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INTRODUCCION

Hoteles Estelar del Pert S.A.C (en adelante e indistintamente, “Hoteles Estelar Perd” o la “Sociedad”) es
una persona juridica dedicada a brindar servicios de hospedaje, restaurante y eventos; constituida en la
Republica del Pert. En el desarrollo de su objeto social cuenta con la calida de Sujeto Obligado
supervisado por la Unidad de Inteligencia del Pert (UIF-Pert), por ello, es consciente de su exposicion a
los riesgos inherentes en los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y financiamiento
de proliferacion de armas de destruccidon masiva.

Hoteles Estelar Perq, con la finalidad prevenir y evitar que el sujeto obligado sea utilizado con fines ilicitos
vinculados con el LA/FT/FPADM establece mediante la presente politica denominada “Sistema Acotado
de Prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de Proliferaciéon de
Armas de Destruccion Masiva” (en adelante, “SPLAFT Acotado”) los lineamientos para mitigacion los
riesgos de los delitos LA/FT/FPADM, mecanismos para su identificacion y, entre otros, el procedimiento
para el reporte oportuno de las operaciones sospechosas

La Sociedad aplicara el Sistema de Prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva en su modalidad Acotadal, pues
dichas funciones responden a la naturaleza del negocio hotelero y permiten aplicar de manera eficiente
los recursos propios otorgados por la cadena Hoteles Estelar S.A.

Asimismo, las modificaciones al Sistema Acotado de Prevencion del Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva seran revisadas y
aprobadas por la mas alta autoridad de la Sociedad.

1 Resolucion SBS N° 369-2018 Aprueban la Norma para la prevencion del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo
aplicable a los sujetos obligados bajo el sistema acotado de prevencién del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo
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1. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO GENERAL

Hoteles Estelar Peri mediante el presente Manual del Sistema Acotado de Prevencion de Lavado de
Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva establecer lineamientos, metodologia, roles y responsabilidades para que gestionar los riesgos de
lavado de activos, financiamiento del terrorismo y financiamiento de proliferacion de armas de destruccion
masiva (en adelante LA/FT/FPADM).

1.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Prevenir y evitar que el Hoteles Estelar Pert sea utilizado con fines ilicitos vinculados con los
delitos asociados a LA/FT/ FPADM.

Identificar sefiales de alerta frente a situaciones, negocios y/o contratos que se realicen en las
actividades econdmicas en las que Hoteles Estelar Peru intervenga.

Establecer el procedimiento para el conocimiento de las contrapartes (trabajadores, clientes
corporativos, y/o proveedores) siguiendo la debida diligencia.

Establecer la metodologia para la identificacion de operaciones inusuales o sospechosas, asi
como, el procedimiento para el reporte al ente competente.

Orientar a los duefios de procesos sobre el procedimiento para la debida diligencia y, cuando sea
necesario, establecer las acciones para seguir el proceso de vinculacién con la contraparte.

Socializar procedimiento para la prevencién y deteccion de los delitos asociados a LA/FT/
FPADM.

Definir el programa de capacitacion para el funcionamiento del SPLAFT Acotado,

1.3. ALCANCE

El presente Manual tendra alcance a toda la organizacion, Asociados, Proveedores, Trabajadores,
Clientes Corporativos y demas terceros vinculados e involucrados con las operaciones de Hoteles Estelar
del Pert S.A.C.

1.4. DEFINICIONES

Asamblea de Junta General de Accionistas: Organo Social Autbnomo constituido por los
accionistas de Hoteles Estelar del Pert S.A.C con la capacidad de tomar decisiones de direccion
de la Sociedad.

Beneficiario Final: Persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n), directa o
indirectamente, a un cliente y/o la persona natural en cuyo nombre se realiza operacion.
Incluyendo también a la(s) persona(s) natural(es) que son propietario de por lo menos el diez por
cierto (10%) del capital una persona juridica, o ejerzan el control efectivo y/o final, directa o
indirectamente, sobre una persona juridica y otra estructura sin personeria juridica.



@ ESTELAR MANUAL DEL SISTEMA ACOTADO DE PREVENCION DEL HEP-GRC-M001
LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO y V00
FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE Pagina 6 de 39

DESTRUCCION MASIVA

» Clientes: Son todas aquellas personas naturales o juridica con las que se establece, de manera
ocasional o permanente, una relacion contractual de caracter financiero, econémico o comercial.

* Contraparte: Es cualquier persona natural o juridica con la que la empresa tenga vinculos
comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre otros, son
contrapartes los socios, colaboradores, clientes, usuarios, huéspedes, contratistas y proveedores.

+ Debida diligencia: Proceso que permite verificar y evaluar datos de las contrapartes; gestionado
por el duefio del proceso a fin de evaluar, mitigar y reportar los impactos negativos de las
actividades y relaciones comerciales por concretar.

+ Dia habil: Es cualquier dia laboral de la semana en el que se realizan actividades comerciales y
administrativas habituales, excluyendo los fines de semana y dias festivos oficiales.

* Financiamiento del terrorismo: Delito tipificado en el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475,
Decreto Ley que establece la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos para
la investigacion, la instruccién y el juicio, y sus normas modificatorias; asi como en el articulo
297°, ultimo parrafo, del Cédigo Penal y sus modificatorias.

* Huésped: Persona que se aloja en un lugar de manera temporal durante un viaje.

e LA/FT/FPADM: Lavado de activos / Financiamiento del terrorismo/ Financiamiento de la
Proliferaciéon de Armas de Destruccion Masiva.

+ Lavado de activos: Delito tipificado en el Decreto Legislativo N° 1106, Decreto Legislativo de
Lucha Eficaz contra el Lavado de Activos y otros Delitos Relacionados a la Mineria llegal y Crimen
Organizado, y sus normas modificatorias.

+ Listas vinculantes e informativas: Son aquellas listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas que son vinculantes conforme al Derecho Internacional, incluyendo,
pero sin limitarse a las Resoluciones 1267 de 1999, 1988 de 2011, 1373 de 2001, 1718 y 1737
de 2006 y 2178 de 2014 del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, a todas aquellas que
le sucedan, relacionen y complementen, y cualquiera otra lista que se adopte en los paises en
donde se encuentran las entidades del grupo.

* Norma: Resolucion SBS N° 369-2018 Aprueban la Norma para la prevencion del lavado de
activos y del financiamiento del terrorismo aplicable a los sujetos obligados bajo el sistema
acotado de prevencion del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo.

» Operaciones inusuales: Operaciones realizadas o que se hayan intentado realizar, cuya cuantia,
caracteristicas y periodicidad no guardan relacién con la actividad econémica del cliente, salen
de los parametros de normalidad vigentes en el mercado o no tienen un fundamento legal
evidente.

+ Operaciones sospechosas: Operaciones realizadas o que se hayan intentado realizar, cuya
cuantia o caracteristicas no guardan relacién con la actividad econdmica del cliente, o que no
cuentan con fundamento econdmico; o0 que por su numero, cantidades transadas o las
caracteristicas particulares de estas, puedan conducir razonablemente a sospechar que se esta
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utilizando al sujeto obligado para transferir, manejar, aprovechar o invertir recursos provenientes
de actividades delictivas o destinados a su financiacion.

+ Parentesco civil: El vinculo que se tiene del proceso de adopcidn entre el adoptante y adoptado.

+ Parentesco consanguineo: El vinculo que se tiene con la familia nuclear o propia, hasta el
segundo grado se incluye a los padres, hijos, abuelos, hermanos y nietos.

+ Parentesco de afinidad: El vinculo que se tiene con la familia del conyuge, hasta el segundo
grado incluye a los padres politicas (suegros) cufiados y conyuge del hijo o hija.

» Personas expuestas politicamente (PEP): Personas naturales, nacionales o extranjeras, que
cumplen o que en los dltimos cinco (5) afios hayan cumplido funciones publicas destacadas o
funciones prominentes en una organizacion internacional, sea en el territorio nacional o extranjero,
y cuyas circunstancias financieras puedan ser objeto de un interés publico. Asimismo, se
considera como PEP al colaborador directo de la maxima autoridad de la institucion.

* Proveedores: Aquellas contrapartes que prestan sus servicios de compras o suministros para el
desarrollo del objeto social de Hoteles Estelar Peru.

*+ Riesgos de LA/FT/FPADM: Es la probabilidad y la consecuencia de pérdida o dafio que puede
sufrir la Sociedad por su propension a ser utilizada directamente o a través de sus operaciones
como instrumento para el lavado de activos y/o canalizacion de recursos hacia la realizaciéon de
actividades terroristas o el financiamiento de la proliferacién de armas de destrucciéon masiva, o
cuando se pretenda el ocultamiento de activos provenientes de dichas actividades.

*+ ROS: Reporte de operaciones sospechosas.

+ ROSEL: Sistema de Reporte de Operaciones Sospechosas en Linea. Herramienta tecnolégica
desarrollada por la SBS que permite a la Sociedad informar a la UIF-Perd el reporte de
operaciones sospechosas (ROS) por medios electrénicos, bajo estdndares que aseguran que la
informacion sea transmitida con un adecuado nivel de seguridad.

* SBS: Superintendencia de Banca, Seguros y Administradores de fondos de pensiones.

+ Segmentacion: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la subclasificacién de los clientes
ylo proveedores para la gestion de riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
(LAJFT). La segmentacion se realiza garantizando homogeneidad al interior de los segmentos
mismos y pretende aplicar estrategias de seguimiento para las contrapartes segun la combinacion
de cada factor de riesgo LA/FT y otras variables.

+ Sefiales de alerta: Son aquellas situaciones que al ser analizadas se salen de los
comportamientos particulares de las contrapartes o del mercado, considerandose atipicas y que,
por tanto, requieren mayor andlisis para determinar si existe una posible operacién de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo o financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion
masiva.

« SPLAFT Acotado: Sistema Acotado de Prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento del
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Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.
Trabajador o Colaborador: Persona natural que prestar un servicio a Hoteles Estelar Per(.

Transaccion: En la politica manejo de efectivo, es un movimiento financiero individual que implica
dinero en efectivo y debe ajustarse a una cuantia maxima establecida.

UIF -Per0: Unidad de Inteligencia Financiera del Pera.

Usuarios: Son aquellas personas naturales o juridicas o estructuras sin personeria juridica a las
que, sin ser clientes, la entidad les presta un servicio en ambientes.

MARCO NORMATIVO

Constitucion politica del Pert de 1993.

Ley N° 27693, Ley que crea a la Unidad de Inteligencia Financiera del Perd y sus modificatorias y
complementarias.

Decreto Supremo N° 020-2017-JUS, Reglamento de la Ley N° 27693, Ley que crea a la Unidad
de Inteligencia Financiera del Pera.

Ley N° 29038, Ley que incorpora la UIF-Perl a la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, modificado por el Decreto Legislativo N°©
1249, Decreto Legislativo que dicta medidas para fortalecer la prevencion, deteccién y sancién
del lavado de activos y el terrorismo, concordado con el articulo 9-A de la Ley N° 27693, establece
gue son sujetos obligados a informar a la UIF-Peru.

