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INTRODUCCION

La Junta Directiva de Hoteles Royal S.A. (en adelante “Hoteles ROYAL” o “La
Compaifiia), establecié y aprob6 las politicas y procedimientos del Sistema de
Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
LA/FT/FPADM (SAGRILAFT) que se describen en este documento a través del cual
se busca identificar, medir, evaluar, controlar, monitorear y comunicar los riesgos
asociados a cualquier actividad, funcion o proceso dentro de la organizacién
asociados a cualquier probabilidad de que la Compafiia tenga el riesgo de ser usada
0 pueda prestarse como medio para realizar actividades relacionadas con el lavado
de activos, el financiamiento del terrorismo y el financiamiento de la proliferacion de
armas de destruccion masiva.

El Lavado de activos, Financiamiento del Terrorismo y el Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), constituye uno de
los fendbmenos ilicitos mas graves que puede afectar cualquier sector de la
economia, “La Compania” no es ajena a la vulneraciéon en su operacion y en sus
relaciones de negocio, por ende, como parte de las buenas practicas y atendiendo
la normatividad vigente establecida por la Superintendencia de Sociedades de
Colombia y basados en los estandares internacionales, “Hoteles Royal” ha
incorporado en este manual procedimientos que permiten en sus relaciones
contractuales, evitar ser usados como canales para la realizacion de cualquier delito
de LA/FT/FPADM.

El presente manual contiene las etapas, politicas, procedimientos, metodologias y
mecanismos a partir de los cuales se gestionard el riesgo asociado al
LA/FT/FPADM, permitiendo ser una herramienta y de obligatorio cumplimiento, para
la Junta Directiva, Copropietarios, funcionarios, colaboradores, proveedores,
contratistas y demas grupos de interés.

El Manual de cumplimiento ser& actualizado de acuerdo con las necesidades de la

compaiiia y actuaciones normativas. Asi mismo, deber ser de conocimiento general,
dejando evidencia de su recepcion y obligatoriedad de lectura de sus colaboradores.
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1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Definir y establecer las politicas, procedimientos, roles y responsabilidades
aplicables a la compafia, sus colaboradores, incluyendo la junta directiva o el
maximo organo social y demas partes interesadas, con los que se tienen contratos,
operaciones y transacciones con el fin de prevenir que en su realizacién la compafia
sea utilizada para los riesgos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo
y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccibn Masiva
LA/FT/FPADM.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= |dentificar, detectar, prevenir, minimizar y reportar situaciones en las que
Hoteles Royal sea utilizada para adquirir, guardar, administrar, ocultar,
invertir o legalizar activos provenientes de actividades delictivas o para la
canalizacion de recursos destinados a actividades terroristas o
financiamiento de armas de destruccion masiva.

» Asegurar el cumplimiento de normas, leyes, regulaciones y mejores practicas
en materia de prevencion y control del LA/FT/FPADM.

= Mitigar las pérdidas o dafios ocasionados por los riesgos asociados
(reputacional u otros) al LA/FT/FPADM.

= Establecer los procedimientos para identificar y reportar operaciones
intentadas, inusuales o sospechosas.

= Obtener entendimiento de todas las areas y operaciones de Hoteles Royal y
qgue, a su vez, este manual sirva como base para capacitar, socializar y
divulgar el SAGRILAFT.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todos los funcionarios, colaboradores, proveedores,
clientes, copropietarios, miembros de la Junta Directiva, y todos aquellos terceros
vinculados con las operaciones de Hoteles Royal S.A., sin embargo, no sera
aplicable a los visitantes ocasionales ni huéspedes, debido a la naturaleza propia
del sector hotelero que dificulta la aplicacion a los mismos.
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3. GLOSARIO

Para efectos del conocimiento y cumplimiento del presente Manual, se entenderan
los términos de acuerdo con las siguientes definiciones:

= Administrador: Corresponde a Representante legal, miembros de Junta
Directiva, y quien (es) ejerzan dichas funciones segun los Estatutos del Hotel.
= Administracion del riesgo LA/FT/FPADM: Proceso efectuado por la
persona responsable, con el fin de establecer una estrategia disefiada, para
identificar, evaluar, controlar y monitorear eventos potenciales de riesgo de

LA/FT/FPADM con el proposito de prevenirlos, detectarlos y mitigarlos

oportunamente.

= Beneficiario Final: Persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o
controla(n) a un cliente o a la persona natural en cuyo nombre se realiza una
transaccion. Incluye también a la(s) persona(s) que ejerzan el control efectivo
y/lo final, directa o indirectamente, sobre una persona juridica u otra
estructura sin personeria juridica.

= Cliente: Persona natural o juridica con la cual Hoteles Royal tiene una
relacion contractual para el suministro de servicios y productos que ofrece la
compaiiia en los hoteles.

= Contraparte: Cualquier persona natural o juridica con las que el Hotel tenga
vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier

orden, esto incluye, copropietarios, empleados, clientes, contratistas y

proveedores de productos y servicios del Hotel.

= Controles: Son las politicas, procedimientos y actividades implementadas
que proporcionan reduccién de la probabilidad y el impacto de los riesgos,
estos pueden ser:

v' Controles preventivos: Disminuyen la probabilidad de ocurrencia y
constituyen la primera linea de defensa contra ellos; también actlan para
disminuir la accion de los agentes generadores de los riesgos.

v' Controles detectivos: Disefiados para descubrir un evento o0 un
resultado no previsto; alertan sobre la presencia de los riesgos y permiten
tomar medidas inmediatas; sirven para supervisar la ejecucion del
proceso y se usan para verificar la eficacia de los controles preventivos.
Estos se aplican cuando el proceso ha terminado.

= Copropietarios: Son las personas naturales o juridicas que han adquirido
una copropiedad dentro de los hoteles.
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Contraparte: Hace referencia a cualquier persona natural o juridica con la
que Hoteles Royal tenga vinculos comerciales, de negocios contractuales o
juridicos de cualquier orden, esto incluye a los copropietarios, trabajadores,
proveedores y contratistas de bienes o servicios.

Contratistas: Son personas naturales o juridicas que suministran bienes o
servicios a la Empresa, de manera temporal, permanente o indefinida, en
cumplimiento de un contrato o de una orden de compra emitida por Hoteles
Royal y relacionada con su objeto social.

Debida diligencia: Es el proceso mediante el cual la Compafia adopta
medidas para el conocimiento de la Contraparte, de su negocio, operaciones,
y productos y el volumen de sus transacciones. Se concibe como el actuar
con el cuidado que sea necesario al iniciar una relacién con una contraparte
y que esté al alcance para reducir la posibilidad de incurrir en negligencia y
en las respectivas responsabilidades administrativas, civiles o penales.
Diligencia Debida intensificada: contempla ademas de lo anterior,
profundizar en el conocimiento de contrapartes que sean identificadas como
PEP, se encuentren ubicadas en paises no cooperantes y jurisdicciones de
alto riesgo. Para lo cual, la Compafiia solicitard informacion adicional, lo que
permitird tener una adecuada razonabilidad acerca del origen y destino de
los fondos, del cumplimiento de los marcos regulatorios o de la adopcion de
las buenas practicas en materia de prevencion de LA/FT/FPADM.

Eventos de riesgo: Son todos aquellos acontecimientos 0 sucesos que
generan incertidumbre dentro de la Compafila y que la afectan
adversamente.

LA/FT/FPADM: Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.
Financiacion del terrorismo: Es la realizacién de un conjunto de acciones
encaminadas a facilitar el sostenimiento econémico de grupos armados al
margen de la ley, o de grupos terroristas, o de sus integrantes. En Colombia
esta conducta esta penalizada en el articulo 345 del Cadigo Penal (Ley 1121
de 2006).

Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(FPADM): Es todo acto que provea fondos o utilice servicios financieros, en
todo o en parte, para la fabricacion, adquisicion, posesion, desarrollo,
exportacion, trasiego de material, fraccionamiento, transporte, transferencia,
depdsito o0 uso de armas nucleares, quimicas o biolégicas, sus medios de
lanzamiento y otros materiales relacionados (incluyendo tecnologias y bienes
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de uso dual para propoésitos ilegitimos) en contravencion de las leyes
nacionales u obligaciones internacionales.

» Factores de Riesgo LA/FT/FPADM: son los posibles elementos o causas
generadoras del Riesgo de LA/FT/FPADM para cualquier Empresa Obligada.
La Empresa Obligada debera identificarlos teniendo en cuenta a las
Contrapartes, los Productos, las actividades, los canales y las jurisdicciones,
entre otros.

= GAFI: Es el Grupo de Accién Financiera Internacional, quien dictamina los
pardmetros generales que deben implementar los paises para administrar el
riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo.

» Herramientas: Son medios que utiliza una empresa para prevenir que se
presente el riesgo LA/FT/FPADM y para detectar operaciones intentadas,
inusuales o sospechosas.

» Jurisdiccién: Hace referencia a las zonas geogréficas identificadas como
expuestas al Riesgo de LA/FT/FPADM, en donde la empresa desarrolla su
actividad.

» Lavado de Activos: Es el conjunto de actividades encaminadas a ocultar el
origen ilicito o a dar apariencia de legalidad a recursos obtenidos producto
de la ejecucion de actividades ilicitas. En Colombia esta conducta esta
penalizada en el articulo 323 del Cédigo Penal.

» Listas Internacionales vinculantes: El Consejo de Seguridad Nacional de
Colombia, creado mediante el Decreto 4748 de 2010, en sesion del 17 de
enero de 2020 decidi6 adoptar como obligatorias para el pais la lista de
terroristas de los Estados Unidos de América, y la lista de la Unién Europea
de Organizaciones Terroristas y de Personas Catalogadas como Terroristas.
De manera que, las listas vinculantes para Colombia son: la lista vinculante
del Consejo de Seguridad de la ONU vy la lista vinculante emitida por el
Consejo de Seguridad de Colombia.

» Listas cautelares o restrictivas: Son aquellas bases de datos nacionales e
internacionales que recogen informacién, reportes y antecedentes de
diferentes organismos, tratandose de personas naturales y juridicas, que
pueden presentar actividades sospechosas, investigaciones, procesos 0
condenas por los delitos de LA/FT/FPADM.

= Mapa de riesgo: Es una herramienta que permite representar graficamente
los riesgos, indicando el nivel de exposicion a los mismos, en términos de
impacto y probabilidad.

= Matriz de riesgo LA/FT/FPADM: Es uno de los instrumentos que le permite

a una Empresa identificar, individualizar, segmentar, evaluar y controlar los
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Riesgos LA/FT/FPADM a los que se podria ver expuesta, conforme a los
Factores de Riesgo LA/FT/FPADM identificados. Sirve para analizar el nivel
de riesgo actual, para comparar por nivel de riesgo inherente y residual, para
proponer acciones concretas que propendan por disminuir la probabilidad o
el impacto de los riesgos y para estimar el efecto que estas acciones tendran
sobre el nivel de riesgo de la empresa.

