UNIDAD DE LICORES DEL META

.__-—-—-—"'_"_'_'_“_

frrrm—————

unidaddelicoresdcimeta M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 04 Emisién y vigencia: 19/09/2025 Codigo: GAD- Pagina 1 de1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO
Y FINANCIACION DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION
MASIVA Y REPORTE DE INFORMACION. - SARLAFT/FPADM

UNIDAD DE LICORES DEL META

SEPTIEMBRE 19 DE 2025

www.unidaddelicoresdelmeta.com

iA 0 que VInImCS, e-mail:secretariauim@meta.gov.co

mm% Teléfono 6705614
% Carrera23 No. 33-211 Barrio el Nogal

Villavicencio Meta




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidadsclicores ometz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01 | Emision y vigencia: 19/09/2025 | Codigo: GAD- Pagina 2 def
1. INTRODUGCCION. .. covicrmsserarsastasesssassssanssssatsssiansssrsassassass sssass sseessssssssassassasmassass a1sassassassassasaans sasasssass 3
y R 0011 (oo | FSSEESRES———w eI PR R IR LR E LT LD — 4
2.1, ObjJEIVOS BENEIAIES. ..coueiuirerireisciersscas s s s s s e S e 4
2.2.0bjetivos ESPECIfiCOS......cummmmimanmmmeetaenan s st s s st s st st s 4
B ACONER. s i s s s ey A AR AR SR e S s S e 5
B, NOTIMIALIVIAD . eveis e ereeeseresrassereesssssaseassarsarssssessessessassesssss sessss sasesassntsehiass siratiansaimEIEEIL AT RO I AT SRR LS 6
b IVIGIUU LB AT erarreresrvarsenressassanssssess sessssassstsnss ohotoess ohssssesssssenmastsos et sasst st assEsteseassessasnsssenssrsatsesssussssees O
A.1.1. CONLEXtO NOTMALIVO. .....civiiisiseriseaisssssrsaissssssassorsassarsnsssnsosssnnssrsensssasnassans o1s ssssss seasssaiasssyussaesss 6
B, GlOSAIIO . s aeeesieisareessersasaassarssseassansassersansersanssssassessenssssssansesinssssersentantatiersatsetsaisasneiitaieinaiiniiaiimiases 8
6. Gestion del Riesgo asociado al Lavado de activos........cuvimimn e, 13
7. Etapas del SiStEMa.....cccicummmneermnisranmiasiensantsnsansasssnsassantss s st e sassasssss assasssssonssrsesssiassasnsnsasaaes 14
7. L. DIABNOSTICO. .. coiarrcrcarsesssssasresssssesiarsassassariassarssssersassassess osssssonassast assaisnas sasassess sasatsnsssstasiessarasinaiianess . 14
7.2 I It I CACION. 1. e eeseisrenersassosseesassansassassasssssssssss sssatonis s srassesssssass sna svans o dsiarsasaasnnes dsesntessssansasssssnarsss 15
W RAREBIAR. o e i R A SRR SIS S S8 SRR RS A R AL RS S CF AR RSN L
7.4.Valoracion del RieSgo INNErENte......ciini i s s 17
o OTIET O] .o s crenrsans sxonnnsnssansssmnnansannensass oo SausiaBasnTo oo oebebsbasaURT IR TSN ARRE SRS S ST PR TRV AR O R N LA RS S 18
7.5.1. Valoracion de Controles. ... iiivisssisivaissimisimmsimresaiseesstsrssersionastyssssesssesoissss capesuns 19
7.6. MONItOreo Y/0 SEGUIMIENTO...c..uirerierreiseriessirssrserssssese s s e s s s s s 19
7.7. Divulgacion y DOCUMENTACION.......ociurimieie s i s i s s .21
B PO GRS . ..o cissisivsimiars o v R S5 05 S AR S TRV S e e 3R T Y LR KK BT AT RN SO N TR A AR S SR 23
8 Ectructirra Orpaniyarional ...nnicaumsmammsassmssess ST N  WUS O =~ = 25
20. Or@an0s e CONLIOL...corsmmessermammonssesanmsssnsssssssssssssssssis sssss sissssssbast ssshssssaiip s SSTITas SRR FOs o 26
10.1 Roles, Funciones y responsabilidades de los Organos de Control............cvceincncnies 26
10.1.0. JUNTA QIFOC VA . eee et iriestrrerrerseriaesersassarsassssnessssissiassensenmesssimessemsessansassetressersesiassassossassassassessans 26
10.1.2. Representante LeZal........cve i s 27
10.1.3. Oficial de CUumMPlMIENTO.....cccciiiisianensiimsmamnsnassiessosaninsisnisnisiseissaresasisssssians 27
10.1.8. AUCITOTIAS INEBINIS ¢ eietciarrrreernriarsartersessassersestessastersessassersanrors rseseassessssssesess ssessassansersasiersess ses 29
0. 8. FUNCIONALIDG. o vvoiin wssosissssssesssnesssunias amssmerassassassasnasenns onansans 485549048469 SoRITFERE IR SR L oINS mb RSN RRRIRRIL LTS E L 29
y T = - Tt 1 7= Lol [ | USSP PO PP PP PP PP TP DRSO T UL RSB 30

12. INfraestruCtura TECNOIOZICA ... ccouieirereiereirarseresssessansabsessesresesssassessassssnssessssssasssssnsnssanssssassessasassss 31

www.unidaddelicoresdelmeta.com
e-mail:secretariaulm@meta.gov.co
Teléfono 6705614

Carrera23 No. 33-211 Barrio el Nogal
Villavicencio Meta




UNIDAD DE LICORES DEL META

[
A ———
oG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01 Emision y vigencia: 19/09/2025 | Codigo: GAD- Pagina 3 de1

1. INTRODUCCION

E| Lavado de activos. Financiacién del Terrorismo y el Financiamiento de la
Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), son acciones
delictivas gue generan consecuencias negativas para las organizaciones, pues
estas pueden traducirse en la aparicion de riesgos de tipo operativo, legal,
reputacion y de contagio; este ultimo entendido como aquel que se puede presentar

cuando una organizacion esta relacionada con la accion ilegal de un vinculado a

alla Hrnhmndgreg, prn\;nndnrn: cliantag v antre nfrgg}

De acuerdo con la “Circular Externa 100-000016 del 24 de diciembre del 20207,
todas las empresas sujetas a vigilancia de la Superintendencia de Sociedades 0

aquellas cuyos ingresos o activos totales, con corte a 31 de diciembre del afio 2020

havan cidn cuneriorees a 40 0N SMIMV/  dehen imnleamantar al Sictema de
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Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo.

Teniendo en cuenta lo anterior, se elaborara el Manual de Politicas vy
Procedimientos del Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos,

Financiacién del Terrorismo y Financiacién de la proliferacion de armas de

dactriiccidn magiva v ranarta de infarmarcidn (SARI AFT/FPADM) de l2 [LInidad de

R WD e T E I‘Hr-l - — —— - \

Licores del Meta, que contempla los compromisos, decisiones y acciones que
adoptara para prevenir los riesgos relacionados con lavado de activos, financiacion
del terrorismo y financiacién de la proliferacion de armas de destruccion masiva y
reporte de informacion (LA/FT/FPADM).
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Disefiar, aprobar e implementar politicas, procedimientos, mecanismos €
instrumentos que orienten la actuacion de la Unidad de Licores del Meta, sus
directivos y funcionarios, en la prevencion, control efectivo y oportuno del riesgo de
Lavado de Activos y Financiaciéon del Terrorismo (LA/JFT), acorde con las

regulaciones nacionales y buenas practicas internacionales.

