y Empleados Públicos de la Lotería de Bogotá SINTRALOT

Recursos Propios
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Adquisición de papelería, útiles de 

escritorio, tóner y demás 

elementos e implementos para 

oficina con destino a la Lotería de 

Bogotá

1. Entregar en las instalaciones de la Lotería de Bogotá los elementos contenidos en el anexo No.3 del presente estudio 2. Cumplir con la entrega de los bienes solicitados en las condiciones, calidades, cantidades y 

especificaciones técnicas establecidas en el anexo No.3 3. Asumir los gastos de transporte de los bienes objeto del contrato hasta el lugar de entrega. 4. Sustituir los elementos que resulten defectuosos o que no cumplan 

con las especificaciones técnicas exigidas por la Entidad, dentro de los cinco días hábiles siguientes al recibo de estos 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Entrega de los elementos de papeleria, utiles de escritorio, toner  y demas implementos 

para oficina según lo establecido en contrato.
Recursos Propios
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Suministro de los elementos, 

equipos e insumos para la 

atención de emergencias para el 

archivo central de la Lotería de 

Bogotá sede Venecia

1. Entregar los elementos y equipos para para la atención de emergencias de acuerdo a las especificaciones señaladas en la solicitud realizada.  ELEMENTOS BOTIQUÍN UNIDADES CANTIDAD  Gasas limpias paquete x 

100  Paquete x 100 1  Gasas estériles paquete x 3 (20 unidades)  Paquete por 3 20  Apósito o compresas no estériles (4 unidades)  Unidad 4  Esparadrapo de tela rollo 4″ (2 unidades)  Unidad 2  Bajalenguas paquete x 

20 (2 unidades)  Paquete por 20 2  Venda elástica 2 x 5 yardas (2 unidades)  Unidad 2  Venda elástica 3 x 5 yardas (2 unidades)  Unidad 2  Venda elástica 5 x 5 yardas (2 unidades)  Unidad 2  Venda de algodón 3 x 5 

yardas (2 unidades)  Unidad 2 Venda de algodón 5 x 5 yardas (2 unidades)  Unidad 2  Clorhexidina o yodopovidona (jabón quirúrgico)  Galón 1  Solución salina 250 cc ó 500 cc  Unidad 5  Guantes de látex para examen 

(caja)  Caja por 100 1  Termómetro de mercurio o digital  Unidad 1  Alcohol antiséptico frasco por 275 ml  Unidad 1  Tijeras  Unidad 1  Linterna  Unidad 1  Pilas de repuesto (2 pares)  Par 4  Tabla espinal larga (camilla 

plástica) Unidad 1  Collar cervical  adulto (2 unidades)  Unidad 2  Inmovilizadores o férula miembros superiores (adulto)  Unidad 2  Inmovilizadores o férula miembros inferiores (adulto)  Unidad 1  Vasos desechables x 25   

Unidad 1  Tensiómetro  Unidad 1  Fonendoscopio  Unidad 1  Elemento de barrera o máscara para RCP (2 unidades)  Paquete por 25 1 ELEMENTOS CONTRAFUEGO Extintores CO2 Unidad 4 Extintores multipropósito 

Unidad 2 Bases soporte extintores Unidad 6  2. Cambiar y reponer por su cuenta y riesgo, los elementos defectuosos, en mal estado y que no cumplan con las condiciones exigidas en las especificaciones técnicas de la 

Selección simplificada.  3. Coordinar con el supervisor del contrato la entrega de los bienes adquiridos, en el lugar, la hora y el día indicado. 4. Mantener los valores unitarios propuestos en la oferta económica. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO Cumplimiento drel plan de seguridad y salud en el trabajo de la entidad Recursos Propios
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Prestación de los servicios de 

vigilancia y seguridad que 

garantice la permanente y 

adecuada protección de los 

bienes muebles e inmuebles de 

propiedad de la Lotería de Bogotá 

y la de aquellos por los cuales 

sea o fuere legalmente 

responsable, así como velar por 

la protección de las personas que 

se encuentren en el edificio sede 

de la entidad y prestación del 

servicio de recepcionista en el 

mismo

1. Cumplir con el objeto y las obligaciones del contrato de conformidad con el pliego de condiciones, anexos y propuesta presentada.  2. Realizar la prestación del servicio de vigilancia a través del personal designado, el cual debe:  i. Atender a los visitantes, funcionarios, contratistas y público en 

general de la sede de la Lotería de Bogotá.  ii. Abstenerse de realizar actividades diferentes a las contratadas iii. Verificar y registrar en minutas el ingreso y egreso de equipos externos e internos y solicitar autorización de la persona competente cuando trabajadores o contratistas saquen equipos 

propios de la entidad.  iv. Verificar y registrar en minutas y sistemas dispuestos para tal fin el ingreso y salida de visitantes, funcionarios, contratistas y público en general que ingrese a las instalaciones de la sede de la Lotería de Bogotá.  v. Verificar y registrar en minutas y sistemas dispuestos para tal 

fin la correspondencia recibida en la recepción de la sede de la Lotería de Bogotá.  vi. Efectuar recorridos por todos los espacios en las oficinas de las sedes que le corresponda. vii. Cumplir con los horarios de ingreso y salida establecidos para cada vigilante en cada sede donde se preste el servicio. 

vii. Ejecutar las medidas especiales de control que le imparta verbalmente o por escrito el supervisor del contrato designado por la entidad. ix. Informar inmediatamente a la empresa de vigilancia y al supervisor del contrato cualquier evento irregular que ocurra dentro de las instalaciones de las sedes 

objeto de prestación del servicio.  3. Dotar de uniformes con logo de la empresa y calzado necesarios en la forma señalada por la ley y remitir a la Lotería de Bogotá, la relación de la entrega de dicha dotación debidamente firmada y con número de identificación por cada vigilante y recepcionista 

contratado.  4. Vigilar, monitorear, custodiar y velar que todos los bienes que se encuentren en las oficinas no sean objeto de sustracción o daño. El contratista responderá directamente por las pérdidas de bienes y por los daños que se causen a los mismos o a las instalaciones en donde se preste el 

servicio y a las personas que laboran y prestan sus servicios para la entidad, salvo fuerza mayor o caso fortuito, para lo cual tendrá un término no mayor a treinta (30) días calendario, siguientes al recibo del requerimiento que le formule el supervisor del contrato encargado del control de la ejecución 

del mismo, para reponer el bien objeto de hurto o daño o pagar en dinero el valor de éstos de acuerdo con el valor comercial del mismo, previo la investigación respectiva, en la cual se verifique que el contratista no cumplió con las estrategias, protocolos, medidas u obligaciones de vigilancia y 

seguridad.  5. Velar durante la jornada de trabajo por la vigilancia, guardia, monitoreo, custodia y protección de las personas que laboran o se encuentren en el área objeto de vigilancia.  6. Mantener la presencia de vigilantes sin interrupción durante los horarios de vigilancia estipulados, dotados de 

armamento y radios portátiles, en todos los inmuebles.  7. Ejercer en cada puesto de vigilancia coordinación, supervisión y control por un coordinador idóneo.  8. Disminuir o aumentar la cantidad de vigilantes por solicitud escrita de LA LOTERÍA DE BOGOTÁ, caso en el cual se modificará el 

respectivo contrato.  9. Reubicar internamente los puestos de vigilancia y recepción objeto del contrato, a solicitud de la Entidad.  10. La empresa de vigilancia deberá ejercer una supervisión externa, con el fin de controlar la calidad en la prestación del servicio, a través de visitas diurnas y nocturnas 

en la modalidad sorpresiva, las cuales serán programadas por el contratista seleccionado, de lo cual dejará constancia y aportará junto con la presentación de cada factura. 11. Reemplazar de manera inmediata el personal que, a juicio de la Lotería de Bogotá, no esté cumpliendo el servicio 

apropiadamente, lo preste deficientemente o considere pertinente su cambio.  12. Garantizar el personal suficiente para la realización de relevos, reemplazos o para cubrir las ausencias que se presenten en los puestos de trabajo.  13. Tener actualizados los aportes que establece la ley a diferentes 

entidades, aportes laborales, permisos, patentes y demás requisitos establecidos en el Decreto 356 de 1994 y sus normas reglamentarias y concordantes. En caso contrario, dará por terminado anticipadamente y de mutuo acuerdo con LA LOTERÍA DE BOGOTÁ el contrato suscrito.  14. El personal 

que utilice el contratista deberá portar para su identificación personal una credencial expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Esta credencial implica que se ha verificado la idoneidad del personal para desempeñar las labores requeridas. 15. El personal que utilice el 

contratista no podrá consumir licores o sustancias psicotrópicas en el ejercicio de sus labores, ni realizar actos que puedan menoscabar la confianza que la Lotería de Bogotá, ha depositado en los mismos. 16. Solicitar al personal de vigilancia que salga de vacaciones, goce de permiso o retiro, la 

entrega de la credencial expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, los uniformes y demás elementos dados en dotación. 17. El armamento usado para la prestación del servicio de vigilancia y seguridad privada será de propiedad exclusiva de la empresa que preste el servicio 

y siempre deberá tener vigente las licencias y autorizaciones respectivas. 18. Utilizar solamente armas de fuego catalogadas como de defensa personal y adoptar todas las medidas necesarias para evitar la pérdida o extravío del armamento.  19. Mantener la reserva profesional sobre la información 

que le sea suministrada o de su conocimiento para el desarrollo del objeto y obligaciones del contrato.  20. Realizar las demás labores o actividades que contribuyan a garantizar el cabal cumplimiento y ejecución del objeto del contrato y las ofrecidas por el proponente. 21. Cumplir con las 

obligaciones en SG SST, según el Decreto 1072 de 2015: procurar el autocuidado integral de la salud; suministrar información clara, veraz y completa sobre el estado de salud del personal; cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la empresa; informar oportunamente al 

empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo; participar en las actividades de capacitación en SST; participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST 22. Emplear los medios tecnológicos que se requieran con cargo a los recursos del presente 

contrato. En caso de requerirse servicios adicionales se deberá enviar la correspondiente cotización y someterla aprobación por parte del supervisor del contrato.  23. Brindar asesoría a La Lotería de Bogotá en materia de seguridad, para lo cual deberá́ elaborar y presentar al supervisor del contrato, 

un estudio de riesgos de la sede administrativa de la Lotería de Bogotá dentro de los sesenta (60) días de ejecución del contrato, los cuales se actualizarán como mínimo una vez al año o antes si la situación lo amerita.  24. Suministrar los libros de minuta, libro control entrada y salida de bienes y 

personal, carpetas de consignas generales y particulares, y de conductas de reacción, linternas, material de dotación de invierno (botas impermeables-Impermeable), directorio telefónico de emergencias, radio de comunicaciones con su licencia de funcionamiento para los diferentes puestos de 

vigilancia y en general suministrar toda la papelería y elementos necesarios para la prestación óptima del servicio.  25. Presentar mínimo cuatro (4) veces durante la ejecución del contrato, la certificación del ministerio de trabajo vigente, acreditando el número de personas con discapacidad en su 

planta de personal y cumplir con los ofrecimientos adicionales en la oferta que otorgaron puntaje durante la ejecución del contrato.  Párrafo 1: Confidencialidad: El contratista se comprometerá a:  • Manejar de manera confidencial la información que como tal le sea presentada y entregada y toda 

aquella que se genere en torno a ella como fruto de la prestación de sus servicios. • Guardar absoluta confidencialidad sobre esa información y no emplearla en beneficio propio o de terceros mientras conserve sus características de confidencialidad o mientras sea manejada como un secreto 

empresarial o comercial. o Bajo ninguna circunstancia se podrá realizar cualquier tipo de publicación en relación con el tema del contrato • Informar inmediatamente a la Lotería de Bogotá, sobre cualquier hallazgo o innovación alcanzada en el desarrollo de su trabajo, a colaborar con la mayor 

diligencia en la documentación y declaración de lo hallado y a mantener sobre todo ello los compromisos de confidencialidad requeridos y necesarios.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

1 Vigilar, monitorear, custodiar y velar que todos los bienes que se encuentren en las 

oficinas no sean objeto de sustracción o daño.

2.Atender a los visitantes, funcionarios, contratistas y público en general de la sede de la 

Lotería de Bogotá.

3.Verificar y registrar en minutas el ingreso y egreso de equipos externos e internos. 

Recursos Propios

60

Prestar el servicio de 

mantenimiento preventivo y 

correctivo para los vehículos de 

la Entidad, incluyendo el 

suministro de los insumos, 

repuestos y demás elementos 

para el normal funcionamiento de 

los vehículos

1. Cumplir con el objeto del contrato. 2. Realizar un diagnóstico inicial del estado de los vehículos. 3. Realizar única y exclusivamente las reparaciones que sean aprobadas por el supervisor del contrato, previa cotización. 

4. Prestar el servicio de mecánica preventiva y correctiva para los vehículos de propiedad de la Lotería de Bogotá, de acuerdo con el siguiente detalle: a) Reparación de motor. b) Reparación de caja de velocidades. c) 

Reparación de transmisión. d) Engrase general. e) Alineación computarizada. f) Balanceos. g) Cambio de embrague. h) Reparación suspensión general. i) Sincronización electrónica. j) Cambio de aceite motor, caja de 

velocidades y transmisión. k) Revisión de frenos. l) Servicio de Scanner. m) Servicio de electricidad. n) Suministro de baterías y llantas. o) Servicio de tapicería. (lavado, ajuste, refacción)  Nota 1:  En general deberá 

prestar todo el servicio de mecánica correctiva y preventiva para un correcto funcionamiento de los vehículos y obtención del certificado de revisión técnico-mecánica.   5. Dar cumplimiento a lo previsto en el artículo 13 del 

Decreto 442 de 2015, el cual señala que los vehículos empleados por todas las entidades públicas distritales deberán realizar el reencauche, una (1) vez como mínimo, de las llantas rin 15” en adelante, empleadas por su 

parque automotor y que técnicamente permitan este procedimiento. 6. El horario de atención será como mínimo de lunes a viernes, desde las 8:00 a. m. hasta las 5:00 p. m. y sábados desde las 8:00 a. m. hasta las 2:00 

p. m.  7. El contratista garantizará la calidad de los repuestos, elementos y servicios prestados, que se requieran para el adecuado funcionamiento de los vehículos. 8. El contratista se compromete a entregar los 

certificados de destino final de los desechos peligrosos, tales como baterías, aceites y demás elementos que de acuerdo con las normas ambientales requieran un tratamiento especial, en cumplimiento al Plan Integral de 

Gestión Ambiental de la Entidad.  9. El contratista y este a su vez con los subcontratistas se comprometen a no contratar menores de edad en cumplimiento de los pactos, convenios y convenciones internacionales 

ratificados por Colombia, según lo establece la Constitución Política de 1991 y demás normas vigentes sobre la materia, en particular aquellas que consagran los derechos de los niños. 10. Realizar los respectivos 

inventarios a cada uno de los vehículos entregados para los mantenimientos y devolverlos de la misma forma, junto con recibido a satisfacción como constancia del servicio prestado por parte del conductor responsable, 

cada vez que se realice un mantenimiento. 11. No realizar trabajos que no sean programados y autorizados debidamente por el supervisor del contrato.  12. Responder por todos los daños que se ocasionen a los 

vehículos durante su periodo de permanencia en el centro de servicio ofrecido por el contratista. 13. Suministrar insumos y repuestos de óptima calidad con el fin de evitar daños a los vehículos.  En caso de presentarse 

cualquier defecto en los repuestos y/o elementos adquiridos, deberán ser reemplazados sin costo alguno para la Entidad. 14. Efectuar la correcta disposición de residuos de acuerdo con la ley. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Mantenimiento de vehículos de propiedad de la Lotería de Bogotá, consistente en 

Reparación de transmisión, Engrase general, Alineación computarizada, Balanceos, 

Cambio de embrague, Reparación suspensión general, Sincronización electrónica, Cambio 

de aceite motor, caja de velocidades y transmisión, Revisión de frenos, Servicio de 

Scanner, Servicio de electricidad, Suministro de baterías y llantas, Servicio de tapicería. 

