
 

 

 

 

I N S T R U C T I V O 

Solicitud de Juegos promocionales 
www.loteriadebogota.com 

Bienvenido al portal de la Lotería de Bogotá, en caso de dudas o inquietudes, comuníquese con nuestros 

canales de atención:  gloria.saenz@loteriadebogota.com, Tel 3351535 Ext 224–333  

* Recomendación: Utilizar navegador Mozilla. 

 

  
1.   Ingrese a www.loteriadebogota.com 

 

 
 
 

 

 

 

 

http://www.loteriadebogota.com/
mailto:gloria.saenz@loteriadebogota.com
http://www.loteriadebogota.com/


 
2. Al final de la página, ubicar el  Menú  JUEGOS PROMOCIONALES Y RIFAS.   

V Seleccionar "Trámite y Requisitos para Solicitar Concepto de Excepción y Autorización Juegos 
Promocionales".  
 

 
 
 

 

 
3. Al seleccionar la opción " Trámite y Requisitos para SolicitarΧ", aparecerán los documentos necesarios para autorizar un 

Juego Promocional.  Es importante el completo y oportuno diligenciamiento para la autorización. 

 

 
 

 
  



 
4. Seleccionar la opción “Lista de Chequeo” y verificar los documentos que se deben adjuntar para los Juegos 

Promocionales y Explotación de Rifas.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. Seleccionar la opción “Instructivo Solicitud” y leer atentamente el contenido. 
6. Seleccionar la opción  "GESTORES".  

 

 
 

7. Ingresar los datos solicitados, en caso de no tener Usuario y Contraseña, favor comunicarse con la Lotería de 
Bogotá al número telefónico 3351535 Ext 224 y solicitarla con los siguientes datos: Razón social, Nit y correo 
electrónico. 

 

 
 

 
 

8. Al ingresar su usuario y contraseña encontrará las siguientes Opciones: 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

9. En la pestaña Solicitud de Juego promocional encontraremos la información de los Juegos Promocionales ya 

autorizados.  Para solicitar uno nuevo,  presionar . 
 

 
 

* Marcar "AUTORIZACION JUEGO PROMOCIONAL", y también "Si es persona Jurídica o Natural?". 
 

Notas importantes: 

¶ Si dentro del período del Juego Promocional se van a realizar varios sorteos, en el campo de fecha final se 
anotará la última fecha y en observaciones se detallarán las diferentes fechas y/o horas. 

¶ Igualmente si el sorteo se va a realizar con un método diferente al de boletos, también se debe anotar en el 
campo observaciones y en ese evento la hora será las 24:00. 

¶ Ganancia ocasional: En el formulario aparece preguntando qué porcentaje asume el ganador por concepto de 
ganancia ocasional. En el evento que el Gestor asuma la ganancia ocasional, se cambia el porcentaje a cero “0”.   
 El impuesto de Ganancia Ocasional se genera por premios que superen las 48 UVT al momento de la entrega y 
debe ser cancelada directamente a la DIAN.  El responsable ante la DIAN es el Gestor.  

¶ Luego de completado la primera parte del formulario, se procede a describir el plan de premios en la parte 
inferior. 

¶ Para adicionar cada uno de los premios que componen el Juego Promocional, se agregan con el símbolo  
de la parte inferior. Guardar uno a uno. 

¶ Luego de concluida la descripción en su totalidad se procederá a guardar en el símbolo , de la parte 
superior. 

¶ La columna de costo total y liquidación de los derechos de explotación y gastos de administración, no se 
deben manipular. 

¶ Luego de guardar, el sistema genera el formulario en un archivo PDF, el cual es recomendable guardar ya que 
contiene el número de su solicitud, valor a consignar por derechos de explotación y gastos de administración. 
* Los valores a consignar (una sola consignación) deben ser EXACTOS.  Utilizar el FORMATO de Consignación. 

 
 
  

 



 

 

 
 

 

  



 
10. Garantía de Cumplimiento: Es necesario dar cumplimiento a lo ordenado en el artículo 1 numeral 2 

del decreto 2104 de 2016. Aportando la Garantía de Cumplimiento para entidades estatales a favor de 
la Lotería de Bogotá, en cuantía igual al valor total del plan de premios ofrecido, con una vigencia 
mínima, desde la fecha de inicio del juego y dos (2) meses más, después del último sorteo.  
 
La PÓLIZA DE CUMPLIMIENTO, se debe presentar en original, debidamente  firmada por las partes a  la 
Lotería de Bogotá, como requisito previo a la expedición de la Resolución de Autorización del 
Promocional. 
 

11. Adicionalmente, se deben anexar los documentos soportes por la pestaña "LƳǇƻǊǘŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎƻǇƻǊǘŜέΣ 
éstos  deben estar previamente digitalizados en un documento PDF (se deben adjuntar el mismo día de la 
solicitud). 

 

 
 
¶ En la parte central aparecerán las solicitudes para poder adjuntar los documentos obligatorios 

para la autorización. 

¶ Seleccionar la solicitud a la cual se van a adjuntar los documentos con doble click, y presionar el 

símbolo , para que se active el botón y poder adjuntarlos. 

¶ Los documentos deben estar previamente escaneados en siete (7) archivos, nombrados así:  
1. SOLICITUD. (Firmada por el Representante Legal) NO es el formato de solicitud, es un 

documento en papel oficial, donde se haga la solicitud. 
2. MECÁNICA (Definirla de manera clara y detallada). 
3. CERTIFICADO del Contador o Revisor Fiscal o Financiero de dicha entidad expresando que 

se cuenta con XXXX pesos (valor que debe ser igual al plan de premios). Adicionalmente 
adjuntar copia de la Tarjeta Profesional y Cédula de Ciudadanía. 

4. COTIZACIONES O FACTURAS.  
5. DOCUMENTOS DE REPRESENTACIÓN LEGAL: Cámara de Comercio o Representación Legal, 

Rut, Cédula de Ciudadanía del Representante Legal. 
6. PUBLICIDAD: Todas las piezas publicitarias deben ir con el logo de la Lotería de Bogotá. 

(Boletas, pendones, tropezones, urnas, redes sociales, radio, prensa, cartones bingo, etc.) 
7. CONSIGNACIÓN de Derechos de Explotación y Gastos de Administración. Formato de 

Consignación. 
 

12. En la parte inferior izquierda aparece la opción para grabar,  
 

Con este procedimiento se concluye la solicitud de su Juego promocional. 
 



Una vez concluido el Juego Promocional, se deben adjuntar las Actas del Sorteo (elaborada por el 
Delegado de Gobierno), y las de entrega de premios (las cuales deben contener copia de la cédula de 
ciudadanía, dirección y el teléfono de (los) ganador(s) Previamente escaneados, en un (1) sólo 
archivo.  

 

 

13. Una vez se cumplan con todos los requisitos exigidos, La Lotería de Bogotá expedirá una Resolución por la cual se 
otorga la autorización del Juego Promocional, la cual se notificará personalmente al Representante Legal o a quien 
éste le otorgue el poder.  

Contra la Resolución que se expida procede Recurso de Reposición y/o en subsidio de apelación, dentro de los diez 

días hábiles siguientes a su notificación. (Razón por la cual en el poder se debe colocar "renuncio a 

términos"). 

 

 

 

 


