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Objetivo

La Oficina para Adopciones (OPA) establece la presente politica de recepcién de regalos,
hospitalidad, donaciones y beneficios similares, como parte de su Sistema de Gestién Antisoborno,
con el propésito de prevenir, detectar y gestionar riesgos de soborno, en cumplimiento con la

norma ISO 37001 “Sistema de Gestion Antisoborno”.

Esta Politica define los lineamientos para la aceptacién, rechazo y gestion de regalos, hospitalidad,
donacién y beneficios similares, asegurando que dichas practicas se realicen de manera
transparente, ética y conforme a la normativa aplicable, evitando cualquier situacién que pueda
generar un conflicto de interés real, potencial o percibido. En ese sentido, la Oficina para
Adopciones establece que su personal debera abstenerse de aceptar cualquier beneficio que
pueda influir, o razonablemente percibirse como influyente, en el ejercicio imparcial de sus
funciones. Asimismo, se establecen criterios y controles para la evaluacién de situaciones

excepcionales garantizando la trazabilidad y el debido registro de los hechos relevantes.

Alcance

La presente Politica es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Oficina para
Adopciones, independientemente de su nivel jerdrquico, o funcién. Asimismo, serd aplicable, en lo
pertinente a los socios de negocios y a cualquier otra parte interesada externa cuyas actividades

puedan generar riesgos de soborno en el marco de su relacién con la institucién.

Normativa aplicable

3.1. Cédigo de Etica de la Oficina para Adopciones.

3.2. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

3.3. Norma ISO 37001: 2025 “Sistema de Gestién Antisoborno”.

3.4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas a la Oficina para Adopciones.

3.5. Reglamento Interno de Trabajo de la Oficina para Adopciones.
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4.

Definiciones

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Beneficios Similares: constituye cualquier otro tipo de ventaja, favor, servicio, préstamo,
tratamiento preferencial u otro beneficio no identificado expresamente como regalo,
hospitalidad o donacién, que pueda ser otorgado o recibido en el contexto de una relacién
profesional o institucional. Estos deben evaluarse bajo los criterios de razonabilidad,

transparencia y ausencia de influencia indebida.

Conflicto de Interés: Consisten en situaciones en que el interés personal del servidor publico
o0 sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, entran en

pugna con el interés publico.

Corrupcion: Es el abuso del cargo y de los bienes publicos, cometidos por un servidor publico,
por accién u omision, para la obtencion de un beneficio econémico o de otra indole, para sio

a favor de un tercero.

Donacién: Es la transferencia de propiedad de bienes muebles, inmuebles, dinero, titulos
valores y otros bienes recibidos por la Oficina para Adopciones, por parte de entidades o
personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, sin que implique

una contraprestacion (financiera o no financiera) por parte de la OPA.

Empleado Publico: Persona natural que presta servicios, retribuciones o ad-honorem,
permanentes o temporales en la administracion publica y que actuan por orden o delegacion

del funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades establecidas en su cargo.

Funcionario Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracion publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las

atribuciones de su cargo. ;

Hospitalidad: Refiere a cualquier atencidon, cortesia o beneficio ofrecido o recibido en el
contexto de una relacion profesional o institucional, que incluye, entre otros, invitaciones a
comidas, eventos, viajes, alojamiento o actividades de entretenimiento. La hospitalidad debe
ser razonable, proporcional y transparente y no debe tener como proposito ni efecto influir

indebidamente en la toma de decisiones o en el desempefio de funciones.
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4.8. Regalo: Constituye cualquier bien, objeto, beneficio o ventaja de valor econémico o simbdlico
que se entrega o recibe de manera gratuita, sin que exista una contraprestacién directa, en el
contexto de una relacién profesional o institucional. Los regalos deben ser de valor razonable,
ocasionales y transparentes y no deben de tener como propdsito ni efecto influir

indebidamente en la toma de decisiones o en el desempefio de funciones,

4.9. Servidor Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro

de la administraciéon publica.