(lavado, ajuste, refacción)  

Recursos Propios

63

Adecuación, dotación e 

instalación de mobiliario en los 

pisos 1, 2 y 3 de la Lotería de 

Bogotá ubicada en la Carrera 

32A # 26 – 14.

1. Presentar dentro de los tres (3) días calendario siguientes a la suscripción del acta de inicio para aprobación del supervisor del contrato:  a) Los diseños definitivos para el proyecto de remodelación de las oficinas de 

los pisos 1-2-3. b) Un plan de trabajo que incluya todas las actividades a realizar y la fecha máxima de cumplimiento de estas, las cuales en ningún evento podrán superar el plazo máximo de ejecución del contrato.  2. 

Cumplir con las condiciones y especificaciones técnicas para el desarrollo de la obra, de acuerdo con la propuesta, la cual hace parte integral del contrato.  3. Adelantar los trabajos de acuerdo con el cronograma de 

ejecución establecido entre el supervisor y contratista.  4. Tomar fotografías del espacio a intervenir, antes del inicio de los trabajos de adecuación y remodelación y a la finalización de estos como evidencia del trabajo 

ejecutado.  5. Entregar planos récord del piso 1, 2 y 3, manuales y especificaciones del mobiliario instalado.  6. Tomar todas las medidas de seguridad necesarias para garantizar que, con la adecuación y ejecución de la 

obra, no se afecten las instalaciones, bienes o personas de la Lotería de Bogotá, así como para el personal que emplee para el cumplimiento del objeto.  7. Reemplazar sin costo alguno, todos los insumos y elementos 

que resulten de mala calidad o con defectos de fabricación.  8. Responder por la calidad, idoneidad, seguridad y el buen estado y funcionamiento de los bienes de conformidad con lo estipulado en el artículo 7 de la Ley 

1480 de 2011.  9. Indemnizar y/o asumir todo daño que se cause a terceros, a bienes propios o de terceros, o al personal contratado para la ejecución del contrato, por causa o con ocasión del desarrollo de este.  10. 

Reparar y responder por cualquier daño que se genere en la obra, por causas imputables al contratista o cualquiera de sus empleados, dentro del plazo señalado por el artículo 2060 del Código Civil. De igual forma debe 

corregir a su costa el trabajo que no cumple con lo previsto en las especificaciones técnicas respectivas.  11. Proveer el recurso humano necesario e idóneo para la ejecución del contrato solicitado, con la dedicación, 

formación y la experiencia que sea requerida, el cual estará bajo cuenta y riesgo del contratista, e independientemente de su vinculación, deberán estar afiliados a salud, pensión y riesgos profesionales. Este personal está 

a cargo exclusivo del contratista, por tanto, no tiene ninguna vinculación, laboral, civil y comercial con la Lotería de Bogotá  12. Cumplir con la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo y tomar las 

previsiones que sean necesarias para garantizar la seguridad industrial, ocupacional y salud en el trabajo del personal a cargo del servicio, de acuerdo con las reglamentaciones vigentes. Nota: El personal que realice 

trabajos específicos (Ejemplo, trabajo en alturas) deberá contar con las capacitaciones y/o certificaciones que lo acrediten como apto para desempeñar la labor requerida. Lo anterior en cumplimiento de lo estipulado en el 

artículo 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015.  13. Responder por la protección y conservación de las obras hasta la entrega y recibo en forma definitiva a la Lotería de Bogotá.  14. Asumir el costo de traslado 

(transporte), entrega e instalación de los insumos necesarios para realizar la adecuación y mejoras locativas.  15. Entregar, instalar y poner en funcionamiento todos los bienes adquiridos en los sitios indicados por el 

supervisor y de conformidad con las especificaciones técnicas.  16. Presentar informes sobre las labores ejecutadas y demás informes que solicite el supervisor designado para ejercer el control de ejecución del contrato.  

17. Llevar a cabo durante la ejecución de los trabajos y hasta su entrega final, los procedimientos adecuados de señalización y de protección contra cualquier daño o deterioro que pueda afectar la calidad, estabilidad, 

acabados, las estructuras e instalaciones de redes de servicios superficiales o subterráneos existentes dentro del área de trabajo o adyacentes a ella, siendo de su exclusiva responsabilidad cualquier daño que pudiere 

ocasionar a tales inmuebles, estructuras, instalaciones o redes.  18. Ejecutar la obra siguiendo los siguientes lineamientos: a) suministrar los elementos de protección personal a sus trabajadores de acuerdo con la 

actividad a realizar, para el caso de trabajo en alturas deben de contar con los equipos certificados y con los respectivos ATS (Análisis de Trabajo Seguro), esto con el fin de prevenir accidentes de trabajo, estos 

elementos deben de estar en buen estado. b) Presentar el certificado de capacitación de trabajo en alturas de las personas que realizarán estas actividades. C) Contar con andamios certificados para la ejecución de las 

actividades.  19. Cuidar los espacios asignados para la realización de trabajos, mantenerlos aseados y ordenados, evitando el mal uso de estos.  20. Adquirir y utilizar por su cuenta y riesgo los materiales necesarios para 

la ejecución del objeto contratado, los cuales deberán ser nuevos, de primera calidad y cumplir con las especificaciones técnicas exigidas. 21. Reparar y hacer mantenimiento a los bienes muebles señalados por el 

supervisor. 22. Mantener los precios de los servicios prestados al momento de solicitar la oferta y durante todo el periodo de duración del contrato. 23. Ejecutar los cambios y modificaciones que la Lotería de Bogotá 

considere necesarios introducir, atendiendo las instrucciones, órdenes u observaciones dadas por el supervisor del contrato, para lo cual debe seguir las especificaciones técnicas como las generales acordadas.  24. 

Suscribir junto con el supervisor del contrato acta de entrega y recibo final de las adecuaciones realizadas, en el cual debe constar los ítems que se ejecutaron, cantidades, calidades y especificaciones técnicas 

contratadas.  25. Cumplir con los horarios de trabajo, los cuales se definen en conjunto entre el Contratista y el Supervisor del contrato, teniendo en cuenta las restricciones específicas de la ciudad y de la Lotería de 

Bogotá.  26. Cumplir con todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del contrato. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Remodelacion en la infraestructura interna de la Loteria de bogota en los pisos 1,2 y 3:  

incluyendo cambio de divisiones, mobiliario, cielos rasos, instalación de cableado, cambio 

de tomas eléctricas y de datos, pintura, entre otros aspectos.

Recursos Propios



OC 112250

Prestación integral de los 

servicios de aseo y cafetería 

través de personal y suministro 

de equipos, elementos de aseo y 

cafetería, necesarios para la 

realizacióon de estas labores en 

las diferentes dependencias de la 

sede administrativa de la Lotería 

de Bogotá 

1. Cumplir con las obligaciones establecidas en el acuerdo marco CCE-126-2023 para la prestación integral del servicio de aseo y cafetería. 

2. Prestar a la Lotería de Bogotá, los servicios de aseo y cafetería, de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas en el numeral 4 del presente pliego de condiciones.

3. Realizar las demás labores o actividades que contribuyan a garantizar el cabal cumplimiento y ejecución del objeto del contrato y las ofrecidas por el proponente. 

4. Colocar a disposición de la Lotería de Bogotá, los siguientes puestos de trabajo:

UBICACIÓN OPERARIOS HORARIO

CRA 32A No. 26-14.  Un (1) operario debidamente uniformado. Lunes a viernes: 6.00: A.M a 4:00 P.M  

Sábados de 9:00 AM a 11:00 AM

CRA 32A No. 26-14.  Un (1) operario debidamente uniformado. Lunes a viernes: 7.00: A.M a 5:00 P.M  

Sábados de 9:00 AM a 11:00 AM

SEDE VENECIA: Avenida Carrera 54 No. 47A - 08 Sur

y

CRA 32A No. 26-14 Un (1) operario debidamente uniformado. Lunes a viernes en la Sede Venecia Avenida Carrera 54 No. 47A - 08 Sur: 6.00: A.M a 4:00 P.M  

Sábados en la Carrera 32A No. 26 14 de 9:00 AM a 11:00 AM 

Total 3 operarios mensuales fijos

Nota: Este horario en caso de requerirse, se ajustará al horario que disponga la Lotería de Bogotá.

5. Suministrar a los operarios en las instalaciones de la LOTERÍA DE BOGOTÁ, todos los elementos, necesarios para desarrollar sus labores de limpieza, desinfección y herramientas necesarias, garantizando su alta 

calidad; igualmente, asignará en forma permanente las máquinas y equipos complementarios, siendo por cuenta de ellos el manejo, mantenimiento preventivo y dotación de los accesorios. 

6. Suministrar la totalidad de los materiales necesarios para el aseo físico de sus instalaciones y cafeterías, en cantidades suficientes y de excelente calidad (Jabones y detergentes biodegradables para limpieza de pisos 

paredes baños cocinas y loza, desinfectantes para pisos, paredes cocinas y baños, ceras antideslizantes, bayetillas roja y blanca, limpiones para cocina, jabón líquido para dispensadores de los lavamanos, esponjas, 

brilladoras para la cocina, desinfectantes para limpieza y mantenimiento de cañerías, tal como hipoclorito, baldes, blanqueadores, escobas, traperos, ambientadores, bolsas de colores para basura de acuerdo con los 

estándares ambientales y de reciclaje, canecas grandes para recolección de basura, escalera, carros exprimidores, manguera, lustra muebles, silicona, shampoo de alfombras, guantes, tapabocas, tapa oídos, cepillos, 

rastrillo, chupas, etc.). 

Nota:  Los insumos deben ser en lo posible biodegradables y amigables con el medio ambiente.

7. LA LOTERÍA DE BOGOTÁ, se reserva el derecho de aumentar o disminuir el número de operarias de aseo y cafetería, de acuerdo con sus necesidades y dará aviso con anticipación al contratista sobre las 

modificaciones contractuales a que haya lugar.

8. Los operarios en servicio permanecerán uniformados. Esta dotación de uniformes y calzado y demás elementos que los operarios requieran, serán suministradas por el Contratista. 

9. Todas las personas que presten el servicio de aseo y cafetería, dentro de la ejecución del contrato que se suscribirá, no adquieren vinculación laboral, administrativo ni de ninguna índole con LA LOTERÍA DE BOGOTÁ; 

por lo tanto, corre a cargo del CONTRATISTA el pago de salarios, indemnizaciones, bonificaciones y prestaciones sociales a que aquellas tengan derecho de acuerdo con su cotización, dando cumplimiento a la ley y el 

contrato. Sin embargo, LA LOTERÍA DE BOGOTÁ, se reserva el derecho de exigir al Contratista cuando lo considere necesario la remoción de cualquier operario.

10. EL CONTRATISTA frente al personal que emplee en el desarrollo de este contrato, dará estricto cumplimiento al Código Sustantivo del Trabajo y demás normas que lo complementen.

11. Todo el personal que el CONTRATISTA emplee en desarrollo del contrato que resulte del presente proceso, deberá permanecer afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral, Salud, pensiones, ARL, mientras 

permanezca al servicio de LA LOTERÍA DE BOGOTÁ y a una Caja de Compensación Familiar, ICBF, SENA y además estarán sujetos al cumplimiento de todas las normas previstas por la ley y por el Gobierno Nacional en 

materia de seguridad social.  

12. El contratista deberá permanecer al día en el pago de los aportes parafiscales y deberá acreditarlo mensualmente al supervisor del Contrato.

14. Reemplazar de manera inmediata el personal que a juicio de la entidad no esté cumpliendo el servicio apropiadamente o lo preste deficientemente.

15. Los operarios que son las personas que tienen a cargo la prestación del servicio de Aseo y Cafetería, para los funcionarios de LA LOTERÍA DE BOGOTÁ, deben estar capacitados para esta labor y tener experiencia; 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Prestacion de los servicios de aseo y cafeteria de acuerdo con las especificaciones 

tecnicas establecidas en el contrato y suministro de insumos de cafeteria.
Recursos Propios

74

Prestar el servicio de transporte 

terrestre automotor especial 

dentro del Distrito Capital y los 

Municipios de Cundinamarca, 

para los servidores públicos y 

personal que presta sus servicios 

a la Lotería de Bogotá y para el 

personal de apoyo a la 

supervisión y fiscalización del 

contrato de concesión de juego 

de chance y apuestas 

permanentes 066 de 2021

1. Prestar el servicio de transporte a las personas que prestan sus servicios a la Lotería de Bogotá y el personal de apoyo a la supervisión y fiscalización del contrato de concesión de juego de chance y apuestas 

permanentes 066 de 2021, según requerimiento del supervisor del contrato y teniendo en cuenta lo siguiente:  1.1. AL INTERIOR DE BOGOTA D.C.: En los horarios previamente establecidos, desde el punto de inicio 

indicado por el supervisor del contrato o el designado para tal fin, hasta el punto donde se efectuará la actividad y de regreso, hasta el sitio que fije la entidad dentro de la ciudad de Bogotá D.C. 1.2. EN LOS MUNICIPIOS 

DE CUNDINAMARCA en los horarios y recorrido previamente establecidos por el supervisor de conformidad con la tabla descrita abajo, esto es, ida y regreso desde la ciudad de Bogotá, como punto de inicio, recorrido 

por los municipios de Cundinamarca previamente definidos y regreso a la ciudad de Bogotá.  Destino  Municipio Soacha Soacha Provincia Sabana Centro y Sabana Occidente  Sabana centro: Cajicá, Chía, Cogua Cota, 

Gachancipá, Nemocón, Sopó, Tabio, Tenjo, Tocancipá, Zipaquirá.                                         Sabana Occidente: Bojacá, El Rosal, Facatativá, Funza, Madrid, Mosquera, Subachoque, Zipacón Provincia Oriente, Medina y 

Guavio Oriente: Cáqueza, Gachalá, Gama, Guasca, Guatavita, Junín, La Calera, Ubalá, Une, Chipaque, Ubaque, Choachí, Fómeque, Fosca, Gutiérrez, Quetame, Guayabetal.                                                          