Resolucion SBS N° 369-2018, Aprueban la Norma para la prevencion del lavado de activos y del
financiamiento del terrorismo aplicable a los sujetos obligados bajo el sistema acotado de
prevencion del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo

Decreto Ley N° 25475, Establecen la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos
para la investigacion, la instruccion y el juicio.

Decreto Legislativo N° 1106, Decreto Legislativo de Lucha Eficaz contra el Lavado de Activos y
otros Delitos Relacionados a la Mineria llegal y Crimen Organizado, y sus hormas modificatorias.

Resolucién SBS N° 3862-2016, Norma que regula los mecanismos y procedimientos para que la
UIF - Peru congele administrativamente los fondos u otros activos de las personas o entidades
vinculadas al terrorismo y al financiamiento del terrorismo, asi como de aquellas vinculadas a la
proliferacion de armas de destruccidon masiva y su financiamiento, identificadas en el marco de las
Resoluciones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, y emiten otras disposiciones y
sus modificatorias y complementarias.

POLITICA DE ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO
DEL TERRORISMOY FINANCIAMIENTO DE PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION
MASIVA.

La politica del SPLAFT Acotado se ha disefiado de acuerdo con la actividad y caracteristicas de la
Sociedad, con la finalidad de mitigar los riegos LA/FT/FPADM a los que el sector hotelero y en especial
Hoteles Estelar Peru se encuentra expuesto.

Hoteles Estelar Perd en el compromiso de prevenir ser participe (directa o indirectamente) de los riesgos



@ ESTELA R MANUAL DEL SISTEMA ACOTADO DE PREVENCION DEL HEP-GRC-M001

a)

b)

c)

d)

9)

h)

LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO y

V00

FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE Pagina 9 de 39

DESTRUCCION MASIVA

del lavado de activos, financiamiento del terrorismo, y financiamiento de proliferacion de armas de
destruccién masiva, dispone que la Gerencia General o quien haga sus veces, sea quien apruebe y
disponga que las Gerencias y Jefaturas sean parte activa del cumplimiento del SPLAFT Acotado, con la
guia del Oficial de Cumplimiento.

Considerado la estructura de Hoteles Estelar Per( se establecen las siguientes directrices:

Realizar efectiva y oportunamente los procedimientos para el cumplimiento normativo, con especial
atencién los que colaboran con la identificacién, prevencién y otros relacionados al lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y financiamiento de proliferacién de armas de destruccidn masiva, sean
estos operacionales o administrativos.

Observar y adecuar el sistema, politicas, procedimientos y demas normas internas, a la legislacion
peruana vigente, asi como observar las recomendaciones internacionales que se encargan de la
prevencion del LA/FT/FPADM.

Realizar en el proceso de la vinculacion laboral o contractual, el conocimiento de las contrapartes. Para
el caso de los clientes no corporativos, es decir huéspedes, estos podran pasar el proceso de
conocimiento de cliente hasta un dia habil siguiente desde que se genere la tarjeta de registro.

Todos los trabajadores de Hoteles Estelar Per( desarrollaran sus actividades dentro del cumplimiento de
las normas y procedimientos internos de prevencion e identificacién de los riesgos LA/FT/FPADM, bajo
apercibimiento de aplicacién de medidas disciplinarias.

Todos los trabajadores deben conocer y realizar sus actividades conforme a lo estipulado al presente
manual y reportar al Oficial de Cumplimiento cualquier situacién que consideren inusual o sospechosa,
cuando corresponda.

El Oficial de Cumplimiento debe brindar la direccion necesaria a los trabajadores de Hoteles Estelar Peru
cuando se enfrenten a una situacién de conflicto de intereses o riesgo de participar en una conducta de
LA/FT/FPADM como parte de la ejecucion de actividades comerciales u otros propios de sus funciones.

Los trabajadores, sin distincién a su cargo, tiene prohibido de informar a la contraparte de las operaciones
inusuales o sospechosas que realizaron o intentaron realizar.

El oficial de Cumplimiento reporta a la UIF-Per( las operaciones sospechosas dentro de las 24 horas de
detectada la operacion.

Los duefios de proceso actualizaran anualmente la informacion de sus contrapartes conforme al
procedimiento de debida diligencia.

Hoteles Estelar Perl conserva la informacién de las operaciones reportadas a la UIF — Per( juntamente
con todos los documentos de sustento del andlisis, como minimo por seis (06) afos.

SOBRE EL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

El Oficial de Cumplimiento es la persona natural designada por la Sociedad para vigilar la adecuada
implementacién y funcionamiento del SPLAFT Acotado. Su designacion esta a cargo del maximo érgano
societario, es decir, cuando la Sociedad cuente con Directorio, la Gerencia General es quien designa el
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nombramiento del Oficial de Cumplimiento.

3.1. SOLICITUD DE DESIGNACION DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

La designacion del Oficial de Cumplimiento es realizado por el 6rgano corporativo correspondiente, debe
ser puesto en conocimiento a la UIF — Perd, o quien haga sus veces, dentro los quince (15) dias habiles
siguientes al nombramiento a través de la plataforma SISDEL :: Sistema de Designacién en Linea del
Oficial de Cumplimiento (shs.gob.pe), la solicitud de designacion debe contener la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Nombres y apellidos de la persona designada como oficial de cumplimiento;

Documento y nimero de identidad, nacionalidad, domicilio personal;

Direccidn de la oficina donde realiza las labores, datos de contacto (teléfono y correo electrénico);
Fecha de ingreso con la Sociedad y cargo que desempefia;

Declaracion jurada de cumplimiento de los requisitos para ocupar el cargo de Oficial Cumplimiento;

Declaracion jurada del 6rgano que realiza la designacion del Oficial de Cumplimiento,
acompafiado con la copia del acta nombramiento.

3.2. REQUISITOS DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
La persona designada para ejercer funciones como Oficial de cumplimiento, debe cumplir los siguientes

requisitos:

No haber sido condenado por la comision de delito doloso.
No haber sido destituido de cargo publico o haber sido cesado en el por falta grave.

No tener deudas vencidas por mas de ciento veinte (120) dias en el sistema financiero o en
cobranza judicial, ni protestos de documentos en los Ultimos cinco (05) afios no aclarados a
satisfaccion de la UIF-Pera.

No haber sido declarado en quiebra.

Tener vinculo laboral o contractual directo con Hoteles Estelar del Perl y gozar de autonomia e
independencia en el ejercicio de sus responsabilidades y funciones.

No haber sido auditor interno de Hoteles Estelar del Perd los (ltimos seis (06) meses a su
designacion.

No tener participacion directa o indirecta del capital social de Hoteles Estelar del Peru.

Los requisitos antes mencionados seran acreditados mediante Declaracion Jurada y/o documento emitido
por el ente correspondiente.

3.3. RESERVA DE LA IDENTIFICACION


https://plaft.sbs.gob.pe/sisdel/
https://plaft.sbs.gob.pe/sisdel/
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La identificacién del Oficial de Cumplimiento debe ser reservada para cualquier tercero que no pertenezca
a Hoteles Estelar Peru o hoteles de la cadena en el extranjero, en ese sentido, Hoteles Estelar del Per(
no podra registrar la designacion del Oficial de Cumplimiento en la Superintendencia Nacional de
Registros Publicos.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SPLAFT ACOTADO

Hoteles Estelar Perd se encuentra supeditada a la estructura organizacional de Hoteles Estelar S.A (en
adelante, “Casa Matriz”); en ese entendido, el area de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento de Casa Matriz
se encuentra bajo la supervisién de la Presidencia del mismo, conforme al GHC020-OR001 Organigrama
General.

En Hoteles Estelar Peru el area de Gobierno Riesgo y Cumplimiento se encuentra conformado segun la
Gréfica N° 01. Organigrama del area de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento.

Organigrama Gobierno, Riesgo y Cumplimiento GRC
AREA DE RIESGOS

— Dependencia vertical
Apoyo Funcional
Hoteles ESTELAR S.A
Esencial Hoteles S.A.5. OFICIAL DE
Compariia Hotelera de Gartagena de OFICIAL DE CUMPLIMIENTO FILIALES UMPLIMIENTO Peru FILIAL
Indias S.A
Promotora Sanfamar S.A
AUXILIAR GOBIERNO, AUXILIAR LISTAS
RIESGO Y CUMPLIMINENTO VINCULANTES

ANALISTA DE RIESGOS
SENIOR

ANALISTA DE RIESGOS
JUNIOR

3.4. MODELO DE LAS TRES LINEAS

Para establecer una estrategia de control, supervision y cumplimiento de la gestién de riesgos se
estructura un modelo de tres lineas en marco al despliegue efectivo de las responsabilidades o serie de
niveles de actividades para el desarrollo de la estrategia.

Organigrama Hoteles ESTELAR del Peru
Modelo de las tres lineas

ASAMBELEA GENERAL DE ACCIONISTAS

DIRECTORIO

'ERENCIA GENERAL (Representante Legal)

‘Cnmi‘lzé Gobierno, Riesgo y Cumplimiento GRC ‘ ‘ ‘ |
[y )
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Grafica N° 02. Modelo de las tres lineas Organigrama Hoteles Estelar del Peru.

*Las flechas indican la ruta de comunicacion y/o reporte de riesgos. La Gerencia General y la
Asamblea General de Accionistas atienden las tres lineas. Los Auditores Externos, y otros entes
externos fortalecen los controles de una organizacién y en otras ocasiones realizan una funciéon
independiente y objetiva para evaluar la totalidad o una parte de la primera, segunda o tercera
linea. Estos pueden ser considerados como lineas adicionales, proporcionando aseguramiento a
las partes interesadas de la organizacion, incluyendo los organismos de gobierno corporativo y la
alta direccion.

PRIMERA LINEA: GESTION OPERATIVA

Las areas operativas sirven naturalmente como primera linea porque los controles estan
disefiados dentro de los sistemas y procesos bajo su direccibn como administracion

operacional.

a) Es responsable de los riesgos y los gestionan.

b) Es responsable de la implementacion de acciones correctivas para hacer frente a
deficiencias de proceso y control.

C) Es responsable de mantener un control interno efectivo y de ejecutar procedimientos de
control sobre los riesgos de manera constante en el dia a dia.

d) Identifica, evalGia, controlar y mitiga los riesgos, guiando el desarrollo e implementacion de

politicas y procedimientos internos que aseguren que las actividades efectuadas son
consistentes con las metas y objetivos.

SEGUNDA LINEA: MONITOREO GOBIERNO, RIESGO Y CUMPLIMIENTO

Ayuda a crear y/o monitorear los controles de la primera linea. Las funciones tipicas de esta
segunda linea comprenden:

a)

b)

Facilitar y monitorear la implementacion de practicas efectivas de gestion de riesgos por
parte de la primera linea y que asiste a los propietarios del riesgo en la definicion del objetivo
de exposicién al riesgo y en la presentacion adecuada de informacién relacionada con
riesgos a toda la organizacion.