4.10. Soborno: Ofrecer, prometer, entrega, aceptacién 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 ubicacién, en violacién de la ley aplicable, como
incentivo o recompensa para que una persona actle o deje de actuar en relacién con el

desempefio de las obligaciones de esa persona.

Politica de regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares de la Oficina para Adopciones
La Oficina para Adopciones establece la presente Politica de regalos, hospitalidad, donaciones y
beneficios similares, como parte de su Sistema de Gestién Antisoborno, en concordancia con los
principios de integridad, transparencia y legalidad establecidos en la Ley de Etica Gubernamental
su Reglamento y el Cédigo de Etica de la Oficina para Adopciones, con el propdsito de prevenir y

gestionar riesgos de soborno.

En ese sentido, la institucién toma medidas orientadas a evitar que la recepcion u ofrecimiento de
dichos beneficios pueda influir, o ser percibida como influyente, en la toma de decisiones o en el
desempefio imparcial de las funciones, estableciendo para ello las prohibiciones y criterios que se

detallan a continuacidn:

5.1. Regalos.
I. Prohibiciones
Se prohibe solicitar o aceptar directa o indirectamente o por medio de terceros, dddivas,

beneficios, favores, regalos, pagos, honorarios, promesas u otros beneficios de cualquier
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naturaleza, cuando estos afecten a la realizacién de funciones publicas o puedan influir, o

percibirse como influyentes, en el desempefio de dichas funciones.

Asimismo, se prohiben obtener o aceptar beneficios en las siguientes circunstancias:
a) Cuando exista vinculacidn con actividades reguladas o fiscalizadas por la Oficina para
Adopciones

b

—

Cuando la persona o entidad sea o pretenda ser oferente, contratista o proveedor de

bienes o servicios de la institucién.

c) Cuando el beneficio esté relacionado con la gestiéon de decisiones, trdmites o acciones
institucionales.

d) Cuando existan intereses particulares que puedan verse afectados por una decisién,
accion omision o retraso de la institucion.

e) La recepcion de regalos, obsequios o beneficios de proveedores en dinero o especie.

f) El personal debera tomar sus decisiones con independencia, sin aceptar regalos

personales, viajes, equipos u otros beneficios que puedan generar conflicto de interés

real o aparente.

Il. Exclusiones
Las situaciones siguientes se excluyen de las prohibiciones establecidas en la presente Politica,

en la medida en que no generen influencia indebida ni conflicto de interés:

a} Reconocimientos protocolares otorgados por gobiernos, organismos internacionales,
instituciones académicas o entidades sin fines de lucro.

b) Premios o distinciones por actividades culturales, académicas, cientificas o de servicio,
otorgados por entidades nacionales e internacionales.

c) Gastos de viaje y estadia financiados por terceros para participacién en conferencias,
cursos o eventos académicos o institucionales.

d) Regalos de cortesia diplomatica o consular.

e) Obsequios promocionales de bajo valor, atiende a los montos establecidos en los criterios
de la presente Politica y gestos de hospitalidad (camisas, bolsos, maletines, tazas, termos,

boligrafos, agendas, calendarios, café, refrescos, agua, pan, o similares) recibidos en
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reuniones institucionales, siempre que no estén condicionados ni busquen influir en
decisiones.

f) Regalos o atenciones provenientes del entorno familiar o personal, asi como entre
compafieros de trabajo, siempre que no estén vinculados con decisiones institucionales

ni generen conflicto de interés.

5.2. Hospitalidad
El personal de la Oficina para Adopciones, en el ejercicio de sus funciones y en el marco de
misiones oficiales, podrd aceptar muestras de hospitalidad, siempre que se cumplan con los

criterios siguientes:

a) Que se trate de atenciones, tales como alimentos o refrigerios proporcionados durante
capacitaciones, reuniones o actividades de formacion organizadas por instituciones
publicas, organismos de cooperacién o en coordinacién con la institucién.

b) Que no generen, ni puedan percibirse como generadoras de conflicto de interés, influencia
indebida o compromiso en la toma de decisiones.

c) Que su frecuencia no genere una apariencia de impropiedad o dependencia.

d) Que se otorguen y reciban de manera transparente, en contextos abiertos y relacionados
con actividades institucionales.

e) Que no contravenga lo establecido en el Cédigo de Etica de la Oficina para Adopciones, ni

en otras disposiciones aplicables.