Medina                                                                     Guavio: Gachetá, Gachalá, Gama, Guasca, Guatavita, Junín, La Calera, Ubalá                        Provincia Sumapaz  Sumapaz: Fusagasugá, Silvania, Tibacuy, Pasca, 

Arbeláez, Pandi, San Bernardo, Venecia, Cabrera, Granada. Provincia Tequendama, Alto Magdalena, Almeida Provincia Tequendama: Anapoima, Anolaima, Apulo, Cachipay, El Colegio, La Mesa, Quipile, San Antonio de 

Tequendama, Tena y Viotá.                                             Alto Magdalena: Agua de Dios, Girardot, Guataqui, Jerusalén, Nariño, Nilo, Tocaima y Ricaurte.        Almeidas: Chocontá, Machetá, Manta, Sesquilé, Suesca, 

Tibiritá y Villapinzón Provincia Magdalena Centro, Bajo Magdalena, Rionegro, Ubaté y Gualiva  Magdalena Centro: Beltrán, Bituima, Chaguaní, Guayabal de Siquima, Pulí, San Juan de Rioseco y Viani.  Bajo Magdalena:  

Guaduas, Caparrapí y Puerto Salgar. Rionegro: EL Peñón, La Palma, Pacho, Paime, San Cayetano, Topaipí, Villagómez y Yacopí.                  Ubaté: Carmen de Carupa, Cucunabá, Fúquene, Guachetá, Lenguazaque, 

Simijaca, Susa, Sutataus, Tausa, Ubaté. y                                                             Gualivá: Albán, La Peña, La Vega, Nimaima, Nocaima, Quebradanegra, San Francisco, Sasaima, Supatá, Utica, Vergara y Villeta.  Tabla 

No. 1  2. Proveer para la prestación del servicio vehículos automotores con capacidad mínima para (4) cuatro pasajeros aptos para los municipios destinos indicados en la tabla de la obligación no. 1, mínimo con las 

siguientes características: Inyección electrónica, Combustible diésel o gasolina, Modelo 2019 en adelante, Cilindraje mínimo de 1500 centímetros cúbicos, Bolsa de aire, Cinturones de seguridad en todos los asientos, 

Botiquín requerido de primeros auxilios, Equipo autorizado de carreteras - Extintor mínimo de 10 libras. 3. Garantizar en el evento que se requiera, un vehículo sustituto con conductor en la ciudad de Bogotá D.C. o el 

municipio de Cundinamarca más cercano a donde se encuentre el vehículo que se requiere sustituir.  4. Garantizar que el vehículo automotor se encuentre en óptimas condiciones y contar con equipo de carretera, primeros 

auxilios, extintor a bordo, aseo y presentación 5. Mantener vigente durante la ejecución del contrato los documentos del vehículo: seguro obligatorio, revisión técnico-mecánica, póliza de responsabilidad civil 

extracontractual por daños a cosas y/o personas y por muerte de personas incluido el conductor y demás pólizas a que haya lugar y allegarlos a la Lotería de Bogotá, durante el primer mes de ejecución del contrato y una 

vez se surta su respectiva renovación. 6. El vehículo debe incluir el servicio de conductor con licencia de conducción vigente, así como estar completamente a paz y salvo por concepto de multas y/o sanciones impuestas 

por las autoridades de tránsito a nivel Bogotá y Cundinamarca, y estar disponible en el horario señalado por el supervisor del contrato. 7. Cumplir con el cronograma de trabajo, de acuerdo con las necesidades del servicio 

que demande la entidad, suministrando la información requerida por el supervisor del contrato.  8. Disponer del personal mínimo necesario para cumplir con el contrato, sin que el cumplimiento de esta obligación cause 

costos adicionales a la entidad contratante.  9. Los conductores que presten el servicio deben estar afiliados al régimen de seguridad social y al sistema de riesgos profesionales y presentar mensualmente la respectiva 

certificación a la Lotería de Bogotá, junto con los documentos para el respectivo pago. 10. Asumir los costos por concepto de peajes, combustibles, lavado y desinfección de vehículo continuamente de acuerdo con los 

protocolos de bioseguridad que estén vigentes, costo de pernoctada, mantenimiento del vehículo en general, parqueadero, impuestos y pago de multas de tránsito que lleguen a imponerse. 11. Reportar al supervisor del 

contrato cualquier novedad o anomalías que detecte en lo prestación de los servicios objeto del presente contrato, que afecte lo debido ejecución del contrato. 12. Prestar los servicios con puntualidad, eficiencia y calidad, 

atendiendo las normas de seguridad vial. 13. Garantizar el transporte cumpliendo todas las normas de seguridad vial. 14. El personal que presta el servicio deberá cumplir con los elementos de protección y demás 

protocolos que regulen el servicio de transporte terrestre o de cualquier acto administrativo Ley o Decreto que la adicione, modifique o sustituya. 15. Realizar relevos de los conductores que garanticen los tiempos de 

descansos mínimos exigidos por la Ley, en caso que aplique. 16. El vehículo se trasladará dentro de la jurisdicción de Cundinamarca y regreso a Bogotá  17. Proveer por su cuenta el conductor para cada uno de los 

vehículos. Los conductores serán asignados por su cuenta y riesgo, entendiéndose que no se genera relación laboral. 18. El proponente deberá contar con habilitación ante el Ministerio de Transporte para prestar el 

servicio en las condiciones que se describen en el presente documento.  19. Adjuntar, previo al inicio de la ejecución del contrato, la relación de los vehículos ofertados que serán utilizados, indicando el nombre de los 

conductores y su respectivo número celular para facilitar la comunicación con el supervisor del contrato. En caso de cambio en cualquier número telefónico deberá́ informarse inmediatamente al supervisor del contrato. 

Deberá́ allegarse hoja de vida de cada uno de los conductores indicando nombre, número de cédula de ciudadanía, dirección, teléfono fijo y teléfono celular, fotocopia de la cédula de ciudadanía, fotocopia de la licencia de 

conducción vigente y que corresponda a la categoría de los vehículos a conducir, copia del certificado de antecedentes judiciales expedido por la autoridad competente y la respectiva constancia de afiliación o de aporte al 

sistema de seguridad social integral. 20. Los vehículos ofertados deberán contar con el dispositivo de medición o control de velocidad acorde a la normativa vigente.  21. Asumir bajo su propia responsabilidad el pago de 

las infracciones de tránsito en las cuales incurran sus conductores. En todo caso, la Lotería de Bogotá no responderá́ , en ningún caso, por las infracciones que les Sean impuestas a los conductores del Contratista.  22. 

Cumplir con las normas y demás disposiciones legales que regulen el servicio de transporte público especial de pasajeros.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Servicio de transporte terrestre automotor dentro de la jurisdiccion de Bogotá y 

Cundinamarca para la supervisión y fiscalización del contrato de concesión de juego de 

chance y apuestas permanentes y el control de juego ilegal

Control de Juego Ilegal 

Lotería

Control de Juego Ilegal 

Apuestas

Recursos Propios

76

Almacenamiento y custodia de 

copias de seguridad de los rollos 

de microfilmación que hacen 

parte del fondo documental 

acumulado del archivo de la 

LOTERÍA DE BOGOTÁ

1. Almacenar 1.030 rollos de microfilmación en un área que cumpla con las características que permitan garantizar la adecuada conservación y custodia de los rollos de microfilmación, la cual debe cumplir como mínimo las 

siguientes condiciones: a) Cámaras de video, b) Control de acceso de restringido, c) Medios o sistemas de identificación, d) Sistemas de control Ambiental (temperatura, humedad, etc), e) Sistemas de información para el 

control del servicio, f) Sistemas de control de incendio, g) Sistema de alarma contra robo, h) La disposición de las unidades de conservación deberá permitir una adecuada ventilación a través de ellas, i) Impedir el ingreso 

de partículas sólidas y de contaminantes atmosféricos, j) Adecuadas condiciones de iluminación, k) Equipos para la atención de desastres como extintores y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundación o 

infiltración, demás que se consideren pertinentes, l) Señalización que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atención de desastres, las rutas de evacuación y el rescate de las unidades de microfilmación. 

2. Dar cumplimiento al “Anexo Técnico”, el cual hace parte de la presente contratación, el cual establece las condiciones técnicas mínimas que debe cumplir el contratista, de acuerdo con lo dispuesto en los Acuerdos 049 

de 2000 y 008 de 2014 del Archivo General de la Nación. 3. Permitir que el supervisor del contrato designado por la Lotería de Bogotá, realice visitas a las instalaciones en donde se encuentren en custodia los rollos de 

microfilmación de la entidad, con el fin de verificar las condiciones de almacenamiento y el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. 4. Mantener actualizado el inventario de los rollos de microfilmación 

almacenados y remitirlo cuando el supervisor del contrato lo requiera. 5. Entregar a la persona autorizada por el Supervisor del contrato, en la fecha solicitada los elementos en custodia que la Lotería de Bogotá requiera.  

6. El contratista deberá presentar mensualmente un informe donde se explique el comportamiento ambiental del espacio donde se encuentren almacenados los rollos de microfilmación, y éste deberá estar acompañado 

por el registro de un monitoreo ambiental de humedad relativa y temperatura; al menos cada hora durante cada día, con el fin de conocer la estabilidad ambiental del espacio.  7. Las demás que se deriven del objeto 

contractual y aquellas de carácter imprevisto que se presenten durante la ejecución y que guarden relación con el objeto contractual. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Prestar el servicio de almacenamiento y custodia de los rollos de microfimacion, según las 

adecuacion requeridas por la Lotería de Bogotá..
Recursos Propios

79

Prestar los servicios de apoyo a 

la gestión, con plena autonomía 

técnica, administrativa y 

financiera en el acompañamiento 

a la Unidad de Recursos Físicos 

en la ejecución, seguimiento y 

control de las actividades 

asociadas al proceso de Gestión 

Documental y en el aplicativo del 

SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

MÓDULO DE 

CORRESPONDENCIA – SIGA

1. Apoyar en el registro, seguimiento, validación y/o reparto de la información relacionada con la atención, gestión y/o trámite de las comunicaciones, solicitudes, informes, requerimientos y/o demás asuntos asignados 

través del aplicativo SIGA o el que haga sus veces. 2. Apoyar en el Archivo, registro y seguimiento de la información del módulo Archivo y Expedientes. 3. Brindar acompañamiento en la custodia, organización, reprografía 

y conservación de documentos de archivo de la Lotería de Bogotá de conformidad con el parágrafo 1 de la Ley 594 del 2000. 4. Apoyar la Supervisión del contrato de servicios integrales de apoyo a la gestión documental 

y correspondencia, en su componente de mensajería.  5. Apoyar a la Unidad de Recursos Físicos en la atención, gestión, seguimiento y control de los requerimientos que realicen las diferentes dependencias de la Lotería 

de Bogotá relacionadas con el Correo Electrónico Certificado. 6. Realizar el seguimiento a las notificaciones entrantes y salientes del correo electrónico de la entidad, relacionadas con mensajería electrónica certificada. 7. 

Elaborar, revisar preparar, tramitar, y/o consolidar los informes, reportes, presentaciones y demás documentación o información que dé cuenta de la gestión de la Unidad de Recursos Físicos, principalmente la relacionada 

con el Proceso de Gestión Documental, para aprobación del supervisor del contrato. 8. Apoyar en las actividades relacionadas con el cumplimiento de las metas trazadas por la Unidad de Recursos Físicos en materia de 

Gestión Documental.  9. Apoyar en la formulación y seguimiento al plan anual de trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normativa vigente en riesgos laborales y las 

disposiciones de la entidad y dar cumplimiento a las actividades.  10. Mantener actualizado los aplicativos de correspondencia con los informes, solicitudes y requerimientos que le sean asignados.  11. Asistir, participar, 

acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités, socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS No se ejecuto se surtio terminacion del contrato por mutuo acuerdo entre las partes. Recursos Propios

85

Realizar la recolección, 

transporte, distribución y entrega 

de la correspondencia y 

transporte de carga a nivel local, 

zonal o nacional prestando un 

servicio puerta a puerta para que 

la correspondencia y paquetes 

sean entregados dentro del 

tiempo mínimo ofrecido por la 

empresa de mensajería

Suministrar las bolsas, planillas y guías requeridas en la ejecución del contrato para

el envío de la correspondencia.

2. Recoger los documentos o paquetes en las instalaciones de la Lotería de Bogotá

diariamente en días hábiles a las 4:00 p.m., para entrega normal o cuando se solicite

para envíos urgentes. Nota: Debe firmar la guía diligenciada como prueba de recibo

de los documentos o paquetes.

3. Realizar la entrega de la correspondencia y documentación en buen estado, utilizando

para ello el embalaje adecuado para salvaguardar los documentos y demás

mercancías a transportar.

4. Realizar la entrega de la correspondencia y documentación de acuerdo con los

tiempos de entrega ofertados en la propuesta comercial presentada para el proceso,

generando de manera individual los soportes que certifiquen la entrega, los cuales se

entregarán en original, diligenciados y firmados por quien recibe.

5. Realizar la recolección, transporte, distribución y entrega de documentos con un peso

máximo de 1 Kg. Nota: En un tiempo de 12 a 24 horas de acuerdo con su destino.

6. Realizar la recolección, transporte, distribución y entrega de paquetes a diferentes

destinos locales, zonales y nacionales. Nota: El peso va desde 1 Kilo hasta 150 Kg.

7. Prestar el servicio de SOBREPORTE el cual es un servicio especializado en el manejo

de documentos urgentes, que requieren retorno inmediato por parte del destinatario.

8. Realizar la recolección, transporte, distribución y entrega de carga a múltiples

destinos, su peso va de 30 Kilogramos en adelante. Disponer un portal de consulta

WEB y aplicación en línea a la que pueda acceder la Lotería de Bogotá para hacer

seguimiento de guías y envíos, por medio del cual se pueda realizar seguimiento y

verificación de las novedades sobre los envíos y visualizar las pruebas de entrega en

cualquier momento que se requiera.

9. Entregar el documento o paquete directamente en la entidad, oficina y/o domicilio del

destinatario, dejando constancia del recibido por personal que trabaje directamente

con el destinatario señalado por la Lotería de Bogotá.

10. Reportar las devoluciones y certificar el motivo de devolución de los documentos

enviados. Presentar un informe mensual al supervisor del contrato sobre la ejecución el contrato,

en donde indique el saldo del contrato, relación de los servicios prestados en el

respectivo mes y del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

12. Contar con los medios tecnológicos y operativos que le permitan al contratante

conocer el saldo actualizado del contrato en cualquier momento que se requiera.

13. Informar al Supervisor del contrato o funcionario que este designe, cuando quede solo

el diez por ciento (10%) del valor del contrato, so pena de asumir los gastos que

sobrepasen el presupuesto del contrato.

14. Garantizar de manera permanente la infraestructura Administrativa de gestión,

operativa y de recurso humano para el cumplimiento de las obligaciones previstas en

el contrato.