2 2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar y evaluar los riesgos de LA/FT de la ULM.

2. Cumplir con las disposiciones legales para Ia adecuada

identificacion de operaciones sospechosas.

3. Establecer metodologias que mediante un orden légico permitan la

correcta identificacion y control de riesgo LA/FT.

4 Desarrollar en los tuncionarios una cultura basada en Ia
transparencia, cumplimiento y de prevencion para los riesgos
LA/FT, de acuerdo con la normatividad

. Asignar responsabilidades claras del SARLAFT

_Garantizar la formacién continua en materia de prevencion de
riesgos de LA/FT.

ay O
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3. ALCANCE

El alcance del SARLAFT/FPADM, inicia con la implementacion y la definicion de los
términos. la asignacién de roles y responsables para la ejecucion de actividades del
sistema, continua con el analisis de contexto y |a adaptacion de la entidad junto con
2 identificacion y gestion de i0s resgos asoiados ai iavado e aclivos, financiacionn
del terrorismo y financiacién de la proliferacion de armas de destruccion masiva

La Unidad de Licores del Meta, contempla entre el alcace las relaciones
emprendidas por la Empresa con sus grupos de interes, que puedan implicar riesgo
de LA/FT/FPADM.

Estan dentro del alcance del SARLAFT/FPADM de la Unidad de Licores del Meta,
entre otros:

1) Toda persona natural o juridica, con quien la Unidad de Licores del Meta
formaliza una relacion contractual o legal, que suponga movilizacion efectiva
de recursos.

2) Personas Expuestas Politicamente (PEP).

3) Miembros del Organo Directivo y Ejecutivo.

4) Empleados de la Unidad de Licores del Meta (Directos e Indirectos).

5) Distribuidores y mayoristas.

6) Proveedores de bienes y servicios.

7) Clientes estratégicos.
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4. NORMATIVIDAD

4.1. MARCO LEGAL

La Unidad de Licores del Meta adopta el Manual del Sistema de administracion de
RiEsSgos Ue Lavado de aclivos, = anGiacion del Termonsino y ia proiiieracion ae
armas de destruccion Masiva LA/FT/FPADM, de acuerno con la normatividad
vigente nacional e internacional.

4.1.1. Contexto Normativo

El marco legal existente en Colombia exige |a implementacién del SARLAFT, que
bhuscan brindar herramientas que permitan identificar 'y prevenir la utilizacion de este
para el Lavado de Activos y/o la Financiacion del Terrorismo mediante:

e CONSEJO DE SEGURIDAD NACIONAL 2020: Acta Sesion del 17 de enero
de 2020 Inclusiéon de nuevas listas vinculantes.
e Circulares Externas No. 04 de 2017, 14 de 2018, Circular externa (Basica

Juridica) del 2020 en el titulo V,
e circular externa 032 de 2021, esto como consecuencia de otras normas
internacionales y recomendaciones de érganos como el GAF| Y GAFISUD.

e Circular externa 022 de 2007 expedida por la Superintendencia Financiera:
Instrucciones relativas a la administraciéon del riesgo de lavado de activos y
de la financiacion del terrorismo.

e Circular exiera 026 de 2008 expedida pui ia SuperinienderiGia Fianciera.
Derogacién, modificacion e incorporacion de formatos e instructivos
relacionados con el reporte de informacion a la Unidad Administrativa
Especial de Informacion y Analisis Financiero —UIAF- y precisiones al
SARLAFT.

e Circular Externa 170 de 2002 expedida por la DIAN: Normas sobre la
Prevencion y control al del Lavado de Activos.

e Circular Basica Juridica (C.E. U29/14) expedida por la Superintendaencia
Financiera: Instrucciones en materia de prevencién y control de lavado de
activos y de la financiacion del terrorismo a los emisores no vigilados por |a
SFC

e CIRCULAR EXTERNA 027 DE 2020 expedida por |a Superintendencia
Financiera: Instrucciones generales aplicables a las entidades vigiladas
Tituio iv Deberes y responsabiiidades Capituio iv: instrucciones reiativas a ia
administracion del riesgo de lavado de activos y de la financiacion del
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[ errorismo.

e Documento CONPES 4042: Por el cual se establece la Politica Nacional
Antilavado de Activos, Contra la Financiacién del Terrorismo y Contra la
Financiacion de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva.

e Decreto 3420 de 2004: Modifica la composicion y funciones de la Comision
de Coordinacion Interinstitucional para el Control de Lavado de Activos

e Decreto 1497 de 2002: Por medio del cual el Gobierno Nacional reglamento
parcialmente la Ley 526 de 1999, sobre el funcionamiento de la UIAF.

e Decreto 1674 de 2016: Por medio del cual se definen las Personas
Expuestas Politicamente PEP.

e Resolucion 285 de 2007 expedida por la UIAF: Por la cual se impone a los
depdsitos publicos y privados; sociedades de intermediacion aduanera,
sociedades Portuarias; usuarios de zona franca;, empresas transportadoras;
agentes de carga internacional; usuarios aduaneros permanentes y usuarios
altamente exportadores, la obligacién de reportar de manera directa a la
UIAF v la obligacion de tener un oficial de cumplimiento acreditado.

e Resolucion 212 de 2009 expedida por la UAIF: Por la cual se impone la
obligacion de presentar reporte trimestral sobre la no deteccion de
operaciones sospechosas.

e Ley 663 de 1993: Estatuto Organico Financiero

e lLey 190 de 1995: Estatuto Anticorrupcion

e Ley 365 de 199/: Normas tendientes a combatir la delincuencia organizada
| Tipificacion de delitos de Lavado de Activos.

e Ley 526 de 1999: Por medio de la cual se crea la Unidad de Informacion y
Analisis Financiero (UIAF)

e Ley 599 de 2000: Codigo Penal Colombiano —Tipificacion de delitos en los
cuales tiene origen el Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo

e Ley 747 de 2002: Reformas y adiciones al Cédigo Penal (Ley 599 de 2000),
se crea el tipo penal de trata de personas y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1121 de 2006: Disposiciones para la prevencion, deteccion,
investigacion y sancion de la financiacion del terrorismo.

e Ley 1474 de 2011: Por medio de la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad y control de la gestion publica.

e Ley 1708 de 2014: por medio de la cual se expide el Codigo de extincion de
dominio.

e Ley 1952 de 2019: Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

e Ley 2195 de 2022: Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia prevencion v lucha contra la corruncion v se dictan otras

disposiciones.
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5. GLOSARIO

Para facilitar la comprension del presente documento se adoptan las definiciones
contenidas en el Acuerdo 574 de 2021 del CNJSA “Por el cual se adopta el Sistema
de Administracién de Riesgos de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva”.

ALERTAS: Cualquier tipo de intormacion, conducta o actividad que permita
detectar la realizacién de operaciones inusuales o sospechosas que pueden estar
vinculadas a operaciones de LA/FT.