= Monitoreo: etapa donde debe compararse y hacer seguimiento de la
evolucion del perfil de riesgo inherente y residual y en general de
SAGRILAFT.

= Oficial de Cumplimiento: Hace referencia a la persona natural encargada
de promover y desarrollar los procedimientos especificos de prevencién,
actualizacion y mitigacion del Riesgo LA/FT/FPADM y cuyo perfil se describe
en el presente Manual, esta designacion sera realizada por la Junta Directiva
de la sociedad y su nombramiento constara en el Acta correspondiente.

» Operacién intentada: Hace referencia a aquella operacion en la que una
persona natural o juridica tiene la intencion de realizar una operacion
sospechosa, pero esta no se perfecciona porque quien pretende llevarla a
cabo desiste o porque los controles establecidos o definidos no le permiten
realizarla.

= Operacién inusual: son aquellas operaciones que cumplen por lo menos
con alguna de las siguientes caracteristicas:

a) No guarda relacién con la actividad econémica del cliente y sobre la cual
no se ha encontrado explicacién que se considere razonable.

b) Se sale de los parametros fijados por la Entidad y de la cual no se ha
encontrado explicacién que se considere razonable.

= OQOperacién sospechosa: Hace referencia a aquella operacion inusual que
de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad de que se trate no ha
podido ser razonablemente justificada, por lo tanto, segun las razones
objetivas establecidas por Hoteles Royal, permiten inferir que eventualmente
podria tratarse de operaciones que van en contra de las normas vigentes
sobre LA/FT/FPADM.

» PEP’s - Personas Expuestas Politicamente: este concepto incluye a las
personas expuestas publicamente, segun lo establecido en el decreto 1674
de 2016 para entidades en Colombia, y deméas normas que lo modifiquen,
complementen, sustituyan o adicionen, u otras normas locales de los paises
donde tienen presencia las compafias de Hoteles Royal; asi como, los PEP's
extranjeros y los PEP's de organizaciones internacionales. Se mantiene la

categoria de PEP durante el periodo en que ocupe el cargo y durante los dos
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(2) afios siguientes a su dejacion, renuncia, despido o declaracion de
insubsistencia del nombramiento, o de cualquier otra forma de
desvinculacion. Igualmente se catalogan como PEP's, las personas que
tengan una sociedad conyugal, de hecho, o derecho con las personas
politicamente expuestas locales o extranjeras, asi como a sus familiares
hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero
civil.

= Proveedor: son aquellas personas naturales o juridicas con las cuales
Hoteles Royal tiene vinculos de negocios, contractuales o juridicos de
cualquier orden para la compra de un bien o servicio.

» Reporte de Operaciones Sospechosas — ROS: Es aquella operacion que
por su numero, cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro del sistema
y practicas normales del negocio, de una industria 0 de un sector
determinado y, ademas que de acuerdo con los usos y costumbres de la
actividad que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada.

» Riesgos LA/FT/FPADM: Hace referencia a la posibilidad de pérdida o dafio
que puede sufrir una empresa por su propensién a ser utilizada directamente
0 a través de sus operaciones como instrumento para el lavado de activos
y/o canalizacion de recursos de realizacién de actividades terroristas o el
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, 0
cuando se pretenda el ocultamiento de activos provenientes de dichas
actividades. Las contingencias inherentes al LA/FT/FPADM se materializan
a través de los siguientes riesgos: reputacional, legal, operativo y de
contagio:

v' Riesgo reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una
entidad por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no,
respecto de la institucién y sus practicas de negocios, que cause pérdida
de clientes, disminucién de ingresos o procesos judiciales.

v' Riesgo legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al
ser sancionada u obligada a indemnizar dafios como resultado del
incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones contractuales. El
riesgo legal surge también como consecuencia de fallas en los contratos
y transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia
0 actos involuntarios que afectan la formalizacion o ejecucion de contratos
0 transacciones.

v Riesgo operativo: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por
deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos,

la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos
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externos. Esta definicion incluye el riesgo legal y reputacional, asociados
a tales factores.

v Riesgo de contagio: Es la posibilidad de pérdida que una empresa
puede sufrir, directa o indirectamente, por una accion o experiencia de un
cliente, empleado, proveedor, asociado o relacionado, vinculado con los
delitos de LA/FT/FPADM. EIl relacionado o asociado incluye personas
naturales o juridicas que tienen posibilidad de ejercer influencia sobre La
Compaifiia.

» Riesgo inherente: Es el riesgo intrinseco de cada actividad, sin tener en
cuenta los controles que de éste se hagan a su interior. Este riesgo surge de
la exposicién que se tenga a la actividad en particular y de la probabilidad
gue un evento negativo afecte la empresa.

» Riesgo residual: Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los
controles.

» ROS: Reporte de operaciones sospechosas. Se realizaran a través de la
pagina de la UIAF — SIREL como entidad voluntaria.

» SAGRILAFT: Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral de
Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y del Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva. Es el conjunto integrado de
politicas, procedimientos, infraestructura, controles, capacitacion vy
divulgacién que busca evitar que La Compafiia sea usada para la practica
de conductas delictivas que buscan la canalizacion de recursos de
actividades delictivas y en particular disminuir la exposicion a riesgos
LA/FT/FPADM.

= Segmentacion: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la
separaciéon de elementos en grupos homogéneos al interior de ellos y
heterogéneos entre ellos. La separacion se fundamenta en el
reconocimiento de diferencias significativas en sus caracteristicas (variables
de segmentacion).

» Sefales de Alerta: De acuerdo con la UIAF, son elementos que contribuyen
a la construccion de elementos de juicio sélidos y relevantes, que sirven
como punto de partida para la eficiente investigacion y juzgamiento de los
casos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo Yy
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
LA/FT/FPADM.

» SIREL: es el sistema de reporte en linea administrado por la UIAF. Es una
herramienta WEB que permite a las entidades reportantes cargar y/o

reportar en linea la informacion de las obligaciones establecidas en la
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normativa de cada sector, de forma eficiente y segura, disponible las 24
horas del dia, 7 dias a la semana y 365 dias al afio.

UIAF: Unidad de Informacion y Analisis Financiero: Unidad Administrativa
Especial creada por medio de la ley 526 de agosto de 1999 adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que tiene como objetivo preveniry
detectar posibles operaciones de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo en diferentes sectores de la economia, para lo cual centraliza,
sistematiza y analiza la informacion recaudada en desarrollo de lo previsto
en los articulos 102 a 107 del Estatuto Organico del Sistema Financiero y
sus normas remisorias, las normas tributarias, aduaneras y demas
informacion que conozcan las entidades del Estado o privadas que pueda
resultar vinculada con operaciones de lavado de activos.

4. MARCO NORMATIVO

A continuacion se detalla la normatividad utilizada en el desarrollo de la Gestion del
Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y del Financiamiento de
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

4.1. MARCO NORMATIVO GENERAL

Estandar Internacional GAFI: Listado de Recomendaciones relevantes.
Nuevas Recomendaciones del GAFI (incluidas sus notas interpretativas),
entre otras: R. 1: Evaluacion del riesgo y aplicacion de un enfoque en funcién
del riesgo R. 2: Cooperacion nacional y coordinacion R. 10: Debida diligencia
R. 11: Mantenimiento de registros R. 12: Personas Politicamente Expuestas
(PEP) R. 15: Nuevas tecnologias R. 20: Notificacion de operaciones
sospechosas R. 40: Cooperacion internacional.
El Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica (GAFILAT): es una
organizacion intergubernamental de base regional que agrupa a 16 paises
de América del Sur, Centroamérica y América de Norte para combatir el
lavado de dinero y la financiacion del terrorismo, a través del compromiso de
mejora continua de las politicas nacionales contra ambos temas y la
profundizacién en los distintos mecanismos de cooperacion entre los paises
miembros.
Convencion de Viena de 1988: Convencion de las Naciones Unidas Contra
el Trafico de Estupefacientes y Sustancias Psicotropicas (Convencion
aprobada por la Ley 67 de 1993 — Sentencia C- 176 de 1994).
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= Convenio de Naciones Unidas para la Represion de la Financiacion del
Terrorismo de 1999 (Convencion aprobada por la Ley 808 de 2003 —
Sentencia C-037 de 2004).

= Convencion de Palermo de 2000: Convencion de Naciones Unidas Contra
la Delincuencia Organizada (Convencion aprobada por la Ley 800 de 2003 —
Sentencia C-962 de 2003).

= Convencion de Mérida — 2003: cuyo objetivo fue promover la cooperacion
para prevenir y combatir la corrupcion.

4.2. MARCO NORMATIVO COLOMBIANO

= Circular Externa 100-000004 del 9 de abril de 2021: Modificacion de los
numerales 5.1.2.,5.1.4.3.1.,5.1.45.,5.1.4.8.,5.3.2., 7.1. y 7.2. de la Circular
Externa N0.100-000016 del 24 de diciembre de 2020.

= Circular Externa 100-000016 del 24 de diciembre de 2020: Establece los
lineamientos para la implementacion del Sistema de Autocontrol y Gestion
de Riesgos Integral de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo para
las sociedades vigiladas por la Superintendencia de Sociedades, siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecido de aplicabilidad.

= Circular Externa 100-000005 de 2017: Superintendencia de Sociedades.
Por medio de la cual se modifica la circular externa 100-000003 del 22 de
Julio de 2015 y compila las principales instrucciones generales en materia
legal societaria.

» Decreto 1674 del 21 de octubre de 2016: Del Régimen de las Personas
Expuestas Publica o Politicamente PEPs.

= Circular Externa 100-000008 de 2016: Superintendencia de Sociedades.
Por medio de la cual se modifica la circular externa 100-000003 del 22 de
julio de 2015 y compila las principales instrucciones generales en materia
leal societaria.

= Circular Externa 100-000006 de 2016: Superintendencia de Sociedades.
Por medio de la cual se modifica la circular externa 100-000003 del 22 de
julio de 2015.

= Circular Externa 100-000003 de 2015: Superintendencia de Sociedades.
Circular Béasica Juridica - Por medio de la cual se compilan las principales
instrucciones generales que en materia legal ha emitido la Superintendencia
de Sociedades.

= Circular Externa 100-000005 de 2014: Superintendencia de Sociedades.
Sistema de autocontrol y gestion del riesgo LA/FT/FPADM. Reporte
obligatorio de informacion a la UIAF. Deroga en su totalidad la Circular
Externa nimero 304-000001 del 19 de febrero de 2014
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= Documento CONPES 3793 del 18 de diciembre de 2013: El Consejo
Nacional de Politica Econdmica y Social (Conpes) aprob6 el documento
Conpes 3793, con el objetivo de establecer los lineamientos para la
implementacion de la Politica Nacional Anti Lavado de Activos contra
la Financiacion del Terrorismo para lograr un sistema unico, coordinado,
dindmico y mas efectivo para la prevencion, deteccion, investigacion y
juzgamiento del lavado de activos y la financiacion del terrorismo.

