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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que hacen parte del pago de premios de apuestas permanentes
y que permita la adecuada identificacion del ganador del premio, garantizando el
cumplimiento de las politicas, procedimientos y actividades control.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica desde que el ganador del premio se acerca a uno de los puntos
autorizados por la empresa para el pago de premios, hasta archivo de la documentacion
soporte.

3. AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD

Autoridad
Gerente

Responsabilidad
Jefe Comercial
Coordinador de Zona
Lider Comercial
Auxiliar Principal

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Apuestas permanentes: es una modalidad de juego de suerte y azar en la cual el jugador,
en formulario oficial, en forma manual o sistematizada, indica el valor de su apuesta y
escoge un numero de no mas de cuatro (4) cifras, de manera que, si su nimero coincide,
segun las reglas predeterminadas, con el resultado del premio mayor de la loteria o juego
autorizado para el efecto, gana un premio en dinero, de acuerdo con un plan de premios
predefinido (Ley 643 de 2001).

Cliente ganador del premio: es el ganador de un premio, producto de un juego de suerte y
azar.

Formulario Unico de apuestas permanentes o chance: es un documento al portador emitido
por las entidades concedentes a los concesionarios, en el cual se registran las apuestas.

Oficial de cumplimiento: es el responsable de verificar la aplicacion de la normativa
inherente a la prevencion de lavado de activos, financiacion del terrorismo y financiacion de
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la proliferacion de armas de destruccién masiva, el programa de cumplimiento tendiente a
evitar que la empresa sea utilizada para el cometimiento de estos delitos; y, velar por la
observancia de los procedimientos, controles y buenas practicas implementados por la
empresa.

Operacion inusual: son inusuales aquellas operaciones cuya cuantia o caracteristicas no
guardan relacion con la actividad econémica de los clientes, o que, por su namero, por. las
cantidades transadas 0 por sus caracteristicas particulares, se salen de los parametros de
normalidad establecidos para determinado rango de mercado.

Personas Expuestas Politicamente (PEPSs): para efecto del cumplimiento, se consideran
Personas Expuestas Politicamente - PEP-, las determinadas en el-decreto1674 de 2016 y
deméas reglamentacion que expida el Gobierno Nacional en este aspecto; cuya condicion
se mantendrd durante el periodo en que ocupen sus cargos y durante los dos (2) afios
siguientes a su dejacion, renuncia, despido o declaracion de insubsistencia del
nombramiento, o de cualquier otra forma de desvinculacion.

Premios que presentan deterioro en el papel 0 en.su impresion: formulario de apuesta
permanente que presenta dafios o datos faltantes, puede ser por condiciones de borrado,
por desgaste del papel, humedad, roturas, entre otras.

Sefal de alerta: Las sefiales de alerta son los hechos, situaciones, eventos o cuantias que
llaman la atencion y justifican un mayor analisis, por cuanto escapan a lo que la experiencia ha
establecido como normal.

5. POLITICAS INTERNAS

5.1. Para dar cumplimiento al procedimiento, se deben seguir estrictamente las
directrices establecidas en el Manual SIPLAFT del concesionario.

5.2. Los'ganadores de premios cuentan con un término maximo de un (1) afio, contado
a partir de la fecha del sorteo para presentar el formulario original y los documentos
vélidos para cobro ante la empresa. Vencido este término, opera la prescripcion
extintiva del derecho.

5.3. Una vez presentados los documentos respectivos para el cobro de premios, la
empresa cuenta con treinta (30) dias calendario para hacer efectivo el pago al
ganador del premio.

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

9.11.

5.12.

Para los premios con condiciones especiales que requieren validaciones
adicionales, tales como premios que presentan deterioro en el papel o en su
impresion, se deben reportar al correo premios@supergiros.com, sobre el cual se
da aval para la entrega del premio y tener el VB de Gerencia.

Si el valor del premio es igual o superior a quinientos mil pesos m/cte. ($500.000),
se debe diligenciar el formato ldentificacion del ganador del premio entregado por
el concesionario sin excepcion alguna. Dicho formato se debe..diligenciar
manualmente con letra legible, preferiblemente con lapicero de tinta de.color negro,
sin tachones ni enmendaduras.