BENEFICIARIO FINAL: Toda persona natural o juridica que, sin tener la condicion
de cliente es la propietaria o destinataria de los recursos o bienes objeto del contrato
0 se encuentra autorizada o facultada para disponer de ellos.

CARGOS CRITICOS: Corresponde al personal: directivo, ejecutivo, de control,
profesional, técnico y operativo que tienen bajo responsabilidad el manejo de
dinero. administracion de bases de datos, ordenadores de gasto, entre otros.

CONTROL DEL RIESGO DE LA/FT: Comprende la implementacion de politicas,
procesos, practicas u otras acciones existentes que actian para tratar el riesgo de
LA/F | en las operaciones, negocios 0 contratos que realice la entidad.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: Es un proceso interactivo y sistematizado de
apoyo a la LOTERIA DEL META para toma de decisiones con relacion a eventos de
riesgo que pueden afectarle, y para los cuales se aplican metodologias logicas para
el establecimiento de contextos, identificacion, analisis, evaluacion, tratamiento,
monitoreo y comunicacion de los riesgos, a fin de identificar oportunidades para
evitar o mitigar posibles perdidas.

ADMINISTRADOR: Entidad encargada del recaudo, fiscalizacion, liquidacion,
cobro, sancién y todos los demas aspectos relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de |la operacion de juegos de suerte y azar.

AMENAZA LA/FT/FPADM: Peligro que se cierne sobre una entidad u organizacion
de ser permeada con recursos de origen lilicito o licito, por personas naturales o

juridicas que buscan usarla para cometer cualquiera de los delitos fuente de lavado
de activos, los relacionados con la financiacion del terrorismo y la financiacion de |a
proliferacion de armas de destruccion masiva.
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CANAL DE DiSTRIBUCION: iviedios fisicos 0 eiecironicos a iraveés de ios cuaies el
sujeto obligado interactua con sus clientes, usuarios o proveedores, para el
suministro de productos O Servicios propios del desarrollo de su objeto social O

actividad econdémica.

CONTRAPARTES: Personas naturales o juridicas con las cuales la empresa tiene
vinculos de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden, como son los
Directivos, SOCIOS, concesionarios, empieados, distripuidores, clientes Yy
proveedores de bienes y servicios.

CONDUCTAS ANTIETICAS: Corresponden a las actuaciones y comportamientos
contrarios a los valores propios de una cultura organizacional e infringen la
normatividad establecida en el cédigo de Etica y Buen Gobierno a nivel general. En
aspectos médicos — asistenciales, las conductas antiéticas afectan el cédigo Etica
Médica (Ley 23/81) y Etica en Enfermeria (Ley 911/04). Las conductas antieticas
pueden acarrear riesgos de caracter moral, econémico y falta de transparencia en
las operaciones, generando, la degradacion de los valores y la eficiencia
empresarial.

DEBIDA DILIGENCIA: Corresponde al proceso de conocimiento y verificacion de
la informacién personal, comercial y/o financiera de 10s trabajadores, proveedores
v/o terceros, con los cuales se relaciona una entidad en cumplimiento de vinculos
laborales o comerciales. El no cumplimiento del proceso de debida diligencia o
conocimiento al cliente puede acarrear riesgos y sanciones, por incumplimiento en
las politicas internas establecidas en el manual de prevencion de delitos y los

descritos en el sistema de administracién de riesgo de lavado de activos y
financiamiento del terrorismo.

DELITO: Son conductas aue voluntaria o involuntariamente se eiercen en sentido

contrario a la ley, por tal motivo ameritan sancion y que se encuentran tipificadas
en la ley.

ENCARGADO DE PREVENCION DE DELITOS: Corresponde al funcionario que
ha sido designado por la administracion de una persona juridica para gestionar el
modelo de prevencién de delitos, gozando de autonomia respecto de la
administracién v con los medios v facultades suficientes para la toma de decisiones

En la legislacion colombiana, las funciones se asimilan a las asignadas al Oficial de
cumplimiento, establecidos en la circular externa 009 de 2016.

EVENTO DE RIESGO: Situacién, incidente, suceso, acontecimiento O eventualidaq,

que puede ocurrir en un lugar o en la ejecucion de cualquier actividad, durante un
periodo de tiempo.
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FACTORES DE RIESGO: Son los agentes generadores del riesgo de LNFT.’P_ara
efectos del SARLAFT las entidades vigiladas deben tener en cuenta como minimo

los siguientes Variables: Clientes/usuarios, Productos, Canales de distribucion y
Jurisdicciones.

"FACTORES DEL RIEGO | _ VARIABLES

 Clientes/Usuarios Actividad econdémica, volumen o frecuencia de sus transacciones y
monto de ingresos, egresos y patrimonio.

ey S = o et 1 ~ s - res Bt . ;
Productos Naturaleza, caracteristicas y nicho de mercado 0 destinatarios. |

- S———— |8 : P )
Canales de Distribucion Naturaleza y caracteristicas

—i

| Jurisdicciones Ubicacion, caracteristicas y naturaleza de las transacciones

e = _—.l._———l—'_"|

= ﬂ—- — ==

FRAUDE: Es aquel en el cual una persona, una institucién o una entidad proceden
de manera ilegal o incorrecta, con el objetivo de obtener algun beneficio propio.

FINANCIACION DEL TERRORISMO: Es la recoleccion o suministro de fondos con
el conocimiento de que van a ser usados total o parcialmente para cometer actos
de terrorismo o para contribuir en la comision de actos terroristas. Corresponde a

las conductas contempladas en el articulo 345 del Codigo Penal, modificado por el
articulo 16 de la Ley 1121 de 2006.

GAFI: Grupo de Accién Financiera Internacional, emite las recomendaciones y
estandares minimos para la prevencion del LA/ FT.

APNED: Abreviatura de actividades y profesiones no financieras designadas.

EOSF: Sigla con la cual se conocer el Estatuto Organico del Sistema Financiero
(Decreto 663 de 1993).

LA/FT: Abreviatura de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo.

| A/ET/EPADM: Abreviatura de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo,
Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

SIREL: Sistema de Reporte en Linea a la UIAF. Es una herramienta WEB que

permite a las entidades obligadas, cargar y/o reportar en linea informacion de las
obligaciones establecidas en la normatividad de cada sector, de forma eficiente y
segura, disponible las 24 horas al dia, siete dias a la semana y 365 dias al ano.
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UiAF: Unidad de informacion y Anaiisis rinanciero.

GESTION DE RIESGO INSTITUCIONAL: Estrategias institucionales para
identificar los riesgos oportunamente y mitigar la materializacion de estos,
enfocandonos en el cumplimiento de los objetivos estrategicos.

LAVADO DE ACTIVOS: Delito que comete toda persona que busca dar apariencia
de legaiidad a bienes 0 dinero provenientes de aiguna de Ias actividades descritas
en el articulo 323 del Codigo Penal.

LISTAS NACIONALES E INTERNACIONALES: Relacion de personas que de
acuerdo con el organismo que las publica, pueden estar vinculadas con actividades
de lavado de activos o financiacion del terrorismo, como lo son las listas del Consejo
de Seguridad de las Naciones Unidas, que son vinculantes para Colombia.
Adicionalmente, pueden ser consultadas por Internet u otros medios tecnicos las
listas OFAC, Interpol, Policia Nacional, entre otras.