5.3. Donaciones
Las donaciones recibidas o gestionadas por la Oficina para Adopciones deberdn tramitarse

conforme a la normativa interna vinculada a materia de donaciones.

Toda donacién deberd ser notificada a la Funcién Antisoborno, la cual verificard que la misma no
contravenga lo establecido en la Politica del Sistema de Gestién Antisoborno ni en el Cédigo de
Etica de la Oficina para Adopciones y que no represente un riesgo de soborno, conflicto de interés
o influencia indebida. Asimismo, toda donacién deberd estar debidamente documentada,

asegurando la trazabilidad de su origen, propésito, valor estimado y condiciones asociados. La
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responsabilidad del resguardo de la documentacion y evidencia correspondiente recaerd en el drea

o funcionario que gestione o autorice la donacién segln corresponda.

No se aceptaran donaciones que estén condicionadas a la obtencién de beneficios, decisiones

favorables o cualquier forma de ventaja indebida.

5.4. Beneficios similares

La Oficina para Adopciones y el personal de la institucién, podran otorgar beneficios internos a su
personal, tales como obsequios, incentivos o atenciones en ocasiones especiales (aniversarios,
cumpleafios, celebraciones institucionales u otras actividades de integracién) siempre que éstos se

otorguen de manera general, transparente y equitativa.

Estos beneficios deberan tener caracter institucional, no estar condicionados al desempefio de
funciones especificas ni a la toma de decisiones, y no deberdn generar riesgos de soborno,

conflicto de interés o percepcion de influencia indebida.

Asimismo, deberan ser razonables y proporcionales, conforme a los criterios establecidos en las

politicas y normativa interna, procurando en lo posible la participacién equitativa del personal.

De igual manera podran realizarse colectas internas de caracter voluntario entre el personal con
fines solidarios, como en casos como el fallecimiento de familiares u otras situaciones de
necesidad. Estas deberdn de gestionarse de forma transparente, sin presion o condicionamiento y

sin relacion con las funciones o decisiones institucionales.

El personal mas cercano a la persona doliente organizara una comitiva que en coordinacion con el
Departamento de Talento Humano, realizara una colecta voluntaria y andnima entre el personal
institucional. Habiendo finalizado dicha colecta el Departamento de Talento Humano, en atencidn
a la transparencia informard a la persona doliente con copia a la Funcion Antisoborno estipulando

el monto recolectado.
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5.5. Registro y Control

Todo regalo, muestra de hospitalidad, obsequio o muestra de cortesia que sea recibido y no esté
expresamente prohibido deberd ser registrado en el formulario interno denominado “Registro de

Regalos de la Oficina para Adopciones” (OPA-SGAS-RR-01)

La Oficialla de Cumplimiento en Compras, serd responsable de la recepcidn, revision y
consolidacién de dichos registros, asi como de su custodia para efectos de control, seguimiento y

auditoria del Sistema de Gestién Antisoborno.

l. Criterios para la gestion de obsequios y regalos

En atencién a los literales e) y f) contenidos en el apartade Il denominado “Exclusiones” del
apartado 5.1, resulta necesario para prevenir riesgos de soborno o conflicto de interés,

establecer los criterios para la gestién de regalos y obsequios, segtin los términos siguientes:

1. El valor méximo permitido por cada regalo u obsequio, es de cincuenta délares de los

Estados Unidos de América ($50.00).