= Decreto 1023 de 2012: En su articulo 7 establece en el numeral 26 que es
funcién de la Superintendencia de Sociedades instruir a las entidades
sujetas a su supervision sobre las medidas que deben adoptar para la
prevencion del riesgo de lavado de activos y de la financiacion del
terrorismo.

= Ley 1474/2011: Estatuto Anticorrupcion.

» Resolucién 212 de 2009 de la Unidad Administrativa Especial de
Informacion y Analisis Financiero (UIAF): Por medio de la cual se hace
necesario adicionar y por ende estipular en la Resoluciéon UIAF 285 de 2007,
los reportes de ausencia de operaciones sospechosas y de ausencia de
transacciones individuales en efectivo.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA EL SISTEMA SAGRILAFT

El modelo organizacional garantiza el funcionamiento del SAGRILAFT, este guarda
concordancia con las exigencias normativas e incorpora a la Junta Directiva, al
Representante Legal, al Oficial de Cumplimiento y a todas las areas relacionadas
con las principales operaciones con las contrapartes.

No solo el Oficial de Cumplimiento se encargara de adelantar las actividades
principales relacionadas con la administracion del riesgo de LA/FT/FPADM, sino
gue la gestion de este riesgo es una funcion inherente a todos los colaboradores
de la Compafiia y sus 6rganos de control. La estructura organizacional esta definida
de acuerdo con la siguiente:
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Directiva

Oficial de Revisor

cumplimiento fiscal

Representante
legal

6. ELEMENTOS DEL SAGRILAFT

La puesta en marcha del SAGRILAFT requiere del cumplimiento efectivo de la
Politica LA/FT/FPADM vy los procedimientos de disefio, aprobacion, seguimiento,
divulgacion y capacitacion incluidos en el manual, en los términos descritos mas
adelante, y debe traducirse en una regla de conducta que oriente la actuacion de la
Compafia, sus empleados, asociados, administradores y demas vinculados o

partes interesadas.

Dentro de los elementos del SAGRILAFT se incluyen:

6.1. DISENO Y APROBACION.

El disefio del SAGRILAFT tuvo en cuenta la materialidad, las caracteristicas propias
de la Compaifiia y su actividad, asi como la identificacion de los Factores de Riesgo
LA/FT/FPADM. ElI Representante Legal y la Junta Directiva han dispuesto las
medidas operativas, econémicas, fisicas, tecnoldgicas y recursos necesarios para
que el Oficial de Cumplimiento pueda desarrollar sus labores de manera adecuada.

La aprobacion del SAGRILAFT es responsabilidad de la Junta Directiva, sobre la
propuesta del Sistema De Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral Lavado de
Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccién Masiva, que presenten de manera conjunta el Representante

Legal y el Oficial de Cumplimiento.
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6.2. AUDITORIA Y CUMPLIMIENTO DEL SAGRILAFT.

El responsable de la verificacion del cumplimiento del SAGRILAFT en Hoteles
Royal es el Oficial de Cumplimiento designado por la Junta Directiva.

La Compafia asegurara que el Oficial de Cumplimiento tanto principal y suplente
cumplen con los requisitos exigidos por la normatividad aplicable, los cuales deben
ser certificados segun los términos y condiciones dispuestos para ello a la
Superintendencia de Sociedades. EI mismo procedimiento debera efectuarse
cuando ocurra un cambio de Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento deber& acreditar los titulos y experiencia laboral que sea
requerida en concordancia con la normatividad vigente sobre la materia,
adicionalmente, acreditar conocimiento en materia de administracién del Riesgo
LA/FT/FPADM a través de especializacion, cursos, diplomados, seminarios,
congresos o cualquier otra similar, incluyendo pero sin limitarse a cualquier
programa de entrenamiento que sea o vaya a ser ofrecido por la UIAF a los actores
del sistema nacional de anti lavado de activos y contra la financiacién del terrorismo.

6.3. DIVULGACION Y CAPACITACION.

El SAGRILAFT deberé ser divulgado dentro de la Compafia minimo una vez al
afo. Igualmente, la Compafia brindara capacitacion a aquellos empleados,
asociados y, en general, a todas las partes interesadas que considere deban
conocer el SAGRILAFT, lo cual se har& con la periodicidad que se determine en
cada caso, con el propdsito de asegurar su adecuado cumplimiento y considerara
los elementos para la identificacion de operaciones inusuales o sospechosas y el
procedimiento de reporte de éstas.

La capacitacion debe ser implementada de forma que el SAGRILAFT sea asimilado
por los interesados y por quienes deban ponerlo en marcha, de manera que forme
parte de la cultura de la Compaiiia.

El Oficial de Cumplimiento disefiard y ejecutarda, conjuntamente con el area de
Talento Humano, el Programa de Capacitacion, definiendo su alcance y los medios
gue se emplearan para ejecutarlo, asi como los procedimientos de evaluacion.

Toda capacitacion debe quedar debidamente documentada y contar con el
siguiente material:
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» Documentos fisicos o electronicos utilizados para el desarrollo de la
capacitacion.

» Registro de asistencia

» Evaluacion general de la capacitacion o de los talleres realizados.

6.4. ASIGNACION DE FUNCIONES A LOS RESPONSABLES Y OTRAS
GENERALIDADES

Para la adecuada aplicacion del SAGRILAFT se tienen establecido y asignados los
roles y responsabilidades que corresponden al ejercicio de las facultades y
funciones necesarias para la ejecucion de las distintas etapas, elementos y demas
actividades asociadas al Sistema, para tal fin se tiene conformado un equipo de
trabajo encargado de gestionar y liderar el proceso, que cuenta con un canal directo
de comunicacién con la Junta Directiva y la Alta Direccidn de la Compafiia y con
autorizacion para su implementacion, en las diferentes areas y dependencias de la
Compaiiia.

Dicho equipo esta liderado por el Oficial de Cumplimiento, ademas, para el
adecuado funcionamiento del SAGRILAFT, se cuenta con la participacion de la
Junta Directiva, la Presidencia y los duefios de los procesos que son considerados
como factores de riesgo para Hoteles Royal. Todos los involucrados tienen
funciones y responsabilidades definidas para la gestibn del riesgo de
LA/FT/FPADM, asi:

6.4.1 Funciones de la Junta Directiva o del maximo 6rgano social en materia
de LA/FT/FPADM

La Junta Directiva cumplird con las funciones que, en materia de LA/FT/FPADM, le
asignen las normas vigentes y aplicables nacionales e internacionales, sin perjuicio
de otras funciones que le asigne la Ley y los Estatutos Sociales, en particular, la
Junta Directiva tendra las siguientes funciones en materia de LA/FT/FPADM:

a) Establecer y aprobar una Politica LA/FT/FPADM.

b) Aprobar el SAGRILAFT, su manual y actualizaciones, presentadas por el
Representante Legal y el Oficial de Cumplimiento.

c) Seleccionar y designar al Oficial de Cumplimiento y su respectivo suplente,
cuando sea procedente.

d) Analizar oportunamente los informes sobre el funcionamiento del
SAGRILAFT, sobre las propuestas de correctivos y actualizaciones que
presente el Oficial de Cumplimiento, y tomar decisiones respecto de la
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f)

g)

h)

)
k)

totalidad de los temas alli tratados. Esto debera constar en las actas del
organo correspondiente.

Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el
representante legal.

Pronunciarse sobre los informes presentados por la revisoria fiscal o las
auditorias interna y externa, que tengan relacion con la implementacion y el
funcionamiento del SAGRILAFT, y hacer el seguimiento a las observaciones
0 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 el SAGRILAFT, segun los
requerimientos que para el efecto realice el Oficial de Cumplimiento.
Establecer los criterios para aprobar la vinculacién de Contraparte cuando
sea una PEP.

Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre
el cumplimiento y efectividad del SAGRILAFT en caso de que asi lo
determine.

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

Constatar que la Empresa Obligada, el Oficial de Cumplimiento y el
representante legal desarrollan las actividades designadas en el Capitulo X
de la Circular Béasica Juridica (Circular Externa No. 100-000005 del 22 de
noviembre de 2017) y en este manual SAGRILAFT.

6.4.2 Funciones del representante legal en materia de LA/FT/FPADM

El Representante Legal cumplira con las siguientes funciones en materia de
prevencion y control de LA/FT/FPADM, sin perjuicio de otras funciones que le
asigne la Ley y los Estatutos Sociales:

a)

b)

c)

Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la junta
directiva o el maximo 6érgano social, la propuesta del SAGRILAFT y sus
actualizaciones, asi como su respectivo manual de procedimientos.
Estudiar los resultados de la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM efectuada
por el Oficial de Cumplimiento y establecer los planes de accién que
correspondan.

Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados
por la junta directiva o el maximo érgano social, necesarios para implementar
el SAGRILAFT.
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d)
e)

f)

g)

h)

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 SAGRILAFT.

Presentar a la junta directiva o al mdximo o6rgano social, los reportes,
solicitudes y alertas que considere que deban ser tratados por dichos
organos y que estén relacionados con el SAGRILAFT.

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

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo
previsto en el Capitulo X de la Circular Basica Juridica (Circular Externa No.
100-000005 del 22 de noviembre de 2017) cuando lo requiera esta
Superintendencia.

Verificar que los procedimientos del SAGRILAFT desarrollen la Politica
LA/FT/FPADM adoptada por la junta directiva 0 maximo 6rgano social.

6.4.3 Funciones del oficial de cumplimiento en materia de LA/FT/FPADM

El Oficial de Cumplimiento debe participar activamente en los procedimientos de
disefio, direccién, implementacién, auditoria, verificacion del cumplimiento y
monitoreo del SAGRILAFT, asi mismo, en la presentacion de reportes a la UIAF e
informes a la alta direccion y estar en capacidad de tomar decisiones frente a la
gestion del Riesgo LA/FT/FPADM.

6.4.3.1 Requisitos minimos para ser designado como Oficial de Cumplimiento

a)

b)

c)
d)

Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo
LA/FT/FPADM y tener comunicacion directa y reporte funcional a la Junta
Directiva.

Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de
riesgos y entender el giro ordinario de las actividades de la Compaiiia.
Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo
con el Riesgo LA/FT/FPADM vy el tamaiio de la Compaiiia.

No pertenecer a la administracién o a los 6rganos sociales, a la revisoria
fiscal, o fungir como auditor interno, o quien ejecute funciones similares o
haga sus veces en la Compafia.
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e)

f)

9)

No fungir como Oficial de Cumplimiento en méas de diez (10) compafiias. En
caso de ser Oficial de Cumplimiento en mas de una compafiia debera cumplir
con los requerimientos especificos en esta materia.

Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente
a la Compaiiia, esta persona natural y la persona juridica a la que esta
vinculado, si es el caso, deberan demostrar que en sus actividades
profesionales cumplen con las medidas minimas establecidas en las normas
aplicables.

Cuando exista un grupo empresarial o una situacién de control declarada, el
Oficial de Cumplimiento de la matriz o controlante podra ser la misma
persona para todas las empresas que conforman el grupo o conglomerado,
independientemente de nimero de empresas que lo conformen.

6.4.3.2 Funciones del Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento cumplira con las siguientes funciones en materia de
prevencion y control de LA/FT/FPADM, sin perjuicio de otras funciones que le
asigne la Ley y los procedimientos internos:

a)
b)

f)

Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SAGRILAFT.
Presentar, por lo menos una vez al afio, informes a la Junta Directiva. Como
minimo, los reportes deberan contener una evaluacion y analisis sobre la
eficiencia y efectividad del SAGRILAFT y, de ser el caso, proponer las
mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los resultados de la gestién del
Oficial de Cumplimiento, y de la administracién de la Compafiia, en general,
en el cumplimiento del SAGRILAFT.

Promover la adopcion de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT,
cuando las circunstancias lo requieran y por lo menos una vez cada dos
afios. Para ello debera presentar a la Junta Directiva, las propuestas y
justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al SAGRILAFT.
Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

Evaluar los informes presentados por la auditoria interna y los informes que
presente el revisor fiscal o la auditoria externa, si es el caso, y adoptar las
medidas razonables frente a las deficiencias informadas. Si las medidas que
deben ser adoptadas requieren de una autorizacién de otros érganos,
debera promover que estos asuntos sean puestos en conocimiento de los
organos competentes.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de las
normas aplicables, segun lo requiera dicha Superintendencia.
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9)
h)

)

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y
Debida Diligencia Intensificada, aplicables a la Compafiia.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas
informacion relativa a la gestién y prevencion del Riesgo LA/FT/FPADM i)
Disefiar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicion y control
del Riesgo LA/FT/FPADM que forman parte del SAGRILAFT.

Realizar la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM a los que se encuentra
expuesta la Compaifiia.

Realizar el Reporte de las Operaciones Sospechosas a la UIAF y cualquier
otro reporte o informe exigido por las disposiciones vigentes, conforme lo
establezca la normatividad aplicable.

6.4.5. Funciones de todos los funcionarios y colaboradores

a)

Conocer y entender el alcance y sus responsabilidades frente al
SAGRILAFT.

b) Aplicar y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos del Sistema, de

c)

d)

conformidad con sus funciones y responsabilidades.

Informar con la debida oportunidad todas las operaciones inusuales y/o
sospechosas que identifiquen, de conformidad con sus funciones y
responsabilidades

Informar sobre posibles fallas en la aplicacion del Sistema

e) Apoyar la identificacion de los riesgos de LA/FT/FPADM

f)
9)

Participar activamente en las capacitaciones y reuniones que se programen
sobre el tema.

Reportar, a través de los canales y aplicando los procedimientos definidos,
las inusualidades en las operaciones o incidentes relacionados con el
Sistema.

6.4.6. Funciones de revisoria fiscal

Las funciones de este 6rgano se encuentran expresamente sefialadas en la ley, en
particular el articulo 207 del Cédigo de Comercio, el cual sefiala, especialmente, la
relacionada con la obligacion de reporte a la UIAF de las Operaciones
Sospechosas, cuando las adviertan dentro del giro ordinario de sus labores,
conforme lo sefala el numeral 10 de dicho articulo.

El Revisor Fiscal cumplira las funciones en materia de prevencion y control de
LA/FT/FPADM que le asigne la Ley.
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6.4.6. Contenido de los informes a cargo de los diferentes 6rganos.

Los informes que deban presentar el representante legal, el Oficial de Cumplimiento
o los drganos internos de control, segun el caso, deberan dar cuenta de los
resultados, analisis, evaluaciones y correctivos en la implementacion, gestion,
avance, cumplimiento, dificultades y efectividad alcanzados mediante el
SAGRILAFT. La revisoria fiscal podra incluir propuestas de mejora cuando ello sea
pertinente.

6.4.7 Incompatibilidades e inhabilidades de los diferentes érganos.

Los 6rganos e instancias encargadas de efectuar una evaluacién del cumplimiento
y efectividad del SAGRILAFT deberan tener en cuenta los conflictos de interés o
éticos y el régimen de las incompatibilidades y las inhabilidades aplicable a cada
cargo conforme la normatividad interna y externa sobre la materia.

Los administradores, el auditor externo o el revisor fiscal de Hoteles Royal no
podran ejercer el cargo de Oficial de Cumplimiento en la misma sociedad.

7. ETAPAS DEL SAGRILAFT

El Sistema contempla las siguientes etapas para la identificacion, prevencion,
control y gestion de riesgo de LA/FT/FPADM vy las consecuencias de su
materializacion, asi:

7.1. IDENTIFICACION DEL RIESGO LA/FT/FPADM.

En esta etapa Hoteles Royal identifica los factores de Riesgo LA/FT/FPADM, asi
como los riesgos asociados con éste. Para identificar el Riesgo LA/FT/FPADM, la
Compafia considerara los siguientes aspectos:

a) Clasificacion de los Factores de Riesgo LA/FT/FPADM segun la metodologia
de segmentacion.

b) Metodologias definidas para identificar y segmentar el riesgo especifico de
LA/FT/FPADM que puede llegar a enfrentar la Compafiia.

c) Establecer la relevancia y prioridad con que se deben ejecutar las medidas
de Debida Diligencia.

d) Disponer e implementar los mecanismos y medidas que le permitan un
adecuado conocimiento, identificacion e individualizacion de los Factores de
Riesgo LA/FT/FPADM que le resultan aplicables.
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Se han identificado cinco categorias de riesgo: Legal, Financiero, Operativo,
Contagio y Reputacional. (Ver Tabla 1).

7.2. MEDICION O EVALUACION DEL RIESGO LA/FT/FPADM.

En esta etapa la Compafiia mide la probabilidad de ocurrencia e impacto del Riesgo
frente a cada uno de los Factores de Riesgo LA/FT/FPADM. Estas mediciones
podran ser de caracter cualitativo o cuantitativo.

Dentro de la medicion o evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM, Hoteles Royal
considerara las siguientes actividades:

a) Establecer las metodologias para la medicibn o evaluacion del Riesgo
LA/FT/FPADM, con el fin de determinar la probabilidad de su ocurrencia y el
impacto en caso de materializarse.

b) Incluir mediciones o evaluaciones del Riesgo LA/FT/FPADM de manera
individual y consolidadas frente a cada uno de los Factores de Riesgo
LA/FT/FPADM vy los riesgos especificos que fueron identificados.

c) Evaluar el Riesgo LA/FT/FPADM cuando incursione en nuevos mercados u
ofrezca nuevos productos.

Probabilidad.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, se establece la siguiente tabla para
medicion o evaluacion del riesgo:

Clasificacion
Escala Nivel Frecuencia Analizada
Muy probable |Ocurre con cierta periodicidad (una vez al mes).
Se presenta con alguna frecuencia (una vez cada

Probable .
trimestre).
. Se ha presentado por lo menos en una ocasion cada
3 Ocasional
semestre
Remoto Ha ocurrido al menos una vez en el afio.
1 Improbable Ha ocurrido al menos una vez en los ultimos 5 afios.

Magnitud del impacto

Se mide segun el grado en que las consecuencias o efectos pueden perjudicar a la
Compaiiia si se materializa el riesgo.
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Se ha establecido los criterios de magnitud del impacto bajo cinco categorias:
Legal, Financiero, Operativo, Contagio y Reputacional. (Ver Tabla 1).

Estos criterios de probabilidad e impacto seran revisados periddicamente para
ajustar, cada vez mas, la Matriz de riesgos de acuerdo con la naturaleza de Hoteles
Royal y las caracteristicas de sus procesos y procedimientos.

Valoracion del riesgo inherente

Mapa de Riesgos Inherentes

.g @ Muy probable 5 10 15
&
5 Probable 4 8 12
8
Q
- Ocasional 3 6 9
@
S
% Remoto 2 4 6
QO
o
a Improbable 1 2 3
>
No relevante Bajo Moderado Alto Severo
Impacto

Procedimiento para la medicion del riesgo LA/FT/FPADM

Los riesgos deben ser evaluados de acuerdo con la magnitud del impacto y la
probabilidad de ocurrencia. Para obtener el nivel de riesgo inherente, se debe tener
en cuenta la siguiente formula:

RI=(MI+(PO*10))

El resultado obtenido corresponde al riesgo inherente, es decir, el nivel de riesgo
sin tener en cuenta el grado de desempefio de los controles existentes.

7.3. CONTROL DEL RIESGO LA/FT/FPADM.

En esta etapa Hoteles Royal toma las medidas razonables para el control del
Riesgo Inherente al que se vea expuesta. Una vez aplicados los mitigantes
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respectivos que buscan que se disminuya la exposicion (en probabilidad, impacto
0 ambas), la Compalfiia calculara el riesgo residual.

Para controlar el Riesgo de LA/FT/FPADM, Hoteles Royal considerara las
siguientes actividades:

a)

Establecer las metodologias para definir las Medidas Razonables de control
del Riesgo de LA/FT/FPADM

b) Aplicar las metodologias a cada uno de los Factores de Riesgo

c)

LA/FT/FPADM

Establecer controles en sus procesos y definicion de herramientas para la
deteccidn de operaciones Inusuales y Operaciones Sospechosas, con base
en los Riesgos de LA/FT/FPADM identificados en la clasificacion,
segmentacion e individualizacion de los Factores de Riesgo de
LA/FT/FPADM y conforme a la Matriz de Riesgo de LA/FT/FPADM, teniendo
en cuenta que a mayor riesgo mayor control.

Se debe identificar para cada una de las fallas e insuficiencias, los controles
existentes al interior de Hoteles Royal.

Para cada control se deben establecer las siguientes variables:

Descripcién del control

Responsable del control

Tipo de control: Preventivo, Detectivo

Naturaleza del control: Manual, Automatico, Dependiente de TI.
Documentacion del control: Formalizacion del control al interior de la entidad.
Frecuencia del control: Cada cuanto se ejecuta el control (Anual, Mensual,
Semanal, Diario, Permanente).

Se implementaran planes de accion de acuerdo con el nivel del impacto que éste
represente, de tal forma que se pueda verificar su cumplimiento. De lo contrario, se
deben adoptar las medidas correctivas a que haya lugar.