Monitorear diversos riesgos especificos tales como el incumplimiento de leyes y regulaciones
aplicables.

Apoyar en la administracion de politicas en cuanto a la definicion de roles y responsabilidades
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y el establecimiento de objetivos para su implementacion.

d) Proporcionar marcos para la gestién de riesgos, identificar asuntos conocidos y emergentes,
identificar cambios en el apetito de riesgo implicito de la organizacion.

e) Asistir a la administracion en el desarrollo de procesos y controles para la gestion de riesgos
y problemas.

f) Proporcionar guia y entrenamiento en procesos de gestién de riesgos.

g) Facilitar y monitorear la implementacion de practicas efectivas de gestién de riesgos por
parte de la gerencia operativa.

h) Alertar a la gerencia operativa de asuntos emergentes y de cambios en los escenarios
regulatorios y de riesgos.

i) Monitorear la adecuacion y efectividad del control interno, la exactitud e integridad de la
informacion, el cumplimiento de las leyes y regulaciones, y la remediaciéon oportuna de
deficiencias.

4.1.3. TERCERA LINEA: ASEGURAMIENTO DE RIESGO

a) Proporcionan a los organismos de gobierno corporativo y a la alta direccion un
aseguramiento comprensivo sobre la efectividad del gobierno corporativo, la gestion de
riesgos (identificacién, evaluacion y respuesta) y el control interno, incluyendo la manera en
gue la primera y segunda linea alcanzan sus objetivos de gestion de riesgos y control basado
en el mas alto nivel de independencia y objetividad dentro de la organizacion.

b) Adicionalmente cubre: Un amplio rango de objetivos, incluyendo la eficiencia y efectividad de
las operaciones, salvaguarda de activos, confiabilidad e integridad de los procesos de
reporte, y cumplimiento con leyes, regulaciones, politicas, procedimientos y contratos.

A continuacién, se listan las responsabilidades y funciones en materia del SPLAFT Acotado
a los diferentes Organos Administrativos y de Control y las diferentes areas de la Cadena:

5. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

5.1. ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS DE LA SOCIEDAD

El SPLAFT Acotado debe contemplar, como minimo, las siguientes funciones a cargo de la Asamblea
General de Accionistas de la Sociedad:

a) Designar al Oficial de Cumplimiento, conforme la necesidad de la Sociedad. Dicha designacion debe
constar en el Libro de Actas de Junta General de Accionistas.

b) Conocer la propuesta del Manual del SPLAFT Acotado y sus actualizaciones.

¢) Estudiar los resultados de la evaluacién del Riesgo LA/FT/FPADM efectuada por el Oficial de
Cumplimiento y establecer los planes de accién que correspondan.

d) Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados por el maximo érgano
societario, para la implementacion del SPLAFT Acotado.
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Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad necesaria para
desarrollar sus funciones.

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccion,
supervision y monitoreo del SPLAFT Acotado.

Asegurarse de que las actividades que resulten del desarrollo del SPLAFT Acotado se encuentran
debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda a unos criterios
de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y confidencialidad.

Certificar ante la UIF -Per(, departamento de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP el
cumplimiento del SPLAFT Acotado, cuando lo requiera.

Verificar que los procedimientos sean acordes al desarrollo del Manual SPLAFT Acotado.

5.2 GERENCIA GENERAL

Son funciones de la Gerencia General:

a)

b)

c)

d)

)

)}

h)

Revisar y aprobar el Manual SPLAFT Acotado de Hoteles Estelar del Pert S.A.C y sus respectivas
actualizaciones, cuando corresponda.

Acompaiiar la presentacion del Oficial de Cumplimiento frente a Presidencia de Hoteles Estelar S.A.

Analizar oportunamente los informes sobre el funcionamiento del SPLAFT Acotado; las propuestas
correctivas y actualizaciones presentadas por el Oficial de Cumplimiento y tomar decisiones
respecto de la totalidad de los temas detallados en el informe.

Presentar a la Presidencia de Hoteles Estelar S.A. los reportes, solicitudes y alertas que considere
que deban ser tratados por dichos érganos y que estén relacionados con el SPLAFT Acotado.

Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el Oficial de Cumplimiento.

Pronunciarse sobre los informes presentados por asesoria legal o las Auditorias Interna o Externa,
que tengan relacién con la implementacion y el funcionamiento del SPLAFT Acotado, y hacer el
seguimiento a las observaciones o recomendaciones incluidas. Ese seguimiento y sus avances
periddicos deberan estar sefialados en las actas correspondientes.

Ordenar y garantizar los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento del SPLAFT Acotado, segun los requerimientos que realice el Oficial
de Cumplimiento.

Conocer los criterios para aprobar la vinculacién de TPI's y/o PEP’s.

Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad necesaria para
desarrollar sus funciones.

Constatar que la Sociedad y el Oficial de Cumplimiento desarrollan las actividades designadas por
la UIF-Pera.
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5.3. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Las responsabilidades y funciones del Oficial de Cumplimiento son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

Ser interlocutor de la Sociedad ante la Unidad de Inteligencia Financiera del Peru.

Vigilar la adecuada implementaciéon y funcionamiento del Sistema Acotado de Prevencién del
LA/FT/FPADM, incluyendo los procedimientos de deteccion oportuna y reporte de operaciones
sospechosas.

Evaluar las operaciones y clasificarlas como inusuales o sospechosas, debiendo documentar el
andlisis realizado.

Llevar el registro de las operaciones evaluadas que considere inusuales y que, luego del andlisis
respectivo, no fueron determinadas como sospechosas.

Identificar sefiales de alerta y mantenerlas a disposicion de la Unidad de Inteligencia Financiera del
Pera.

Gestionar los controles de vinculacién con las contrapartes, luego de la verificacion en listas
vinculantes que contribuyen a la prevencién del LA/FT/FPADM.

Verificar, con el debido seguimiento, la ejecucién de forma inmediata de las medidas de
congelamiento que dicte la SBS, conforme a las Resoluciones del Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas en materia de terrorismo y su financiamiento, asi como el financiamiento a la
proliferacion de armas de destruccion masiva.

Verificar, con el debido seguimiento, la ejecucién de forma inmediata de las medidas de
congelamiento nacional de fondos o activos que dicte la SBS en los casos vinculados a los delitos
de LA/FT.

Velar por la conservacién y custodia de los documentos relacionados al SPLAFT Acotado.

Atender los requerimientos de informacién solicitada por las autoridades competentes, sean estos
0 no requeridos por la Unidad de Inteligencia Financiera del Pera.

Demés consignadas en los cuerpos legales vigentes.

6. METODOLOGIA DE DEBIDA DILIGENCIA.

Hoteles Estelar del Pert, establece que toda contraparte sea trabajador, cliente, proveedor, vinculado y/o
involucrado que inicie relaciones comerciales o laborales, deberd superar de manera satisfactoria el
proceso de conocimiento, observando los siguientes plazos, formatos y procedimientos.

Los duefios de proceso anualmente deber realizar una actualizacién de informacién de los perfiles que se
encuentren activos del ejercicio anterior al afio de la consulta y gestionar la solicitud de revisién en listas
vinculantes e informativas con los soportes correspondientes.
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CONOCIMIENTO DE DIRECTORES Y TRABAJADORES

El proceso de conocimiento del director y/o trabajador en Hoteles Estelar Pert se compone de dos etapas;
la primera inicia con el procedimiento de reclutar y seleccionar personal, sea determinado o indeterminado,
administrativos, operarios, jefaturas o gerentes, se debe corroborar la informacién personal como
antecedentes penales, judiciales, policiales y laborales. Los antecedentes antes mencionados podran ser
recabados de manera gratuita mediante el Certificado Unico de Trabajo emitido por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

Adicionalmente, el candidato seleccionado debera ser sometido y superar de manera satisfactoria la
consulta en listas vinculantes e informativas, para ello, el jefe corporativo de Gestibn Humana o quien este
designe solicita la consulta mediante el formato en Excel GRC040-F001 Solicitud de Listas Vinculantes e
Informativas, enviada al correo sagrilaft@hotelesestelar.com juntamente con el soporte de la copia del
documento de identidad.

El diligenciamiento de la GRC040-F001 Solicitud de Listas Vinculantes e Informativas se debera completar
los siguientes campos obligatorios:

- Tipoy numero de documento (Debiendo colocar en el tipo de documento las siglas DE);

- Perfil (debiendo consignar el nombre el completo en mayusculas);

- Contraparte (debiendo colocar “Colaborador”);

- Cargo asociado (debiendo colocar “No Aplica”);

- Motivo de consulta; cuando sea: (i) primera vez “Seleccion perfil”, (i) cuando sea revision anual
revision anual “Revisién anual perfil”, (iii) cuando sea debida diligencia con hallazgo de control
requerido “Revision periddica”.

- Detalle motivo, se debe colocar ingreso nuevo personal.

La segunda etapa del conocimiento del trabajador inicia con la vinculacién laboral, en ese sentido el area
de Gestion Humana en el primer dia del trabajador diligenciaré el llenado de los siguientes formatos
GRCO040-F003 Declaracién Jurada de Antecedentes Personales; GRC040-F004 Declaracion Jurada de
Antecedentes Patrimoniales, GRC040-F005 Declaracién Jurada de Antecedente Laborales. Los formatos
antes mencionados son parte integra del file personal del trabajador y debera ser actualizado anualmente
o cuando ocurra algin cambio.

Ademaés el area de Gestion Humana anualmente tiene el deber de actualizar la informacién de consulta
en listas vinculantes segun el procedimiento previamente detallado y vinculando el formato GRC040-F002
Control Consultas Listas Vinculantes e informativas; lo que resulte de esta labor debera ser almacenado
en el OneDrive del area, bajo responsabilidad.

CONOCIMIENTO DE CLIENTES

6.2.1. CORPORATIVOS Y/O EVENTOS

El procedimiento de conocimiento de los clientes corporativo y/o eventos (alquiler de salones) de Hoteles
Estelar Peru inicia con el diligenciamiento del formato HEP-GR040-F001 Registro Vinculacion Tercero y
los soportes de debida diligencia, posteriormente se gestionara el formato GRC040-F001 Solicitud de
Listas Vinculantes e Informativas, del cual debera completar los siguientes campos obligatorios:


mailto:sagrilaft@hotelesestelar.com
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- Tipo y nimero de documento (Debiendo colocar en el tipo de documento las siglas NITE para
persona juridica o DE para persona natural);

- Perfil (debiendo consignar el nombre o razon social completo en mayuUsculas);

- Contraparte (debiendo colocar “Cliente”);

- Cargo asociado (debiendo seleccion condicion segun lista despegable);

- Motivo de consulta; cuando sea: (i) primera vez “Creacion perfil”; (ii) cuando sea revisién anual
revision anual “Revision anual perfil”’; (iii) cuando sea debida diligencia por crédito “Estudio Crédito”.

- Detalle motivo, se debe colocar una breve descripcion de la solicitud.