Se debe informar al cliente ganador la necesidad de suministrar-la informacién
completa solicitada en el formato, puesto que, sin el diligenciamiento total del
mismo, no se pagara el premio.

Bajo ningun motivo se acepta que el Auxiliar .Principal diligencie el formato con
datos que no son reales o que no hayan sido.suministrados por el cliente.

Para el registro del campo direccién, el Auxiliar Principal debera tener en cuenta las
especificaciones sefialadas por la UIAF, en elinstructivo técnico de diligenciamiento
del campo direccion (Ver Anexo 2).

Para el cliente que manifieste no saber firmar, se debe corroborar que en el
documento de identificacion se encuentre la anotacion expresa que confirme dicha
condicion.

No se debera<cancelar premios a personas diferentes al beneficiario original,
excepto cuando el ganador autorice por medio de un poder autenticado el pago a
nombre de otra persona, anexando copia de su documento de identidad y el de la
persona autorizada. En este caso se deben remitir los soportes al proceso Juridico
para validacion de los mismos y al Oficial de Cumplimiento para realizar las
respectivas validaciones en las listas restrictivas.

El'Auxiliar Principal, debe verificar que los datos aportados por el cliente ganador
en el formulario de la apuesta permanente y formato de identificacion del ganador
del premio sean consistentes y claros.

En caso de que, se identifique un tercero que tenga condicion de PEP, en los
términos del decreto 1674 de 2016, o cualquier norma que lo complemente,
sustituya o modifique, esta vinculacion debera ser reportada al Oficial de
Cumplimiento, antes de pagar el premio.

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

Toda sefial de alerta y/o operacion inusual debe ser reportada al Oficial de
Cumplimiento, a través del formato de operaciones inusuales suministrado por el
concesionario.

Es responsabilidad del proceso de operaciones la custodia y archivo de los
documentos soporte del pago de premiacion a los clientes por un mes, transcurrido
este periodo se debe trasladar al concesionario los primeros 15 dias calendario.del
mes siguiente. Los soportes de los planes de premios adicionales e incentivos se
realizaran maximo en los cinco (5) dias calendarios posteriores al pago del premio.

Antes de efectuar el pago del premio, se debe verificar el ganador frente a las
resoluciones del Consejo de Seguridad de la ONU, asociadas al financiamiento del
terrorismo, listas OFAC y proliferacion de armas de destruccion masiva, de
presentarse coincidencia con estas, el Oficial de Cumplimiento0 responsable, debe
proceder con la aplicacion de las disposiciones sobre el.congelamiento y prohibicion
de manejo de fondos u otros activos que se encuentren descritos en el manual
SIPLAFT del concesionario.

Documentos de identificacion validos para el pago de premios:

Para reclamar un premio, el cliente debe presentar los siguientes documentos:

Cliente ganador nacional:

Cédula de ciudadania.original y copia.

Cliente ganador extranjero:

Cédula de extranjeria para nacionalizados (solicitar original y copia).
Pasaporte vigente de acuerdo con su nacionalidad (solicitar original y copia).

Nota: En el caso que el ganador del premio se presente otro documento de identidad se
deben ceiiir'a las politicas del concesionario.

Los clientes ganadores extranjeros se deben reportar al Oficial de Cumplimiento, quien
valida si corresponde a personas provenientes de paises y/o jurisdicciones de alto riesgo
designados por el GAFI; en caso positivo, se sometera a aprobacion de Gerencia la
continuidad del pago del premio y las medidas de debida diligencia intensificada a que haya

lugar.

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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6. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
6.1 Solicitar pago de premio

Para solicitar el pago de premio el cliente ganador debe acercarse a un punto de venta
autorizado para el pago de premios (ver Anexo 1), este debe entregar el formulario original
de la apuesta ganadora, el cual debe ser validado por el Auxiliar Principal, tanto fisicamente,
como en el aplicativo (serie y niumero de premio corresponda al impreso en el.formulario).

Los premios mayores a $100.000 e inferiores a $10.000.000, se pagan en-los puntos de
venta autorizados relacionados en el Anexo 1, de este documento. Si.el premio es menor o
igual a $100.000, se puede cobrar en cualquier punto de la Red.