Para la implementacion del plan de accion, se debe tener en cuenta:

El proceso o procedimiento donde pueden ocurrir los eventos de riesgo
identificados y aquellos que pueden verse afectados por la ocurrencia del
riesgo.
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= Ladescripcion de la accion o medida a tomar y los niveles de atribucion para
la toma de decisiones respecto a los riesgos identificados.

» Fecha de inicio del plan de accion y fecha de finalizacion de la medida (si es
transitoria) o del plan de accion.

» Responsable de la gestion, se debera dejar constancia escrita o a través de
las herramientas técnicas que se definan para la administracion del Riesgo
LA/FT/FPADM.

Posteriormente, se evaluara el disefio del control con el fin de determinar si la
configuracion del control es adecuada o inadecuada respecto al riesgo que mitiga.
Al finalizar la calificacion de cada una de las variables, la matriz de riesgos y
controles automaticamente genera la calificacion del disefio del control.

Luego, se debera evaluar la ejecucion del control. De esta forma se determinara si
el control al interior de la entidad se esta desarrollando de acuerdo con las variables
definidas en el disefio de este. La calificacion del nivel de ejecucion puede ser baja,
moderado o alta.

7.4. MONITOREO DEL RIESGO LA/FT/FPADM

En esta etapa Hoteles Royal ejerce vigilancia respecto del perfil de riesgo y, en
general, estd en condiciones de detectar Operaciones Inusuales y Operaciones
Sospechosas. Para monitorear el Riesgo LA/FT/FPADM, la Compafia
implementard las siguientes actividades:

a) Realizar el seguimiento periédico y comparativo del Riesgo Inherente y
Riesgo Residual de cada Factor de Riesgo LA/FT/FPADM y de los riesgos
asociados.

b) Detectara y corregira las deficiencias del SAGRILAFT.

c) Asegurard los controles (disefio y operatividad) y que los mismos se refieran
a todos los riesgos y que funcionen en forma oportuna y efectiva.

d) Asegurard que el riesgo residual se encuentre en los niveles de aceptacion
establecidos por la Compaiiia.

Dentro del desarrollo de la etapa de monitoreo, el Oficial de Cumplimiento tendra a
su cargo la responsabilidad de evaluar la eficacia, eficiencia y oportunidad de los
controles implementados para mitigar el riesgo de LA/FT/FPADM, realizando
pruebas que deberan quedar debidamente documentadas.
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El monitoreo del SAGRILAFT estard a cargo del Oficial de Cumplimiento y su
finalidad principal sera la de velar por la aplicacion de los correctivos y ajustes
necesarios para asegurar una efectiva administracion del riesgo.

Teniendo en cuenta lo anterior para detectar y corregir deficiencias, se tendran en
cuenta las siguientes fuentes:

a) Indagacion: Consiste en revisar el funcionamiento del control a probar a
través del entendimiento de éste.
b) Observacion: Consiste en visualizar de forma directa la ejecucion del

control

c) Inspeccion: Consiste en examinar la documentacion soporte del control y
realizar pruebas de recorrido.

Este seguimiento se realizara por lo menos en dos periodos del afio. Para realizar
el monitoreo del SAGRILAFT, se tendran en cuenta las siguientes actividades:

No. Actividad Objetivo Resultado Periodicidad
1 | Identificaciony Identificar  riesgos | Actualizacion Cada vez
seguimiento a potenciales y |de la Matriz | que suceda
riesgos monitorear riesgos | SAGRILAFT
existentes
2 | Deteccién de Detectar Informe, Cada vez
Operaciones operaciones memorando o0 | que suceda /
Inusuales, inusuales, correo Semestral
intentadas y intentadas y | electrénico
sospechosas sospechosas
3 | Revision de Revisar las | Informe, Semestral
transacciones en | operaciones en | memorando o
efectivo efectivo realizadas | correo
en la Compaifia electrénico
4 | Andlisis de Analizar las sefales | Informe, Cada vez
sefales de alerta | de alerta que | memorando o | que suceda
puedas llegar a | correo
materializar un | electronico
evento de riesgo
LA/FT/FPADM
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No. Actividad Objetivo Resultado Periodicidad

5 | Revision de Detectar Informe, Semestral
proveedores con | proveedores con | memorando o
informacion informacion correo
desactualizada desactualizada vy | electrénico

analizar si estos
generan un evento
de riesgos

6 | Monitoreo a Monitorear el | Actualizacion Cada vez
capacitaciones e | cumplimiento de las | cuadro de | que suceda
inducciones del capacitaciones control a
personal anuales a los | capacitaciones

trabajadores de la | e inducciones
compalfiia, e

inducciones  para

trabajadores

nuevos.

7 | Validar que Prevenir que Ila | Informe, Cada vez
realicen Compafila  tenga | memorando o0 | que suceda
consultas en vinculo con | correo
listas restrictivas | personas naturales | electronico
sobre todos los 0 juridicas
terceros con los relacionadas  con
cuales la LA/FT/FPADM
compainiia tiene
relaciéon

8 | Monitoreo a la Realizar Informe, Semestral
matriz de riesgos | seguimiento a la | memorando o
y controles matriz de riesgos, | correo
LA/FT/FPADM verificar el correcto | electrénico

funcionamiento de
los controles vy
revisar planes de
accion para mitigar
riesgos sobre
aguellos controles
gue presenten fallas
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No. Actividad Objetivo Resultado Periodicidad
9 | Conocimiento del | Validar que se esté | Informe, Semestral
proveedor, realizando la | memorando o
clientey Debida Diligencia | correo
trabajador para el | electrénico

conocimiento  del
proveedor, cliente y
trabajador
cumpliendo con los
procedimientos
relacionados  con

LA/FT/FPADM
Reportes Dar cumplimiento a | Informe, Cada vez
la informacién | memorando o0 | que suceda
10 exigida por los | correo

diferentes entes de | electronico
control internos y
externos
relacionada con
LA/FT/FPADM

8. PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA Y DEBIDA DILIGENCIA
INTENSIFICADA

8.1. DEBIDA DILIGENCIA

Uno de los principales instrumentos para prevenir y controlar los Riesgos
LA/FT/FPADM a los que se encuentra expuesta Hoteles Royal, es la aplicacién de
medidas de Debida Diligencia. Para determinar su alcance, se debe utilizar un
enfoque basado en el riesgo de acuerdo con la materialidad y sus caracteristicas
propias, teniendo en cuenta las operaciones, servicios, productos y contratos que
lleve a cabo o pretenda desarrollar, y demas caracteristicas particulares.

La Debida Diligencia son todas las actividades que permiten cumplir con las
politicas adoptadas para prevenir que Hoteles Royal sea utilizado para los delitos
de LA/FT/FPADM. Para esto se desarrollaran acciones necesarias para conocer
las siguientes contrapartes:

= Conocimiento de trabajadores
= Conocimiento de clientes
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= Conocimiento de proveedores
= Conocimiento de copropietarios
= Conocimiento de Personas Expuestas Politicamente (PEP)

8.1.1. Conocimiento de trabajadores.

El proceso de seleccion se debe desarrollar de acuerdo con las politicas
establecidas por Hoteles Royal, sin embargo, como proceso adicional se debera
consultar al aspirante en las siguientes listas, pero sin limitarse a estas: listas
internacionales, vinculantes y Restrictivas. Por otra parte, se debe realizar la
actualizacion anual de informacién y documentacion de los trabajadores, la cual
debe incluir la consulta en las mencionadas listas.

La informacién y documentacion suministrada por el personal debe ser verificada
por los responsables del proceso de seleccion y actualizacion, asi como el nombre
del trabajador y cargo que la verificé debe quedar debidamente documentado en el
“Formato Lista de Chequeo para Ingreso de Trabajadores” y en el “Formato
Actualizacién Informacion del Trabajador”. Lo anterior, para efecto probatorio de
debida y oportuna diligencia.

Debera informar al Oficial de Cumplimiento toda la informacién inconsistente, falsa,
incompleta y/o no guarde concordancia y/o presente renuencia por parte del
trabajador, u otras operaciones inusuales identificadas por el area responsable, por
lo tanto, el Oficial de Cumplimiento debera analizar la informacion como una sefial
de alerta y determinar si esta es susceptible de reporte a la UIAF.

8.1.2. Conocimiento de clientes

Conforme a las politicas de Hoteles Royal, se debe conocer al cliente para prevenir
gue la Compaiiia sea utilizada para la realizacion de actividades ilicitas o pudiera
estar relacionada con el riesgo de LA/FT/FPADM. El proceso de conocimiento de
clientes, se debe desarrollar de acuerdo con las politicas establecidas por Hoteles
Royal, y deberdn cumplir los requisitos que se sefalan a continuacion:

= Para la vinculacion de un cliente o la actualizacion de sus datos, se debe
recaudar la informacién que permita comparar las caracteristicas de sus
operaciones con la de su actividad economica. Asi mismo validarla y
establecer comportamientos de normalidad o inusualidad.

» Se debe monitorear continuamente las operaciones, negocios y contratos de
los clientes, a través de cualquier mecanismo tecnoldgico.
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= Para lo anterior, el Oficial de Cumplimiento debe contar con elementos de
juicio que permitan analizar las operaciones inusuales de los clientes y
determinar la existencia de operaciones sospechosas realizadas o
intentadas, conforme a los criterios objetivos establecidos por la Junta
Directiva.

» Para la actualizacion de la informacion de los clientes se deberan establecer
formatos o formularios que deben ser diligenciados totalmente, firmados y
adjuntar los documentos soporte requeridos. Esta informacion debe ser
validada y confirmada por el Oficial de Cumplimiento.

8.1.3. Conocimiento de proveedores

Los proveedores y contratistas que prestan servicios o suministran productos a los
diferentes procesos de la empresa, deberan cumplir los requisitos que se sefialan
a continuacion con el fin de prevenir la realizacion de actividades ilicitas o que
pudieran estar relacionadas con el riesgo de LA/FT/FPADM:

= Para la vinculacion de un proveedor o terceros vinculados o para la
actualizacion de sus datos, se debe recaudar la informacién que permita
comparar las caracteristicas de su relacion contractual con las de su
actividad econdmica. Asi mismo validarla y establecer comportamientos de
normalidad o inusualidad.

» Se debe monitorear continuamente las operaciones, hegocios y contratos de
los proveedores y demdés terceros vinculados, a través de cualquier
mecanismo tecnoldgico idoneo.

» Para lo anterior, el Oficial de Cumplimiento debe contar con elementos de
juicio que permitan analizar las operaciones inusuales de los proveedores y
demas terceros vinculados y determinar la existencia de operaciones
sospechosas realizadas o intentadas, conforme a los criterios objetivos
establecidos por la Junta Directiva.

» Para la actualizacion de la informacion de los proveedores y demas terceros
vinculados se pueden establecer formatos o formularios que deben ser
diligenciados totalmente, firmados y adjuntar los documentos soporte
requeridos. Esta informacion debe ser validada y confirmada por el area
encargada de la vinculacion en Hoteles Royal.