El jefe corporativo de ventas empresariales y Tour & Travel; el jefe corporativo de eventos y banquetes
0 quienes estos designen, luego del diligenciamiento del formato GRC040-F001 Solicitud de Listas
Vinculantes e Informativas segun previo detallado, solicita la consulta, mediante correo electronico, a la
direccion sagrilaft@hotelesestelar.com debiendo adjuntar el formato HEP-GRO040-FO01 Registro
Vinculacion Tercero y los soportes de debida diligencia segun su personeria detallados en el formato en
mencion.

Cuando la vinculacién sea con un organismo del Estado y este no remita respuesta al requerimiento de
informacion solicitado por el duefio de proceso; este Ultimo debera informar la situacién al Oficial de
Cumplimiento y al Gerente General, mediante correo electrénico, junto a la evidencia de la gestion;
ademas debera recabar los documentos de acceso publico para recopilar la informacién solicitada, en
la medida de lo posible, posteriormente el Gerente General brindard su autorizacién para continuar con
la vinculacién, mediante correo electrénico y luego el duefio del proceso iniciara el procedimiento de
GRCO040-F001 Solicitud de Listas Vinculantes e Informativas.

Ademas el area de eventos y banquetes; ventas empresariales y Tour & Travel anualmente tiene el
deber actualizar la informacién de consulta en listas vinculantes segun el procedimiento previamente
detallado y vinculado al formato GRC040-F002 Control Consultas Listas Vinculantes e informativas; lo
gue resulte de esta labor debera ser almacenados en el OneDrive del area, bajo responsabilidad.

6.2.2. HUESPEDES

En el conocimiento de huéspedes para el servicio de alojamiento se realiza al dia habil siguiente al
registro de su check in, para ello, el jefe corporativo de recepcién asegurara la calidad de la informacién
registrada en el sistema Opera; la debida diligencia de los huéspedes se realiza segun el procedimiento
GRCO40-1003 Consultas Listas Vinculantes e Informativas Huéspedes.

CONOCIMIENTO DE PROVEEDOR

El conocimiento de proveedores en Hoteles Estelar Peru inicia con la seleccién de proveedores, en ese
sentido se debe diligencia el formato HEP-GRC040-F004 Registro Vinculacién Tercero. Para las compras
provenientes de la caja menor del Hotel no se les aplicara el procedimiento detallado en el presente
numeral.

Con el correcto diligenciamiento del HEP-GRC040-F004 Registro Vinculacion Tercero y los soportes de
debida diligencia segiin su personeria detallados en el formato en mencioén, el duefio del proceso debera
enviar al correo sagrilaft@hotelesestelar.com con el formato de GRCO040-F001 Solicitud de Listas
Vinculantes e Informativas, debiendo completar los siguientes campos:
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- Tipo y numero de documento; (Debiendo colocar en el tipo de documento las siglas NITE para
persona juridica o DE para persona natural);

- Perfil (debiendo consignar el nombre o razén social completo en mayuUsculas);

- Contraparte (debiendo colocar “Proveedor”);

- Cargo asociado (debiendo seleccion condicion segun lista despegable);

- Motivo de consulta; cuando sea: (i) primera vez “Creacion perfil”’; (i) cuando sea revision anual
revision anual “Revisiéon anual perfil”; (iii) cuando sea debida diligencia con hallazgo de control
requerido “Revision perioddica”.

- Detalle motivo, un resumen breve del motivo de consulta.

Ademaés el area de compras anualmente tiene el deber actualizar la informacion de consulta en listas
vinculantes segun el procedimiento previamente detallado y vinculado al formato GRC040-F002 Control
Consultas Listas Vinculantes e informativas; lo que resulte de esta labor deberd ser almacenados en el
OneDrive del area, bajo responsabilidad.

CONOCIMIENTO DE PEP’s

* Al vincular cualquier tercero que sea catalogado como PEP, la Sociedad adelantar4 todo el
procedimiento de Debida Diligencia, siendo exigentes con cada uno de los documentos solicitados y
el diligenciamiento del formato HEP_GRC040-F002 Formulario PEP.

» Para la vinculacion de este tipo de terceros, se debe contar con la aprobaciéon de una instancia
superior al del Oficial de Cumplimiento; y debe ser el Gerente General debido a que la experiencia
nacional e internacional ha demostrado que son los terceros méas propensos al lavado de activos, por
lo tanto, el colaborador, que los atienda debe tener presente que no se admiten excepciones de
informacion y documentacién para su vinculacion.

» Con el correcto diligenciamiento del HEP-GRC040-F004 Registro Vinculacion Tercero y los soportes
de debida diligencia segun su personeria detallados en el formato en mencion, el duefio del proceso
debera enviar al correo sagrilaft@hotelesestelar.com con el formato de GRC040-F001 Solicitud de
Listas Vinculantes e Informativas.

« En adicién, el area correspondiente anualmente tiene el deber de actualizar la informacién de
consulta en listas vinculantes segun el procedimiento previamente detallado y vinculado el formato
GRCO040-F002 Control Consultas Listas Vinculantes e informativas; lo que resulte de esta labor
deber& ser almacenados en el OneDrive del &rea, bajo responsabilidad.

CONOCIMIENTO DE ACCIONISTAS

a) Dentro del marco del Buen Gobierno Corporativo, los accionistas deben abstenerse de incurrir
en actuaciones que puedan afectar a la Sociedad, a otros accionistas o a terceros que negocien
con ella. Se pone a consideracion de los accionistas las siguientes recomendaciones:

* Los accionistas 0 Socios no deberian trasferir sus acciones a personas o empresas si existen
dudas sobre la licitud de sus actividades o del origen de sus recursos.
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+ Los accionistas no deberian transferir sus acciones a personas naturales o juridicas que figuren
en listas de criminales y terroristas (en especial en las listas de la OFAC, las Naciones Unidas,
las de la Union Europea).

+ Los accionistas, antes de proponer candidatos a ser designados como miembros de del
Directorio, deben adelantar un proceso de debida diligencia para obtener un adecuado
conocimiento del o de los candidatos respectivos que incluya la verificacion de sus
antecedentes y el origen de sus recursos.

* En caso de que algln accionista conozca alguna situacion que lo comprometa en actos de
lavado de activos, financiamiento del terrorismo, financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccion masiva o actividades relacionadas como soborno y corrupcién, debera informar a
la Sociedad.

Si bien la administracién legalmente no puede negar la inscripcién de la cesién de acciones en el
libro de registro de accionistas por esta sola causa mientras no exista consagracién legal, la
administraciéon deberd consultar el perfil de los accionistas cesionarios en listas vinculantes y
restrictivas con el fin de prevenir el riesgo reputacional.

La Sociedad debe realizar la debida diligencia sobre el accionista cesionario a fin de conocer el
beneficiario final de la inversién en Hoteles Estelar Per(; en busca de la prevencion y mitigacién de
gue los recursos sean de origen ilicito y por ende genere afectaciones a la Sociedad.

La debida diligencia debe contemplar el diligenciamiento del formulario HEP-GRCO040-F004
Registro Vinculacion Tercero, con la documentacion soporte.

OPORTUNIDAD DE CONSULTA EN LISTAS VINCULANTES E INFORMATIVAS

a)

b)

d)

Antes de entablar una relacion comercial o juridica con cualquier contraparte, debe efectuarse una
consulta en listas vinculantes e informativas respecto de las contrapartes correspondientes,
independientemente que estas sean personas naturales o juridicas, excepto a los clientes
“huéspedes” que se efectuara al dia siguiente del check in y proveedores de caja menor que se
encuentras exceptos del procedimiento de conocimiento de contraparte.

Esta revision se realizard por medio del software adquirido para tal fin; le corresponde y es
responsabilidad de cada Lider de Proceso de vinculacién (Clientes, Proveedores, Trabajador y

Asociados), cumplir con esta actividad primordial como parte del conocimiento de la contraparte.

La consulta en listas restrictivas e informativas se realizara por nombre y nimero de identificacion
en personas naturales y, en personas juridicas se consultara por el NITE y razén social.

En el caso de personas juridicas la consulta debe realizarse a:
* Alapersona juridica.

* Representantes legales.
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» Accionistas, socios o0 asociados que tengan una participacion en el capital social igual o superior
al diez por ciento (10%). En este caso, se debe llegar al beneficiario final (persona natural), es
deber de los Lideres de Procesos velar por que se identifique el beneficiario final y dejar
evidencia de la gestién realizada. En el caso excepcional, en el que no haya sido posible
identificar al beneficiario final, se debera tomar como tal, al Representante Legal de la Empresa
a vincular.

e) Si se encuentran coincidencias con lista ONU, OFAC y las de la Unién Europea no se debe
formalizar la relacién con el tercero y se debera notificar al Oficial de Cumplimiento por correo
electrénico, enviando la evidencia de la coincidencia. Cuando la coincidencia sea con otra lista se
debe consultar al Oficial de Cumplimiento acerca de la accién a seguir.

f)  Siempre prima lo dispuesto en la politica, en cuanto a que no se vincularan terceros que se
encuentren en listas vinculantes.

MANEJO DE OPERACIONES, NEGOCIACIONES Y CONTRATOS

a) En Hoteles Estelar Peru, todo negocio, actividad y contrato debe tener el soporte, autorizaciones o
aprobaciones respectivas y los datos de control y seguimiento correspondiente con el procedimiento
definido segun la actividad.

b) Cada documento ademéas de ser un soporte en la negociacion o acreditar una transaccion,
constituye un respaldo probatorio para cualquier investigacion que realicen las autoridades
competentes.

c) ElArea Financiera de Hoteles Estelar Per debe verificar que toda cuenta por pagar esté soportada
por una factura y los soportes o documentos establecidos; en el caso que los servicios o bienes
recibidos no cumplan con los requisitos, no se les autoriza el pago respectivo hasta no tener los
soportes y cumplir los requerimientos.

POLITICA DE INCURSION EN NUEVOS MERCADOS Y/O PRODUCTOS O SERVICIOS

Hoteles Estelar Perl, debe realizar la identificacién y evaluacion de los riesgos asociados a
LA/FT/FPADM, previamente al lanzamiento de cualquier servicio, ajustes o modificaciones de las
caracteristicas, la incursién de un nuevo mercado y la apertura de operaciones en nuevas jurisdicciones.

Hoteles Estelar Per(, debe para las nuevas operaciones realizar la evaluacion de riesgos de
LA/FT/FPADM, disefiando los controles para su mitigacion y dejando constancia de este analisis para
decidir sobre la viabilidad o no y la conveniencia de estas operaciones para el desarrollo del objeto
social.

POLITICA MANEJO DE EFECTIVO

Hoteles Estelar Peru recibira los pagos a través de las cuentas bancarias habilitadas en las entidades
financieras establecidas para dicho fin y se encuentra prohibido realizar pagos en efectivo a sus
contrapartes.

