PROCEDIMIENTO
OF BGGOTA

RECEPCION DE REGALOS, DONACIONES, HOSPITALIDAD Y BENEFICIOS

L que s bilets

OBJETIVO

Inicia con la recepcion y reporte de regalos, donaciones, hospitalidad y beneficios por parte de
un servidor o contratista, el analisis de la justifican de recepcidn, la distribucién del bien y finaliza
con la generacion de reportes y estadisticaicas para implementar acciones de mejora al interior
de la entidad y para fortalecer el Sistema de Gestion Antisoborno SGAS.

Establecer los pasos a seguir para recibir, clasificar, reportar, rechazar, distribuir e informar regalos,
d iones, hospitali y beneficios por parte de los servidores y contratistas de la Loteria de Bogota
con el objetivo de desincentivar acciones que puedan ser clasificadas o interpretadas como soborno.

DEFINICIONES

Regalo: También entendido como “obsequio”, es toda dédiva o pago, gratificacion o beneficio, pecuniario o no pecuniario, ofrecido, prometido, dado o recibido directa o indirectamente por un servidor
publico o contratista de la Loteria de Bogotd, sin ninguna compensacién material o inmaterial directa o indirecta.

Hospitalidad: Es otra forma de atencién social, entretenimiento, viajes o alojamiento, o invitaciones a actos deportivos o culturales que se le ofrezca, prometa o entregue a un funcionario o contratista de la
Loteria de Bogotd sin ninguna compensacion material o inmaterial.

Beneficios: Es el conjunto de regalos y hospitalidad que se ofrezcan, prometan o entreguen a un funcionario o contratista de la Loteria de Bogotd, sin ninguna compensacién material o inmaterial.
Donaciones: La donacidn entre vivos es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona que la acepta.

Falta de ética: Es un tipo especial de corrupcién que, si bien no tiene que ver directamente con la apropiacion ilegal de recursos del gobierno y de ciudadanos usuarios, si entrafia entre algunos servidores
publicos, una conducta negativa que va en contra de los propésitos y metas de la Entidad.

Trafico de influencias: Es cuando un servidor publico utiliza su cargo actual o sus nexos con funcionarios o integrantes de los poderes ejecutivo, legislativo o judicial, para obtener un beneficio personal o

familiar, o para favorecer determinada causa u organizacién.

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o indirectamente, e independiente
de su ubicacion, en violacion a la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actué o deje de actuar en relacién con el desempefio de las obligaciones de esa persona.

POLITICAS

Politica de regalos, i hospitali yb icios: Busca proteger a la entidad de un posible riesgo de soborno al evitar el otorgamiento y recepcién de regalos y hospitalidad que puedan considerarse
sobornos o practicas corruptas.

Politica Antisoborno: Busca establecer estrategias de lucha contra el soborno, para generar confianza en los grupos de valor y mejorar la reputacién de la entidad.

El presente procedimiento se encuentra alineado a la norma 1S037001 Sistema de Gestién Antisoborno.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
CODIGO NOMBRE ENTIDAD

N/A NORMA 1S037001 - Sistema de Gestion Antisoborno International Organizacién for Standardization
N/A Sistema de Gestion Antisoborno SGAS LOTERIA DE BOGOTA
N/A Ley 2195 del 18 de enero de 2022 Congreso de la Republica

FRO105-588 Formulario de Recepcién de Regalos o Beneficios Similares LOTERIA DE BOGOTA

ACTIVIDADES
# ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE

INICIO

Sensibilizar a todos los Servidores Publicos y Contratistas sobre la
Politica de Regalos, Donaciones, Hospitalidad y Beneficios, sus
restricciones y los pasos a seguir en caso de recibir cualquier tipo
de bien.

Sensibilizar a las
1 Personas

Oficial de Cumplimiento
Acta de Asistencia Secretaria General
Unidad de Talento Humano

Capacitacion una (1) vez al afio

Al momento de recibir el ofrecimiento de cualquier tipo de bien, sin
importar si el hecho ocurre dentro o fuera de las instalaciones de
la entidad, el receptor debe rechazarlo, y en la medida de lo
posible, debe devolverlo al remitente.

Como excepcion se tienen los siguientes casos:

Ofrecimiento

* Aquellos beneficios entregados a titulo institucional por
entidades relacionadas con la Loteria de Bogota en temas tales
como bienestar, seguridad y salud en el trabajo, capacitaciones,
entre otras.

* Elementos de merchandising o mercadeo por parte de socios de
negocios cuyo precio de mercado no supere el valor de 5 UVT.

* Bienes recibidos por parte de compafieros de trabajo en virtud
de cortejo, cumpleafios, aniversarios, despedidas, entre otros.

Politica de Regalos, Donaciones, Todos los Trabajadores Oficiales,
Hospitalidad y Beneficios Servidores Publicos y Contratistas

En caso de que se no se tenga claridad del asunto, el receptor
puede consultar la Politica de Regalos, Donaciones, Hospitalidad
y Beneficios o solicitar asesoramiento al Oficial de Cumplimiento.