8.1.4. Conocimiento de copropietarios

Cuando Hoteles Royal sea notificado del ingreso de un nuevo copropietario, debera
realizar la debida diligencia tanto de las personas naturales como juridicas, dirigida
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a conocer el beneficiario final de la inversion y conocer el origen de fondos del
nuevo copropietario, para evitar que en caso de que los recursos sean ilegales, se
perjudique a la Compainiia. El reconocimiento se realizara con el fin de validar en
listas con informacion de LA/FT/FPADM.

Asi mismo se debe revisar la informacion de sus actuales copropietarios, se debe
dar cumplimiento a todos los procedimientos establecidos, obtener Ia
documentacion requerida y validar dicha informacion.

8.1.5. Conocimiento de Personas Expuestas Politicamente (PEP)

Hoteles Royal establece el siguiente procedimiento para el conocimiento y la
vinculacion de personas naturales que por su perfil o las funciones que
desempeiian puedan exponer en mayor grado a Hoteles Royal, al riesgo de
LA/FT/FPADM, tales como personas que por razén de su cargo manejan recursos
publicos, tienen poder de disposicion sobre estos o gozan de reconocimiento
publico.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

= El conocimiento del cliente, proveedor o trabajador PEP supone conocer de
manera permanente y actualizada su identificacion, actividad econdmica,
caracteristicas, montos, procedencia y destino de sus ingresos y egresos.

» Para la vinculacion de un cliente, proveedor o trabajador PEP o la
actualizacion de sus datos, se debe recaudar, sin excepcion, la informacion
gue permita comparar las caracteristicas de sus operaciones con las de su
actividad econdmica. Asi mismo validarla y establecer comportamientos de
normalidad o inusualidad.

= Se debe monitorear continuamente las operaciones, negocios y contratos de
los clientes y/o proveedor PEP, a través de cualquier mecanismo
tecnolégico.

Para la identificacion como PEP, se utilizara la declaracion del propio PEP, obtenida
durante el proceso de vinculacién del colaborador a la Compafiia diligenciando el
formato respectivo (Ver Anexo 1. Formato vinculacion de personas expuestas
politica o publicamente PEP’Ss).

Para lo anterior, el Oficial de Cumplimiento debe contar con elementos de juicio que
permitan analizar las operaciones inusuales de los clientes y/o proveedores PEP y
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determinar la existencia de operaciones sospechosas realizadas o intentadas,
conforme a los criterios objetivos establecidos por la Junta Directiva.

8.2. DEBIDA DILIGENCIA INTENSIFICADA.

El proceso de Debida Diligencia Intensificada implica un conocimiento avanzando
de la Contraparte y del origen de los Activos que se reciben, que incluye actividades
adicionales a las llevadas a cabo en la Debida Diligencia. Estos procedimientos

deben:

a)

Aplicarse a aquellas Contrapartes que: (i) La Compafia considere que
representan un mayor riesgo; (i) a los PEP; y (iii) a aquellas ubicadas en
paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo, para este ultimo, se
debe revisar los paises de mayor riesgo contenidos en los listados de GAFI
de paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo.

Las medidas de debida diligencia intensificada consisten en:

a)

b)

Incrementar la frecuencia en la revisibn y monitoreo de la actividad
transaccional del proveedor/contratista o condiciones de la negociacion,
razonabilidad en el mismo, etc.

Realizar indagaciones y aplicar medidas adicionales de identificacién y
verificacion, como: obtener informacion sobre los principales proveedores y
contratistas, recolectar informacién de fuentes publicas o abiertas, origen de
SUS recursos.

La decision de aceptacidon y/o de mantenimiento de la relacion con el tercero
estara a cargo del Gerente General.

Por el riesgo que pueden representar para La Compafiia, se debe asegurar
el conocimiento de la contraparte hasta su Beneficiario Final y determinar
aguellos que detentan la calidad de PEP.

En el caso de que la persona con quien se establece relacion sea a su vez
un sujeto obligado a tener SAGRILAFT, La Compafiia debe solicitar una
certificacibn que permita corroborar que esa persona cumple cabalmente
con las normas exigibles en la materia y particularmente las obligaciones
impuestas en materia de prevencion del LA/FT/FPADM.
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8.3. OTRAS POLITICAS ESPECIFICAS
8.3.1. OPERACIONES DE EFECTIVO.

Teniendo en cuenta que la Circular Externa 100-000016, sefiala que “La realizacién
de operaciones en las que se maneje efectivo constituyen un Factor de Riesgo
LA/FT/FPADM. Por lo tanto, la Empresa Obligada que realice operaciones en
efectivo, debera reglamentar la forma en que se manejaran dichos dineros en los
negocios con sus Contrapartes, para lo cual, habra de tenerse en cuenta, cuando
menos, las caracteristicas propias del negocio y la actividad de la Empresa
Obligada. Es deber de la Empresa Obligada disefiar y establecer patrones que se
consideren normales en su funcionamiento para que, aquellas operaciones en
efectivo que se aparten de tales patrones puedan considerarse como una sefial de
alerta”.

Por lo tanto, Hoteles Royal recibira pagos a través de sus cuentas bancarias
habilitadas en las Entidades Financieras establecidas, y en caso de recibir pagos
en efectivo iguales o superiores a $10.000.000,00 de COP (pesos colombianos) o
el equivalente en su momento en USD de acuerdo con el valor de la TRM del
mercado, debe solicitar el diligenciamiento del formato Declaracién Origen Fondos
Operaciones Efectivo (ver Anexo 3) el cual debe ser firmado por el cliente y
conservado por cinco (5) afos.

El Oficial de Cumplimiento debe realizar las verificaciones mensuales de los pagos
efectuados por los clientes, para identificar y monitorear los clientes que realizan
pagos en efectivo de forma frecuente iguales o mayores a $10.000.000,00 de COP
y reportar a la Junta Directiva en caso de identificar una transaccion inusual o
sospechosa.

Hoteles Royal no podra realizar pagos a terceros con los cuales no tenga ninguna
negociacion o no se haya surtido el proceso de vinculaciéon establecido.

8.3.2. TRANSACCIONES VIRTUALES

La Compafiia no recibe aportes, hace inversiones o presta servicios relacionados
con Activos Virtuales.
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9. SENALES DE ALERTA

Las sefiales de alertas permiten:

Identificar comportamientos usuales de los trabajadores, proveedores y/o
contratistas y situaciones atipicas.

Llamar la atencion sobre un trabajador, proveedor y/o contratista, hecho o
situacion que requiere un mayor analisis.

Reconocimiento de una operacion que corresponde a una tipologia de
LA/FT/FPADM.

El proceso de gestion de las sefiales de alerta tendré las siguientes reglas:

Las alertas deberan ser gestionadas o analizadas de acuerdo con el nivel de
criticidad o grado de inusualidad observable y cerradas en el menor tiempo
posible. El andlisis deber& estar bajo criterios objetivos y consistentes que
permitan aportar las explicaciones necesarias conducentes a detectar una
situacion inusual o sospechosa.

Las alertas podran estar bajo seguimiento maximo dentro (3) meses
siguientes a su generacion.

La decision final del proceso de determinacién de ROS (Reporte Operacion
Sospechosa) es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento.

El analisis de las alertas deberd enmarcarse en los principios de autocontrol,
autorregulacion y autogestion, por parte de la persona responsable de
adelantar la debida diligencia. Por su parte, el Oficial de Cumplimiento es
quien debe determinar la decision de reporte a la autoridad competente

En el evento en que un trabajador detecte una alerta debera informarla al
Oficial de Cumplimiento mediante correo electrénico.

Debera producirse un informe de resultado de los analisis efectuados a las
sefales de alerta presentados durante el periodo en forma trimestral.

10. REPORTES INTERNOS Y EXTERNOS.

10.1. REPORTER INTERNOS

10.1.1. REPORTES DE OPERACIONES INUSUALES E INTENTADAS

Son operaciones cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacion con la actividad
econdémica ordinaria o normal de la Empresa Obligada o, que por su numero,
cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro de las pautas de normalidad o
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practicas ordinarias de los negocios en un sector, en una industria o con una clase
de Contraparte.

A través del SAGRILAFT se deben detectar operaciones inusuales o intentadas
teniendo en cuenta los siguientes mecanismos:

a) Sefales de alerta.
b) Parametros definidos en el proceso de segmentacion de los factores de
riesgo LA/FT y FPADM.

El Oficial de cumplimiento debe identificar si existe 0 no una operacién inusual, esto
lo determinara después de confrontar la informacion suministrada por el tercero. Se
debe analizar cada caso y definira si dicha operacién debe ser reportada como
actividad sospechosa ante la UIAF.

El Oficial de cumplimiento debe realizar el registro y comunicacién de operaciones
inusuales teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Deben ser informadas al Oficial de cumplimiento todas aquellas
transacciones que se pretendan realizar o realizadas que: no tengan relacion
con la actividad econdmica de la contraparte; o no tienen un fundamento
legal evidente.

b) Siun trabajador detecta una operacion inusual, éste deberd comunicarla de
forma inmediata al jefe inmediato, y a su vez reportarla al Oficial de
Cumplimiento a través de correo electronico, para que la analice y tome las
acciones correspondientes.

Dicho reporte debe contener minimo la siguiente informacion:

= Nombre o razén social del tercero y/o de las personas relacionadas.
Tipo y nimero del documento de identidad.

Fecha de la operacion.

Clase y monto de la operacion.

Razones del reporte inusual.

Para efectos de documentar el analisis se debera diligenciar en el “Formato de
Andlisis de operaciones inusuales, intentadas y sospechosas” (Ver Anexo 2).
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10.1.2. OPERACIONES INUSUALES E INTENTADAS

Son operaciones inusuales que, ademas, de acuerdo con los usos y costumbres de
la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada. Este tipo
de operaciones incluye las operaciones intentadas o rechazadas que contengan
caracteristicas que les otorguen el caracter de sospechosas.

La presencia de cualquiera de las sefiales de alerta definidas también serd un
criterio para determinar operaciones sospechosas. Adicionalmente, se tendra en
cuenta los analisis de informacion, exposicion al riesgo de lavado de activos por la
actividad desarrollada, asi como la revision de socios o accionistas cuando se trate
de personas juridicas.

En todo caso, La Compafiia puede considerar como sospechosas aquellas
operaciones del tercero que no estén dentro de los parametros de su perfil y se
estimen como irregulares.

El Oficial de Cumplimiento es quien se encargara de determinar la operacion como
sospechosa y efectuar el respectivo reporte como entidad voluntaria ante la UIAF,
con base en la informacién aportada y en su conocimiento sobre las tipologias y
demas conceptos relacionados con el LA/FT/FPADM.