La sociedad en caso de recibir pagos en efectivo parciales debe limitarse a recepcionar, por cada
transaccion, montos menores o iguales a US$ 500.00 (quinientos con 00/100 délares americanos) o el



@ ESTELA R MANUAL DEL SISTEMA ACOTADO DE PREVENCION DEL HEP-GRC-M001

<)

d)

e)

f)

6.10.

a)

b)

LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO y

V00

FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE Pagina 21 de 39

DESTRUCCION MASIVA
equivalente en moneda nacional o extranjera.

Hoteles Estelar Perd cuando reciba pagos en efectivo iguales o superiores a s/10,000.00 (diez mil con
00/100 soles) o el equivalente en moneda extranjera, los duefios de proceso deberan diligenciar los
formatos de Analisis de Operaciones Inusuales y Sospechas, y Declaracion Origen Fondos Operaciones
Efectivo, este Ultimo debe ser firmado por el cliente y conservado por los siguientes seis (06) afios.

El Oficial de Cumplimiento debe realizar las verificaciones mensuales de los pagos efectuados por los
clientes para identificar y monitorear quiénes realizan pagos en efectivo de forma frecuente iguales o
superiores a s/10,000.00 (diez mil con 00/100 soles) o el equivalente en moneda extranjera, 0 en pagos
fraccionados.

Los duefios de proceso tienen el deber de reportar quincenalmente las transacciones en efectivo, sin
distincion a sus montos, mediante correo electrénico al Oficial de Cumplimiento.

Sin perjuicio de lo antes mencionado, los duefios de proceso deberan reportar al Oficial de Cumplimiento
cuando se identifiqgue una transaccion inusual o sospechosa.

CONFLICTO DE INTERES, INCOMPATIBILIDAD E INHABILIDADES

El personal debe estar libre de la influencia de intereses personales que interfieran o puedan interferir
con sus deberes y responsabilidades en la Sociedad. Los actos de los trabajadores deben ser motivados
por los mejores intereses en favor de la Sociedad. mas que por cualquier consideracion sobre ventajas
personales reales o potenciales. Debe evitar involucrarse, directa o indirectamente en cualquier situacion
en la cual:

Entre en conflicto con intereses de la Sociedad.
Compita con la Sociedad.
Asuma para si mismo oportunidades que pertenecen a la Sociedad.

El Oficial de Cumplimiento debera seguir los lineamientos definidos en la Politica de Conflictos de
intereses del Codigo de Eticay Conducta de la Sociedad. En el evento en que por motivos de sus deméas
funciones el Oficial de Cumplimiento se siente inhabilitado para llevar a cabo alguna actividad propia del
SPLAFT Acotado debera naotificar a la Gerencia General.

En adicién a lo contenido en politica de la Sociedad, se tendra en cuenta que se presentara conflicto de
interés relacionado con LA/FT/FPADM, en las siguientes situaciones:

En la consulta de las listas, el analisis de operaciones inusuales, estudio de operaciones
sospechosas y realizacidon de reporte de operaciones sospechosas — ROS: cuando la consulta, el
estudio, analisis o reporte ha sido realizado por un trabajador de la Sociedad para el conyuge o
comparfiero permanente, parientes dentro del primero y segundo grado de consanguinidad, primero y
segundo de afinidad o primero civil, o respecto de aquellas operaciones o reportes en las que la persona
encargada de realizar la consulta, estudio, andlisis o reporte tenga algin interés personal o busque el
favorecimiento de otra persona.
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En la realizacién de reportes a las autoridades: se entiende que hay conflicto de interés cuando en
la toma de decisién de la realizacion del reporte se encuentran involucradas situaciones personales de
quien realiza el reporte o se trata de operaciones realizadas por cényuges o compafieros permanentes,
parientes dentro del primero y segundo grado de consanguinidad, primero y segundo de afinidad o
primero civil

Las actuaciones en contra de las disposiciones sefialadas en la Norma en relacion con los requisitos
para ser Oficial de Cumplimiento seran consideradas como inhabilidades o incompatibilidades que
impiden ocupar el cargo.

El Oficial de Cumplimiento se abstendra de participar en decisiones o actividades que implique la
vinculacién de Clientes, Asociados, Proveedores o Trabajadores cuando se trate de familiares o
intereses personales en algun negocio o proyecto con la Sociedad.

De ser necesario al verse impedido tanto el Gerente General y/o el Oficial de Cumplimiento, se debera
escalar la situacion al Directorio. Seran los miembros del Directorio quienes den las indicaciones y/o
aprobaciones correspondientes.

SEGMENTACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

La segmentacion es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacién de los factores de riesgo
en grupos homogéneos que deben tratarse de forma diferente para efectos de la gestion de riesgo de
lavado de activos, financiamiento del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccion masiva (LA/FT/FPADM). La separacion se fundamenta en el reconocimiento de diferencias
significativas en sus caracteristicas.

La segmentacion debe procurar la homogeneidad al interior de cada uno de los segmentos identificados
y heterogeneidad entre ellos. El objetivo de realizar la segmentacién es el de aplicar estrategias de
seguimiento diferenciado para las contrapartes segln la combinacion de cada factor de riesgo
LA/FT/FPADM y otras variables.

La segmentacién nos permite enfocarnos en aquellos segmentos cuyo perfil de riesgo sea mas alto. De
esta forma se realiza un monitoreo especial a aquellos terceros que por sus caracteristicas se clasifiquen
con una probabilidad mas alta respecto al riesgo de LA/FT/FPADM.

De acuerdo con el analisis de la Sociedad, se han determinado los siguientes factores de riesgo de
LA/FT/FPADM:

e Contraparte
e Producto y/o servicio
e Jurisdiccion

La segmentacion se realizara sobre estos factores identificados. Guia de segmentacion de estadistica.

MEDOTOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS LA/FT/FPADM

Hoteles Estelar Perq, se aplicara para la identificacion y evaluacion de los riesgos LA/FT/FPADM la

siguiente metodologia:
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I. Identificacion de los riesgos LA/FT/FPADM y categoria de las contrapartes.
Il. Evaluacion de posibilidad e impacto.
Ill. Medicion de los controles para los diversos tipos de niveles y riesgos identificados.

IV. Monitoreo de controles aplicados a los riegos LA/FT/FPADM identificados y célculo de efectividad.

8.1.

8.2.

Etapa 2

Evaluacion de la

Etapa 1 posibilidad de Etapa 3 Etapa 4
Identificacién de ocurrencia e Implementacién Monl';orleo de los
riesgo impacto de los de medidas de Cogr;‘(’jssd\; su
’ riegos

: control efectividad

LA/FT/FPADM.

Identificacion de riesgos

En esta fase de la metodologia, se identifican de forma sistematica las posibles causas concretas de los
riesgos de la Sociedad, asi como los diversos y posibles efectos que debe afrontar. Igualmente se disefia
una metodologia que permite segmentar y clasificar los factores de riesgo. Una correcta identificacion de
riesgos requiere un conocimiento detallado de la Sociedad, del mercado en el que opera, del entorno
legal, social, politico y cultural que le rodea.

En esta etapa se identifican los riesgos actuales o potenciales de cada proceso, actividad que le permite a
Hoteles Estelar Perd, conocer eventos que puedan facilitar incurrir en el riesgo de Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva. La
documentacion de los riesgos se hace teniendo en cuenta cada proceso, asi como las areas que generan
vinculacion de cualquiera de las contrapartes y la gestion de pagos a los mismos.

EVALUACION DE POSIBILIDAD DE OCURRENCIA

Una vez concluida la etapa de identificacion de los riesgos, se debe proceder con el célculo del nivel de
los riesgos previamente identificados, teniendo en cuenta la frecuencia de ocurrencia, lo que se conoce
como la probabilidad; y la severidad de la materializacion del evento, es decir, el impacto. En esta etapa
se obtiene como resultado el nivel de riesgo inherente del LA/FT/FPADM, con valoraciones mas
significativas de cara a la materializacion de estos.

8.2.1. PROBABILIDAD (FRECUENCIA)
Es la variable cualitativa de medicién del riesgo, que representa el nUmero de veces en que podria llegar

a presentarse un determinado evento de riesgo en el transcurso de un afio. Los criterios establecidos son:

Tabla N° 1 Criterios de probabilidad
Probab aad e ele Ona OIO O, € a eleva e
Ocurrencia Frecuencia
100% 100%
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Tabla N° 2 Nivel Impacto
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El evento de Riesgo puede ocurrir en
menos del 0,0092% de los Terceros
totales de la Entidad

Es raro que se presente este evento,
podria ocurrir 1 vez al afio

El evento de Riesgo puede ocurrir en
menos del 0,0654% de los Terceros
totales de la Entidad

El evento podria ocurrir por lo menos
una vez al semestre

El evento de Riesgo puede ocurrir entre
el 0,0654% y 0,0943% de los Terceros
totales de la Entidad

El evento podria ocurrir por lo menos
una vez al trimestre

El evento de Riesgo ocurrira entre el
0,0943% y el 1,1190% de los Terceros
totales de la Entidad

El evento podria ocurrir con cierta
frecuencia (1 vez al mes)

Se espera la ocurrencia del evento de
Riesgo en mas del 1,1190% de los
Terceros totales de la Entidad

semana)

El evento podria ocurrir con cierta
periodicidad (mas de 1 vez a la

IMPACTO (SEVERIDAD DE MATERIALIZACION DEL EVENTO)
El impacto refleja el efecto que se estima podria llegar a tener en el proceso o Sociedad la presencia de

un evento en términos cualitativos, es decir, la posible pérdida. Los criterios que fueron empleados para

30% 40% 20% 10%
La entidad no No afecta Qorresponde aun
" impacto menor al . .
esta expuesto a relacién con Inclusion en listas

ser sancionado
por parte del ente
supervisor o por
6rganos internos
de control.

grupos de interés
(terceros) la
imagen de la
entidad en el
mercado.

2% de las utilidades
netas después de
impuestos
individuales
anuales al cierre del
ejercicio anterior.

restrictivas de
Usuarios y/o
entidad no se ve
relacionada.

Pliego de cargos
0 acusacién a
empleados u

observaciones a

la entidad por un

ente de control.

Deterioro imagen
de la entidad por
divulgacion de
informacion
relacionada con
LA/FT/FPADM,
perdiendo
confianza en un
nicho de
mercado objetivo
de la entidad.

Corresponde a un
impacto mayor o
igual 2% y menor al
4% de las utilidades
netas después de
impuestos
individuales
anuales al cierre del
ejercicio anterior.

Inclusién en listas
restrictivas de
clientes/usuarios
trabajadores
diferentes a la
gerencia.

Sancién y/o
condena a
empleado o
llamado de
atencion
institucional o a
empleados por
parte de un Ente
Regulador

Deterioro de la
imagen por
divulgacion de
Informacion
relacionada con
LA/FT por parte
de entes de
control a través
medios
informativos y/o

Corresponde a un
impacto mayor o
igual al 4% y menor
al 10% de las
utilidades netas
después de
impuestos
individuales
anuales al cierre del

ejercicio anterior.

