Loremia pEL MeTA PROCESO GESTION DE DIRECCION u u
PROCEDIMIENTO COMPPRESION DE AMIETA V
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES
INTERESADAS
CODIGO: GER-P-002 VERSION: 3 FECHA: 27/03/2023 PAGINA:1 de 11

1. OBJETIVO.

Este procedimiento tiene como finalidad establecer el efecto potencial en la capacidad de la LOTERIA
DEL META para proporcionar regularmente servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables; para cumplir con lo anterior determina: a) las partes interesadas
gue son pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad;

b) los requisitos pertinentes de estas partes interesadas para el Sistema de Gestion de Calidad, con
el fin determinar cudles de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos legales y
otros requisitos.

Finalmente realizar el seguimiento y la revision de la informacidn sobre estas partes interesadas y sus
requisitos pertinentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene como alcance el lograr identificar todas las partes interesadas pertinentes
gue plantean un riesgo significativo a la sostenibilidad de la LOTERIA DEL META sino se satisfacen
sus necesidades y expectativas y hacer seguimiento sobre estas partes interesadas y sus requisitos
gue son pertinentes al Sistema de Gestién de Calidad.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
- Gerente y/o Representante de la Direccion
- Responsables de procesos Misionales
- Coordinadora de Calidad

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE:

Organizacién. Persona o0 grupo de personas que tienen sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

Nota 1. El concepto de organizacion incluye, entre otros, un trabajador independiente, compafiia,
corporacién, firma, empresa, autoridad, sociedad, asociacién, organizacion de caridad o institucién, o
una parte o combinacion de estas, ya estén constituidas o no, publicas o privadas.

Contexto de la organizacion. Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden tener un
efecto en un enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de sus objetivos

Parte interesada. Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse como
afectada por una decisién o actividad.

Ejemplo. Clientes, propietarios, personal de una organizacion, proveedores, banca, sindicatos,
instalaciones para el tratamiento de aguas y aguas residuales, socios 0 la sociedad que pueden
incluir competidores o grupos de presion contrarios.
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NOTA 1. a la entrada “Percibirse como afectado” significa que esta percepcion se ha dado a conocer
a la organizacion.

Alta direccién. Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel.
Nota 1. La alta direccion tiene el poder para delegar autoridad y proporcionar recursos dentro de la
organizacion.

Nota 2. Si el alcance del sistema de gestion comprende sélo una parte de una organizacion, entonces
alta direccién se refiere a quienes dirigen y controlan esa parte de la organizacion.

5. MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Constitucion Politica

- Norma NTC I1SO 9001:2015
- MIPG

- Ver Normograma

6. CONDICIONES Y CONTROLES OPERACIONALES

La LOTERIA DEL META para la comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas tiene en cuenta:

La identificacion y descripcion de las partes interesadas

La identificacion de grupos de interés

La seleccion de los grupos de interés

La priorizacién segun el nivel de influencia y dependencia de las partes interesadas
Las expectativas de las partes interesadas

vhwnNe

La LOTERIA DEL META para la comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas del Sistema de Gestion de Calidad, tiene en cuenta: clientes, propietarios, empleados,
proveedores, legisladores, entidades de normalizacién, sindicato, competidores, comunidades,
contratos, autoridades locales, regionales y nacionales, normas de producto, instalaciones para el
tratamiento de aguas y aguas residuales, comunidades, normas voluntarias, asociaciones
industriales, bancos, las cuales actian de acuerdo con los siguientes conceptos:

La identificacién y descripcion de las partes interesadas (Grupos de interés)
Como parte del proceso de comprension del contexto de la organizacion es identificar sus partes
interesadas (Grupos de Interés), de acuerdo con una matriz que se construya.
Las partes interesadas pertinentes son aquellas que plantean un riesgo significativo a la
sostenibilidad organizacional sino se satisfacen sus necesidades y expectativas; estas son:

v' Clientes

v Propietarios o accionistas

v' Empleados

v" Proveedores, contratistas y subcontratistas
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Representantes de los trabajadores

Organizaciones dedicadas al cuidado del SG-SST y profesionales
Gobierno/Legisladores

Entidades de normalizacion

Sindicato

Competidores

Comunidades

Contratos

Autoridades locales, regionales y nacionales

Normas de producto

Instalaciones para el tratamiento de aguas y aguas residuales
Comunidades

Normas voluntarias

Medio ambiente y generaciones futuras

Asociaciones industriales

Bancos.