Producto de la determinacion de una operacién sospechosa, deberan dejarse
evidencia documental, bajo las respectivas condiciones de reserva Yy
confidencialidad, para lo cual se debera diligenciar el “Formato de Anélisis de
operaciones inusuales, intentadas y sospechosas” (Ver Anexo 2).

Se podréa determinar si una operacién es sospechosa o0 no después de efectuar el
siguiente analisis:

a) Evaluar las transacciones inusuales realizadas por los clientes y
proveedores.

b) Comparar del promedio de transacciones mensuales con las realizadas en
periodos anteriores.

c) Analizar la actividad desarrollada por la contraparte y su informacion
financiera.

d) Evaluar la coherencia y autenticidad de la informacion entregada por la
contraparte.
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10.2. REPORTES EXTERNOS
10.2.1 Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

Los reportes de operaciones sospechosas son reportes que contienen informacién
sobre operaciones o transacciones que los sujetos obligados a informar a la UIAF
detecten como sospechosos de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad
qgue ellos desarrollan, carentes de justificacion econdémica o juridica aparente, ya
sea que se realicen en forma aislada o reiterada.

El Oficial de Cumplimiento realizara el analisis que estime pertinente, apoyandose
en las distintas dependencias de la Compafiia, con el fin de confrontar la operacion
detectada como inusual, con la informacion acerca de las contrapartes y del
mercado.

Este andlisis podria incluir las siguientes actividades, entre otras, segun lo
considere el Oficial de Cumplimiento:

» |dentificar el caso.

» Investigar el caso y solicitar las pruebas para respaldar el mismo.
» Tomar las medidas preventivas o correctivas segun sea el caso.
» Reportar la Operacion sospechosa a la UIAF.

= Gestionar las acciones disciplinarias que apliquen.

= Guardar, documentar y conservar el registro del caso.

El Oficial de Cumplimiento debe investigar todas las operaciones inusuales e
intentadas con el fin de determinar si tienen justificacion de acuerdo con la
documentacion disponible y las indagaciones requeridas en cada caso. En el
evento de no obtener justificacién vélida debe calificar la situacion como
sospechosa e informarla a la UIAF.

Los reportes de operaciones sospechosas deben reportarse a la UIAF
permanentemente y de manera oportuna; es decir, el mismo dia en que se
catalogue como operacién sospechosa a través del SIREL administrado por la UIAF
y ponerlo en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion.

10.2.2. Reporte de ausencia de operaciones sospechosas

En caso de que transcurra un trimestre sin que Hoteles Royal identifique
operaciones sospechosas, el Oficial de Cumplimiento, dentro de los diez (10) dias
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calendario siguientes al vencimiento del respectivo trimestre, debera presentar un
informe de “ausencia de operaciones sospechas” a través del SIREL, en la forma y
términos que correspondan, de acuerdo con los instructivos de esa plataforma. El
Oficial de Cumplimiento sera el encargado de hacer los reportes ante la UIAF y de
conservar los soportes necesarios.

11. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO LA/FT/FPADM

La politica de administracion del Riesgo LA/FT/FPADM es el marco de referencia
de actuacion en la operacion para Hoteles Royal y todos sus grupos de interés.

11.1 POLITICAS DE DIRECCIONAMIENTO.

Hoteles Royal, esta comprometido con la prevencién del Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas
de Destruccion Masiva LA/FT/FPADM en los términos de la normatividad
aplicable. Este compromiso se traduce a su vez a todos sus grupos de
interés, quienes deberan alinearse con las politicas y procedimientos
definidos para una gestion operacional transparente.

Los organos de administracion, el Oficial de Cumplimiento y los
colaboradores de Hoteles Royal velaran por el cumplimiento de las normas
legales y colaboraran para la operacion y funcionamiento del Sistema de
Autocontrol y Gestidén de Riesgo Integral LA/FT/FPADM.

Hoteles Royal establecié para cada fuente de riesgo, la identificacion,
medicién, control y monitoreo de los riesgos de Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas
de Destruccion Masiva LA/FT/FPADM como medida para mejorar los perfiles
de riesgo definidos. Las estrategias de mitigacion y tratamiento de los
riesgos LA/FT/FPADM definidas por Hoteles Royal deberan ser tratadas con
absoluta confidencialidad.

11.2 POLITICAS DE GESTION LA/FT/FPADM

Los criterios de evaluacién del riesgo de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva LA/FT/FPADM se definen de acuerdo con la sensibilidad (aversion)
al riesgo que la organizacion esta dispuesta a asumir.

Es responsabilidad de todos los colaboradores, la aplicacion de los
mecanismos, procedimientos, directrices, controles y procesos de reporte de
operaciones sospechosas, intentadas o inusuales mencionados en el
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presente documento. De igual forma es responsabilidad de los niveles
directivos, supervisar y realizar el seguimiento al cumplimiento de los
procesos que tienen a cargo.

» Hoteles Royal contara con sefiales de alerta de acuerdo con las tipologias
que pueden generar riesgo de Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva LA/FT/FPADM, las cuales deben ser atendidas por los colaboradores
para que adopten comportamientos que permitan proteger a la compafia.

11.3. POLITICAS ESPECIFICAS
11.3.1. Respecto al Cédigo de conducta nuevo NH

Este cddigo aplica a todos los colaboradores, trabajadores, contratistas,
proveedores, copropietarios, miembros de la Junta Directivas y demas terceros con
los cuales Hoteles Royal tiene alguna relacion. El cédigo de conducta nuevo NH,
considera el marco de referencia para la actuacion frente a conflictos de interés,
sobornos, uso de los recursos de la empresa y la proteccion de la informacién
confidencial empresarial.

Los colaboradores de Hoteles Royal que sean vinculados a una investigacion por
acciones u omisiones con respecto al incumplimiento de cualquiera de las normas
contenidas en el Cédigo de conducta nuevo NH y la no aplicacion de lo dispuesto
en el Manual del Sistema de Autocontrol y Gestion de Riesgo Integral
LA/FT/FPADM, dara lugar a la ejecuciéon de las medidas administrativas previstas
en el contrato de trabajo y en el reglamento interno de trabajo, sin perjuicio de las
consecuencias judiciales a que hubiere lugar.

11.3.2. Respecto a los conflictos de interés

Si alguno de los administradores o colaboradores de la Compafiia en el momento
previo a la toma de una decision en ejercicio de sus funciones se encontrara frente
a cualquier persona natural o juridica en situaciones de conflictos de interés por
vinculos tales como de parentesco, de contenido econémico, o de relacion, que
podrian afectarle la objetividad e imparcialidad para la toma de decisiones, deberan
darle a conocer tal situacion a su superior jerarquico inmediato, para que él tome
las decisiones pertinentes. Asimismo, se regiran por el Cédigo de conducta nuevo
NH
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11.3.3. Respecto a la consulta en listas restrictivas

Hoteles Royal limitar& la vinculacion con personas naturales y juridicas que figuren
dentro de las listas restrictivas, Adicional, la Superintendencia de Sociedades
mantendra en su pagina web un listado de las Listas Vinculantes para Colombia
COmMO una guia, sin que estas sean taxativas.

La compafia se abstendra de vincular contrapartes que se encuentren reportados
en listas restrictivas o vinculantes, o cuando el andlisis determine que se
encuentren vinculados en una investigacion penal con formulacion de acusacion, o
reportados por organismos de supervision que impida su relacionamiento. A su vez
desvinculara a las contrapartes que identifique reportadas en el proceso de
monitoreo.

La consulta en listas restrictivas se efectuara con anterioridad a la vinculacién de
las contrapartes (clientes y proveedores) y de manera anual para verificar las bases
de datos de las contrapartes existentes con las actualizaciones realizadas a dichas
listas restrictivas.

Las verificaciones en listas restrictivas se haran sobre la razon social y NIT de la
contraparte y sobre el nombre y la identificacion de su representante legal,
miembros de Junta Directiva y/o Copropietarios con participacion igual o superior
al 10% del capital social de las Compaiiias. Tratandose de personas naturales, se
hara con su nombre y documento de identificacion.

Ningun colaborador podra autorizar operacion alguna, servicio, apoyo o celebracion
de contratos de ningun tipo con las personas y empresas que aparezcan en las
listas restrictivas o vinculantes.

11.3.4. Respecto a Personas Expuestas Politica o Publicamente (PEP’s)

En razén a la recomendacion GAFI — GAFISUD, la norma colombiana contempla
como publicamente expuesta, las personas que desempefien 0 hayan
desempefiado funciones publicas, manejen o hayan manejado recursos publicos y
quienes ostenten algun grado de poder politico o gocen de reconocimiento publico.

Para la identificacion como PEP, se utilizara la declaracion del propio PEP, obtenida
durante el proceso de vinculacion del colaborador a la Compafiia diligenciando el
formato respectivo (Ver Anexo 1. Formato vinculacion de personas expuestas
politica o publicamente PEP’S)
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En el caso de que la Contraparte responda afirmativamente acerca de su condicién
de PEP o la Compafia detecte tal condicion durante el proceso de vinculacion,
debera ser aprobado por el responsable de la contraparte, previo concepto
favorable del Oficial de Cumplimiento y conforme con los términos del proceso de
evaluacion de riesgos.

Las contrapartes identificadas como PEP deberan ser marcados en el sistema con
esta condicion y se contara con una base de datos para el efecto. EIl Oficial de
Cumplimiento incluird esta base de datos en su programa de monitoreo semestral.

De acuerdo con la norma, la condicion como PEP desaparecerd una vez
transcurridos al menos dos afios desde el cese en el ejercicio de las funciones que
le otorgan este status.

12. REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES COMPETENTES

La Compaiiia atendera a través del Oficial de Cumplimiento con previa autorizacion
del Representante Legal, la entrega de informacion y explicaciones que le soliciten
las autoridades competentes en materia de LA/FT/FPADM.

13. SANCIONES

Las normas y conceptos detalladas en este documento son de estricto
cumplimiento por cada uno de los trabajadores de Hoteles ROYAL. Se debe dar
cumplimiento a las normas enunciadas en el presente manual en concordancia con
las politicas sefialadas en el CAodigo de conducta nuevo NH.

Toda situacion de incumplimiento de Politicas y procedimientos del SAGRILAFT
por parte de un funcionario de la Organizacion sera analizada por el representante
legal y por el Oficial de Cumplimiento para que evalle y defina las sanciones
internas pertinentes, entre las que se encuentran:

» Llamado de atencion al funcionario.

= Memorandum escrito, que debe contener de forma clara y puntual la falta
gue se le imputa al trabajador.

» Terminacion del contrato laboral por justa causa (segun aplique)

En adicion, se podran aplicar las siguientes sanciones externas:
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= Cadigo Penal Colombiano Ley 599 de 2000 Articulo 323. Lavado de activos:
“...incurrira, por esa sola conducta, en prisién de seis (6) a quince (15) afios
y multa de quinientos (500) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes.”