Inclusién en listas
restrictivas de
TPls.
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30% 40% 20% 10%
principales
noticias.
Inclusion en listas
Corresponde a un restrictivas de
Impacto que impacto mayor o accionistas con
afect?e a in?a en igual al 10% y participacion
'mag menor al 18% de menor al 5% o de
. de la Entidad en o .
Sancién a la el mercado las utilidades netas | TPIs, trabajadores
grupos de interés ImpL P
individuales economicos (de
(tercero). ;
anuales al cierre del acuerdo con la
ejercicio anterior. definicion de la
instruccion).
Finalizacién de la
relacion de
clientes
representativos
de un segmento
de la L .
o Corresponde a un Inclusion en listas
. organizaciony/o | . . .
Medidas Impacto que impacto superior al relacionas con
preventivas o P . q 18% de las LAFT de
afecte la imagen . -
cautelares a la . utilidades netas accionistas con
. . de la Entidad . o
entidad por medio . después de participacion
negativamente . .
de un ente de impuestos superior al 5%, de
. en el mercado o o
control 0 Sancién individuales directivos o de

Internacional

relacionada con
practicas
inseguras y/o
irregulares y/o
comunicaciones
negativas
emitidas por
entes de control.

anuales al cierre del
ejercicio anterior.

Entidades del
Grupo.

Tabla N° 03. Mapa de Calor.
En la siguiente tabla se muestran los niveles de riesgo considerados:

MATRIZ DE RIESGO LA/FT
- Riesgo Inherente

NIVEL DE EXPOSICION
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8.2.3.

CONTROL DEL RIESGO DEL LA/FT/FPADM

Alto

Una vez concluida la etapa de medicion se establecen las medidas para controlar el riesgo inherente al
que se ve expuesto el proceso. Las medidas de control tienen como objetivo disminuir la probabilidad y el
impacto de la materializacién del riesgo de LA/FT/FPADM.

Cada uno de los controles establecidos son calificados mediante la aplicacion de un modelo de calificacién
que se describe en la siguiente tabla:

EVALUACION DE LA EFICACIA DEL CONTROL

No. | Factor/atributo Descripcion Total Peso por| Escala| Peso por Descripcion Escala
factor Calificacion
Las actividades 1 0% Los resultados de
realizadas en este evaluaciones
control permiten realizar independientes o auto
un seguimiento de las revisiones sobre el disefio
practicas deseadas paral y efectividad del control
el funcionamiento de la muestran fallas en su
entidad, asi como crear disefio u operacion en el
expectativas de ultimo periodo contable o
¢ Se tiene certeza desempefio. el control nunca ha sido
que este control evaluado.
ha funcionado |¢El control es adecuado
1 correctamente? | y efectivo? ¢El control 50% _ _ _
es manual o 2 20% Se tiene evidencia de que
(atributos de automatico? ¢La el control es efectivo en
funcionamiento y|frecuencia del control es Su gjecucion, sin
frecuencia) adecuada? ¢La embargo, presenta
evidencia del control es algunas oportunidades de
adecuada, es decir, el mejora que no afectan su
control es trazable? ¢ Se disefio u operacion.
encuentra documentado 3 50% El control ha sido
y ormalizado? ¢ Existe evaluado y sus resultados
la descripcion de la reflejan que funciona.
responsabilidad del
control?
¢Han existido Los cambios en el 1 0% No hay un cargo fijo quién
cambios en el personal responsable realice el control, es
2 personal clave del control también 7% asignado de acuerdo a la
responsable del | pudieran generar un disponibilidad de la
control o mayor riesgo en la administracion.
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No. | Factor/atributo Descripcion Total Peso por| Escala| Peso por Descripcion Escala
factor Calificacion
monitorea su ejecucion del mismo 2 5% Se han tenido cambios en
ejecucion? debido a la los responsables del
inexperiencia o control pero manteniendo
(atributo de desconocimiento de los el tipo de cargo para
funcionamiento) procesos. contar con la experiencia
y los conocimientos para
la ejecucion del control.
3 7% No se han presentado
cambios en el personal
responsable del control.
En la medida en que el 1 0% Existen varias actividades
control se encuentre de control que son
descentralizado se ejecutadas por diferentes
aumenta la probabilidad responsables y su
de que no sea ejecutado evidencia es distinta.
de manera uniforme y 2 3% Se encuentran
¢El control esta | por lo tanto aumente la parcialmente
centralizado? probabilidad de que centralizadas las
3 _ falle. 4% actividades del control, y
(atributo de por lo tanto se depende
cobertura) de resultados de
diferentes &reas.

3 4% Las actividades del
control se encuentran
centralizadas en una

misma area.
La existencia de 1 0% La operacion del control
actividades en las requiere una
cuales se requiere del argumentacion de los
. juicio profesional de juicios aplicados y las
cLa operacion dell g jien ejecuta el control, conclusiones y otras
contro_l requiere genera un mayor riesgo acciones desarrolladas.
. d_(fe_]uu_zlos de falla. 2 4% La operacion del control
4 T;g:pl)é(r::(tzli\écr)lsdirll 8% requiere de juicio que no
mismo? es relevante para la
) ejecucion del control.
(atributo de 3 8% No s_e_rgquiere_ nin_gl’m tipo
funcionamiento) de,jUICIO que implique la
busqueda de errores u
omisiones, para cambiar 0
que se vea influenciado
los resultados del control.
La existencia de 1 0% Las actividades del
actividades complejas control son altamente
genera un mayor riesgo complejas razoén por la
de falla. cual pueden dar pie a
¢La operacion del errores.
control tiene 2 4% Algunas de las
actividades actividades son
5 complejas? 8% complejas, pero se tienen
) definidas las actividades a
(atributo de realizar cada vez que
funcionamiento) sucedan.

3 8% No se tiene ningun tipo de

operacion compleja
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No. | Factor/atributo Descripcion Total Peso por| Escala| Peso por Descripcion Escala
factor Calificacion
dentro de las actividades
del control.
En aquellos casos en 1 0% Dependencia total de la
¢La efectividad | los cuales la ejecucion efectividad de otros
del control del control depende de controles.
depende dela | la efectividad de otros 2 2% Depende de la efectividad
6 efectividad de |controles, se genera un 49% de sélo 1 control para su
otros controles? | mayor riesgo de falla ° efectividad.
debido a demoras, 3 4% La ejecucion del control
(atributo de  [cambios o errores en los no depende de otros
cobertura) controles que lo controles para su
anteceden. ejecucion.
Periédicamente el 1 0% Nunca se ha realizado
responsable del control actualizacion ni mejora al
actualiza el control con disefio del control.
base en los cambios 2 204 Las Ultimas
¢El control es recientes que hayan actualizaciones y mejoras
sujeto a presentado los al control se realizaron
actualizaciones procesos. hace mas de cinco afios.
7 | Yo mejoras 4%
periodicas: 3 4% Se tiene definido un
. proceso de actualizacion
g?;ggg;%%’; periddico de controles
para asegurar que los
mismos se mejoran y
mantienen a la
vanguardia de las
operaciones.

8.2.4. MONITOREO DE CONTROL DEL RIESGO LA/FT/FPADM
Una vez concluida la etapa de medicion se establecen las medidas para controlar el riesgo inherente al

que se ve expuesto el proceso. Las medidas de control tienen como objetivo disminuir la probabilidad y el
impacto de la materializacion del riesgo de LA/FT/FPADM.

Hoteles Estelar Per(, ejecutara de manera articulada y en relacion con el resultado del perfil de riesgo y
la exposicién, el monitoreo a los riesgos de LA/FT/FPADM, a fin de detectar y corregir las deficiencias del
SPLAFT Acotado, asi como los controles y tratamientos establecidos, para evaluar su efectivo y eficiente
funcionamiento. Este elemento es importante y es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de cumplimiento presentara a la Gerencia General en sus informes la evolucion del perfil de
riesgo, de los factores de riesgo y de los riesgos asociados junto con los demas elementos de SPLAFT
Acotado. El monitoreo de los controles se realizard de manera semestral y la actualizacion de la matriz
de riesgo sera anualmente.

SENALES DE ALERTA

Las sefiales de alerta son situaciones, eventos, cuantias o razones financieras y demas informacion que
Hoteles Estelar Per( determine como relevante, a partir de los cuales se puede inferir oportuna y/o
prospectivamente la existencia de un hecho o situacion que pueda materializar una situacion de
LA/FT/FPADM.
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SENALES DE ALERTA DE CLIENTES Y PROVEEDORES
Cada trabajador de Hoteles Estelar Pert, cuando presencie o sea de su conocimiento, alguna operacion

0 situacién que a su buen criterio y experiencia considere inusual, debe reportarlo al Oficial de
Cumplimiento. Algunos aspectos que se deben tener en cuenta son:

+ Coincidencias encontradas en la blisqueda de consulta de listas vinculantes e informativas con
relacion a delitos relacionados a LA/FT/FADMP.

» Operaciones que no guardan relacién con la actividad econdmica y/o objeto social del tercero.

+ Operaciones que la contraparte realice o solicite realizar y no pueda dar explicacion o justificacion
de manera razonable.

+ Comportamiento que intente ocultar la identidad del tercero.
+  Solicitud para la no aplicacién de algun control definido por la Sociedad.

+ Solicitud de la contraparte para realizar giros dinerarios a una cuenta bancaria ajena a tu
titularidad.

* Manejo operaciones en efectivo por grandes volimenes. Para el efecto se considera grandes
volimenes, los montos iguales o superiores a diez mil soles (s/ 10,000.00).

* Fraccionamiento de transacciones que eviten los controles rutinarios.

* Presunto uso indebido de identificaciones, por ejemplo: uso de numeros de identificacién
inexistentes, ndimeros de identificacion de personas fallecidas, suplantacion de personas,
alteracion de nombres.

* Presentacion de documentos o datos presuntamente falsos o adulterados.

» Actuacion en nombre de terceros o uso de empresas aparentemente fachadas.

» Relacién con personas vinculadas o presuntamente vinculadas a actividades delictivas.

* Relacién con bienes de presunto origen ilicito.

* Noticias donde se relacione al tercero con actividades de lavado de activo, financiamiento del
terrorismo o delitos precedentes a esos.

SENALES DE ALERTA DE TRABAJADORES
De cara a las sefiales de alerta de los trabajadores, se deben tener en cuenta las siguientes:

+ Trabajadores que realizan frecuentemente operaciones con excepciones y no cumplen con los
controles internos establecidos por Hoteles Estelar Peru.

+ Trabajadores que impiden que otros compafieros de trabajo establezcan de manera paralela
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relaciones comerciales con clientes/proveedores determinados.
» Trabajadores que tienen un estilo de vida que no es acorde con su nivel de ingresos.

+ Trabajadores que son renuentes a disfrutar vacaciones y/o cambiar de actividad o ascensos que
impliqguen no continuar ejecutando las mismas actividades.

+ Trabajadores que con frecuencia se ausentan del lugar de trabajo, y que su cargo no lo justifica.