MATRIZ DE RIESGO INSTITUCIONAL: Herramienta de gestion donde se aplican
las normas generales de control interno, proporcionando una vision global del riesgo
en la entidad y una base razonable y segura para la toma de decisiones.

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO: Trabajador designado por la Junta directiva y
debidamente posicionado por la Unidad de Licores del Meta, encargado de verificar
el adecuado cumplimiento de las politicas, reglas, procedimientos y normas
adoptadas en materia de control y prevencion de lavado de activos y financiamiento
de actividades terroristas.

OMISION DE DENUNCIA DE PARTICULAR: El que, teniendo conocimiento de la
comisién de un delito de genocidio, desplazamiento forzado, tortura, desaparicion
forzada, homicidio, secuestro, secuestro extorsivo, narcotrafico, enriguecimiento
ilicito, testaferrato, lavado de activos, terrorismo, omitiere sin justa causa informar
de ello en forma inmediata a la autoridad. (Art. 441 Cdodigo Penal Colombiano).

OMISION DE REPORTE: Determinado por el articulo 325A del Cédigo Penal
colombiano que establece que: “Aquellos sujetos sometidos a control de la Unidad
de Informacion y Anélisis Financiero (UIAF) que deliberadamente omiten el
cumplimiento de los reportes a esta entidad para las transacciones en efectivo o
para la movilizacién o para el almacenamiento de dinero en efectivo, incurrira, por
esa sola conducta, en prision de treinta y ocho (38) a ciento veintiocho (128) meses
y multa de ciento treinta y tres punto treinta y tres (133.33)

a quince mil (15.000) salarios minimos legales mensuales vigentes'.
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OFERACION INTENTADA: Se configura cuando se tiene conocimiento de ia

intencién de una persona natural o juridica de realizar una operacion sospechosa,
pero no se perfecciona por cuanto quien intenta llevaria a cabo desiste de la misma

o porque los controles establecidos o definidos por los agentes del SGSSS no
permitieron realizarla. Estas operaciones también deberan reportarse a la UIAF.

OPERACION INUSUAL: Aquella cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacion
con ia actividad economica de Ios ciientes y/o contrapartes, 0 que, por su numero,
por las cantidades transadas o por sus caracteristicas particulares, se salen de los
parametros de normalidad establecidos.

OPERACION SOSPECHOSA: Es aquella que por su numero, cantidad o
caracteristicas no se enmarca en los sistemas y practicas normales de los
negocios, de una industria o de un sector determinado y, ademas, que de acuerdo
con los usos y costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser

razonablemente justificada. Cuando se detectan esta clase de operaciones, deben
ser reportadas a la UIAF.

grupo de accién financiera de Latinoamérica — GAFILAT (antes GAFISUD): Es
una organizacién intergubernamental tipo GAFI, de base regional que agrupa
paises de América del Sur y Centroamérica; para combatir el lavado de activos y la
tinanciacion del terrorismo.

Grupos de interés: Son personas naturales y/o juridicas generadoras de impacto
en cuanto se refiere a la imagen de la Loteria del Meta, por sus diversas relaciones

con la empresa como actora del sector de juegos de suerte y azar, se establecen
como tales las siguientes:

Miembros de Junta Directiva

Representante Legal Loteria del Meta
Empleados Publicos

Trabajadores Oficiales

Distribuidores

Concesionarios

Autorizados para operar Juegos de Suerte y Azar
Contratistas

Instituciones Estatales
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6.

GESTION DEL RIESGO ASOCIADO AL LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRORISMO LA/FT/FPADM

La adaptacion e implantacion del manual nos permite la prevencion, detencion y el
reporte de las operaciones sospechosas vinculadas LA/FT/FPADM y promueve el
control de operaciones ilicitas como sobornos, cohechos, nepotismo u Otros
comporiamienios inapropiados que puedan cometer por accion u omision aigunos
servidores o colaboradores publicos y que son:

RIESGO DE CONTAGIO: Posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir
una entidad directa e indirectamente, por accion de una persona natural o
juridica que posee vinculos con la entidad y se encuentra involucrada en
actividades ilicitas.

RIESGO LEGAL: Posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir la entidad
al ser sancionada, multada u obligada a indemnizar dafios como resultado
del cumplimiento de normas o regulaciones, obligaciones contractuales,
fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actualizaciones
malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la
formalizacion o ejecucion de contratos o transacciones.

RIESGO OPERATIVO: Probabilidad de pérdida o dano que puede sufrir al
incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas en el recurso humano, los
orocesos, la tecnologia, la infraestructura, por fraude y corrupcion o por la
ocurrencia de eventos externos.

RIESGO REPUTACIONAL: Posibilidad de pérdida para la entidad por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, que cause una disminucion
en su base de clientes, negocios o ingresos o incurrir en procesos judiciales.
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7 ETAFAS DEL SiSTEMA DE ADMINISTRACIUN DE RIEDLU UL LAVAUU
DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA.

La Unidad de Licores del Meta pone en marcha el sistema de administracion y
gestion del riesgo analizando todos los factores tanto internos como externos,
identificando todas las operaciones que puedan afectar el desarrollo del sistema e
impiementado acciones encaminadas al sistema de prevencion dael riesgo
LA/FT/FPADM en las siguientes etapas:

7.1. DIAGNOSTICO

Esta etapa tiene como objetivo comprometer a todos los directivos, servidores
publicos, funcionarios, contratistas y partes interesadas, a conocer el contexto de la
actividad comercial de la Unidad de Licores del Meta, definir Is metodologias,
programas, estrategias. Politicas, procesos y procedimientos, cultura organizacional
y herramientas que demuestren un verdadero rechazo a la practica de actividades
ilicitas o sospechosa al interior de la empresa y garantice el disefio y adopcion del
SARLAFT, teniendo en cuenta los siguientes aspectos

e Socializacion y capacitacion de los responsables a tomar las funciones de
oficiales de cumplimiento

e Capacitacién al personal en el tema de identificacion y administracion de
LA/FT/FPADM.

e Garantizar la participacion de todos los integrantes de la Unidad de Licores
del Meta y partes interesadas.

e Garantizar la puesta en marcha de los planes de accion y controles que
mitiguen los riesgos.

e Incorporar en el plan estratégico las actividades relacionadas a la
Administracion de Riesgos de LA/FT/FPADM.

e Establecer los procesos y procedimientos por area, también asignar los roles
y responsables estratégicos y operacionales.

e Analizar el entorno y la posible exposicion a riesgos o fuentes de riesgos, en
todas las actividades que desarrolla la Unidad de Licores del Meta.

e ldentificar las relaciones entre |a lInidad de | icores del Meta v su entorno en
el que opera para equilibrar su fortaleza, las debilidades, las oportunidades y
amenaza.

e Determinar el alcance de los riesgos asociados, para generar planes de
accion alineados a la misién, visidén y las politicas de la empresa
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7.Z IDENTIFICACGION.