2. El valor acumulado méximo anual de regalos u obsequios recibidos es de doscientos

cincuenta délares de los Estados Unidos de América ($ 250.00)

Cuando un servidor publico reciba un regalo que exceda estos limites o que pueda generar un
riesgo de influencia indebida, debera expresar su agradecimiento y rechazarlo de manera

respetuosa.

En caso de que el rechazo no sea posible, deberd seguir el protocolo establecido para su

devolucién o disposicién conforme al Sistema de Gestién Antisoborno.

Il. Acciones de Control

La Oficialia de Cumplimiento en Compras, dard seguimiento por medio del “Control de Registro
de Regalos (OPA-SGAS-CRR-001)" de la Oficina para Adopciones, con el objetivo de identificar,
analizar y evaluar la informacién declarada, a fin de determinar si estos representan un riesgo
de soborno, influencia indebida o conflicto de interés, elaborando un informe mensual dirigido

a la Funcién de Antisoborno.
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De manera trimestral se presentard un informe consolidado a la Alta Direccién y al Organo de
Gobierno, con el fin de asegurar la transparencia y supervision del Sistema de Gestidn

Antisoborno.

En caso de detectarse incumplimientos en la obligacion de registro, la Funcién Antisoborno
podra iniciar una revisién preliminar, analizando la posibilidad de incumplimientos del Sistema
de Gestién Antisoborno, sujeto a las medidas disciplinarias establecidas en el Reglamento

Interno de Trabajo de [a OPA o la normativa aplicable.

Cuando existan indicios de que un regalo pueda constituir un riesgo o conflicto de interés la
Oficialia de Cumplimiento en Compras debera informar a la Funcién Antisoborno, a fin de

|H

realizar la investigacidn correspondiente conforme al “Procedimiento para el Planteamiento y

Gestion de Inquietudes o Incidencias del SGAS”.

La Alta Direccidn podra solicitar en cualquier momento informes relacionados con el registro y
gestion de regalos, cuando lo considere necesario para efectos de supervision y control del

sistema.

Protocolo para el tratamiento de regalos y muestras de cortesia
En caso de recibir un regalo, gesto de hospitalidad o muestra de cortesia que no cumpla con lo
establecido en el apartado 5 del presente documento o cuando el receptor decida no aceptarlo

con fin de evitar cualquier riesgo de soborno, se deberd proceder de la siguiente manera:

a) Informar de manera cordial al remitente que no es posible aceptar el regalo, explicando que
dicha decisién se fundamenta en las disposiciones de la presente Politica y del Cédigo de
Etica de la Oficina para Adopciones. En estos casos no serd necesario registrar el regalo en el
formulario correspondiente, siempre que el mismo haya sido devuelto.

b) Cuando no sea posible la devolucidn del regalo (por ejemplo, en casos de envié por
mensajeria), el receptor debera registrarlo en el formulario “Registro de Regalos de la Oficina
para Adopciones (OPA-SGAS-RR-01)”, detallando sus caracteristicas e indicado su entregada a

la Funcion Antisoborno. Posteriormente, debera hacer entrega a dicha funcion.
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c) La Funcién Antisoborno, al recibir el regalo, procederd a su resguardo y disposicién final, la

cual podra consistir en su asignacién mediante mecanismo transparentes, tales como rifas

institucionales u otras actividades de participacién general, garantizando imparcialidad,

equidad y ausencia de conflicto de interés. Asimismo, debera dejarse evidencia del proceso

realizado.

7. Procedimiento para la recepcion de los regalos.

Personal de la

1 Oficina para.
Adopciones
Oficialia de

2 Cumplimiento
en Compras

Recibe el ofrecimiento de un regalo y verifica

que no esté prohibido conforme a la Politica de
Regalos, Hospitalidad, Donaciones y Beneficios

Similares.

Si el regalo esta permitido, lo recibe y registra en
el formulario Registro de regalos de la Oficina
para Adopciones (OPA-SGAS-RR-01)
remitiéndose a la Oficialia de Cumplimiento en
Compras.