15. Realizar el objeto del contrato cumpliendo con los protocolos de bioseguridad de

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Recolección, transporte, distribución de la correspondencia, paquetes y documentacion 

directamente en la entidad, oficina y/o domicilio del destinatario. 
Recursos Propios



87

Prestar los servicios 

profesionales con plena 

autonomía técnica, administrativa 

y financiera para el desarrollo de 

acciones del plan de 

mejoramiento y plan de acción de 

la Unidad de Recursos Físicos y 

en la implementación del Modelo 

de Requisitos de Documento 

Electrónico de Archivo-MOREQ.

Realizar la ejecución de las actividades requeridas en cumplimiento del plan de

mejoramiento a cargo de la unidad de recursos físicos que le sean asignadas por el

supervisor del contrato.

2. Realizar la revisión y análisis de la información contable relacionada generada por el

aplicativo administrativo y financiero que le sea asignada.

3. Realizar seguimiento, validación y/o reparto de la información relacionada con la

atención, gestión y/o trámite de las comunicaciones, solicitudes, informes,

requerimientos y/o demás asuntos asignados través del aplicativo SIGA o el que

haga sus veces.

4. Realizar la ejecución de actividades requeridas para la gestión y pago de los bienes

y servicios contratados para la atención de los asuntos a cargo de la Unidad de

Recursos FísicosAcompañar a la Unidad de Recursos Fiscos en la elaboración, revisión, gestión

consolidación y/o trámite de las respuestas a los requerimientos de entes de control

y/o autoridades administrativas en lo relacionado con el cumplimiento del plan de

austeridad en el gasto, previa coordinación con el supervisor del contrato

6. Acompañar la implementación del Modelo de Requisitos de Documento Electrónico

de Archivo-MOREQ.

7. Apoyar a la Unidad de Recursos Físicos en la atención, gestión, seguimiento y control

de los requerimientos que realicen las diferentes dependencias de la Lotería de

Bogotá relacionadas con el Correo Electrónico Certificado.

8. Mantener actualizado los aplicativos de correspondencia con los informes,

solicitudes y requerimientos que le sean asignados.

9. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités,

socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma SECOP II, el

contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de los estudios

previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones

a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las

solicitude

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Seguimiento a los planes de mejoramiento tanto el Piga, bienes y servicio de la unidad 

Recursos físicos.

Seguimiento a las diferentes ordenes de pago cargadas por la unidad de recursos físicos

Seguimiento a las facturas y/o cuentas de cobro registradas en el sistema SIGA

informes de seguimiento e informe de actividades para los pago de los bienes y servicios 

contratados para la atención de los asuntos a cargo de la Unidad de Recursos Físicos

Acompañamiento a la Unidad de recursos físicos en requerimiento de entidades externas.

Recursos Propios

88

Prestar los servicios para la 

verificación del adecuado 

funcionamiento del cableado 

eléctrico, de datos y adecuación 

de estos en la Lotería de Bogotá 

ubicada en la carrera 32A nro. 

26–14, lo anterior, teniendo en 

cuenta las obras de adecuación 

realizadas en el marco del 

contrato No. 63 de 2023.

obligaciones Específicas:

1. Prestar los servicios para la verificación del funcionamiento del cableado eléctrico y

de datos instalado en la Lotería de Bogotá en ejecución del contrato 63 de 2023 para

la adecuación de las instalaciones de la Lotería de Bogotá, ubicadas en la carrera

32a # 26 – 14

2. Presentar al supervisor designado dentro de los dos (2) días siguientes al inicio de la

ejecución del contrato, el cronograma de actividades para su aprobación.

3. Realizar la verificación ciñéndose estrictamente a los planos e indicaciones

suministradas por la Lotería de Bogotá

Nota: El horario para las actividades de verificación se definirá en conjunto entre el

contratista y el supervisor, de acuerdo a las restricciones de cada área.

4. Verificar la calidad y cantidad de material usado en las instalaciones eléctricas y de

datos realizadas en el marco del contrato de obra xxx de 2023 de conformidad con

el anexo técnico del dicho contratoSuministrar por su cuenta, la totalidad de herramientas, materiales y equipos

necesarios para la ejecución del contrato y asumir por su cuenta el transporte de los

mismos. Para tal efecto, el Contratista se compromete a disponer todos los equipos,

maquinaria e implementos requeridos de óptima calidad, para la correcta ejecución

del contrato.

6. Adelantar los trabajos de acuerdo con el cronograma de ejecución del contrato,

dentro de los plazos estipulados en el contrato.

7. Llevar un registro fotográfico del desarrollo del contrato.

8. Entregar y socializar ante el supervisor, el manual de uso las redes eléctricas y datos

instalados en la Lotería de Bogotá

9. Reparar cualquier daño que ocurra producto de la ejecución del contrato, por causas

imputables al Contratista o a cualquiera de sus empleados, dentro del plazo señalado

por el Artículo 2060 del Código Civil.

10. Utilizar todos los implementos de seguridad y elementos de protección personal que

se requieran para ejecutar el objeto del contrato en concordancia con las Normativa

Legal Vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Garantizar el cumplimiento de las normas vigentes sobre seguridad industrial para la

ejecución del Contrato, en especial en cuanto guarda relación con:

• Elementos de seguridad industrial necesarios para la totalidad del personal

que interviene en las actividades.

• Manipulación de equipos, herramientas, combustibles y todos los elementos

que se utilicen para el cumplimiento del objeto contractual.

• Dotación de calzado y vestido de labor para todo el personal utilizado en la

ejecución del objeto contractual; así como también deben encontrarse

debidamente carnetizados.

• Cumplir con la normativa vigente para el trabajo de personal en alturas

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Informe del verificacion del correcto funcionamiento del cableado eléctrico, voz y datos 

intalado por las adecuaciones realizadas en el piso 1, 2 y  3 de la sede de la Loteria de 

Bogota

Recursos Propios

96

Prestar servicios de apoyo a la 

gestión con plena autonomía 

técnica, administrativa y 

financiera para apoyar a la 

Unidad de Recursos Físicos en lo 

relacionado con actividades de 

conducción, mensajería y gestión 

documental

Brindar apoyo en la realización de actividades de mantenimiento preventivo y

correctivo de los inmuebles propiedad de la Lotería que le sean asignadas por el

supervisor del contrato.

2. Trasportar al personal autorizado de la Lotería de Bogotá en el vehículo que le sea

asignado por el supervisor del contrato.

3. Dar cumplimiento a lo establecido en la resolución interna que reglamente la

administración, uso y manejo de los vehículos automotores de la Lotería de Bogotá.

4. Informar de manera inmediata cualquier eventualidad, situación de Fallas Mecánicas

y/o Accidentalidad.

5. Utilizar los vehículos oficiales de propiedad de la Lotería de Bogotá solo para

actividades encomendadas y propias de la Institución.

6. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités,

socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar

7. Las demás que se deriven del objeto contractual y aquellas de carácter imprevisto

que se presenten durante la ejecución y que guarden relación con el objeto

contractual.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma SECOP II, el

contratista manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte integral de

los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Transporte al personal autorizado de la Lotería de Bogotá en el vehículo asignado.

Apoya en la realización de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los 

inmuebles propiedad de la Lotería de Bogotá

Recursos Propios

OC 115828

Suministro de combustible para 

los vehículos de propiedad de la 

Lotería de Bogotá

1. Cumplir con las obligaciones establecidas en el Acuerdo Marco de Precios para el suministro de Combustible CCE-326-AMP-2022. 2. Suministrar los combustibles de forma continua, las 24 horas del día, los siete (7) 

días de la semana de modo tal que garantice el servicio permanente durante el término de ejecución del contrato para el normal funcionamiento del parque automotor de la Lotería de Bogotá. 3. Llevar control sobre el 

abastecimiento de combustible con el fin de no sobrepasar el valor mensual asignado por la Lotería de Bogotá y lo establecido en las normas internas de la entidad. 4. Entregar mensualmente al supervisor del contrato los 

vales o recibos del combustible suministrado debidamente firmados por los conductores.  5. Suministrar el servicio en la estación de servicio señalada por el oferente en la propuesta  6. Registrar en un formato de control 

únicamente cuando el Gobierno Nacional así lo autorice. El porcentaje de incremento no podrá ser superior al que aplique la autoridad competente, tomando siempre como base el valor ofertado. En el evento que el 

Gobierno Nacional autorice reducción del precio por galón, deberá reducirlo en la misma proporción 8. La empresa contratista se compromete a suministrar combustible con materia orgánica con el fin de reducir el CO2 

que es enviado a la atmósfera terrestre ya que estos materiales van absorbiendo el C02 a medida que se van desarrollando, mientras que emiten una cantidad similar que los carburantes convencionales en el momento de 

la combustión; también usaran aditivos patentados para los combustibles, que  ayudan a mantener limpias las partes vitales del motor, entregando un mayor desempeño, rendimiento, economía, y menos emisiones 9. 

Cumplir con la norma técnica colombiana No. 1380 acogida por el Consejo Nacional de Normas mediante Resolución No. 025 de 1995 del Ministerio de Minas y Energía, acogida por el ICONTEC o por las disposiciones 

que la modifiquen o complementen, La Ley 693 de 2001 expedida por el Congreso de Colombia y demás hormas que en materia de combustible dicte el Gobierno Nacional y Distrital. 10. Entregar la certificación del reglaje 

de los surtidores, emitido por el ente legal competente. 11. Mantener actualizadas las licencias, certificaciones, autorizaciones y/o permisos ante las autoridades competentes, durante la vigencia del contrato. 12. Contar 

con empleados que suministren el combustible con responsabilidad, seguridad y precisión, los cuales deben verificar la placa y el kilometraje de cada vehículo antes del abastecimiento, con el fin de registrarlos en el medio 

de control que se establezca y no sobrepasar los límites de combustibles establecidos por la Lotería

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Suministro de combustible para los vehiculos de propiedad de la Loteria de Bogotá, 

llevando el registro y control de los mismos
Recursos Propios

98

Prestar los servicios 

profesionales como archivista, 

para el fortalecimiento de la 

función archivística de los 

procesos de gestión documental, 

así como la implementación de 

los instrumentos archivísticos de 

la Lotería de Bogotá, en 

cumplimiento de la normativa 

archivística vigente

Presentar plan de trabajo al inicio de la ejecución del contrato con las acciones

requeridas para el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales, el cual debe

ser aprobado por el supervisor del contrato.

2. Dar continuidad con las actividades requeridas para la convalidación por parte de

la Dirección Archivo de Bogotá de la actualización de las Tablas de Retención

Documental de la Lotería de Bogotá.

3. Dar continuidad con las actividades requeridas para la convalidación por parte de

la Dirección Archivo de Bogotá de la elaboración de las Tablas de Valoración

Documental la Lotería de Bogotá.

4. Orientar y ejecutar las actividades requeridas para la elaboración de las fichas y

tablas de Valoración Documental, de conformidad con la normatividad archivística

vigente.Apoyar y hacer seguimiento a las actividades propuestas en los planes de

mejoramiento, planes de acción y matriz de riesgos en materia de gestión documental

de la Lotería de Bogotá.

6. Orientar y apoyar todos los procesos relacionados con la gestión documental y el

archivo de la Lotería de Bogotá.

7. Apoyar y hacer seguimiento a la implementación de los instrumentos archivísticos

como: Inventarios Documentales, Tablas de Retención Documental, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivo, garantizando que los mismos

se encuentran articulados con la política de gestión documental, las etapas de la

gestión documental, el sistema integrado de conservación y armonizarse con otros

sistemas administrativos y de gestión de la Lotería de Bogotá.

8. Articular desde la Unidad de Recursos Físicos con las demás dependencias de la

Lotería de Bogotá para mantener actualizados y organizados los archivos de gestión

de cada una de las unidades administrativas de la Entidad.

9. Proyectar los documentos a que haya lugar dentro de los procesos de gestión

documental de la Lotería de Bogotá y presentar los informes, matrices y consolidados

solicitados en el marco de la ejecución de las actividades correspondientes al

desarrollo normativo de la gestión documental.

10. Orientar y apoyar todos los procesos relacionados con la gestión documental y el

archivo de la Lotería de Bogotá y su incorporación en el sistema SIGA de la entidad.

11. Actualizar cuando sea necesario los procesos, procedimientos, guías, manuales y

demás herramientas que permitan una adecuada administración, almacenamiento,

manejo y custodia de los documentos generados por la Lotería de Bogotá.

12. Asistir, participar y realizar el acompañamiento a la Lotería de Bogotá en la

articulación de temas archivísticos que determine el Archivo General de la Nación y

el Archivo de Bogotá.

13. Apoyar a la Unidad de Recursos Físicos en la evaluación de requerimientos,

estructuración de estudios previos, pliegos de condiciones, Anexos técnicos, entre

otros, para la adquisición de los bienes y servicios para la implementación del

proceso de Gestión Documental y de Archivos de la Lotería de Bogotá.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Análisis y compilación de actos administrativos

Verificación y corrección de inventarios documentales por periodos

Verificación y corrección de organigramas por periodos

Verificación y corrección de Cuadros de Clasificación Documental por periodos

Actualización de las tablas de retención Documental, de conformidad con la normatividad 

archivística vigente.

Elaboracion de los  formatos para las Tablas de Valoración Documental TVD, Cuadros de 

Clasificación Documental CCD e Inventarios Documentales para TVD

Elaboracion de Inventarion Documentales 

Recursos Propios



99

Prestar los servicios de correo 

electrónico certificado para la 

Lotería de Bogotá conforme lo 

establecido por la normatividad 

colombiana y de las firmas 

digitales solicitadas por la entidad, 

de acuerdo con la decripción, 

especificaciones y condiciones 

establecidas por la misma

Prestar el servicio de correo electrónico certificado a través de una plataforma

tecnológica que cuente con prueba de transmisión y recepción, acceso a la información,

integridad del contenido, identidad del emisor y receptor, sello de hora oficial, evidencia

admisible.

2. Garantizar la integridad y la trazabilidad del correo electrónico enviado por el emisor.

3. Garantizar la estabilidad de la plataforma tecnológica para la entrega oportuna de los

correos electrónicos certificados.

4. Entregar confirmación del envío y acuse de recibo certificado al correo del remitente,

con sello y hora oficial.

5. Contar con una configuración de código de referencia, la cual permita clasificar los

correos y los acuses por este código.

6. Garantizar que la plataforma cuente con los siguientes servicios, además de los ya

especificados:Conocer la información detallada de cómo se encuentra el estado de envío de un

correo

b) Generar informes con los correspondientes certificados de los correos electrónicos

recibidos o notificados detallando fecha y hora.

c) Generar notificaciones inmediatas sobre correos electrónicos que no han sido

entregados.

7. Permitir su utilización desde cualquier navegador de internet.

8. Tener la opción de estadísticas de uso.

9. Entregar los token con los certificados de la firma digital para los servidores de la

Lotería de Bogotá, que esta autorice, los cuales serán utilizados para el envío de la

correspondencia al público en general y a los entes de control.

10. Permitir que el token se pueda reasignar, siempre y cuando cuente con más de 60 días

de vigencia, por 1 sola vez y el cual debe estar en perfectas condiciones.

11. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la documentación e información que

conozca, reciba o intercambie con colocación del proceso en particular se obliga a:

a) Proteger la confidencialidad de la información verbal, escrita o que por cualquier

otro medio reciba de la Lotería de Bogotá, restringiendo su uso exclusivamente a

sus representantes cuando estos tengan absoluta necesidad de conocerla.

b) Usar toda la información confidencial que se le entregue o que produzca solamente

para efectos del proceso. Igualmente se obliga a mantener dicha información en

reserva hasta tanto adquiere el carácter de pública.

c) Garantizar que las personas que tengan acceso a la información confidencial

reconozcan su carácter confidencial. En consecuencia, se obliga a implementar

mecanismos adecuados para proteger la confidencialidad de la misma guardando

dicha información confidencial en un lugar de acceso restringido y con las mismas

seguridades es que utiliza para su propia información confidencial, y a exigir a todos

sus representantes con acceso a la información confidencial a suscribir acuerdos

de confidencialidad en beneficio de la Lotería de Bogotá.

Nota 1: Con la aceptación del contrato través de la plataforma SECOP II, el contratista

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Servicio en la prestacion de servicio de correo electronico certificado atravez de una 

plataforma tecnologica y entrega de firmas digitale
Recursos Propios

105

Prestación de servicios para la 

elaboraCión e instalación de 

avisos institucionales de la 

Lotería de Bogotá y desmonte de 

los actualmente existentes

Elaborar e instalar tres avisos con el logotipo de la Lotería de Bogotá, de

acuerdo con las especificaciones contenidas en Anexo Técnico.

2. Desmontar dos avisos que se encuentran instalados en el edificio sede de

la Lotería de Bogotá.

3. Encargase del transporte de todos los elementos y artículos que sean

necesarios para ejecutar el objeto y obligaciones contractuales.Realizar el transporte, entrega e instalación de los avisos contratados con

personal capacitado.

5. Entregar al supervisor del contrato un cronograma de actividades del

proceso de elaboración de los avisos que incluya la desinstalación e

instalación de los avisos correspondientes.

6. Presentar un render de cómo quedaría cada uno de los avisos, para

aprobación del supervisor del contrato

7. Entregar un informe detallado, con registro fotográfico, de las actividades

efectuadas en el cumplimiento del objeto contractual.

8. Dar una adecuada disposición final de los elementos sobrantes de la

desinstalación e instalación de los avisos, así como de los residuos o

sobrantes propios del trabajo ejecutado.

9. Realizar mantenimiento a los avisos, transcurridos 6 meses contados a

partir de la fecha de instalación.

10. El personal que el contratista emplee debe tener certificación de trabajo en

alturas y los demás documentos y certificaciones para la ejecución de este

tipo de trabajos.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta

que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte

integral de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad

de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería

de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Elaboracion e instalacion de 3 avisos intitucionales de la Loteria de Bogotá. incluyendo dos 

avisos luminosos en el edificio sede y un aviso tipo baner en el archivo central de al 

entidad, conforme a las especificaciones tecnicas.

Recursos Propios

106

Elaboración e instalación de 

adhesivos en Frosted sobre vidrio 

para los pisos 1, 2 y 3 en el 

Edificio Sede la Lotería de 

Bogotá.

Elaborar e instalar adhesivo en vinilo Frosted en los pisos 1 y 2 de la Lotería de

Bogotá de acuerdo con las especificaciones contenidas en el Anexo TécnicoElaborar e instalar adhesivos en vinilo Frosted en el piso 3 de acuerdo con las

especificaciones contenidas en el Anexo Técnico 1. Una vez concluidas las

adecuaciones que realiza la Lotería de Bogotá en el piso 3.

3. Elaborar e instalar en la recepción del edificio, un vinilo con corte sobre vidrio

con el logo de la Lotería de Bogotá de acuerdo con los lineamientos

establecidos en el Ítem 4 del Anexo Técnico 1.

4. Mantener en perfectas condiciones de limpieza la zona de trabajo, garantizando

que no se despegue con el tiempo por suciedad el vinilo instalado.

5. Encargase del transporte de todos los elementos y artículos que sean

necesarios para ejecutar el objeto y obligaciones contractuales.

6. Entregar al supervisor del contrato en un término de dos días, después del

perfeccionamiento del contrato, un cronograma de actividades del proceso de

elaboración e instalación de los vinilos correspondientes.

7. Presentar el diseño con las especificaciones técnicas que hacen parte del

presente documento, para aprobación del supervisor del contrato, previo a la

instalación de los mismos.

8. Entregar un informe detallado, con registro fotográfico, de las actividades

efectuadas en el cumplimiento del objeto contractual.

9. Dar una adecuada disposición final de los elementos sobrantes de la

desinstalación e instalación de los vinilos, así como de los residuos o sobrantes

propios del trabajo ejecutado, garantizando la protección del medio ambiente.

10. El personal que el contratista emplee debe contar con su seguridad social y

para fiscales y los demás documentos y certificaciones para la ejecución de

este tipo de trabajos.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta que:

- Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

Conoce y acepta los documentos del proceso, los cuales hacen parte

integral de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad

de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la

Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

Instalacion de 144.7 ml de adhesivo frosted sobre vidrio en los pisos 1, 2 y 3 de la Loteria 

de Bogota, encumplimiento a las condiciones de seguridad y visibilidad de divisiones en 

vidrio

Recursos Propios

110

Mantenimiento y reparación de 

sillas, sofás y poltronas de la 

Lotería de Bogotá de acuerdo 

con la relación de lanexo nro. 1 

especificaciones técnicas

Entregar al supervisor del contrato un cronograma de actividades que incluya el

inventario de muebles recibidos y los procedimientos de mantenimiento y tapizado,

hasta su entrega final.

2. Presentar al supervisor del contrato un informe detallado, con registro fotográfico de

las actividades efectuadas en el cumplimiento del objetivo contractual.

3. Presentar al supervisor del contrato, la muestra de los materiales a utilizar para su

aprobación, según los lineamientos establecidos en el Anexo técnico

4. Realizar el transporte para recoger y entregar en la sede de la Lotería de Bogotá los

bienes muebles objeto del contrato de acuerdo con las condiciones pactadas, y

según indicaciones del supervisor del contrato.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta que:

los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Se realizo mantenimeinto de 7 sofas, 3 poltronas, 28 sillas interlocutorasy 8 sillas con 

brazo de acuerdo con las especificaciones tencicas.
Recursos Propios

112

Adquisición y mantenimiento de 

cortinas y persianas para los 

pisos 1, 2 y 3 del Edificio Sede 

Lotería de Bogotá

Desmontar las cortinas y persianas existentes en los pisos 1, 2 y 3 de la

Sede de Lotería de Bogotá.

persianas existentes indicando el estado que se encuentran.

desmonte e instalación de las cortinas y persianas.

establecidos en el Anexo Técnico.

fotográfico de las actividades efectuadas en el cumplimiento del objetivo

contractual,

cortinas y persianas para su aprobación. según los lineamientos

establecidos en el Anexo técnico

nuevas y a las cuales se les realizo mantenimiento, funcionando en perfectas

condiciones, según indicaciones del supervisor del contrato. De acuerdo con

el anexo técnico.

a satisfacción por parte del contratante.

desinstalación e instalación de las persianas y/o cortinas, así como de los

residuos o sobrantes propios del trabajo ejecutado.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta que:

integral de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidade solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la

Lotería de Bogotá respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Adquisicion de 261.64 m2 de cortinas y persinas y mantenimeinto de 68.6 m2 de paneles 

japones y persianas
Recursos Propios



114

Adquirir elementos para: la 

atención de emergencias en 

cumplimiento al Sistema de 

Seguridad y Salud en el Trabajo, 

la señalización de algunos 

espacios de la entidad, la recarga 

de extintores y para el 

cumplimiento del Plan Institucional 

de Gestión Ambiental

Hacer la entrega de los elementos requeridos, así como la recarga de los extintores,

en el sitio acordado, según las especificaciones técnicas y dentro del plazo pactado.

2. Garantizar que los elementos entregados sean nuevos y se encuentren en perfecto

estado

3. Mantener el precio de los bienes solicitados durante el plazo convenido en el

contrato.

4. Asumir los gastos y costos que demande el transporte para el suministro de los

elementos objeto de la presente contratación y en general cualquier erogación

necesaria para el cabal cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

5. Hacer entrega de las fichas técnicas de los extintores a los que se realiza el

mantenimiento.

6. El proponente debe entregar junto con su oferta el(los) procedimiento(s) de manejo

integral de residuos generados en las actividades de mantenimiento y suministro

de extintores en el(los) que se contemplen tanto residuos ordinarios como

peligrosos o especiales y el cumplimiento de las normas aplicables en materia

ambiental para dichos residuos

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato el contratista manifiesta queSe encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Elementos para la atencion de emergecias en cumplimieto con SST y con la recarga de 24 

extintores.
Recursos Propios

122

Entregar en calidad de 

arrendamiento, diez (10) 

parqueaderos, de propiedad de la 

Lotería de Bogotá, ubicados en el 

edificio sede de la misma, 

sometidos al régimen de 

propiedad horizontal, cuyo 

ingreso es por la carrera 32A No. 

26A-26

1. Pagar el canon de arrendamiento acordado en la cláusula de valor del contrato, dentro de los plazos estipulados;

2. Conservar el inmueble objeto del contrato en buen estado, salvo el deterioro normal derivado de su uso.

3. Analizar y responder requerimientos que formule el arrendador sobre el inmueble

4. Ejecutar oportunamente las obras de conservación necesarias y todas aquellas que sean

requeridas por las autoridades competentes para mantener los inmuebles en buen

estado.

Parágrafo: En ningún caso, podrán efectuar reparaciones locativas o mejoras, sin permiso

escrito otorgado por EL ARRENDADOR. Si las efectuaren, beneficiarán el inmueble, sin lugar

a reembolso o indemnización a favor de EL ARRENDATARIO, debiendo cumplir con la

normatividad legal. En ningún caso éste podrá alegar derecho de retención por ese concepto.

En todo caso EL ARRENDATARIO se obliga solemnemente a devolver los bienes dados en

ARRENDAMIENTO en el mismo buen estado en que se les entrega y con los mismos

elementos que lo conforman actualmente. Programar con el supervisor del contrato el retiro

del material, estableciendo día, hora, identificación del personal, de acuerdo con los horarios

requeridos por el supervisor.

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS
Es un contrato que surte ingresos para la entidad, por tratarse de  (10) parqueaderos  en 

arrendamiento 

86

Suministrar lentes de contacto y/o 

monturas y lentes, para los 

trabajadores oficiales de la 

Lotería de Bogotá que lo 

requieran

Suministrar lentes de contacto y/o montura y lentes a los trabajadores oficiales de la Lotería de

Bogotá, previamente aprobados por la entidad.

Nota 1. En ningún caso el valor autorizado por la Lotería de Bogotá, para el suministro de lentes

de contacto y/o monturas y lentes podrá tener un valor superior a un salario mínimo mensual

vigente. Si sobrepasa este monto deberá ser asumido directamente por el trabajador oficial que

este solicitando el servicio.

2. Solicitar como requisito indispensable para el suministro de lentes de contacto y/o montura y

lentes, la fórmula médica expedida por la Entidad prestadora de salud a la que se encuentre

afiliado el trabajador o medicina prepagada y la cotización respectiva.

Nota: La empresa encargada del suministro de lentes de contacto y/o monturas y lentes, deberá

proceder a la entrega una vez se encuentre la correspondiente aprobación por el área de la

Unidad de Talento Humano.

3. Ofrecer y entregar garantía por los lentes de contacto y/o monturas y lentes mínima de 6 meses.

4. Ejercer permanente control sobre el estado financiero del contrato, e informar a la Lotería de

Bogotá, cuando el porcentaje de ejecución del valor del contrato esté en el 90%.

5. Informar al inicio de ejecución del contrato a la Lotería de Bogotá, los puntos de venta

autorizados y horarios de atención para el suministro de lentes de contacto y/o monturas y

lentes según el procedimiento que para el efecto defina la Lotería de Bogotá

Nota: la información de puntos de venta y horarios de atención debe mantenerse actualizada,

reportando cualquier novedad de manera previa y escrita al supervisor del contrato

6. Cumplir a cabalidad con las instrucciones impartidas por el Supervisor del contrato para el

suministro de lentes de contacto y/o monturas y lentes a los trabajadores oficiales de la entidad.

7. Ofrecer las mejores condiciones de calidad ajustándose al entorno previsto en las normas

técnicas de suministro de lentes de contacto y/o monturas y lentes.

Nota: La Lotería de Bogotá solo asumirá por anualidad el valor de un SMLMV por funcionario autorizado

de acuerdo con las autorizaciones realizadas por el área de Talento Humano.ota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma SECOP II, el contratista

manifiesta que:

• Se encuentra debidamente facultado para realizar la ejecución del contrato.

• En caso de identificarse doble autorización en la anualidad para personal informará a la

UNIDAD DE TALENMTO HUMANO
Organización del archivo gestión documentales teniendo en cuenta orden cronológico, 

marcación de carpetas y depuración de documentos duplicados y eliminación de ganchos 

abrasivos.

organización documental de la Gerencia general, serie documental Resoluciones de las 

vigencias 2020 a 2023.

Solicitud de expedicion de Registro presupuestal

Generacion de Órdenes de pago

Atender a las solicitudes según los requerimientos que desde aplicativo SIGA 

(radicaciones internas - externas) y correo electrónico, según las

necesidades que requieran las diferentes áreas de la Entidad

expedición de la disponibilidad presupuestal, resolución y orden de pago honorarios de los 

miembros de Junta Directiva.

Actualización del Formato Único del Inventario Documental correspondiente a la Secretaria 

general y Gerencia General vigencias 2016 a 2023 

Recursos Propios

9

Prestación de servicios 

profesionales con autonomía 

técnica y administrativa en la 

Unidad de Talento Humano con el 

fin de actualizar, fortalecer, 

evaluar, diseñar, implementar y 

realizar seguimiento al Sistema 

de Gestión en Seguridad y Salud 

para el trabajo SG-SST, 

cumpliendo con la normatividad 

vigente y brindar apoyo en la 

implementación del plan de 

bienestar de la entidad

1. Diseñar y mantener actualizada toda la documentación del SG-SST que sea requerida por la normatividad vigente.  2. Realizar los ajustes a la documentación y registros del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo, teniendo en cuenta la normativa vigente aplicable Garantizar y mantener la mejora continua del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a cambios normativos y de las condiciones 

laborales. 3. Formular el plan anual de trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normativa vigente en riesgos laborales y las disposiciones de la entidad y dar cumplimiento a 

las actividades. 4. Gestionar las actividades para la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a lo dispuesto en la normativa vigente aplicable a la entidad y las disposiciones 

institucionales.  5. Realizar la medición y seguimiento al desempeño del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, a través del reporte de indicadores de los planes y programas relacionados, la 

presentación de informes de gestión, y demás requeridos de acuerdo con los requerimientos de la entidad y normativa vigente.  6. Orientar a los diferentes comités, brigadas y grupos de interés del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad.  7. Diseñar, proponer, gestionar y hacer seguimiento al desarrollo de planes de acción conjuntos con la Administradora de Riesgos Laborales. 8. Ejecutar los Programas de 

Vigilancia Epidemiológica y gestionar acciones preventivas y correctivas, resultado de recomendaciones medico laborales y/o procesos de calificación de origen.  9. Documentar, analizar y mantener actualizados los 

indicadores del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con su periodicidad.  10. Realizar cronograma de pausas activas, y una vez sea aprobado por la supervisora del contrato desarrollarlas. 