Esta etapa debe realizarse previamente al lanzamiento de cualquier producto, |a
modificaciéon de sus caracteristicas, la incursiéon en un nuevo mercado, la apertura
de operaciones en nuevas jurisdicciones y el lanzamiento o modificacion de los
canales de distribucion.

Para identificar el riesgo de LA/FT/FPADM la Unidad de Licores del Meta debe como
minimo:

e Clasificar los factores de riesgo LA/FT/FPADM de conformidad con la
actividad econémica de la Unidad de Licores del Meta y su materialidad.

e Establecer, una vez sean identificados, individualizados y clasificados |os
factores de riesgo de LA/FT/FPADM, las metodologias para identificar el
riesgo especifico de LA/FT/FPADM que puede llegar a enfrentar la Unidad de
Licores del Meta, asi como otros posibles riesgos asociados. Con base en esa
clasificacion, se deben sefalar, identificar e individualizar |os riesgos.

e Establecer, una vez clasificados los factores de riesgo LA/FT/FPADM, la
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Diligencia.

e Disponer e implementar los mecanismos y medidas que le permitan un
adecuado conocimiento, identificacion e individualizacion de los factores de
riesgo de LA/FT/FPADM

e Con base en las metodologias anteriores, identificar las formas a travées de
las cuales se puede presentar el riesgo de LA/FT/FPADM.

7.3. MEDICION Y EVALUACION DE LOS RIESGOS

El objetivo de la medicion y evaluacion de los riesgos es el de establecer una
valoracion y priorizar los riesgos, con base en la informacién obtenida en la etapa
de identificacion de riesgos, con el fin de establecer el nivel de riesgo o grado de
exposicion de acuerdo con los riesgos identificados y las acciones a implementar.
Una vez identificado el riesgo, se procede a determinar su Riesgo Inherente, de
acuerdo con la probabilidad, consecuencia y/o impacto que genere para la Unidad

de Licores del Meta. Para lo cual, se toman como marco de referencia las normas
vigentes.

La medicion de los riesgos de (LA/FT) en la Unidad de Licores del Meta, debe
permitir medir la posibilidad o probabilidad de ocurrencia del riesgo (LA/FT) frente a

cada uno de los factores de riesgo, asi como el impacto en caso de materializarse
mediante lns riesans asociadns Fstas mediciones nodran ser de caracter cualitativo

o0 cuantitativo. Para medir el riesgo de (LA/FT) se debe tener como minimo:
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VALORACION DE LA PROBABILIDAD
VALOR VALOR

La situacién tiene ocurrencia frecuente y continua. La materializacion del
riesgo ocurre con frecuencia o de forma permanente.

L a situacion tiene ocurrencia frecuente pero no continua. La materializacion
del riesgo puede darse algunas veces en un periodo.

La situacién tiene una ocurrencia eventual. La materializacion del riesgo
puede darse alguna vez

La situacion tiene una ocurrencia esporadica. La materializacion es
esperable en un nivel minimo.

.} | Llasituacién nunca ha ocurrido o dificiimente ocurrira. No obstante, el riesgo
g lens (o SHE R et e i BN A=+ 70 TS R BT es concebible, no es esperable su materializacion.

L a calificacion del riesgo se obtiene de la multiplicacion de las variables probabilidad
por impacto y se emplea una medicion cuantitativa y cualitativa.

VALORACION DEL IMPACTO

VALOR VALOR = ah RIESGO RIESGO
CUANTITATIVO CUALITATIVO s S s i i e OPERACIONAL REPUTACIONAL

S ] Recomendacionde | Efectos legales y Fallas en procesos, El riesgo afecta la
| | autoridad competenie. | reputacionales derivados de | personas, tecnologia e imagen de algun
RAVED (IS A PRy la relacion con un infraesiructura que no area y/o unidad de
contratista o contraparte representan pérdida la Entidad.
involucrado en alguna economica 0
actividad de LA/FT/FPADM | interrupcion de la
operacion por menos de
a u (1) dia
4 Plan de ajuste valor Efeclos legales y Fallas en procesos, El riesgo afecta la
implementacion de las | reputacionales derivados de | personas, tecnoiogia e imagen de la
actividades. la relacion con un infraestructura que Entidad
beneficiario final involucrado | representan pérdida internamente, de
en alguna actividad de economica o conocimiento
LA/FT/FPADM interrupcion de la general, de Junta
aperacion por un (1) dia | Directiva,
completo. contratistas y/o
proveedores.
Orden administrativa Efectos legales y Fallas en procesos, El riesgo afecta la
y/o procesos judiciales | reputacionales derivados de | personas, tecnologia e imagen de la
sin fallo por parte de la relacion con un chente infraestructura que Entidad, con
jueces. involucrado en alguna representan pérdida algunos usuarios de
3 Moderado actividad de LA/FT/FPADM. | econdmica o relevancia frente al |
i interrupcion de la logro de los
operacion mayor a un objetivos.
(1) dia y menor a dos (2)
| 2 Ji | dias
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P S "l sancion de multa por | Efectos legales y Fallas en procesos, El riesgo afecta la
ML l | organismo nacional, reputacionales derivados de | personas, tecnologia e imagen de la
-~ | suspension parcial de | la relacion con un infraestructura que Entidad, con efecto
A R R U i gotividades contratista y/o servidor representan pérdida publicitario
| .| aulorizadas, remocion | publico involucrado en economica o sostenido a nivel de
. 004 | : M .| de administradores o | alguna actividad de interrupcion de la sector _
AR N | aw | multa de organismos LA/FT/FPADM. operacion por dos (2) administrativo, nivel
L A | nacionales y/o dias completos Departamentalo |
| procesos judiciales municipal
- | con fallo por parte de
.| jueces en contra.
Clausura de la entidad, | Efectos legales y Fallas en procesos, El riesgo afecta la
bloqueo econémico o | reputacionales derivados de | personas, tecnologia e imagen de la |
multas de organismos | la relacion con un Miembros infraestructura que Entidad, con efecto
nacionales. de Junta Directiva y/o representan pérdida publicitario
Representantes Legales economica o sostenido a nivel
involucrados en aiguna interrupcion de la nacional, con efecto
actividad de LA/FT/FPADM | operacion por mas de publicitario
dos (2) dias completos sostenido a nivel
- i IR = SR (S

7.4. VALORACION DEL RISGO INHERENTE

Culno resuliado de ia elapa anierior, ig Unidad de Licures dei vield esla erl
capacidad de establecer su perfil de riesgo inherente (Rl) de LA/FT/FPADM, las
mediciones agregadas en cada factor de riesgo y en sus riesgos asociados y por
procesos, como se detalla a continuacion:

NIVEL DE |

PUNTAJE | MEDIDAS A TOMAR

RIESGO

1 Los riesgos en este nivel representan una
5 baja exposicién LA/FT/FPADM para la
Unidad de Licores del Meta, estos no
3 tendran tratamiento, se actualizaran y
______ 4 Teatar verificaran por lo menos una vez cada ano
5 de acuerdo con las medidas simplificadas.
6
7
8 Los riesgos en este nivel representan una
g mediana exposicion LA/FT/FPADM para la
Unidad de Licores del Meta que debe ser
10 tratada por el propietario del riesgo en el
MEDIO 11 Tratar mediano plazo y se deben aplicar medidas
satisfactorias para la mitigacion de este y
12 se actualizaran y/o verificaran cada afo
13
14 Los riesgos en este nivel representan una
15 alta exposicion LA/FT/FPADM para la
Unidad de Licores del Meta, se deben
e A 16 aplicar medidas de debida diligencia
ALTO 17 Prevenit/Tratar ordinarias o intensificadas segun su
criticidad para prevenir o tratar en el corto
18 plazo para asegurar una disminucién en su
nivel y se actualizaran y/o verificaran por
19 minimo anuaimente
Prevenir/Tratar/Evitar
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2 Los riesgos en este nivel representan una
alta exposicion LA/FT/FPADM para la

90 Unidad de Licores del Meta, se deben
aplicar medidas de debida diligencia

23 intensificadas y deben ser tratados de
forma inmediata para asegurar una

24 disminucién en su nivel o evitar tenerlos,
se deben monitorear de manera

25 permanente y se utilizaran y/o verificaran

como minimo semestraimente

7.5. CONTROL

En esta etapa, se implementan medidas y procedimientos adecuados para mitigar
o controlar los riesgos de LA/FT que podrian afectar las operaciones, en funcion de
los factores de riesgo vy los riesgos asociados identificados, cuyo objetivo es reducir
la exposicion al riesgo inherente a niveles aceptables con medidas de control que
puedan incluir politicas internas, procesos de monitoreo, capacitacion al personal,
y la implementacion de sistemas de control y verificacion que aseguren el
cumplimiento de las normativas.

e limtmens A Arvarmiarmasas meaaiAarnalas A T B N e I e IE e
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sirven para este fin y para que el proceso de control sea flexible, adoptando medidas

individuales o combinadas segun lo requiera la empresa, siguiendo la metodologia
datallada en |la "(Guia nara Ia adminictraridn del rieenn v el diceAn de contraoles en
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las entidades publicas" del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Para controlar el riesgo de la LA/FT/FPADM la Unidad de Licores del Meta debe
como minimo:

Darea Alla tmarmablriAam .t

kil
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e Csiabiecer ias meaidas razonaies de coniroi dei resygo due LA [/FAUIVE Y
aplicarlas sobre cada uno de los factores de riesgo y los riesgos asociados.
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factores de riesgo en la etapa de medicion.

e Establecer controles y herramientas para la deteccion de operaciones
intentadas, operaciones inusuales y operaciones sospechosas, con base en
los riesgos LA/FT/FPADM identificados en la clasificacion e individualizacion
de los factores de riesgo LA/FT/FPADM y conforme a la matriz de riesgo
LA/FT/FPADM, teniendo en cuenta que a mayor riesgo mayor control.

e La identificacion de controies se debe reaiizar a cada riesgo a traves ae ias
entrevistas con los lideres de procesos (contratistas y/o servidores publicos)
expertos en su quehacer, ya que los responsables directos de implementar y
monitorear los controles son los lideres de proceso con el apoyo de su equipo

de trabajo.
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7.5.1 VALURACIUN DE CUNITRULED

Se establece los niveles de exposicion debido a la calificaciéon dada a los factores
de riesgo en la etapa de medicion, para lo cual se tienen previsto controles del
siguiente tipo:

e Controles preventivos: control accionado en la entrada del proceso y antes
de que se reaiice ia actividad originadora dei riesgo, se busca estaniecer ias
condiciones que aseguren el resultado final esperado.

e Controles detectivos: control accionado durante la ejecucion del proceso.
Estos controles detectan el riesgo, pero generan reprocesos.

e Controles correctivos: control accionado en la salida del proceso y despues
de que se materializa el riesgo. Estos controles tienen costos implicitos.

ASI MiSMo, de acuerao con ia rtorma como se ejecutan 1enemaos:

o Controles manuales: controles que son ejecutados por personas.
e Controles automaticos: son ejecutados por un sistema.

Caracteristicas Descripcion

Prevartive Va hacia las causas del riesgo, aseguran el
resultado final esperado.
Detecta que algo ocurre y devuelve el
Detectivo proceso a los controles preventivos.
Se pueden generar reprocesos.
Dado que permiten reducir el impacto de la
Correctivo materializacion del riesgo, tienen un costo
Atributos de en su implementacion.
eficiencia Son actividades de procesamiento o
validacién de informacioén que se ejecutan
Automatico por un sistema y/o aplicativo de manera
Implementacion automatica sin la intervencion de
personas para su realizacion.
Controles que son ejecutados por una
persona, tiene implicito el error humano.

Tipo

Maniial

7.6 MONITOREO Y/O SEGUIMIENTO

En esta etapa, se realiza seguimiento continuo del perfil de riesgo, tanto del riesgo
inherente como del riesgo residual de LA/FT. El monitoreo constante permite
evaluar la efectividad de las medidas de control implementadas v realizar aiustes
en tiempo real, si es necesario. Ademas, facilita la comparacion entre el perfil de
riesgo original (inherente) y el perfil de riesgo residual (tras la implementacion de
controles), con el fin de asegurar que la entidad se mantenga dentro de los limites
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de riesgo acepiabies y que esié preparada para responder a campios 0 nuevas
amenazas.

La misidon de monitorear el riesgo LA/FT se enfoca en evaluar la efectividad y
oportunidad de los controles implementados en el sistema SARLAF T para el manejo
de estos riesgos, donde se busca comprender la dimensién y complejidad de la
empresa para cubrir adecuadamente todas las acciones que deben ser
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MECI sobre control y vigilancia del riesgo, asi como con las directrices del DAFP
sobre las lineas de defensa.

En este sentido, se monitorea y revisa periédicamente la gestion de riesgos LA/FT,
ajustandose cuando sea necesario (primera linea de defensa). Ademas, el personal
encargado del sistema SARLAFT realiza una vigilancia continua (segunda linea de
defensa) para detectar oportunamente operaciones sospechosas, donde se
integran las actividades de monitoreo de riesgos LA/FT con los mapas de
aseguramiento institucionales, convirtiendo el monitoreo en una autoevaluacion
constante de los controles, permitiendo determinar si los controles son efectivos y
oportunos y dar seguimiento a los niveles de riesgo inherente y residual,
identificando la necesidad de nuevos indicadores de riesgo, y monitorear fuentes

externas como listas vinculantes y medios de comunicacién para detectar posibles
vinculos con terceros.

Asimismo, el monitoreo permite identificar alertas tempranas y fallas en el
funcionamiento del sistema SARLAFT, cuyo objetivo final es lograr un monitoreo
oportuno y eficaz, que facilite el seguimiento de operaciones y la identificacion de
operaciones sospechosas, lo cual depende de la calidad de la informacion
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capaz de identificar los casos de incumplimiento y requerir ajustes en el control, la
politica o la norma para asegurar la efectividad en el tratamiento de los riesgos
LA/FT.