Para pagar los premios superiores o iguales a $10.000.000, se debe solicitar al cliente
ganador, presentar certificacion bancaria, dichos pagos.se realizan bancarizados ya sea
por transferencia electronica, consignacién, pago con«cheque al primer beneficiario, para
este Ultimo se debe tramitar en la oficina principal.

Verificada esta informacion, el Auxiliar Principal solicita al cliente el diligenciamiento del
reverso del formulario original y fotocopia del decumento de identificacion para cualquier
premio independiente del valor.

Para el caso de premios superiores o iguales a $500.000, se solicita el diligenciamiento del
formato identificacion del ganador (del Concesionario), por parte del cliente.

6.2 Verificar documentos entregados

El documento de identificacion del cliente no debe ser devuelto, hasta que se verifique toda
la informacion diligenciada por éste.

El Auxiliar Principal, valida la consistencia de la informacion registrada en el formulario de
la apuesta, formato Identificacion del ganador de premio (del Concesionario) y el documento
de identificacion (auténticos), tales como:

- Firma

- La foto, corresponda al cliente que esta reclamando el premio.

- La apariencia fisica, corresponda a la edad registra en el documento de
identificacion.

- Numero de cédula y fecha de expedicion

Se debe hacer preguntas al cliente, como:

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
previa autorizacion.
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- Fecha de nacimiento

- Lugar de nacimiento

- Edad

- Fecha de expedicion del documento

Adicionalmente, si la cuantia del premio es igual o superior a $ 500.000, el Auxiliar Principal
verifica el formato de identificacion del ganador del premio, el cual debe estar diligenciado
completamente, firmado y con huella del indice derecho del cliente (explicar al.cliente como
se debe estampar la huella dactilar, para el caso que se requiera posteriores cotejos), una
vez realizada esta revision, el Auxiliar Principal diligencia la informacion del.campo “Para
uso exclusivo de ALEMPRESARIAL o ENCARGADOS”.

6.3 Pago de premio

Una vez verificada la informacion aportada por el cliente ganador, el Auxiliar Principal
verifica el valor del premio en el aplicativo, el cual debe.corresponder al plan de premios.

Procede a registrar en el aplicativo el pago del premio,.teniendo en cuenta los descuentos
por concepto de retencién u otros a que haya.lugar.

El Auxiliar Principal diligencia completamentelos datos del ganador del premio en el
aplicativo, en el caso de encontrar diferencias en la informaciéon del cliente se debe
actualizar, sin el total diligenciamiento de-estos datos no se procede a realizar el pago.

Una vez se cumplan todas. las validaciones, se procede a efectuar el pago al ganador del
premio.

Los premios se desembolsan de inmediato en los puntos autorizados, si el premio no supera
los DIEZ MILLONES DE PESOS M/CTE ($10.000.000).

Cuando el premio supera el valor de DIEZ MILLONES DE PESOS M/CTE ($10.000.000),
el tramite se debe realizar directamente en la oficina principal de RED DE SERVICIOS DEL
CAUCA S.A, el cliente debe diligenciar el formato: FO-CM-01-16 Certificado de premio en
tramite, entregar certificacion bancaria a su nombre y este desembolso se realiza por
transferencia electronica.

El Auxiliar Principal debe entregar inmediatamente copia de los documentos soporte de
pago de premio a tesoreria, para el desembolso del premio al dia siguiente de la entrega
de la documentacién; en caso de presentar novedades, la empresa tiene hasta 30 dias

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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calendario, después de presentado oportunamente el documento de juego para su pago,
de conformidad con la Ley 1393 de 2010.

El Auxiliar Principal, consolida los pagos de premios realizados en el dia, en el formato FO-
OP-04 Relacion de entrega de premios, el cual es entregado al Lider Comercial, para
verificar la cantidad de premios cobrados en la jornada.

6.3.1 El pago de premios con el formulario de chance emitido a través de la APP
SUPER GIROS movil, el cliente descarga el formulario y hace se paga con la misma
modalidad anterior relacionada

6.4 Archivo de registros de ganadores de premios
Los soportes documentales de la transaccion de los pagos de premios, tales como:

- Formulario original diligenciados por el cliente.