11. Realizar seguimiento a los planes de acción derivados de las acciones correctivas, preventivas y de mejora, sugerir medidas de protección contra los riesgos derivados de la organización laboral, que puedan afectar la 

salud individual y colectiva de los funcionarios. 12. Desempeñar las demás obligaciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le atribuya la ley, de acuerdo con la naturaleza del cargo 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Las funcionalidad del contrato realizadas y ejecutadas por la profesional de Seguridad y 

Salud en el Trabajo fueron dar cumplimiento y desarrollo al sistema de gestion de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo teniendo en cuenta su normativa legal vigente, con el fin de 

diseñar y ejecutar documentación y actividades enfocadas en la prevención de accidentes 

de trabajo y/o enfermades laborales, fomentando la cultura del autocuidado, mediante el 

desarollo de actividades de capacitación, formación, seguimiento e interacción con los 

diferentes comites tales como: Copasst, Comite de convivencia Laboral, Brigada de 

Emergencia, etc. Contribuyendo a la generación de espaciós seguros y saludables para 

todos los servidores, contratistas y demas grupos de interes independientemente de su tipo 

de contratación.

Recursos Propios

10

Prestar los servicios 

profesionales con plena 

autonomía técnica y 

administrativa para acompañar, 

orientar y soportar jurídicamente 

los procesos de gestión de la 

Unidad de Talento Humano de la 

Lotería de Bogotá

1. Brindar acompañamiento jurídico en la formulación, gestión, impulso y seguimiento de planes, programas, proyectos y demás actividades relacionadas con la gestión de talento humano en la Lotería de Bogotá. 2. 

Proyectar, revisar, tramitar, gestionar y/o hacer seguimiento a las comunicaciones internas y externas, conceptos, actos administrativos y demás documentos que se requieran o deriven del desarrollo de la gestión de 

talento humano 3. Soportar la elaboración de estudios previos, estudios de mercado, análisis del sector, análisis de riesgos, proyección de pliegos de condiciones, invitaciones de los procesos de selección y en general el 

impulso a los procesos precontractuales que le asigne la unidad de talento humano, cumpliendo con el manual de contratación y procedimientos vigentes de la entidad.  4. Realizar seguimiento en los procesos sobre 

deudas presuntas y reales que tiene la entidad con diferentes fondos de pensiones. 5. Acompañar y soportar jurídicamente la ejecución, seguimiento y/o actualización de los compromisos asociados a la política laboral de 

Teletrabajo en la Entidad, y documentar los cambios normativos que se presenten en las condiciones de Teletrabajo y demás modalidades de trabajo que establezca el Gobierno Nacional y/o Distrital 6. Brindar 

acompañamiento en la implementación, desarrollo y seguimiento de la Política de Prácticas y Pasantías laborales, acorde con la normatividad aplicable y los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional y Distrital. 7. 

Soportar, consolidar y/o revisar los informes a cargo de la Unidad de Talento Humano y que le sean designado por el supervisor del contrato. 8. Asesorar y apoyar a la Unidad de Talento Humano en la elaboración, revisión 

y trámites de las actas de liquidación de los contratos, que estén a cargo de la Unidad. 9. Realizar la verificación de requisitos e idoneidad que se requieran dentro del proceso de contratación de la entidad y/o movimientos 

internos del personal de planta. 10. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités, socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar. 11. Las 

demás que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relación directa con el objeto contractual. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Brindo acompañamiento jurídico, como tambien apoyo en la proyección, revisión y 

seguimiento de las comunicaciones internas y externas, actos administrativos, apoyar en la 

elaboración de estudios previos, estudios de mercado, proyección de pliegos, realizar la 

verificación de requisitos e idoneidad dentro del proceso de contratación de la entidad.

Apoyo en el desarrollo y seguimiento de la Política de Prácticas y Pasantías laborales, 

acorde con la normatividad aplicable y los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional 

y Distrital.

Recursos Propios

18

Prestar el Servicio de Medicina 

Prepagada Plan Integral, para los 

trabajadores oficiales de la 

Lotería de Bogotá y para los 

demás beneficiarios que la 

Entidad autorice

1. Prestar los servicios de medicina prepagada según tarifas y condiciones que comprende el Plan Integral de Medicina Prepagada que ofrece el proponente a los beneficiarios que informe o reporte la Lotería de Bogotá. 

Hace parte integral del contrato, la oferta comercial y de servicios presentada por la COMPAÑÍA DE MEDICINA PREPAGADA COLSANITAS.  2. El Servicio de Medicina Prepagada Plan Integral deberá tener cobertura en 

las ciudades en las que cuente con red de prestadores en el país. 3. Absolver las consultas que formule la Lotería de Bogotá relacionadas con los servicios médicos prestados a los afiliados. 4. Atender a los usuarios con 

la mayor diligencia y cuidado, utilizando el equipo  humano y técnico idóneo para cada uno de los servicios contratados, sin perjuicio del cumplimiento estricto de todas las normas que le impongan las disposiciones legales 

y éticas o de carácter sanitario vigentes en la actualidad o que se expidan en el futuro, así como los deberes que impone la sana práctica profesional, el orden público, lo moral y las buenas costumbres. 5. Informar dentro 

de los dos (2) días siguientes a la suscripción del contrato, el                 nombre y teléfono celular de la persona encargada de la coordinación del contrato, que garantice el acceso a la información y consulta necesaria 

para resolver cualquier inquietud e informar novedades sobre procedimientos, tratamientos, quejas y en general para la atención de los usuarios. Así mismo será la persona encargada de reportar mensualmente los 

primeros 05 días al supervisor la siguiente información: valor del contrato, valor del consumo mensual y saldo del contrato.  6. Constituir la garantía única que ampare el cumplimiento y la calidad de los servicios prestados, 

la cual debe ser expedida a favor de las entidades estatales con régimen privado de contratación. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Prestar los servicios de medicina prepagada, atender a los trabajadores afiliados con la 

mayor diligencia y cuidado, utilizando el equipo técnico idóneo para cada uno de los 

servicios contratados.

Recursos Propios

23

Prestación de servicios para 

brindar soporte técnico en la 

unidad de talento humano

1. Diligenciar y actualizar de los documentos necesarios para la ejecución del Plan Estratégico de Talento Humano 2023, y el plan de acción de Integridad 2023, que sean requeridos. 2. Realizar seguimiento y 

diligenciamiento de los planes de mejoramiento de la Unidad de talento Humano. 3. Participar en las reuniones, capacitaciones y eventos cuando así lo indique la supervisión del contrato. 4. Diligenciar los seguimientos a los 

contratos a cargo de la Unidad de Talento Humano, así como el cargue de los documentos correspondientes en la plataforma SECOP II. 5. Organización el archivo de las historias laborales teniendo en cuenta las tablas 

de retención documental (TRD) de la Unidad de Talento Humano. 6. Las demás propias de la naturaleza del contrato y que se requieran para el adecuado cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales 7. Tener la 

debida diligencia en el manejo de documentos a fin de evitar perdida o deterioros de los mismos 8. Mantener la absoluta reserva de documentación correspondiente a la Hojas de Vida. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Brinda apoyo en los seguimientos a los contratos a cargo de la Unidad de Talento Humano, 

así como el cargue de los documentos correspondientes en la plataforma SECOP II, y en la 

proyección de las autorizaciones de subdsidios de medicamentos para los Trabajadores 

Oficiales.

Organización el archivo de las historias laborales teniendo en cuenta las tablas de 

retención documental  de la Unidad de Talento Humano. 

Recursos Propios

33

Prestación de servicios técnicos 

en la Unidad de Talento Humano 

de la Lotería de Bogotá, en la 

realización de objetivos 

propuestos para la vigencia 2023.

1. Realizar las actividades requeridas para el seguimiento y actualización de los cálculos actuariales del pasivo pensional (PASIVOCOL), el ingreso de las historias laborales de los funcionarios activos, pensionados, 

beneficiarios y retirados y registrar en el sistema las diferentes novedades pensionales que se presenten. 2. Tramitar mediante la plataforma CETIL los diferentes certificados Laborales que soliciten los servidores y ex 

servidores de la entidad y/o entidades competentes. 3. Apoyar el desarrollo de los diferentes planes estratégicos e institucionales que son responsabilidad de la Unidad de Talento Humano. 4. Tramitar la documentación 

externa e interna recibida en la unidad de talento humano, de acuerdo con la normativa vigente de archivo y correspondencia. 5.  Realizar el registro de las novedades y demás tramites relativos a la nómina, en el sistema 

administrativo y financiero de la entidad 6. Participar en las reuniones, capacitaciones y eventos cuando así lo indique la supervisión del contrato. 7. Las demás propias de la naturaleza del contrato y que se requieran para 

el adecuado desarrollo del objeto y obligaciones contractuales. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Seguimiento y actualización de los cálculos actuariales del pasivo pensional 

(PASIVOCOL),  registrar en el sistema las diferentes novedades pensionales que se 

presenten. 

Realizar y validar mediante la plataforma CETIL los diferentes certificados Laborales que 

soliciten los servidores y ex servidores de la entidad y/o entidades competentes.

  Apoya el desarrollo y revisión de los diferentes planes estratégicos e institucionales, 

como en la recolección de los soportes correspondientes.

  Realiza el registro de las novedades de la nomina y demás tramites relativos a la nómina, 

en el sistema administrativo y financiero de la entidad, como tambien brindar 

acompañamiento en la revisión de la Ley 100.

Revisar y enviar la Nómina electronica, como de descargar los soportes correspondientes.

Recursos Propios

44

Prestación de servicios 

profesionales en la unidad de 

talento humano para el desarrollo 

y gestión de los planes de acción 

de su competencia y en la 

formulación, implementación y 

actualización de procesos y 

procedimientos de las unidades 

adscritas a la secretaria general 

de la entidad

1. Proyectar documentos e informes que correspondan a las competencias de la Unidad de talento humano que le sean asignadas por el supervisor del contrato.  2. Revisar, actualizar, y/o elaborar los manuales, procesos 

y procedimientos de las unidades adscritas a la secretaria general de la entidad que sean requeridos en el sistema de gestión de la Entidad, consecuencia de las auditorias o en el marco de la mejora continua.   3. Realizar 

seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de acción de las unidades adscritas a la secretaria general, y adelantar y gestionar las acciones que se requieran para su oportuno cumplimiento.     4. Realizar las 

actividades de la implementación del nuevo software administrativo y financiero que le sean asignadas por el supervisor del contrato  5. Proyectar y/o revisar respuestas a requerimientos de entes de control, público en 

general, que estén a cargo de la Unidad de talento humano.  6. Hacer parte de los Comités verificadores y evaluadores de procesos de selección que adelante la Lotería de Bogotá, en el evento en que sea designado.  7. 

Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del contrato.  8. Realizar las demás actividades que le sean asignadas y               

correspondan a la naturaleza del objeto contratado y se requieran para la adecuada ejecución de las obligaciones contractuales.  

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de acción de la unidad de 

Talento Humano  y gestionar las acciones que se requieran para su oportuno cumplimiento.   

  

 

  Proyectar y revisar las respuestas a requerimientos de entes de control, público en 

general, que estén a cargo de la Unidad.   

  Apoya en las conciliaciones de las cuentas comtables de la nómina.

Recursos Propios



52

Realizar actividades del programa 

de Bienestar Social de la Lotería 

de  Bogotá, el cual incluye 

actividades deportivas, 

recreativas, culturales y 

decapacitación, así como las 

actividades organizacionales 

requeridas por la Lotería de 

Bogotá

1. Prestar los servicios para el desarrollo de las diferentes actividades de bienestar, deportivas, recreativas, culturales, organizacionales y de capacitación, según los requerimientos de la Lotería de Bogotá. 2. Coordinar 

con el supervisor del contrato las actividades que se van a realizar. 3. Realizar todas las actividades aprobadas por la supervisión del contrato y que se enmarquen dentro del objeto contractual, proporcionando lo 

necesario para su realización.  4. Presentar informe de cada obligación ejecutada, en donde se incluya la actividad que se realizó, número de asistentes, servicios y bienes provistos y la descripción general de las mismas. 

5. Designar como mínimo dos personas de contacto, para la coordinación de todas las actividades. 6. Ejecutar las actividades en el horario, fecha y los lugares que sean acordados entre el contratista y la Entidad. 7. 

Presentar la factura respectiva con el lleno de los requisitos fiscales, legales y administrativos correspondientes y de acuerdo con la forma de pago pactada en el contrato.  8. Proveer todos los bienes y/o servicios 

logísticos necesarios y requeridos para la ejecución de las actividades de bienestar 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Presta los servicios para el desarrollo de las diferentes actividades de bienestar, 

deportivas, recreativas, culturales, organizacionales y de capacitación, según los 

requerimientos de la Entidad, dando cumplimiento al Articulo No. 31 de la Convención 

Colectiva de Trabajo 

Enviar los soportes correspondientes del servicio brindado a la Unidad de Talento Humano 

para el correspondiente pago de la factura.

Recursos Propios

53

Suministrar en forma continua y 

permanente los medicamentos y 

aparatos ortopédicos que 

requieran los trabajadores 

oficiales de la LOTERÍA DE 

BOGOTÁ, previa autorización de 

la entidad

1. Suministrar los medicamentos y aparatos ortopédicos de acuerdo con las fórmulas expedidas por las entidades prestadoras de servicios de salud “EPS” y/o medicina prepagada siempre que se encuentren fuera del 

Plan Obligatorio de salud POS, previa autorización y verificación de los requisitos por parte de la Lotería de Bogotá.   Nota: Los medicamentos y aparatos ortopédicos serán reclamados por el Trabajador en las 

direcciones indicados por el contratista previa autorización de la Lotería de Bogotá.  2. Suministrar todos los medicamentos y aparatos ortopédicos que hayan sido autorizados por la Lotería de Bogotá, siempre y cuando 

tengan registro INVIMA, excepto cuando el medicamento o aparato ortopédico requerido, se encuentre descontinuado por el laboratorio fabricante.   Nota 1: Para cualquiera de las excepciones previstas en los literales a) 

y b) del numeral 2°, EL CONTRATISTA comunicará al beneficiario del medicamento o a la Unidad de Talento Humano de la Lotería de Bogotá de este hecho, dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la fecha de 

recibo de la solicitud.   Nota 2: Se aclara que la unidad mínima de entrega es el “BLISTER” o empaque o envase donde se aloja el medicamento y por garantía de calidad de los productos NO se partirá el contenido de 

dicho BLISTER, ajustándose las dosis de tratamiento por defecto o por exceso dado el caso y según lo determine la Lotería de Bogotá.  3. Acogerse a las regulaciones en materia de precios de medicamentos que existen 

y que se expidan por parte de las entidades que regulan la materia, en aras de favorecer los costos del contrato.  4. Para realizar la entrega el CONTRATISTA debe verificar mediante documento oficial la identidad del 

reclamante y/o acogerse a las instrucciones que para tal efecto imparta la Lotería de Bogotá a través del supervisor del contrato. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Suministra los medicamentos y aparatos ortopédicos de los Trabajadores oficiales de 

acuerdo con las fórmulas expedidas por las entidades prestadoras de servicios de salud 

y/o medicina prepagada siempre que se encuentren fuera del Plan Obligatorio de salud 

POS, previa autorización y verificación de los requisitos por parte de la Unidad de talento 

Humano, dando cumplimiento al Articulo No. 24 de  la Convención Colectiva de Trabajo.    