» Trabajadores que permanecen frecuentemente en la oficina mas tiempo de la hora de cierre o estan
en ella fuera del horario habitual, sin conocimiento de su jefe inmediato y/o justificacion clara y
razonable.

» Trabajadores con cargos criticos ABAC que tienen un comportamiento de endeudamiento que no
corresponden con el monto de sus ingresos (Laborales u otros conocidos) sin una justificacién clara
y razonable.

» Trabajadores que omiten la verificacion de la identidad de una persona o no confronta los datos de
una determinada contraparte con los registros suministrados en los formatos o en bases de datos.

« Cuando se presente por parte de los trabajadores una violacién de las politicas de confidencialidad,
comunicando a cualquier persona o empresa, secretos o informes sobre los asuntos o negocios de
la Empresa, como de quienes contratan con la Sociedad.

+ Cuando se presente por parte del colaborador una alteracién, modificacién, falsificacion o
destruccion de correspondencia, documentos, comprobantes o controles de la Sociedad o de una
determinada contraparte (Ejemplo: Proveedor o contratista), cualquiera que sea su motivacion.

» Trabajadores que frecuentemente reciben regalos, invitaciones, dadivas u otros presentes de
determinadas contrapartes, sin una justificacion clara y razonable que estén fuera de lo establecido
en el manual Politica Transparencia, Etica y Anticorrupcion.

SENALES DE ALERTA ACCIONISTAS
« Identificar bienes relacionados con delitos asociados a LA/FT/FPADM que pretendan ser recibidos

como aportes de capital.
* Imposibilidad de identificar el origen de los aportes realizados por un nuevo accionista.

PROCEDIMIENTO PARA DETECCION OPERACIONES INUSUALES O SOSPECHOSAS Y REPORTAR
OPERACIONES SOSPECHOSAS.

DETECCION Y ANALISIS DE SENALES DE ALERTA Y OPERACIONES INUSUALES

Se entiende como procedimiento de deteccién y analisis de operaciones; la serie de actividades que se
realizan con el fin de identificar comportamientos inusuales de clientes, proveedores, asociados y
trabajadores para ser analizados, documentados y en caso de determinarse como operaciones
sospechosas, informar dichos comportamientos a la UIF-PerU. Estas actividades se encuentran descritas
en los subtitulos del presente numeral.
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La identificacion de sefiales de alerta y de Operaciones Inusuales se realiza por parte de los trabajadores
de Hoteles Estelar Perl durante el desarrollo de las funciones del cargo y en especial durante el
conocimiento y vinculacion de las contrapartes y en todo momento mientras dure la relacién contractual.

Las sefiales de alerta, operaciones inusuales o sospechosas se identificaran mediante el uso de las
siguientes herramientas:

i. Consultas de listas nacionales e internacionales: a través de su uso se identifican posibles
vinculos con personas o activos relacionados con delitos de LA/FT/FPADM. Se realiza llevando a cabo
un proceso de cruce individual o masivo de la informacion de identificacién de las contrapartes con las
bases de datos donde repose la informacién de personas o activos relacionados con este tipo de delitos.
Estos cruces de informacion se realizan previo a establecer cualquier tipo de relacién y durante el tiempo
gue dure la relacion comercial. Asi mismo se debe hacer el cruce masivo por lo menos una vez al afio
para identificar si existe algin cambio en la situacion de las personas con el paso del tiempo.

. Conocimiento del Mercado: La Sociedad con el apoyo de la Direccion Corporativa de Mercadeo
y Ventas buscara conocer las caracteristicas usuales del mercado al cual estan dirigidos sus productos y
en especial establecer las actividades econdmicas de los clientes para identificar cantidades y montos de
compra que son usuales o normales en cada una de éstas, por su parte la Direcciéon Corporativa de
Mercadeo y Ventas y el area de compras buscaran conocer las actividades econémicas de los distintos
clientes, proveedores o contratistas para desde su actividad econémica determinar los tipos de productos
0 servicios que le pueden suministrar o prestar a Hoteles Estelar Per(, segun la actividad econémica que
desarrollan. Con esta informacién se procedera a evaluar las sefales de alerta sobre contrapartes
(clientes, proveedores o contratista) que requieran compararse con las caracteristicas de normalidad o
usualidad definidas por la Sociedad y con ello concluir si la sefal de alerta puede ser razonablemente
explicable o no y determinar su normalidad o posible anormalidad, o la calidad de sospechosa.

iii. Seguimiento frente al perfil del segmento al cual pertenece el cliente, proveedor o
contratista. La Direccién Corporativa de Mercadeo y Ventas y él area de compras buscaran establecer
los comportamientos que de acuerdo con datos histéricos se consideran por cantidad y por monto,
movimientos o transacciones usuales que para el caso de clientes que compra a crédito y contado o el
caso de proveedores/contratistas adquisicion de bienes o servicios. Esto sirve para que por comparacion
con los movimientos reales de cada grupo, pueda identificar comportamientos atipicos de los mismos, lo
cual se convierte en una sefial de alerta que debe ser reportada al Oficial de Cumplimiento.

PROCEDIMIENTO INTERNO DE REPORTE DE OPERACION INUSUAL O SOSPECHOSA

Siempre que un trabajador de Hoteles Estelar Perd, en desarrollo de sus funciones detecte una sefial de
alerta o una operacion inusual, debera reportar este hecho en forma inmediata por escrito a su superior
jerarquico quién de inmediato debera poner en conocimiento de este hecho; al Oficial de Cumplimiento
para que inicie los analisis y la investigacion respectiva.

La forma en que se natificara al Oficial de Cumplimiento de una sefial de alerta y/u operacion inusual es
mediante el diligenciamiento del formulario de reporte de sefiales de alerta y operaciones inusuales el cual
debe ser enviado junto con todos los documentos de soporte al correo electronico
sagrilaft@hotelesestelar.com con copia paolae.moran@hotelesestelar.com.

CONCLUSIONES ANALISIS SENALES DE ALERTA Y OPERACIONES INUSUALES
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El Oficial de Cumplimiento, es el encargado de recibir los reportes realizados por los Trabajadores, junto
con los soportes a que haya lugar, registrarlo en el control de sefiales de alerta recibidas en donde dejara
soportada la trazabilidad de la gestion de la sefial de alerta.

La gestidn de la sefal de alerta inicia con un analisis conjunto entre el Oficial de Cumplimiento y los duefios
de los procesos que ven afectados segun el tipo de contraparte, producto o jurisdiccion analizado, con el
siguiente procedimiento de debida diligencia:

Identifica el factor de riesgo al que se refiere el reporte.
Identifica el segmento o clasificacion del factor de riesgo.

Verifica si el factor de riesgo en que se clasifica ha presentado sefiales de alerta o investigaciones
previas.

Compila la informacién suficiente y necesaria para el andlisis (debida diligencia e informacion publica).
Crea una carpeta fisica o electrénica con la informacién relacionada.

Adelanta un analisis y documenta los resultados.

El analisis puede arrojar los siguientes resultados o conclusiones:

La operacioén analizada en el factor de riesgo es inusual, pero esta debidamente justificada.

La operacion analizada en el factor de riesgo no es inusual pues no se sale de los parametros definidos
como normalidad.

La operacién analizada en el factor de riesgo es inusual y no pudo ser justificada por lo que reviste el
caracter de sospechosa.

No se puede concluir acerca de la sefial de alerta porque la informacién con que se cuenta es
insuficiente.

Una vez culmina el andlisis de la operacién y dependiendo de la conclusion, el oficial de cumplimiento
adelanta alguna de las siguientes acciones:

La situacién u operacion NO es inusual Se documenta por escrito la razon en el expediente
y da cierre al caso.

La situacion u operacion Sl es inusual, pero fue | Se documenta por escrito la razén en el expediente
debidamente justificada y da cierre al caso.

La situacion u operacion Sl es inusual y NO fue | Se traslada al analisis como una potencial operacion
posible encontrar una justificacion razonable. | sospechosa.

No se puede concluir sobre la situacién u | Se mantiene abierto el expediente. Se solicita la
operacion inusual porque no se cuenta con la | informacién adicional que se requiera para
informacion suficiente. profundizar sobre la sefial de alerta y el conocimiento
de la contraparte. Se realiza seguimiento hasta
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lograr obtener la conclusion correspondiente.

El Oficial de Cumplimiento, es el responsable de realizar el analisis de las operaciones inusuales para
efectos de:

Comprobar que se realizaron actividades de profundizacion sobre la sefial de alerta y sobre el
conocimiento del factor de riesgo.

Comprobar que la situacién, negocio u operacion se encuentra fuera de los umbrales establecidos
para el mercado con el cual es comparable la situacién. (Conocimiento del mercado).

Solicitar informacién adicional cuando el analisis lo amerite.

Determinar si la situacion, operacién, contrato o negocio por la caracteristica de la inusualidad puede
ser susceptible de reporte a la UIF-Per y de acuerdo con el momento en que se detecto clasificarla
como intentada o sospechosa.

IDENTIFICACION DE OPERACIONES INTENTADAS Y/O SOSPECHOSAS

Las operaciones intentadas o sospechosas se determinan una vez confrontada la operacién inusual con
la informacién de la contraparte y los parametros de normalidad definidos. En todo caso la Sociedad,
puede considerar como intentadas o sospechosas aquellas operaciones de la contraparte que estando
dentro de parametros de normalidad, se estiman como irregulares.

El Oficial de Cumplimiento determinara la operacién sospechosa y realizara el correspondiente reporte a
la UIF-Peru Los criterios aplicables para determinar si una operacion es sospechosa son:

El principio de la consistencia
Las politicas especificas del SPLAFT Acotado.

Falta de una explicacion razonable de la situacién u operacion.

En este contexto, se presenta a continuacion, una lista de operaciones que pueden representar indicios de
actividad de LA/FT/FPADM, y, por lo tanto, deben ser monitoreadas por las areas en donde se ejecutan:

Operacion que a personas juridicas, beneficiarios finales, socios, accionistas, o representantes legales
involucre, domiciliados en jurisdicciones consideradas de alto riesgo o con deficiencias estratégicas de
prevencion y lucha contra LA/FT/FPADM por el GAFI.

Pagos realizados en paises distintos, de los cuales se presto el servicio.

Cesiones de crédito a terceros no relacionados contractualmente.

Contrapartes o respectivos socios o intermediarios involucrados anteriormente en investigaciones de
LA/FT/FPADM.

Estructuras complejas de negocio, sin propdsito negociador aparente. (Ejemplo creacion de consorcios
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+ Operaciones aparentemente con acuerdo de concertacion de precios.
» Adendas contractuales recurrentes, especialmente en fechas préximas a elecciones.
» Transferencia de dinero o de retorno de depdsitos a un tercero o una cuenta no conocida.
» Fraccionamiento de pagos relativos a la misma contratacion.

* Representacion de diferentes personas juridicas por los mismos procuradores o representantes
legales, sin justificacion razonable.

+ Realizacion de operaciones de contratacion con la utilizacién de agentes intermediarios.
» Comisién desproporcionada por los servicios prestados.