Si el regalo no esta permitido, acttia conforme al
Protocolo para el tratamiento de regalos vy

muestras de cortesia,

Recibe vy registra los regalos declarados,

verificando su conformidad con la normativa
aplicable y los controles del Sistema de Gestion

Antisoborno.

Registro de regalos de
la Oficina pafa
Adopciones
(OPA-SGAS-RR-01);
remisién a la Oficialla
de Cumplimiento en:
Compras, o devolucién
conforme al protocolb
para el tratamiento de

regalos y muestra de

cortesia,

Control de registro de
regalos de la Oficina

para Adopciones
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8. Sanciones por incumplimiento
El incumplimiento de lo establecido en la presente politica por parte del personal de la Oficina para
Adopciones constituird una infraccion al Sistema de Gestion Antisoborno y dard lugar a la
aplicacién de las medidas disciplinarias previstas en el Reglamento Interno de Trabajo y en el

régimen sancionatorio institucional correspondiente.

Cuando corresponda, los hechos podrdn ser puestos en conocimiento de las autoridades
competentes para la determinacién de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que

haya lugar.
9. Anexos
9.1. Ejemplo de formulario Registro de Regalos de la Oficina para Adopciones (OPA-SGAS-RR-01).

9.2. Ejemplo Control de Registros de Regalos (OPA-SGAS-CRR-001).

10. Control de cambios

01 Creacion del Documento

02 Se mejora la redaccion de las exclusiones.
Se actualiza y codifica el formulario OPA-SGAS-RR-01,

03 Incorporacion de los apartados, criterios para la gesti'én de obsequios'y regalos y
acciones de control. Modificacién del formulario de regalos (OPA SGAS-RR-001) e
incorporacion del Control de Registros de Regalos (OPA-SGAS-CRR-001).

04 Actualizacién del documento en su redaccion y contenido, con un enfoque hacia la
transicion de la norma I1SO 37001: 2025. ;
Se actualiza el formulario de Registro de Regalos de la Oficina para Adopciones a su
version 3.
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Anexo 1. Ejemplo de Formulario de Registro de Regalos de la Oficina para Adopciones (OPA-SGAS-RR-01)

A AR : : : | Version: {03 :
Fo B REGISTRO DE REGALOS DE LA OFICINA PARA ADCPCIONES  Codigo: | OPA-SGAS-RR-01
: Gt | Fegha de B =
£  actualizacién: | .12}&5#2926 4

Nombre del receptor del regalo (empleado/a):

Cargo que desempefia:

Fecha de recepcion
del regalo

Describe lo que has
recibido

N°

éCual es el motivo por el que

recibes el regalo?

Valor aproximado
del regalo (USS)

Nombre de la persona gue
te entrega el regalo

Firma de quien entrega el regalo

(opcional)

Manifiesto que la entrega/recepcién del presente regalo se realiza en cumplimiento del Sistema de Gestidn Antisoborno basado en la norma 150 37001, asegurando que no representa, ni puede interpretarse como, un

intento de soborno, incentivo indebido o conflicto de interés.

Firma del Receptor
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2. Ejemplo Control de Registro de Regalos (OPA-SGAS-CRR-001).

- Version 1 T
: Codign (094 SGAS-CRR-00L.
v CONTROLIDE REGISTR omussnms_. Facta de aprobacion 2/ T0/20%5
; R
e ; : FmH: DESERVACION GENERALES
i PRESENTACION A ‘NOMBREDELRECEPTOR. |, NOMBREDE GUIEN i DESCRICIONDEL ~ |VALDRESTIMADODEL  |JUSTIHCACIONDELA : ; :
MES AREAA 1 CEPCION | CRITERIO DEEXCLUSION POR ELQUE REGISTRA
o OFICIALIADE  (EMPLEADO/A) SERRUA FoENEC: ETREGAELREGALD | BEL eEsAlo REGALD ENTREGA DEL REGALD e
CUMPLIMIERTO el i
; Haja de registro de Vi
regalos
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