Con fundamento en el monitoreo del sistema de gestion integral basado en riesgos,

_-I-H-- —w  m P o --—-—-L—.-d—.-.-.--._- l-ri-—-l--'-a—-—------r-r-_-l-—-—- *‘--L:----—‘-'l-l-’ —-L—II---—-

I R — . - z e
lIavul Yue llivuidula valiao Il ioldl vias viydilliZavivi iaics, a Vulitll iuacviuvl i, 5 Jucialiail

las especificas para SARLAFT/FPADM:
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e Oficial de Cumplimiento: realizara un monitoreo continuo del Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos v Financiacion del
Terrorismo (SARLAFT), con el fin de evaluar la eficacia de los controles.
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Responsabie dei proceso: ios responsabies de cada proceso (Contratacion y
Vinculacién, Facturacion y Recaudo, Nomina, Mercadeo, Informatica,
Administrativos y Proveedores) deberan monitorear periodicamente, los
sistemas vy las actividades del Proceso especifico a su cargo, para asegurar
que no hayan aparecido nuevos riesgos y que las estrategias de tratamiento
sigan siendo eficaces y apropiadas.

Se recomienda que disefien e implementen areas de control tales como:
(Auditoria Interna y/o Control Interno), quienes deben adelantar actividades

de seguimiento con el animo de detectar fallas en el Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del

Terrorismo (SARLAFT).

El seguimiento y monitoreo que adelante el Oficial de Cumplimiento y el
responsable de cada proceso (Contratacion, Facturacion y Recaudo,
Nomina, Mercadeo, Informatica, Administrativos, Proveedores, Estrategicos,
Misionales, de Apoyo y de Control) de la Unidad de Licores del Meta, debe
adelantar con una periodicidad semestral como minimo.

Cada actividad efectuada en desarrollo del seguimiento y monitoreo debe
estar por escrito, asi como también sus hallazgos y planes de accion

7.7. DIVULGACION Y DOCUMENTACION

Implementar un sistema de comunicacion efectivo que permita documentar vy
divulgar oportunamente toda la informacion tanto interna como externa con la
garantia del cumplimiento de los procedimientos establecidos y facilitar los reportes
requeridos por las autoridades competentes y su principal objetivo es:
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Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT), que garantice la integridad, oportunidad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacion de los procesos Yy
procedimientos.

Proveer un sistema efectivo, eficiente y oportuno de reportes tanto internos
como externos, que garantice el funcionamiento de sus procedimientos y los

v et 1ot romrnbomm Al lmm miibmviAdmAdAan s Al A Al A A

I Gl NG IWD UT 10 QULVILIVQUTOY VWO LTIT ILGO.

Establecer un programa de capacitacion sobre Sistema de Administracion
del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT),
que cree conciencia e informe sobre las obligaciones y responsabilidades
que deriven del sistema para los empleados de |la Unidad de Licores del Meta
y dar herramientas para su cumplimiento.

www.unidaddelicoresdelmeta.com

i Alo que wnln‘m, e-mail:secretariaulm@meta.gov.co

Vamaos.

Teléfono 6705614
Carrera23 No. 33-211 Barrio el Nogal
Villavicencio Meta




i B

UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdzimeta MANUAL DE pROCED'MIENTOS

Version: 01 Emision y vigencia: 19/09/2025 | Codigo: GAD- Pagina 22 de1

e (Comunicar oporiunamente a ios interesados iNternos y externos cada una ae
las etapas del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT).

e Definir los responsables de la documentacion (Diseno, actualizacion) del
Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT).

e La documentacion del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) debe tener un respaldo
fisico que cuente con los requisitos de seguridad apropiados.
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Son los principios generales que sigue La Unidad de Licores del Meta bajo vigilancia
respecto al Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos Yy
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) donde cada etapa y componente del
sistema esta respaldada por politicas claras, precisas y de faclil implementacion.

En la Unidad de Licores del Meta las politicas del SARLAFT son esenciales para
su implementacion efectiva, pues establecen los lineamientos y manuales que
aseguran el cumplimiento en todas las etapas del sistema, la cuales incluyen
criterios de vinculacién de clientes, proveedores, empleados vy contratistas,
parametros de monitoreo de operaciones y las consecuencias por el incumplimiento
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a) prevencién y resolucion de conflictos de interes,

b) vinculacion de clientes y monitoreo de operaciones de alto riesgo,
c) lineamientos frente a factores y riesgos asociados al LA/FT,

d) Cédigo de Etica.

Se aplicaran las siguientes Politicas generales de la Unidad de Licores del Meta

e Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT), sera de conocimiento de todos los funcionarios
de la Unida de Licores del meta

e Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT), aplicara en el contexto interno y externo de la
Unidad de Licores del Meta, tanto en lo misional como en los procesos de
apoyo administrativo.

e Todos los empleados y directivos, en especial aquellos que intervienen en |a
autorizacion, ejecucion y revision de las operaciones de la Unidad de Licores
del Meta, deberan conocer y aplicar a cabalidad los procedimientos
establecidos en el Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT), con el fin de garantizar su
correcta aplicacion que contribuya a la prevencion del (LA/F ).

e Promover y establecer dentro de la Unidad de Licores del Meta, una cultura
institucional de anti-lavado y anti-financiacion del terrorismo en sus organos
de administracién, de control, v en general en todas sus Contrapartes
(Proveedores, Clientes, Empleados y contratistas vinculados).
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e Estabiecer requisitos adecuados para la vincuiacion y reaiizacion ae
operaciones con sus clientes y proveedores y rechazar el establecimiento ©
ia renovacion de una relacion contractual que no cumpla con los requisitos
exigidos por la ley y las normas internas de la Unidad de Licores del Meta

e ElSistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos 'y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT), al generar informacion en forma oportuna para
atender las demandas de informacion interna y de los érganos de control,
tendra un caracter prioritario en su operacion y la consolidacion de la
informacioén que produce.

e La Junta Directiva, la Gerencia, el Encargado de Cumplimiento y demas
empleados de la Unidad de Licores del Meta, responderan por las
obligaciones y responsabilidades que les sean aplicables en lo referente a la
aplicacion del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT).

e Todos trabajadores y directivos de la Unidad de Licores del Meta, deben

reportar en forma inmediata al Oficial de Cumplimiento, los hechos ©
circunstancias que consideren vulneradoras de una adecuada
Administracion de Riesgo de LA/FT.
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Unidad de Licores del Meta establece una estructura organizativa clara,
asignando roles, responsabilidades y competencias especificas relacionadas con
las distintas etapas y componentes del SARLAFT, para asegurar una gestion
efectiva del riesgo de LA/FT.

Por consiguiente, el control del riesgo LA/FT implica a todos los empleados,
contratistas, colaboradores, distribuidores, proveedores y aliados de la empresa,
con roles y responsabilidades claramente definidos. Los actores clave incluyen a |a
Junta Directiva, el Representante Legal y la profesional contable como encargados
de los procesos de prevencion y deteccion.
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i0. ORGANOS DE CONTROL

La Unidad de Licores del Meta cuenta con érganos responsables de la evaluacion
y supervision del SARLAFT, con el fin de identificar posibles fallas o debilidades y
reportarlas a las instancias correspondientes. No obstante, estos drganos no son
responsables de gestionar las etapas del proceso de administracion del riesgo de
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Por tal motivo para un funcionamiento adecuado del SARLAFT, las instancias
responsables de la evaluacion y revision del sistema son el profesional contable y
el jefe de Oficina de Control Interno, quienes establecen canales de comunicacion
y la periodicidad de los reportes a la alta direccion.