- Copia del documento de identidad.

- Formato ldentificacion del ganador de ‘premio diligenciados por el cliente (para
premios mayores o iguales a $500.000)

- Recibo de pago

Deben ordenarse cronolégicamente en_los puntos de venta autorizados para el pago de
premios y ser enviados al proceso de Operaciones, para custodiar y archivar en orden
cronoldgico los soportes respectivos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
concesionario.

7. DOCUMENTOS'RELACIONADOS
Identificacién.del.ganador de premio (Concesionario).
Reporte de operaciones inusuales (Concesionario).
FO-CM-01-16-Certificado de premio en tramite.

FO-OP-04 Relacion de entrega de premios.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 01/09/2020 Emision del documento
02 7/12/2023 Se m/clu.ye el formato FO-CM-01-16 Certificado de premio
en tramite

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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9. CUADRO DE APROBACION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Elsy Elena Restrepo
Cargo: Analista SIG

VoBo.
Nombre: John Cristian Martinez
Cargo: Jefe JSA

Nombre: Angelica M. Adrada
Cargo: Jefe Administrativa

Nombre: Juan Felipe Gallego
Cargo: Gerente

10. ANEXOS

Anexo 1: Puntos Autorizados para pago

CDA

DIRECCION

ZC TIMBIO PRINCIPAL

CARRERA 17 # 17-34

ZC ROSAS PRINCIPAL

CALLE PRINCIPAL # 6-31

ZC LA SIERRA PRINCIPAL

CALLE PRINCIPAL

ZC COCONUCO PRINCIPAL

CARRERA 3 # 6-08

ZM ALMAGUER PRINCIPAL

CARRERAS # 3-27

ZM BOLIVAR PRINCIPAL

CENTRO CALLE PRINCIPAL

ZM LA VEGA PRINCIPAL

CENTRO CALLE PRINCIPAL

ZN PIENDAMO PRINCIRAL

CALLE7 #9-21

ZN CAJIBIO PRINCIPAL

CENTRO CALLE PRINCIPAL

ZN TOTORO

CALLE PRINCIPAL

ZN SILVIA PRINCIPAL

CALLE9 #2-29

ZN MORALES.PRINCIPAL

CRA 3 #15-99 CALLE PRINCIPAL

ZN GUAPI

Calle 2 # 9-60 Calle de los Bomberos

ZOCEL TAMBO

CALLE 2 # 6-44

ZO BELALCAZAR

CARRERA 6 # 2-26

ZO INZA

CARRERA 5 #4-09

ZS'BORDO PRINCIPAL CRA 1 #4-45
ZS BALBOA PRINCIPAL Calle 5 #3-49
ZS ARGELIA PRINCIPAL CRA3 #2-38
ZS MERCADERES PRINCIPAL CRA 3 #5-46

ZS FLORENCIA

CALLE 2 # 2-66

Z1 PTO CDA BELLAVISTA

CALLE63N #9 - 36

Z2 PTO CDA LOS HOYOS

CARRERA 6 # 25N-06

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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CDA DIRECCION

Z3 PTO CDA CLUB DE LEONES CALLE 4 #7-59

Z4 PTO CDA LIMONAR calle 13 #13a-28

Z5 PTO CDA JOSE MARIA OBANDO | CARRERA 23 #7-03

Z6 PTO CDA MODELO calleiIn8-12

Z7 PTO CDA MARIA ANDREA CALLE #15-02

Z8 PTO CDA MARIA SEMAFORO calle5#36-70

* Para premios inferiores a $100.000, se autoriza todos los puntos de la Red

Anexo 2: Instructivo técnico de diligenciamiento del campo direcciéon de la UIAF

Diligenciamiento del campo de direccion

Este campo incluye la direccion del predio digitada con las siguientes-caracteristicas:

1. Identificaciébn de la clase de via principal (Calle, . Avenida, Diagonal, Carrera,
Transversal, etc.), su codificacién es alfabética.