* Informacion de la misma direcciébn comercial por diferentes personas juridicas, sin justificacion
razonable.

* Realizacién de cualquier negocio de modo diverso al procedimiento formal adoptado por la Sociedad.
* Modificaciones recurrentes en el objeto o razén social de los contratos sociales de las contrapartes.

» Compras y anticipos sin pedido vinculado.

» Alteracién de datos bancarios sin justificacion razonable.

» Solicitud de pagos en efectivo, cheque o en moneda divergente de aquella pactada en contrato.

* Venta o adquisicion de activos o participaciones societarias sobrevaluadas o sub evaluadas.

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE OPERACIONES SOSPECHOSAS A UIF - PERU

La Sociedad mediante su Oficial de Cumplimiento, una vez detectada las operaciones en el curso de sus
actividades, realizadas o que se hayan intentado realizar, sin importar los montos involucrados y procede
con:

+ Deja constancia documental del andlisis y evaluaciones realizadas, para la calificacion de una
operacion como inusual o como sospechosa, asi como el motivo por el cual una operacion no fue
calificada como sospechosa y reportada a la UIF-Per(.

El contenido de la informacién es la siguiente: Datos de identificacion de la operacion inusual: (i)
fecha en que se realiza la operacion; (ii) tipo de operacion; (iii) monto de la operacion; (iii) moneda
en que se realizo la operacion; (iv) medio de pago utilizado en la operacion; (v) forma de pago; (vi)
origen de los fondos, bienes u otros activos; (vii) nUmero de comprobante de pago, de ser el caso;
(viii) descripcion de la operacion, sefialando los argumentos que lo llevaron a la calificacion como
inusual; (ix) de haber sido calificada la operacion como sospechosa, especificar el nimero de ROS
con el que se comunico a la UIF-Perq; (x) consignar el andlisis y evaluacion de la operacion y los
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argumentos por los cuales la operacién no fue calificada como sospechosa. Datos de identificacion
de las personas que participan de la operacidon: En caso de persona natural: (i) nombres y
apellidos completos. (ii) tipo y nimero del documento de identidad. (iii) nacionalidad, en el caso de
extranjero. (iv) domicilio. (v) estado civil, consignando los nombres y apellidos del conyuge o
conviviente, de ser el caso (vi) condicion en la que participa en la operacién. En caso de persona o
ente juridicos (i) Denominacion o razon social. (i) Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o registro
equivalente para no domiciliados, de ser el caso. (iii) Domicilio. (iv) Nombres y apellidos del
representante legal, considerando la informacion requerida para la persona natural. (vii) Identificacién
del beneficiario final, conforme al articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1372 y sus modificatorias.
Sefiales de alerta identificadas: (i) descripcion de la sefal de alerta; (ii) fuente de la sefial de alerta,
especificando si proviene del Portal de Prevencion del Lavado de Activos y Financiamiento del
Terrorismo (plaft.sbs.gob.pe) o si ha sido identificada por la Sociedad

Una vez calificada la operacién como sospechosa, se remite el reporte a la UIF-Per( sobre la
actividad detectada dentro de las veinticuatro horas (24) desde que la operacion es calificada como
tal. El plazo para calificar una operaciéon como sospechosa se sujeta a la naturaleza y complejidad
del modelo de negocio.

El reporte de operaciones sospechosas (ROS) y la documentacion adjunta o complementaria es
presentada a través del sistema ROSEL del Portal de Prevencion del lavado de activos y del
financiamiento del terrorismo (plaft.sbs.gob.pe). En ningln caso debe consignarse en el ROS la
identidad del oficial de cumplimiento ni de la Sociedad, ni algin otro elemento que pudiera contribuir
a identificarlos.

La informacion y sustento documental del ROS se debe conservar por el plazo de seis (06) afios y
debe estar a disposicion de la UIF-Peru. Para todos los efectos legales, el ROS no constituye una
denuncia penal o administrativa. La sola existencia de elementos configuradores de sefiales de alerta
no genera la obligacion de formular el ROS.

11. ATENCION DE REQUERIMIENTOS Y CONSERVACION DE INFORMACION

11.1.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

El Oficial de Cumplimiento es el responsable de atender los requerimientos de la Autoridad competente,

cuan

do la informacion guarde relacion al sistema acotado de prevencion de LA/FT/FPADM, considerando

lo siguiente:

El Oficial de cumplimiento debera atender dicho requerimiento en el plazo que la Autoridad
competente hubiese otorgado. En el caso que el Oficial de Cumplimiento requiera un plazo mas
extenso para cumplir con el requerimiento formulado por la Autoridad Competente, debera
ingresar dicha solicitud en la brevedad posible indicando el plazo minimo requerido para el cumplir
con la remisién de informacién solicitada.

Cuando el Oficial de Cumplimiento no pueda acceder a la misma por sus propios medios solicitara
al area encargada de su custodia indicando el plazo maximo para brindar atencion.

El oficial de cumplimiento debe remitir y/o poner a disposicion de la UIF-Per( los informes,
registros de operaciones (RO) y reportes de operaciones sospechosas (ROS), mediante el medio
electrénico u otro que se establezca, asi como toda informacién que permita acreditar el



@ ESTELA R MANUAL DEL SISTEMA ACOTADO DE PREVENCION DEL HEP-GRC-M001

11.2.

LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO y

V00

FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE Pagina 36 de 39

DESTRUCCION MASIVA

cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente, identificAndose Uunicamente con los cédigos
secretos asignados al oficial de cumplimiento y a la Sociedad, adoptando las medidas que
permitan la reserva de la informacion y sus remitentes.

* El oficial de cumplimiento remite a la UIF-Pert el ROS, los requerimientos de informacion
periédica y otros que determine la SBS a través del Portal de Prevencion del Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo (plaft.sbs.gob.pe) u otro medio establecido por la UIF-Perq, para
los sujetos obligados afectos al sistema acotado de LA/FT/FPADM, asi como toda la
documentacion complementaria, cuando corresponda.

DEBER DE CONSERVAR DOCUMENTACION DEL REGISTRO DE OPERACIONES

Las etapas y los elementos del SPLAFT Acotado implementados en la Sociedad se encuentran
debidamente documentados, garantizando la integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la
informacion alli contenida.

Los documentos y registros relacionados con el cumplimiento de las normas sobre prevencion al
LA/FT/FPADM se conservaran dentro del archivo de la Sociedad durante los primeros dos (02) afios,
luego del cual se conservaran en el archivo histérico durante minimo cuatro (04) afios adicionales, en
formato fisico o digital, para un total de seis (06) afios.

Cada éarea de la Sociedad sera responsable de la custodia y conservacién de cada registro relacionada
con las actividades propias establecidas en el SPLAFT Acotado, y se sujetaran a las disposiciones de
conservacion de documentos con los que cuente la Sociedad. Para aquellos reportes de operaciones
inusuales o sospechosas enviados a la UIF- Per(, sera el Oficial de Cumplimiento el directo responsable
de la preservacion de archivo, de toda la documentaciéon complementaria y/o sustentadora.

La documentacion puede tener un respaldo fisico o digital; con controles de seguridad que permita su
consulta solo por quienes estan autorizados y los criterios y procesos de tratamiento de esta.

12. CAPACITACION

El Oficial de Cumplimiento, disefiara el programa de capacitaciéon anual, que garantice el conocimiento, a
los trabajadores; lo concerniente con el SPLAFT Acotado. La capacitacion del SPLAFT Acotado estara
integrada en los procesos de induccién de los nuevos trabajadores de la Sociedad.

Asi mismo se dejara constancia de las capacitaciones realizadas por medio de la presentacién de prueba
de conocimiento de los temas abordados en relacién con el SPLAFT Acotado, sea esta mediante
suscripcion de lista de asistencia o reporte de asistencia virtual. ElI programa de capacitacion debera
cumplir con las siguientes condiciones:

. Definicién de los delitos de LA/FT.

. Politicas y procedimientos establecidos por Hoteles Estelar Per sobre el modelo de prevencién y
gestién de los riesgos de LA/FT/FPADM.

. Riesgos de LA/FT/ FPADM a los que se encuentra expuesto al rubro hotelero.

. Normativa vigente sobre prevencion de LA/FT/ FPADM.
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+ Tipologias de LA/FT/ FPADM, detectadas en las actividades propias de la Sociedad
*  Normas internas de la Sociedad.

*  Sefiales de alerta para detectar operaciones inusuales y sospechosas.

. Procedimiento de comunicacién de operaciones inusuales.

. Informacién sobre las listas que contribuyen a la prevencion del LA/FT/ FPADM.

. Responsabilidades respecto de la prevencién de LA/FT/ FPADM, de acuerdo con su especialidad y
funciones que desempefie.

DEBER DE DIVULGACION

Hoteles Estelar Per(, se encuentra a disposicion de las partes interesadas y promueve la adecuada
oficializacién, publicacién, implementacion y funcionamiento de sus politicas, procedimientos y demas
documentacion relacionada con el SPLAFT Acotado.

Adicionalmente Hoteles Estelar Peru, disefiara estrategias para informar sobre las politicas, estdndares y sus
actualizaciones implementadas al interior de la Sociedad en materia de prevencion y control de LA/FT/
FPADM.

REGIMEN SANCIONADOR

Dentro de Hoteles Estelar Peru, es claro que todos los trabajadores tienen la obligacion de controlar, informar,
emitir, verificar cualquier operacion o actividad que genere o pueda generar riesgo de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccién masiva, y no lo
realice o0 que colabore, o haga parte de alguna operacidn tanto con trabajadores como con externos segun
sea el caso, incurrird en una falta grave para lo cual se iniciara un proceso disciplinario y sera reportado ante
los entes de control para las acciones legales de cualquier indole bien sea por acciéon u omision. De
conformidad con lo estipulado del Reglamento Interno del Trabajo de Hoteles Estelar Per(.

. Responsabilidad Interna: las disposiciones contenidas en el presente documento son de estricto
cumplimiento por parte de todos los Trabajadores de la Sociedad, por lo tanto, su violacién o incumplimiento
se considerara una falta al Reglamento Interno del Trabajo y/o a las politicas y directrices e la Sociedad.
DOCUMENTOS REFERENCIA Y FORMATOS

GRCO040-F001 Solicitud de Listas Vinculantes e Informativas

GRCO040-F003 Declaracién Jurada de Antecedentes Personales

GRCO040-F004 Declaracién Jurada de Antecedentes Patrimoniales

GRCO040-F005 Declaracién Jurada de Antecedente Laborales

GRCO040-F002 Control Consultas Listas Vinculantes e informativas

HEP-GR040-F001 Registro Vinculacion Tercero
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- HEP_GRCO040-F002 Formulario PEP.

- Analisis de Operaciones Inusuales y Sospechas,
- Declaracion Origen Fondos Operaciones Efectivo
- Reglamento interno de trabajo.

- Segmentacién Factores Riesgos.

- Codigo de Etica y Conducta

- Politica Transparencia, Etica y Anticorrupcion
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