Enviar los soportes correspondientes del servicio brindado a la Unidad de Talento Humano 

para el correspondiente pago de la factura.

Recursos Propios

56

Práctica de exámenes médicos 

ocupacionales de ingreso, 

periódicos, post-incapacidad, 

retiro o los requeridos para el SG 

SST, y aplicación de batería para 

evaluación de riesgo psicosocial 

para cumplimiento de los 

diferentes programas y 

normatividad para el SG -SSST.

1. Practicar los exámenes médicos ocupacionales de ingreso, periódicos,  post-incapacidad, retiro o los requeridos  para  el SG SST y aplicación de la batería de riesgo psicosocial. 2. Coordinar con la Unidad de Talento 

Humano de la Lotería de Bogotá la programación y el agendamiento de las citas correspondientes, la realización  de exámenes médicos ocupacionales de ingreso, periódicos, post-incapacidad, retiro o los requeridos, y 

aplicación de batería para evaluación de riesgo psicosocial para cumplimiento de los diferentes programas y normatividad  para el SG - SSST, donde la toma no supere los 3 días, una vez realizados los exámenes 

ocupacionales sean enviados los certificados de aptitud  al día 4 a más tardar. 3. Garantizar que tanto las instalaciones como el personal utilizado para la prestación del servicio contratado, cumplan con lo requerido en las 

normas (Rethus – Registro Único Nacional de Talento Humano – RESP – Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud, entre otros, técnicas, ética y de control de garantía de calidad, exigidas por la autoridad 

competente.  4. Mantener vigente durante el plazo de ejecución del contrato la inscripción y habilitación en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud (REPS), para la prestación de los servicios indicados 

en el objeto contractual, de conformidad con lo establecido en la Resolución N° 2003 DE 2014 y el Manual de Inscripción de Prestadores de Servicios de Salud y Habilitación de Servicios de Salud expedidos por el 

Ministerio de Salud y demás normas que la modifiquen o sustituyan. 5. Para la toma de los exámenes ocupacionales se debe tener en cuenta las fechas establecidas según la programación dada por el centro médico 

ocupacional e informar a los colaboradores para su asistencia. 6. Para la aplicación de la batería de riesgo psicosocial se debe tener en cuenta la programación realizada desde la Lotería de Bogotá junto con el 

profesional e informar a los colaboradores para su asistencia en las instalaciones de la entidad. 7. Remitir bajo los protocolos de seguridad establecidos para tal fin y con el cumplimiento de los requisitos legales, los 

certificados de aptitud de los exámenes ocupacionales realizados e informes dados por aplicación de la batería de riesgo psicosocial. 8. Proponer las recomendaciones y acciones requeridas para la implementación o 

mejoramiento del SGSST en la Lotería de Bogotá. 9. Hacer seguimiento a la información recopilada de la aplicación de la batería de riesgo psicosocial a los trabajadores de la Lotería de Bogotá, mediante el informe 

brindado y las recomendaciones planteadas. 10. Practicar solo los exámenes requeridos por la Unidad de Talento Humano, encaminados al cumplimiento del objeto contractual. 11. Cumplir con el procedimiento que 

establezca la Lotería de Bogotá, para la práctica de los exámenes requeridos. 12. Diligenciar y firmar consentimiento informado para realizar la evaluación médica, las pruebas complementarias y la aplicación de la 

batería. 13. Presentar los informes en la periodicidad requeridos por la Lotería de Bogotá.  

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

 Practico los exámenes médicos ocupacionales de ingreso, periódicos y retiro o los 

requeridos por la Profesional en SG SST y realizo la aplicación de la batería de riesgo 

psicosocial en la Entidad.  

Recursos Propios

59

Contratar el estudio de seguridad 

para proveer los cargos vacantes 

de funcionarios públicos de la 

planta de personal de la Lotería 

de Bogotá.

1. Realizar los estudios de seguridad o confiabilidad requeridos por la Lotería de Bogotá para el ingreso a la planta de personal de los empleados públicos de la Entidad, respecto de referenciación personal y familiar, 

referenciación laboral, referenciación académico y visita domiciliaria, para corroborar la información que el candidato presentó sobre las condiciones de vivienda, nivel socioeconómico, dinámica familiar y su rol en la familia, 

de acuerdo con los requerimientos realizados por el supervisor del contrato, en un plazo máximo de tres días. 2. Entregar de forma clara y precisa el resultado de los estudios de referenciación personal y familiar, 

referenciación laboral, referenciación académico, visita domiciliaria y demás datos de importancia del candidato dentro del proceso del estudio de seguridad, en un plazo máximo de tres días.  3. Generar y entregar 

oportunamente las alertas sobre situaciones de riesgo evidenciadas en los candidatos.   4. Atender oportunamente los requerimientos de información y documentos por parte del Supervisor del contrato. 5. Remitir los 

resultados de los informes con protocolos de seguridad y confidencialidad que incluya acceso restringido. 6. Contar con los permisos y/o autorizaciones legales para el manejo de información de terceros. 7. Realizar las 

verificaciones y estudios contratados con personal idóneo para la aplicación de estas   8. Las demás requeridas por parte del Supervisor del contrato y que guarden relación con el objeto contractual. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Brindo apoyo en la seguridad y confiabilidad requerida por la Entidad para el ingreso a la 

planta de personal de los empleados públicos de la Entidad, con el fin de corroborar la 

información que el candidato.

Recursos Propios

65

Prestar servicios profesionales 

con plena autonomía técnica y 

administrativa para acompañar, 

orientar y soportar jurídicamente 

los  procesos de gestión de la 

Unidad de Talento Humano de la 

Lotería de Bogotá.

1. Proyectar, revisar, tramitar, gestionar y/o hacer seguimiento a las comunicaciones internas y externas, conceptos, actos administrativos y demás documentos que se requieran o deriven del desarrollo de la gestión de 

talento humano. 2. Soportar la elaboración de estudios previos, estudios de mercado, análisis del sector, análisis de riesgos, proyección de pliegos de condiciones, invitaciones de los procesos de selección y en general el 

impulso a los procesos precontractuales que le asigne la unidad de talento humano, cumpliendo con el manual de contratación y procedimientos vigentes de la entidad.  3. Realizar seguimiento en los procesos sobre 

deudas presuntas y reales que tiene la entidad con diferentes fondos de pensiones. 4. Brindar acompañamiento en la implementación, desarrollo y seguimiento de la Política de Prácticas y Pasantías laborales, acorde con 

la normatividad aplicable y los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional y Distrital. 5. Asesorar y apoyar a la Unidad de Talento Humano en la elaboración, revisión y trámites de las actas de inicio o actas de 

liquidación de los contratos, que estén a cargo de la Unidad. 6. Realizar la verificación de requisitos e idoneidad que se requieran dentro del proceso de contratación de la entidad y/o movimientos internos del personal de 

planta. 7. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités, socializaciones y demás eventos relacionados con el objeto y obligaciones a ejecutar. 8. Las demás que le sean asignadas 

por el supervisor del contrato y que guarden relación directa con el objeto contractual. 

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Brindo acompañamiento jurídico, como tambien apoyo en la proyección, revisión y 

seguimiento de las comunicaciones internas y externas, actos administrativos, apoyar en la 

elaboración de estudios previos, estudios de mercado, proyección de pliegos, realizar la 

verificación de requisitos e idoneidad dentro del proceso de contratación de la entidad.
Recursos Propios

100

Prestación de servicios 

profesionales para apoyar las 

comunicaciones internas y 

externas en relación con el plan 

estratégico de talento humano, 

plan de rendición de cuentas de 

talento humano, así como de los 

diferentes planes institucionales

1. Diseñar, implementar y desarrollar la estrategia de comunicación interna del plan

estratégico del talento humano.

2. Diseñar, implementar y desarrollar la estrategia de rendición de cuentas de talento

humano de acuerdo con los parámetros establecidos por la normativa vigente, la

Veeduría Distrital o la entidad correspondiente.

3. Desarrollar e implementar la estrategia de comunicación interna y externa para la

apropiación del código de integridad y de ética y realizar el respectivo seguimiento,

de acuerdo con el manual de marca de la entidadDiseñar y desarrollar conjuntamente con el área de comunicaciones de la entidad la

estrategia de sello de la igualdad.

5. Brindar apoyo en la formulación, gestión, impulso y seguimiento de planes,

programas, proyectos y demás actividades relacionadas con la gestión de talento

humano en la Entidad.

6. Consolidar y/o revisar los informes que den cuenta del cumplimiento de los

compromisos y competencias asociadas a los Planes Estratégicos de Talento

Humano, en el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG.

7. Elaborar, consolidar, preparar, gestionar, tramitar y/o revisar los informes, reportes,

presentaciones, estadísticas y demás documentación o información que dé cuenta

de la gestión de talento humano ante organismos o entes de control internos y/o

externos.

8. Asistir, participar, acompañar y/o soportar las reuniones, mesas de trabajo, comités,

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Diseño certificados de reconocimiento para el mejor servidor y mejor area de la Entidad, 

ademas de realizar las tarjetas de cumpleaños de los servidores de manera mensual.

Desarrolla e implementa la estrategia de comunicación interna y externa para la 

apropiación del código de integridad y de ética de acuerdo con el manual de marca de la 

entidad.

Recursos Propios

101

Prestación de servicios 

profesionales especializados en 

la Unidad de Talento Humano 

para el desarrollo y gestión de los 

planes de acción de su 

competencia y en la formulación, 

implementación y actualización de 

procesos y rocedimientos de las 

unidades adscritas a la 

Secretaria General de la entidad

Proyectar documentos e informes que correspondan a las competencias

de la Unidad de talento humano que le sean asignadas por el supervisor del

contrato.

2. Revisar, actualizar, y/o elaborar los manuales, procesos y procedimientos

de las unidades adscritas a la secretaria general de la entidad que sean

requeridos en el sistema de gestión de la Entidad, consecuencia de las

auditorias o en el marco de la mejora continua.

3. Diseñar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de

acción de la unidad de Talento Humano, y adelantar y gestionar las

acciones que se requieran para su oportuno cumplimiento.

4. Realizar las actividades que se requieran por parte de la Unidad de Talento

Humano para la implementación de la Norma ISO 37001 :2016 Sistema de

gestión Anti soborno.

5. Realizar las actividades de la implementación del nuevo software

administrativo y financiero que le sean asignadas por el supervisor del

contrato

6. Realizar informes de conciliación de los saldos de las cuentas contables

versus las cuentas de nómina.

7. Proyectar y/o revisar respuestas a requerimientos de entes de control,

público en general, que estén a cargo de la Unidad de talento humano.

8. Participar y apoyar los comités estructuradores y evaluadores de los

procesos de contratación que le sean asignados por la supervisión del

contrato.

9. Realizar las demás actividades que le sean asignadas y

correspondan a la naturaleza del objeto contratado y se requieran para la

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Brindo acompañamiento en la Revisión y actualización de los diferentes manuales, 

procesos y procedimientos de la Unidad de Talento Humano

Apoyo en el seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de

acción de la unidad de Talento Humano.

Realizo informes de conciliación de los saldos de las cuentas contables

versus las cuentas de nómina.

Participa en los comités estructuradores y evaluadores de los

procesos de contratación.

Recursos Propios



113

Prestación de servicios para 

brindar proceso de  auditoría 

interna del Sistema de Gestión de 

la Seguridad y Salud en el trabajo 

SG-SST

Elaborar y presentar el plan de auditoría para aprobación del supervisor del

contrato, dentro de los primeros cinco (5) días de ejecución del contrato.

2. Certificar la formación técnica y experiencia del Auditor líder. El auditor debe

cumplir los siguientes requisitos:

certificado de auditor en Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo o basado en la norma ISO 45001:2018, experiencia como auditor

mínimo de dos (2) años realizando servicios de pre auditoría o auditoría

interna.

3. Realizar la auditoría de certificación Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud

en el Trabajo de la Lotería de Bogotá.

4. Presentar el informe de auditoría donde se detallen los hallazgos encontrados.

5. Revisar los planes de corrección y acciones correctivas desarrolladas por la

Lotería de Bogotá frente a las no conformidades encontradas.

6. Mantener completa confidencialidad sobre la información obtenida de la Lotería

de Bogotá obtenida durante la realización del contrato.

7. Cumplir con todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesariaspara la correcta ejecución del contrato.

Nota 1: Con la suscripción y aceptación del contrato a través de la plataforma

SECOP II, el contratista manifiesta que:

de los estudios previos y contrato; para lo cual tuvo la oportunidad de solicitar

aclaraciones y modificaciones a los mismos y recibió de la Lotería de Bogotá

respuesta oportuna a cada una de las solicitudes

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Realizo la auditoría del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud

en el Trabajo de la Entidad. 

Presento el informe de auditoría donde se detallo los hallazgos encontrados y brindo 

algunas  recomendaciones y/o acciones correctivas para  desarrollarlas dentro de la 

Entidad.

Recursos Propios

120

Prestar los servicios 

odontológicos a los trabajadores 

oficiales de la LOTERÍA DE 

BOGOTÁ que lo soliciten, de 

conformidad con el numeral 1 del 

artículo 30 de la Convención 

Colectiva de Trabajo vigente

Obligaciones Específicas:

1. Cumplir con el objeto del contrato.

2. Prestar los servicios como odontología particular, tales como: consulta odontología

general, ortodoncia, periodoncia, cirugía, endodoncia, rehabilitación, toma de rayos X,

previamente autorizados por la Lotería, así como la atención de urgencias odontológicas

en cualquier horario, en el consultorio y/o la clínica odontológica principal o sede, sin

que requiera autorización previa de la Lotería de Bogotá.

3. Destinar toda la capacidad profesional en el cumplimiento de los tratamientos

odontológicos que se deriven del objeto de la presente invitación.

4. Emplear en todos los procedimientos materiales y elementos de primera calidad para la

ejecución del contrato.

5. Llevar la historia clínica de cada trabajador oficial que utilice el servicio.

6. Prestar los servicios odontológicos, únicamente a los trabajadores oficiales de la Lotería

de Bogotá, previa autorización de la Unidad de Talento Humano de la Lotería, con

excepción de los servicios de urgencias.