» Ley 222 de 1995 Articulo 86. Otras funciones: “Imponer sanciones o multas,
sucesivas o0 no, hasta de 200 salarios minimos legales mensuales,
cualquiera sea el caso, a quienes incumplan sus o6rdenes, la ley o los
estatutos.”

14. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Los soportes de las operaciones reportadas a la UIAF, asi como la informacion de
registros de transacciones y documentos del conocimiento de las contrapartes, se
deben organizar y conservar como minimo por diez (10) afios, dado que pueden
ser solicitados por las autoridades competentes.

Al término de este tiempo seran destruidos siempre y cuando se conserven en un
medio magnético que garantice su posterior reproduccion exacta y la preservacion
de su valor probatorio.

Los documentos que soportan la decisibn de determinar una operacibn como
sospechosa se conservaran de forma centralizada, consecuencial y cronolégica
con las debidas seguridades, junto con el respectivo reporte a la Unidad de
Informacién y Andlisis Financiero UIAF, con el propdsito de hacerlos llegar en forma
completa y oportuna a las autoridades cuando éstas lo soliciten.
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TABLAS

TABLA No. 1. Identificacién e impacto de los riesgos

Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo
Escala | Nivel | Riesgo Legal Financiero Operativo Contagio Reputacional
1. Cierre - 1. Divulgacion
Imposibilidad de
permanente de realizar prolongada de
operaciones y/o . noticias
. cualquier . -
actividades Gastos, multas, r0Ceso Afectacion negativas por
segun decision | indemnizacione Fecurso ' total de la parte de los
Severo de entes S y/q _ infraestructura, relacion con med|o§ de -
reguladores. contingencias . los comunicacion
: o tecnologia o .
2. Sanciones mayor a 20.000 Copropietario | nacional e
" gue afecte : .
emitidas por SMMLV directa o S internacional.
entes indirectamente 2. Dafo
internacionales. la oberacion irreparable de la
P marca
1. Suspensién
lemporalde o Imposibilidad 1. Divulgacion de
agtividades y temporal de noticias
§ - realizar negativas por
segun decision | laui Af L, de |
de entes Gastos, multas, | cualquier ectacion parte de los
reguladores indemnizacione | proceso, temporal de la | medios de
Alto 2 Sanciones S y/q _ recurso, relacion con comunicacion
contingencias infraestructura, |los nacional e
penales loqi c L . ional
emitidas a entre 10.000 a | o tecnologia opropietario |nternaC|0n§1 .
o 20.000 SMMLV | que afecte S 2. Afectacion de
Copropietarios, .
) . directa o la marca,
Junta Directiva S
; indirectamente reparable a largo
y/o miembro de la operacion lazo
Alta Gerencia P P
1. Sancién o
inhabilidades
emitidas a Imposibilidad . L
. . 1. Divulgacion de
administradores parcial de o
L ; noticias
, Oficial de realizar negativas por
Cumplimiento y | Gastos, multas, | cualquier Afectacion agrgte de Ioz
otros indemnizacione | proceso, parcial de la parte
S medios de
Moderad colaboradores sylo recurso, relacion con L
3 ; . . . comunicacion
o] pertenecientes | contingencias infraestructura, |los .

) . C nacional
directa o entre 5.000 a o tecnologia Copropietario 2 Afectacion de
indirectamente | 10.000 SMMLV | que afecte s | ;

. a marca,
2. directa o
L S reparable a
Investigaciones indirectamente '
. - mediano plazo
realizadas por la operacién
ente judicial o
de control
Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo
Escala | Nivel | Riesgo Legal Financiero Operativo Contagio Reputacional

Page 45 of 51




NH | HOTEL GROUP

HOTELES ROYAL S.A.

MANUAL DEL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y
GESTION DEL RIESGO INTEGRAL DE
LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL
TERRORISMO Y FINANCIAMIENTO DE LA

PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA LA/FT/FPADM

(SAGRILAFT)

cODIGO:

Version: 1

Fecha: 30-junio-2022

Afectacion de

1. Divulgacién de

realizar un noticias
. roceso L, negativas por
Amonestacione | Gastos, multas, P o Afectacion 9 p
. L especifico, parte de los
s por parte del indemnizacione leve de la ;
e recurso, o) medios de
. ente judicial o sylo . relaciéon con L
Bajo . . infraestructura, comunicacién
de control contingencias o tecnologia los local
tanto interno entre 0 a5.000 e afectge Copropietario 2 Afectacion de
como externo. SMMLV at S :
directa o la marca,
indirectamente reparable a corto
la operacién plazo
1. Divulgacion de
noticias por
parte de los
. . medios de
Requerimientos | Sin gastos, Sin afectaciones comunicacion
y observaciones | multas, . Sin efecto de .
No emitidas por indemnizacione directa o riesgo de nacional e
relevante ente iudicial o svio indirectamente contadio internacional que
de ccintrol cgntin encias en la operacion ? no generan
9 impactos
negativos
2. Sin afectacién
de la marca

ANEXOS
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ANEXO 1. Formato vinculacion de personas expuestas politica o
publicamente PEP’s

Clasificacion de personas expuestas politica o publicamente

=S
Nombres y apellidos: Numero de identificacion:

a) ¢Posee algun grado de poder publico? b) ¢ Posee algun grado de poder publico?

Si ONo O(En caso de ser afirmativo diligenciar la Si ONo O(En caso de ser afirmativo diligenciar la

seccion 1) seccion 1)

¢) ¢ Ocupa algiin cargo cuyas decisiones impacten | d) ¢Goza de reconocimiento publico de gran

la sociedad o lapolitica? notoriedad en elterritorio nacional e internacional?
Si ONo O Si ONo O(En caso de ser afirmativo indique en qué

e) ¢ Pertenece al nivel directivo, asesor o ejecutivo

de algunaentidad gubernamental o de economia | ampito)Artes CIPolitica O Ciencia OFarandula O
mixta?

Deporte

Si ONo O(En caso de ser afirmativo diligenciar la
seccion 1) Otro
Seccion |. Cargos relacionados a funciones de personas

Expuestas Politicamente
Mencione los cargos relacionados a funciones de PEP’s:

Seccion Il. Declaracion de familiares expuestos politicamente
Tiene Padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, suegros, cuiiados, cényuge, abuelos del conyuge, padres
adoptantes o hijos(as) adoptivos que en la actualidad o que durante los 2 Gltimos afios ejercieron los cargos
que se mencionan en la seccion I.

Si O No O (En caso de ser afirmativo diligenciar la seccién Ill)
Seccidn lll. Informacion de familiares expuestos politicamente

Nombre y Numero de Cargo Desde — Hasta
Apellidos identificacion
IV. Espacio exclusivo Hoteles Royal S.A.

Firma Contraparte
Observaciones:

Tipo de identificacion Firma Autorizador

) ) o En caso de que la contraparte sea PEP, la vinculacién
Numero de identificacion ___ debe ser autorizada por un superior jerarquico de Hoteles
Royal.
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ANEXO 2. Formato de Analisis de operaciones inusuales, intentadas y
sospechosas
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1. NUmero del reporte

2. Fecha

AAAA

MM DD

3. Clase de reporte: a| | Reporte Inicial

b Correccion a reporte anterior c

Adicion a reporte anterior

4. En caso de correccion o adicion al reporte nimero:

SECCION |

Informacion de la entidad que reporta

5. Nombre de la Entidad

6. Tipo de Entidad

7. Cédigo de la Entidad

Sucursal u oficina que presentd la operacion sospechosa:

8. Cdédigo de la sucursal

9. Nombre de la sucursal

SECCION Il
Informacion de la(s) persona(s) implicada(s) en la operacion sospechosa
10. Nombre Completo o raz6n social 11. Numero de identificacion: CC |TI |CE |Pa |NIT
S
12. Direccién domicilio 13. Departamento 14. Municipio

15. Teléfono(s)

Numero(s) de Fax

16. Camara de comercio

17. Direccién trabajo

18. Departamento

19. Municipio

20. Teléfono(s)

Numero(s) de fax

Correo electrénico

21. Actividad econémica

22.CllU

23. Fecha de vinculacion a la Entidad (AAAA/MM/DD):

24. Relacion de la persona | a Cliente

c Accionista

con la entidad: b Empleado

d Otra

Cual?
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25. Esta vinculada aun la

Si no lo esta, por qué?:

persona con la Entidad

Si a

Retiro voluntario

No b

Decision de la institucion

Suspension

Fecha (AAAA/MM/DD):

26. Promedio de ingresos mensuales:

Fecha del promedio:

SECCION Il

Informacion de la operacién sospechosa

27. Valor Total de la Operaciéon Sospechosa ($):

28. Tipo de operacion:

Operacion nacional

Operacion internacional

Desde

Hasta

29. Fecha de la operacion sospechosa:

AAAA |MM | DD

AAAA |MM | DD

ANEXO 3

DECLARACION ORIGEN DE FONDOS

Page 50 of 51




MANUAL DEL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y ]
GESTION DEL RIESGO INTEGRAL DE CODIGO:
TERRORISMO ¥ FINANCIAMIENTO DE LA |
HOTELES ROYAL S.A. PROLIFERACION DE ARMAS DE Version: 1
DESTRUCCION MASIVA LA/FT/FPADM
(SAGRILAFT) Fecha: 30-junio-2022
Yo, , identificado(a) con el
documento de identidad No. expedido en , obrando
en nombre propio y/o representacién legal de
bajo NIT , de manera voluntaria 0 en mi calidad de persona

natural o representante legal de la persona juridica y dando certeza de que todo lo aqui
consignado es cierto, realizo la siguiente aclaracion de fuentes de fondos a
., con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado al
respecto en la LEY 190 DE 1995 “Estatuto Anticorrupcion” y demas normas legales
concordantes para la adquisicion de bienes del Estado.

1. Los recursos que manejo 0 mis recursos propios provienen de las siguientes Fuentes:
(Detalle de la ocupacién, oficio, Profesion, actividad, negocio, etc.) — No colocar
genéricos, por ejemplo: comerciante).

2. Declaro que los recursos que entrego provienen de actividades licitas, de conformidad
con la normatividad Colombiana.

3. Que no admitiré que terceros efectlen depdsitos en mis cuentas con fondos
provenientes de las actividades ilicitas contempladas en el Codigo Penal Colombiano
0 en cualquier otra norma que lo adiciones; ni efectuaré transacciones destinadas a
tales actividades o a favor de personas relacionas con las mismas.

Bajo la gravedad de juramento manifiesto que los datos aqui consignados obedecen a la
realidad, por lo que declaro haber leido, entendido y aceptado el presente documento, en

constancia firmo a los dias del mes de , del
afo , en la ciudad de

Nombre:

Firma:
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