Rechazoy
retorno

Politica de Regalos, Donaciones, Todos los Trabajadores Oficiales,

A= ible retornar o rechazar el bien ofrecido? . .
¢Es posible retornar o rechazar el bien ofrecido Hospitalidad y Beneficios Servidores Publicos y Contratistas
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4 Reportar
rechazo

5 Justificary
entregar

Revisién de
los bienes

Distribuir

Entregar a
Gerencia

Recopilar
reportes

Analizar

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE REGALOS, DONACIONES, HOSPITALIDAD Y BENEFICIOS

Se rechaza y se devuelve el bien ofrecido al remitente, y se le
informa al Oficial de Cumplimiento la situacién ocurrida via correo
electrénico institucional, por el Sistema Integrado para la Gestion
de Correspondencia y Archivo Fisico Documental SIGA o de
forma presencial, informando lo siguiente:

* Remitente.

* Bien ofrecido.

* Fecha y hora de la situacion.

* Breve descripcion de los hechos.

Toda esta informacion serd recopilada mensualmente y usada
como insumo de andlisis para el mejoramiento del Sistema de
Gesti6n Antisoborno SGAS.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional o
Sistema Integrado para la Gestion de
Correspondencia y Archivo Fisico
Documental SIGA.

Todos los Servidores Publicos y
Contratistas

En caso de no poder realizar la devolucion del bien (ya sea porque
es un bien perecedero, consumible, o por alguna otra razén), el
receptor procede a diligenciar el formato FRO105-588 Formulario
de Recepcion de Regalos o Beneficios Similares, dentro de los
siguientes 5 dias habiles a su recepcion.

El formato debe ser suministrado al superior jerarquico y al Oficial
de Cumplimiento y debe incluir la siguiente informacion.

* Nombre del donante,

* Nombre y cargo del funcionario colaborador receptor,

* Nombre del superior inmediato del colaborador receptor,
* Fecha de entrega del regalo,

* Valor nominal/estimado del regalo otorgado,

* Justificacién de la decision.

El bien recibido debe ser entregado a la Oficina de Cumplimiento
para su futura distribucion.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional
Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcién de Regalos o Beneficios
Similares

Todos los Servidores Publicos y
Contratistas

¢Los elementos recibidos son perecederos?

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional
Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcion de Regalos o Beneficios
Similares

Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento procede a distribuir los bienes al
personal externo a la entidad que operan los servicios de
generales de aseo y vigilancia.

El Oficial de Cumplimiento debe guardar registro de la fecha, hora
y los elementos distribuidos.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional
Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcion de Regalos o Beneficios
Similares

Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento procede a entregar los elementos a la|
Gerencia General para su resguardo.

La Gerencia General procede a decidir si los elementos seran
distribuidos aleatoriamente a los contratistas y servidores de la
Entidad o0 si seran donados a una Organizacion sin Animo de
Lucro de Gestién Social.

En caso de que se decida que los elementos distribuidos de forma
aleatoria entre los servidores y contratistas de la entidad, los
elementos seran distribuidos en la primera semana del mes
inmediatamente siguiente a su recepcién, o cuando en consenso
entre la gerencia y el oficial de cumplimiento lo determinen.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional
Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcion de Regalos o Beneficios
Similares

Oficial de Cumplimiento
Gerencia General

Una vez al mes, el Oficial de Cumplimiento procede a levantar un
acta en donde se recopile la informacién de todos los bienes
rechazados y recibidos, el motivo de su aceptaciéon y el
tratamiento que se les dio.

Esta acta sera entregada a la Gerencia General via correo
electrénico institucional y/o memorando interno por el Sistema
Integrado para la Gestion de Correspondencia y Archivo Fisico
Documental SIGA.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional o
Sistema Integrado para la Gestion de
Correspondencia y Archivo Fisico
Documental SIGA.

Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcion de Regalos o Beneficios
Similares
Acta de Recepcion de Regalos

Oficial de Cumplimiento

Semestralmente, el Oficial de Cumplimiento procede a comparar
analizar las actas y estadisticas mensuales, con el objetivo de
comparar la evoluciéon de ofrecimientos recibidos para
implementar acciones de mejora dentro de la entidad y fortalecer
el Sistema de Gestion Antisoborno SGAS.

Politica de Regalos, Donaciones,
Hospitalidad y Beneficios
Reporte al Oficial de Cumplimiento via
correo electrénico institucional o
Sistema Integrado para la Gestion de
Correspondencia y Archivo Fisico
Documental SIGA.

Formato FRO105-588 Formulario de
Recepcion de Regalos o Beneficios
Similares
Acta de Recepcién de Regalos

Oficial de Cumplimiento
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Reporte Junta
Directiva

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE REGALOS, DONACIONES, HOSPITALIDAD Y BENEFICIOS

Se realiza el reporte del SGAS a la junta directiva de formal

FIN

I, incluyendo una seccién correspondiente a la recepcion
de regalos y beneficios similares.

Reporte a Junta Directiva

Oficial de Cumplimiento

Relacién de registros

CODIGO TRD

NOMBRE

Fisico DIGITAL

Control de cambios

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

13/09/2023 Creacion del procedimiento . Se incluyen actividades y politicas alineadas a la certificacién en 15S0:37001 que adelanta la entidad

VERSION

Control de revisién y aprobaciéon

ELABORACION

Yurani Ramos Lépez
Jefe Oficial de Cumplimiento

REVISION

Nestor Julian Rodriguez Torres
David Pinzén Galvis

Contratistas Planeacion

APROBACION

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacion previa, queda prohibida su modificacién,
reproduccion parcial y/o total. Si este documento estd impreso se considera copia no controlada

CODIGO
PRO105-593-1

Pagina3de3