2. Numero de la via principal.

3. Letras que distinguen a la via principal (A, B, C, etc.), y sus sufijos respectivos (Bis).

4. Identificacion del sector de la cuidad donde se encuentra la direccién (Norte, Sur, Este).
En ciudades como Bogota, no es.necesario incluir el sentido norte porque la ausencia
del sentido sur lo indica.

5. Numero de la via generadora.

6. Letras y/o sufijos que.acompafian a la via generadora.

7. Numero del predio.

8. Oftras caracteristicas. Por ejemplo: sector, tipo de unidad predial (Ver tabla de
abreviaciones)

Ejemplo:

Calle 38 A Bis Sur 3 A 18 Este
1 2 3 4 5 6 7 8

Se escribiria; CL 38A Bis Sur 3A 18 Este

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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No debe incluirse dentro de la direccidn, elementos diferentes de los anteriormente descritos,
tales como la palabra nimero o cualquiera de sus abreviaciones o sustitutos (Nro, N, No., #,
etc.) ni guiones entre los elementos.

Se destaca la importancia de diligenciar los campos de Departamento y Municipio los cuales
hacen parte integral de la direccion, toda vez que, sin los primeros, no es posible saber.-en qué
ciudad reside la persona que realiz6 la operacion. Los nombres de Departamentos y Municipios
deben corresponder con la Divisidon de Poblacion (Divipola) emitida y actualizada por.el. DANE.

La siguiente tabla contiene la nomenclatura catastral utilizada para la escritura.de direccion.

Nomenclatura Catastral

Nombre Abreviatura Nombre Abreviatura
Administracion AD Interior IN
Agrupacion AGN Kilometro KM
Altillo AL Local LC
Apartamento APTO Local Mezzanine LM
Apartamento Sétano AS Local Sétano LS
Autopista AUTOP Lote LT
Avenida AV Manzana MZ
Avenida Calle AC Manzanita MZTA
Avenida Carrera AK Mejora MJ
Barrio BR Mezzanine MN
Blogue BL Médulo MD
Bodega BG Municipio MUN
Cabecera Municipal CM Norte NORTE
Calle CL Nucleo NCO
Callejon CLJ Occidente OCC
Camino CN Oeste OESTE
Carrera KR Oficina OF
Carretera CT Oficina Sétano OS
Casa CA Parcela PA
Caserio CAS Parcelacion PCN
Célula CEL Pasaje PSJ
Centro CE Penthouse PH
Centro Comercial CECO Piso Pl
Centro Urbano CEUR Porteria PT
Circular CIR Predio PD
Circunvalar ccv Principal PPAL
Condominio CDM Puente PN
Conjunto CONJ Quebrada QDA
Consultorio CS Salén SA
Corregimiento CO Sector SEC
Deposito DP Semisétano SS
Deposito Sétano DS Suite sSuU
Diagonal DG Supermanzana SMz
Edificio ED Sur SUR
Entrada EN Terraza TZ
Esquina ESQ Torre TO
Este ESTE Transversal TV
Etapa ET Troncal TRL

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
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Nomenclatura Catastral
Finca FCA Unidad UN
Garaje GJ Urbanizacion URB
Garaje Sétano GS Vereda VDA
Grada GR Via VIA
Inferior INF Zona ZN
Inspeccién de Policia IP

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin
previa autorizacion.
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Anexo 3: Diagrama de flujo

PAGO DE PREMIACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INCIO
Formato
10 Solicitar pégo de Asesor comercial Identificacion dgl
premio ganador de premio
(Concesionario)
|
NO
<Cumple con lo
requisitos?
Sl
Verificar 9 F.c:.rma't? el
documentos Asesor comercial entificacion 9
20 S — - ganador de premio
(Concesionario)
Y
€fales de alertau
operaciones
inusuales?
. Reporte de operaciones
30 Reportar? 9f|5|al de Asesor comercial inusuales
cumplimiento (Concesionario)
v - Formulario original y entregado
por el cliente.
0 - Copia de cedula
Pago de premios | Asesor comercial - Formato de identificacién del
ganador de premio diligenciados
por el cliente
-Recibo de pago
4
Archivar y entrega
50 de registros de Asesor comercial Proceso de Operaciones
ganadores
\ 4 B
SIMBOLOS Proceso
Conectores
salida / Entrada
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