7. Reportar al supervisor del contrato junto con las facturas emitidas, los procedimientos

realizados a los trabajadores de la Lotería de Bogotá.

8. Para la prestación de los servicios odontológicos, tanto en citas programadas como en

urgencias, EL CONTRATISTA deberá solicitar al trabajador de la entidad, exhibir la

correspondiente cédula de ciudadanía y hacer firmar por parte del mismo, el documento

pertinente, en el que conste el servicio prestado.

9. Llevar en todas las sedes, principal o sedes matriculadas, en caso de tenerlas, registro

de las personas que pueden hacer uso del servicio, de modo que no existan restricciones

tanto en las citas programadas, como en los casos de urgencias.

10. Los servicios prestados por EL CONTRATISTA deberán ser de óptima calidad en cuanto

a la atención y calidad de los mismos.

11. Informar mensualmente a la LOTERÍA DE BOGOTÁ, sobre el estado financiero del

contrato con el fin de evitar que el servicio sobrepase el valor estipulado.

NOTA: Abstenerse de prestar servicios una vez se hubiere alcanzado el valor total del

contrato

12. Dar cumplimiento a las garantías y precios de los trabajos odontológicos en los términos

ofrecidos en la propuesta.

13. Aplicar los protocolos de bioseguridad establecidos para el desarrollo de su actividad,

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Con el fin de dar cumplimiento a la Convención Colectiva de Trabajo se brinda el subsidio 

odontologico por hasta tres salarios minimos legales mensuales vigentes.

 El cual la Clinica LOYOLA cumple con prestar los servicios de consulta odontología 

general, ortodoncia, periodoncia, cirugía, endodoncia, rehabilitación, toma de rayos X, etc, 

previamente autorizados por la Unidad de Talento Humano, y brindar la atención de 

urgencias odontológicas en cualquier horario sin

que requiera autorización previa.

Enviar los soportes correspondientes del servicio brindado a la Unidad de Talento Humano 

para el correspondiente pago de la factura.

Recursos Propios

13

Prestar los servicios 

profesionales con autonomía 

técnica y administrativa en la 

Unidad Financiera y Contable de 

la Lotería de Bogotá

1. Realizar las actividades requeridas y asignadas por el supervisor del contrato en el proceso de implementación del nuevo software administrativo y financiero de la entidad.  2. Realizar la conciliación y validación de la 

información financiera y verificación de informes que le asigne el supervisor del contrato en el marco de la implementación del nuevo software administrativo y financiero de la entidad.  3. Elaborar las conciliaciones de los 

distribuidores de lotería entre los módulos de cartera, loterías, tesorería y contabilidad que le sean asignadas por el supervisor del contrato. 4. Apoyar la realización del informe previo al Comité de Cartera, en el formato y 

condiciones definidas por el supervisor del contrato. 5. Revisar, analizar y verificar los saldos acumulados de los distribuidores que le sean asignados determinando a que concepto o sorteo corresponde cada uno de ellos, 

actualizando la información correspondiente en el sistema de información y generando los reportes y novedades correspondientes. 6. Elaborar y organizar las conciliaciones de los bancos que le sean asignados por el 

supervisor del contrato. 7. Realizar el cargue de información en el aplicativo financiero y demás aplicativos de reporte de información para entes de control que le sean solicitados. 8. Elaborar las conciliaciones con las 

diferentes áreas de la Lotería, con respecto a la información que alimenta la contabilidad de la Entidad. 9. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del contrato que se relacionen con el objeto y el 

cumplimiento de este. 

UNIDAD FINANCIERA Y 

CONTABLE

Efectuó conciliaciones bancarias del mes de enero, registro consignaciones de 

dictribuidores en el aplicativo de cartera, elaboro conciliaciones de pagos de distribuidores. 

Contrato terminado por mutuo acuerdo.

Recursos Propios

39

Prestar los servicios de apoyo a 

la gestión con autonomía técnica 

y administrativa en la Unidad 

Financiera y Contable de la 

Lotería de Bogotá

i. Realizar las actividades requeridas y asignadas por el supervisor del contrato en el proceso de implementación del nuevo software administrativo y financiero de la entidad.  ii. Realizar la conciliación y validación de la 

información financiera y verificación de informes que le asigne el supervisor del contrato en el marco de la implementación del nuevo software administrativo y financiero de la entidad.  iii. Elaborar las conciliaciones de los 

distribuidores de lotería entre los módulos de cartera, loterías, tesorería y contabilidad que le sean asignadas por el supervisor del contrato.  iv. Apoyar la realización del informe previo al Comité de Cartera, en el formato 

y condiciones definidas por el supervisor del contrato.  v. Revisar, analizar y verificar los saldos acumulados de los distribuidores que le sean asignados determinando a que concepto o sorteo corresponde cada uno de 

ellos, actualizando la información correspondiente en el sistema de información y generando los reportes y novedades correspondientes.  vi. Elaborar y organizar las conciliaciones de los bancos que le sean asignados por 

el supervisor del contrato.  vii. Realizar el cargue de información en el aplicativo financiero y demás aplicativos de reporte de información para entes de control que le sean solicitados.  viii. Elaborar las conciliaciones con las 

diferentes áreas de la Lotería, con respecto a la información que alimenta la contabilidad de la Entidad.  ix. Realizar las demás actividades que le asigne el supervisor del contrato que se relacionen con el objeto y el 

cumplimiento de este.  

UNIDAD FINANCIERA Y 

CONTABLE

Revisión y creación de terceros en contabilidad

Validación de reportes contables

Realizó las conciliaciones de los distribuidores de lotería entre los módulos de contabilidad 

y cartera

Revisión de saldos de distribuidores y elaboración de paz y salvo

Registro de consignaciones de los distribuidores en el aplicativo de cartera

Realización de las conciliaciones bancarias mensuales

Elaboración de conciliaciones entre contabilidad, presupuesto y talento humano.

Generar certificados de retención y enviar a los solicitantes

Actualizar la información de la matriz de riesgos del proceso de gestión de recaudo.

Elaboración de actas de los diferentes comités y reuniones de la Uidad Financiera y 

Contable.

Recursos Propios

7

Prestación de servicios con 

autonomía técnica y 

administrativa para realizar 

actividades operativas de gestión 

documental en la Lotería de 

Bogotá

1. Apoyar los procesos de gestión documental en la Gerencia General y la Secretaria General, en coordinación con el (la) profesional en archivística de la entidad.   2. Aplicar los procesos archivísticos (Ordenación, 

clasificación y descripción), de acuerdo con la normatividad archivística vigente. 3. Apoyar a la Gerencia y Secretaría General de la entidad, en el trámite de comunicaciones internas y externas y en el procedimiento de 

archivo de las mismas, a través del aplicativo dispuesto para ello. 4. Apoyar el proceso de implementación de las tablas de retención documental TRD de la Gerencia General y la Secretaria General 5. Actualizar y 

elaborar los inventarios documentales de los archivos de gestión que le sean asignados verificando que se encuentren debidamente organizados de acuerdo con las TRD. 6. Remitir las transferencias documentales 

primarias , de acuerdo con el cronograma que estipule la Unidad de Recursos Físicos de la Gerencia General y la Secretaria General 7. Usar los elementos de Bioseguridad requeridos para desarrollar la labor contratada 

tales como guantes, tapabocas, bata, etc. 

UNIDAD DE RECURSOS FÍSICOS

"Organización del archivo gestión documentales teniendo en cuenta orden cronológico, 

marcación de carpetas y depuración de documentos duplicados y eliminación de ganchos 

abrasivos.

organización documental de la Gerencia general, serie documental Resoluciones de las 

vigencias 2020 a 2023.

Solicitud de expedicion de Registro presupuestal

Generacion de Órdenes de pago

Atender a las solicitudes según los requerimientos que desde aplicativo SIGA 

(radicaciones internas - externas) y correo electrónico, según las

necesidades que requieran las diferentes áreas de la Entidad

expedición de la disponibilidad presupuestal, resolución y orden de pago honorarios de los 

miembros de Junta Directiva.

Actualización del Formato Único del Inventario Documental correspondiente a la Secretaria 

general y Gerencia General vigencias 2016 a 2023 "

Recursos Propios

73

OBJETO. Aunar esfuerzos para 

garantizar la orientación y/o 

información y/o prestación de 

servicios y/o realización de 

trámites que ofrece la LOTERIA 

DE BOGOTÁ, en forma oportuna 

eficiente y eficaz a la ciudadanía 

que acuda a los Puntos de 

Atención de la RED CADE 

 

Alcance del objeto. Facilitar a los 

(as) ciudadanos (as) que acuden 

a los puntos de atención de la 

Red CADE, una atención digna, 

con estándares de calidad, con 

oportunidad en los trámites y 

servicios ofertados por la 

LOTERIA DE BOGOTA, 

brindando acceso, cobertura, 

orientación y apoyo en los temas 

de interés, los cuales podrán 

encontrar en los siguientes 

puntos de atención de la 

REDCADE 

Cumplir con el objeto y las obligaciones estipuladas en el presente Convenio y con las que se detallen en el Acuerdo de Niveles de Servicios. 

Cumplir con la parametrización para la orientación, prestación de servicios y realización de trámites establecidos en el Acuerdo de Niveles de Servicios. 

Garantizar su presencia institucional y oportuna respuesta en los canales de atención de la Red CADE en los que se haga presencia. 

Pagar oportunamente los gastos de administración según la cuenta de cobro mensual remitida por el Supervisor del convenio. 

Designar el talento humano capacitado y necesario para la prestación del servicio en la Red CADE, y solucionar oportunamente los inconvenientes que se deriven del actuar del talento humano a su cargo. 

Atender oportunamente y de manera eficiente las eventuales reclamaciones y sugerencias, efectuadas por los ciudadanos o por la administración de los puntos de atención de la Red CADE, que se presenten en materia de prestación del 

servicio en los puntos de atención que les fueron asignados en la RED CADE. 

Mantener actualizado el portal de Guía de Trámites y Servicios en relación con los trámites, servicios y novedades del portafolio de la LOTERIA DE BOGOTA, disponibles en la Red CADE. 

Proveer en los Puntos de la Red CADE donde haga presencia los insumos de papelería, útiles de escritorio, equipos de comunicación, equipos de cómputo, programas (software) y demás que sean requeridos para brindar una correcta atención. 

Asumir los costos correspondientes a líneas telefónicas y acceso a internet en el canal presencial. 

Conservar en buen estado el mobiliario y espacios entregados en el canal presencial de la Red CADE donde haga presencia y destinarlos exclusivamente para la orientación, prestación de servicios y racionalización de trámites institucionales. 

Garantizar a su costa, la seguridad de los bienes que instale o ubique en los espacios entregados en el canal presencial de la Red CADE donde haga presencia. 

Permitir la reasignación de espacios cuando se justifique por demanda ciudadana, y mantener con estándares de calidad la atención en los puntos que actualmente tenga asignados. 

Comunicar al Supervisor del convenio cualquier alteración, perturbación o irregularidad que se presente en el funcionamiento de las instalaciones y permitir el ingreso del personal de la Secretaria General al área entregada, con la finalidad de 

realizar las respectivas inspecciones. 

Presentar al apoyo a la supervisión de la Secretaría General mensualmente y máximo dentro de los 8 días hábiles siguientes al corte mensual, las evidencias que acrediten el cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales. 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES
Contrato con Terminacion Bilateral por las partes Recursos Propios  



75

La terminal de Transporte S.A. 

entrega a título de comodato y el 

COMODATARIO recibe al mismo 

título un (1) espacio ubicado en la 

zona de taquillas de la Terminal 

de Transporte Satélite del Sur, 

ubicado en la calle 57Q No. 75 F 

82, de la ciudad de Bogotá D. C.

En ejercicio del objeto contractual EL CONTRATISTA, debe cumplir con las siguientes obligaciones: 

Obligaciones Generales: 

Mantener la reserva y estricta confidencialidad sobre la información y documentos que conozca en virtud de la ejecución del contrato. 

Cumplir con el objeto y obligaciones del contrato, así como con las obligaciones contenidas en los estudios previos, y anexo de condiciones contractuales del contrato electrónico expedido por SECOP II. 

Obrar con lealtad y buena fe, para lo cual deberá informar oportunamente sobre la ocurrencia de hechos o circunstancias que en alguna medida puedan afectar la ejecución del contrato, los intereses de la entidad o el contenido ético y moral de 

los acuerdos realizados o del contrato celebrado. 

Cumplir con los pactos, convenios y convenciones internacionales ratificados por Colombia, relacionados con la no contratación de menores de edad, según lo establece la Constitución Política de 1991 y demás normas vigentes sobre la 

materia, en particular aquellas que consagran los derechos de los niños.  

Abstenerse de utilizar la imagen de la Lotería de Bogotá para fines de proselitismo político. 

Reportar por medio escrito a la Lotería de Bogotá a través del Supervisor del contrato cualquier situación de fraude, suplantación o irregularidad. 

Facilitar las acciones de control, seguimiento y fiscalización que requiera adelantar la Lotería de Bogotá o entes de control. 

Aportar documento idóneo de afiliación al sistema de salud, pensión y parafiscales y acreditar mensualmente ante la LOTERIA DE BOGOTA, el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones y riesgos 

profesionales), así como los parafiscales ante el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF y a la Caja de Compensación Familiar, a través de certificación del pago expedida por el revisor 

fiscal, cuando éste exista, de acuerdo con las exigencias de la ley, o en su defecto por el representante legal. El incumplimiento en el pago de estos aportes dará lugar a la imposición de multas sucesivas y a la declaratoria de la caducidad del 

contrato en los términos del artículo 1 de la Ley 828 de 2003 y artículo 50 de la Ley 789 de 2002.  

Presentar oportunamente al supervisor del contrato, las facturas, los soportes correspondientes y demás documentos necesarios, para el pago, acreditando el pago de aportes al sistema de seguridad social integral y parafiscales, así como la 

certificación del supervisor sobre el servicio prestado a satisfacción.  

Realizar las actividades contratadas en forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad, con sujeción a las condiciones que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual.  

Guardar en absoluta reserva la información que se genere u obtenga en el marco del contrato, la cual es de propiedad de la Lotería de Bogotá y debe ser entregada a la Entidad por parte del contratista, en los términos y condiciones que el 

supervisor defina. 

Dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, relacionada con la protección de los datos personales que se obtengan en la ejecución del contrato. 

Atender en debida forma los reclamos que presente la Lotería de Bogotá a través del supervisor del contrato, y adoptar las medidas preventivas y correctivas de manera inmediata. 

Reportar cualquier novedad o anomalía que se presente dentro de la ejecución del contrato al encargado de la Supervisión de este. 

Mantener actualizada la dirección comercial durante la vigencia del contrato y seis (6) meses más. 

Responder ante las autoridades competentes por sus actos u omisiones durante el plazo de ejecución del contrato, cuando en ellos se causen daños o perjuicios a la administración o a terceros.  

Cargar las facturas e informes de ejecución contractual en la plataforma  Secop II a través de su usuario. 

 

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 

OPERACIONES
Contrato si Ejecuciòn, En proceso de terminacion Bilateral Recursos Propios  