10.1 ROLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS DE
CONTROL

12.1.1. JUNTA DIRECTIVA

e Apiubal ei iignual “Sisieina de Adinsuacion dgi Riesyu (LAFT) y sSus
actualizaciones.

e Designar al Oficial de Cumplimiento y su respectivo suplente.

e Hacer seguimiento y pronunciarse con una periodicidad anual sobre el perfil
de riesgo de (LA/FT).

e Pronunciarse respecto de los puntos que contengan los informes que
presenie ei Oficiai de Cumpiimienio, dejando ia expresa consiancia en ia
respectiva acta

e Pronunciarse sobre los informes presentados por la Auditoria externa y Ia
Auditoria Interna y hacer seguimiento a las observaciones ©
recomendaciones adoptadas, dejando expresa constancia en la respectiva
acta.

e Apiueba ei 1aicu yeneid dei SARLAFT, eI cudl es de uilgdiviiv
cumplimiento por parte de la gerencia, directivos y en general de todos los
funcionarios y contratistas de la empresa

e Evaluar por lo menos una vez al afio el funcionamiento del SARLAFT
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12.1.2. KEPREDENTANIEL LEGAL

e Verificar que los procedimientos y procesos establecidos, se desarrolien y
cumplan con todas las politicas adoptadas en el Manual Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo (SARLAFT).

e Diindar apOyu €ieGlivo, eidierie y opuruno ai Ohnicial ue Guinpinienio.

e Proveer los recursos humanos y econémicos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento de las politicas establecidas en el Manual

Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo (SARLAFT).

e Garantizar que los parametros descritos en el Manual Sistema de
Adiiinistiacion dei Riesyu de Lavddo de AClvus y Financiacion  uei
Terrorismo (SARLAFT), se cumplan con los criterios de integridad,
confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia vy
confidencialidad.

e Verificar la adopcién y funcionamiento de los procesos y procedimientos
definidos para el adecuado manejo, conservacion y archivo de los

e Aprobar los criterios y procedimientos para la seleccion, seguimiento y

cancelacion de los contratos celebrados con las contrapartes (Proveedores,
Clientes, Empleados y Contratistas).

10.1.3 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

e \erificar el oportuno y estricto cumplimiento de las normas legales
establecidas para la prevencion y deteccion de (LA/FT) que se

implementen dentro de la Unidad de Licores del Meta

e Velar por el adecuado funcionamiento de los mecanismos adoptados en
el Manual Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos
y Fitanciacion dei Tenonsinu (SARLAFT) y Su 1especliva aciudiizaciorn,

e Realizar los estudios y analisis necesarios para determinar si una
operacion es de caracter sospechosa 0 no.

e Reportar en forma inmediata y suficiente a la Unidad de Informacion y

Analisis Financiero (UIAF), las operaciones sospechosas realizadas u
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operaciones inteniadas y rechazadas que iengan caracierisiicas que
otorguen el caracter de sospechosas, en el momento en que sean
detectadas, asi como la ausencia de estas.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas
informacidn relativa del Manual Sistema de Administracion del Riesgo
de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT).
informar ai represenianie iegai acerca de ias posibies faiias u omisiones
en los controles para la prevencion de (LA/FT), que comprometan la
Responsabilidad de los funcionarios de la Unidad de Licores del Meta.
Investigar y disefiar nuevos controles que conlleven al mejoramiento de
los controles existente, se debe tener especial empefio en el monitoreo
y seguimiento de operaciones inusuales o sospechosas.

Disefar y coordinar ios pianes de capacitacion necesarios, para que 10s
diferentes funcionarios de la Unidad de Licores del Meta, esten
debidamente informados y actualizados en la gestidon del riesgo de
(LA/FT),

Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud o diligencia de
autoridad judicial o administrativa en materia de prevencion y deteccion
de (LA T ).

Requerir la actuacion y colaboracién de cualquier érgano o persona de
la entidad en el cumplimiento de su mision.

Analizar las operaciones sospechosas que deben ser comunicadas por
iniciativa propia a la UIAF y propuestas por el Oficial de Cumplimiento,
determinar las operaciones rechazadas e inusuales que deben ser
vLjElL Je andiisis y 1evision. Aseguial ei culpiiienio Curl iodas ias
reglas, leyes y regulaciones de la jurisdiccion en material del SARLAFT
de la entidad.

Evaluar y discutir los resultados de las evaluaciones y auditorias,
desarrollar procedimientos y controles para remediar las deficiencias,
medir los avances de las areas afectadas y recomendar capacitacion
adiCional Cuando 10 considere recesanio. vailiele ias ponucas y
procedimientos del SARLAFT actualizados de acuerdo con las mejores
practicas en la materia.

Evaluar los informes presentados por el Contador.
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i10.1.4 AUDITORIAS iINTERNAD

Evaluar la efectividad y cumplimiento de todas y cada una de |as etapas
v los elementos del SARLAFT conforme a la normatividad vigente.
Informar los resultados de la evaluaciéon al oficial de cumplimiento,
representante legal y a la Junta Directiva.

Las personas a cargo del ejercicio de estas funciones deben incluir
dentro de sus planes anuales de auditoria la revision de la efectividad y
cumplimiento del SARLAFT, con el fin de servir de fundamento para
que, tanto el Oficial de Cumplimiento y la Administracion, puedan
determinar la existencia de deficiencias del SARLAFT y sus posibles
soluciones.

10.1.5 FUNCIONARIOS

Cumplir con las politicas, procedimientos, manuales y/o instructivos
correspondientes a la prevencion del Lavado de Activos, Financiacion
del Terrorismo LA/FT — SARLAFT.

Participar en los procesos de formacion y entrenamiento a los que sean
convocados. Abstenerse de autorizar, motivar, aprobar, participar o
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e Reportar a través de los canales eticos previstos por la empresa

cualquier incumplimiento al presente Manual.
Abstenerse de tomar represalias, directa o indirectamente, o alentar a
otros a hacerlo, en contra de cualquier otro Empleado por denunciar una
sospecha de incumplimiento del presente Manual.
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13.CAPACITACION

La Unidad de Licores del Meta se rige por los lineamientos de Capacitacion del
SARLAFT la cual estan disefia y coordinada por programas de formacion continuos
sobre el SARLAFT, y se conserva el listado de asistencia a las diferentes charlas y
programas, realizando un seguimiento a la participacion del personal.

Los programas de capacitacion del SARLAFT estan dirigidos a todas las areas,
colaboradores y cuando sea necesario a terceros de la entidad, asegurando que
los empleados y contratistas comprendan sus roles y responsabilidades en la
gestiéon del riesgo de LA/FT y debe contar con los siguientes elementos:

________

e Programa, donde se explica la cobertura, etapas y caracteristicas de la
capacitacion. Objetivos de capacitacion.

e Capacitacion presencial y/o virtual.
e Publicaciones periédicas en temas relacionados con SARLAFT.
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14.iNFRAESTRUCTURA TECNOLUGICA
| 2 Unidad de Licores del Meta cuenta con los sistemas tecnologicos adecuados
para una gestion eficaz del riesgo de LA/FT, para lo cual se tiene, plataformas y

herramientas tecnoldgicas alineadas con el tamafio, las operaemnes, el nwel de
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