ANANANANAVYA AN YN N N N N NN

NOTA: Para una mejor comprension ver los documentos y registro relacionados en el item. 8 de este
procedimiento, como tambien las actividades descritas a continuacion.
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FLUJOGRAMA PARTES INTERESADAS

INICIO

7.1ldentificacion partes

Matriz grupos
interesadas

interes

7.2 ldentificacion grupos

deinteres Matriz grupos

interes

7.3 Selecion grupos de

: Matriz grupos
interes

interes
7.4 Priorizacion grupos ]
deinteres Matriz grupos

interes

7.5 Definicién

; Cuadro expectativas
necesidades P

partes interesadas

7.6 Seguimiento a las Revision por la
partes interesadas direccion
FIN

. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Comprension de las necesidades y|RESPONSABLES |EVIDENCIA
expectativas de las partes interesadas
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7.1. Laidentificacion y descripciéon de
las partes interesadas:

Como parte del proceso de comprension

del contexto de la organizacion es

identificar sus partes interesadas.

Las partes interesadas pertinentes son

aguellas que plantean un riesgo

significativo a la sostenibilidad

organizacional sino se satisfacen sus

necesidades y expectativas; estas son:

Clientes

Propietarios o accionistas

Empleados

Proveedores

Gobierno/Legisladores

Entidades de normalizacion

Sindicato
Competidores

Comunidades

Contratos

Autoridades locales, regionales y
nacionales

Normas de producto
Instalaciones para el tratamiento de aguas
y aguas residuales
Comunidades

Normas voluntarias
Asociaciones

industriales

Bancos.

Gerente
Representante de
Direccion,
Coordinadora
Calidad
Responsables
procesos

ylo
la

de

y
de

FGERO005 Matriz de
grupos de interés

7.2. Laidentificacion de grupos de
interés: La LOTERIA DEL META realiza
las actividades de identificacion de los
grupos de interés:

1.Por responsabilidad

2.Por influencia

3.Por cercania

Gerente
Representante de
Direccion,
Coordinadora
Calidad
Responsables

ylo
la

de

y
de

Calle 38 # 32-37 Tel. 6086716295 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

S oRoste N

counger

VIGILADO Supersalud@

@4 Aencion o Usuado: GE0870 - Bogesi, D
Linea Gratuits Nanonal - 0130009 0353

mpJ

modelo integrado
de planeacién
y gestién

PAGINA:5 de 11



mailto:servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

sorsmma pes mera PROCESO GESTION DE DIRECCION u u
PROCEDIMIENTO COMPPRESION DE AMIETA V
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES
INTERESADAS
CODIGO: GER-P-002 VERSION: 3 FECHA: 27/03/2023 PAGINA:6 de 11
4.Por dependencia procesos

5.Por representatividad

7.3. La seleccién de los grupos de
interés: LOTERIA DEL META realiza esta

seleccion de acuerdo con: Gerente ylo

Representante de la

La cercania: Direccion,

Partes interesadas internas Coordinadora de

Si viven cerca de la Institucion gahdad o ]

Depende para sus operaciones esponsables €
M procesos

cotidianas

Por representatividad:
Lideres de la comunidad
Representantes sindicales
Consejeros

Por dependencia: FGEROO0O5 Matriz de
Personas que mas dependen de la grupos de interes
LOTERIA DEL META, como: Empleados
Familias

Clientes

Dependencias de los servicios
Proveedores

Por responsabilidad:

Reglamentos, contratos y politicas
vigentes

Legales

Financieras
Operativas

7.4. Priorizacién de los grupos de
interés

La LOTERIA DEL META realiza la
prioridad segun el nivel de influencia y

dependencia de las partes interesadas y FGERO005 Matriz de
una de las maneras de encarar la cuestion grupos de interes
de la alineacion estratégica consiste en Gerente ylo
identificar las partes interesadas que, Representante de la
Direccion,

potencialmente, tendran el mayor impacto Coordinadora de
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en el logro de sus objetivos estratégicos y | Calidad y

aquéllos que se veran mas afectados — Responsables de

procesos

positiva o negativamente— por las
operaciones de la LOTERIA DEL META:
Determina:

Si la Dependencia es: Poca 0 Mucha

Si la Influencia es Baja o Alta

Los anteriores criterios se definen en la
MATRIZ DE GRUPOS DE INTERES

Ver anexo 1

7.5. Definicibn de las necesidades y
Expectativas:

Gerente ylo
La LOTERIA DEL META define las|Representante de la
necesidades y expectativas de las partes | Direccion, FGER006 Cuadro
interesadas teniendo en cuenta los grupos | €oordinadora de|de expectativas de
de interés y si sus expectativas son Calidad Yllas partes
- . Responsables de|.
legitimas, se tienen en cuenta y se procesos interesadas
satisfacen.
Los anteriores criterios y las necesidades
los define en el CUADRO EXPECTATIVAS
DE LAS PARTES INTERESADAS
7.6. Seguimiento y Revisién de la
informacién sobre estas partes
interesadas Gerente ylo
Representante de la
Direccion,
La  LOTERIA  DEL ~META, hace|q,, qinadora de| FGER005 Matriz de

seguimiento y revisa periodicamente de la | ~5jigad y|grupos de interés
informacién sobre estas partes interesadas | Responsables de | NEGEROO1Informe

y sus requisitos pertinentes y los deja | procesos De Revisién Por La
resumidos de acuerdo con los criterios Direccion

definidos en la MATRIZ DE GRUPOS DE
INTERES; finalmente hace su analisis y
conclusiones en las actividades de la
revision por la direccion.

8.DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
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8.DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
Caodigo Nombre
FGERO05 Matriz de grupos de interés
FGERO006 Cuadro Expectativas De Las Partes Interesadas
INFGEROO1 Informe De Revision por La Direccion
9. ANEXOS

- Normograma y Anexo 1

10. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha d o > L . .
echa .'e Cadigo Version Descripcion y razon del cambio
aprobacion
01/11/2022 | GER-P-002 1 Creacion del Documento
06/02/2023 | GER-P-002 5 Se incluye Logo Institucional de la Gobernacién
del Meta
27/03/2023 GER-P-002 3 Se incluye Flujograma
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: LUZ MIREYA
Nombre: EDUARDO TRUJILLO |Nombre: LUZ MIREYA GONZALEZ PERDOMO
GUTIERREZ GONZALEZ PERDOMO Cargo: Gerente
Cargo: Contratista del SGC Cargo: Responsable de
Proceso
Anexo 1

Prioridad segun el nivel de influencia y dependencia de las partes interesadas
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Una manera de encarar la cuestion de la alineacidn estratégica consiste en identificar las partes

interesadas que, potencialmente, tendran el mayor impacto en el logro de sus objetivos
estratégicos y aquéllos que se veran mas afectados —positiva o negativamente— por las
operaciones de la Institucion.

PLANO DE INFLUENCIA Y DEPENDENCILIA
Influencia

Zona de enlace

Zona de poder

Influencia
media

R R R R R R R R

Zona de salida

Zona automoma

liIlilllilllllllvllllllllIIIIIII

Dependencia

Drependencia media

PRIORIZACION DEL GRUPO DE INTERES

BAJA ALTA
Mantener Principales Grupos de
Satisfechos Interés
MUCHA Acc?onistas
Competencia Clientes
Organismo Directores
Certificador Regionales Lideres
DEPENDENCIA de proceso
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Minimo Esfuerzo

Personal
Administrativo
Colaboradores de
Operacion
Comunidad

POCA

Mantener Informados

Proveedores

Matriz de dependencia e influencia de las partes interesadas

influencia de la parte interesada sobre la
empresa

Sin Poca

Mediana Mucha

influencia influencia influencia influencia
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Trabajadores Proveedor
de oficios unico
Alta varios -
Competidor

dependenc

. grande

ia sin

alternativa Personal
Dependencia o_per_atl\_/o
de las partes sindicalizado
interesadas . . .
sobre la Sin Cliente  Proveedores Clientes de
empresa dependencia de bajo de bienesy alto

tienen una volumen servicios volumen

amplia varios _

gama de Competidores

Centros pequenos

alternativas educativos
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