UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

INFORME FINAL DE PASANTIA PROFESIONAL

Desarrollo de un Procedimiento de Control Interno para la Firma de Acuerdos de
Confidencialidad (Non disclosure agreement NDA’s) en una Empresa de la Industria
Hotelera

Juan Sebastian Lopez Velasquez

Universidad Santo Tomas
Facultad de Contaduria Publica
Bogota D.C., 2024



10.

Tabla de Contenido
Resumen
Introduccion
Presentacion de la organizacion
Sinopsis técnica
Obijetivos
Actividades realizadas
Resultados obtenidos
Conclusiones
Referencias

AnNexos



1. Resumen
En el informe se describe las actividades llevadas a cabo en la pasantia profesional, con el objetivo
de desarrollar un procedimiento de control interno para la firma de Acuerdos de Confidencialidad
(Non disclosure agreement NDA’s por sus siglas en inglés) en una Empresa de la Industria
Hotelera. Los mencionados acuerdos surgen como una necesidad de proteger la informacion
compartida entre las partes involucradas con la empresa, en el marco del logro de nuevas
operaciones financieras y comerciales, relacionadas principalmente a temas de inversion. El
procedimiento incluy6 la validacion de estructuras societarias a través de plataformas como
"Inspektor" y la generacion de reportes para mitigar y controlar posibles riesgos legales y asegurar

la correcta ejecucion de los NDAs.



2. Introduccion
El desarrollo de la pasantia profesional se llevd a cabo en el Departamento de Desarrollo e
Inversiones de la empresa GHL Hoteles, encargado de la busqueda de nuevas operaciones para la

compaiiia a traves de diferentes figuras de inversion.

Estas actividades conllevan una constante actividad de contacto con entidades externas a la
organizacion, de la cual se podrian derivar vinculaciones comerciales futuras, que, para tal caso,
se hace necesario aplicar dentro del proceso de cumplimiento y control legal, la firma de un
acuerdo de confidencialidad (en adelante NDA por sus siglas en inglés) en el cual las partes se
comprometan a no divulgar la informacién que se compartan entre si para con terceros, en un

tiempo determinado.

Este proceso requiere de las firmas de los representantes legales de cada compaiiia, por lo que a
nivel de GHL Hoteles se genera la necesidad de un procedimiento de control interno, que

corresponde al objetivo de la propuesta. Este contempla los siguientes pasos:

e Identificacién de la oportunidad: Descripcion breve de la oportunidad a partir de; nombre
del proyecto, ubicacion geogréafica, contacto y empresa con la cual se esta firmando el
NDA, detalle de la participacién accionaria con la razén social e identificacion de los
Socios.

e Validacion de la estructura societaria a través de los numeros de identificacion y razon

social por medio de la plataforma de “Inspektor” si existe algin reporte en alguna lista



restrictiva que impida un relacionamiento comercial o legal de la contraparte con la
compafiia operadora.

e Generacion de un reporte como evidencia de la consulta en listas y diligenciamiento en una
base de control de reportes, base en la cual tendra acceso el area usuaria (Departamento de
Desarrollo e Inversiones), el Departamento Legal quién se encargara de recopilar las firmas
para la formalizacion del documento; y la Gerencia de Control y Cumplimento quién vela
por la correcta ejecucion de los parametros de control con el fin de mitigar los riesgos
posibles en este proceso.

e Firma del NDA por ambas partes para intercambiar informacion, con el fin de evaluar un
posible vinculo comercial entre la compariia operadora y la contraparte con quién se

pretende generar una nueva oportunidad de negocio.

En este sentido, la mejora del procedimiento de control interno, particularmente para
Departamento de Desarrollo e Inversiones, se materializa en la generacion del reporte mencionado
antes, con el que se valida el cumplimiento de la normatividad asociada y se asegura que todas las
firmas de NDA tengan su respectivo soporte de “Inspektor” donde se evidencia que no existe un
reporte negativo de ninguno de los consultados. En caso de existir un hallazgo en la consulta, se
debe disefiar también el procedimiento en el cual el citado Departamento pone en conocimiento
este hecho a los Departamentos legales y a la Gerencia de Control y Cumplimiento para definir los

pasos a seguir.

En este sentido, con el animo de presentar el desarrollo de esta propuesta, en seguida se presenta

la entidad trabajada.



3. Presentacion de la organizacion
Segun Ghlink.com (2023), para describir el inicio del grupo GHL Hoteles en Colombia, es preciso
recordar que, a mediados del siglo XX, el pais recibié el eco de esos grandes movimientos
culturales que llevaron a que personas a nivel mundial buscaran por placer o negocios desplazarse
fuera de sus hogares. En ese momento con las fronteras mas abiertas y una mayor sed de
conocimiento, los fundadores de la compaiiia recibieron y aceptaron la oferta para operar el Hotel
El Monasterio en Popayan. El proyecto tomé curso, por la experiencia y las conexiones previas
con aerolineas que mantenian los fundadores. EI concepto del negocio como tal, era el de ofrecer

un servicio de calidad, orientado principalmente hacia la captacion del mercado turistico nacional.

A mediados de la década de los 80°s, GHL Hoteles contraté a uno de los principales exponentes
de la hoteleria en Colombia, quién asumi6 la Gerencia, luego de dar por terminados sus estudios
en el exterior y regresar a Colombia. El objetivo planteado por el recién posicionado directivo fue
aumentar la participacion de la compafiia en el mercado y propender por el crecimiento de sus
operaciones. Asi en 1987, se logro la primera operacion en Ecuador con el Hotel Boulevard, de
esta forma la GHL Hoteles se convirtio en la primera empresa colombiana en realizar operaciones

fuera del pais en el sector de Hoteleria.

Siendo conscientes del rumbo de la economia global, y el papel fundamental de la hosteleria en
este &mbito, la empresa actualizo6 su tecnologia con miras a un futuro sostenible. La sistematizacion
de los procesos y la creacion de programas de mejoramiento continuo se logré gracias a un equipo
de trabajo visionario conformado por personas capacitadas para lograr el engranaje,

posicionamiento y fortalecimiento de la compafiia.



En abril de 1991, GHL Hoteles obtuvo la operacion del hotel Forte Travelodge Orquidea Real en
Bogota, el cual habia sido operado anteriormente por la cadena internacional Hilton. Este hotel
ademas de sumarse al portafolio de la compaifiia significo la primera franquicia hotelera en
Colombia, al generar una alianza estratégica con la cadena Internacional Forte Hotels Inc. De esta
forma nacio Forte Travelodge Sur Ameérica, con el fin de promover el uso de este nombre en Sur
Ameérica y el Caribe, participando en la red mundial de ventas y reservas de la cadena, con los

estandares de producto y de servicio que Forte tenia a nivel mundial.

En 1993, la compaiiia, lider6é un grupo de inversionistas del sector inmobiliario, para desarrollar
proyectos hoteleros en las principales ciudades del pais. De esta forma se cumplié otro objetivo de
la empresa; el de participar activamente promoviendo el desarrollo y la oferta hotelera y el
progreso nacional. Asi se fortaleci6 al interior de esta un nuevo esquema de inversion directa de
capital privado en el sector. Este modelo de negocio se vio reflejado inicialmente en proyectos

hoteleros tales como los Forte Travelodge de Bogota, Medellin y Cali.

En 1996 se firmo un acuerdo de desarrollo con la cadena internacional ITT Sheraton, y su marca
Four Points by Sheraton, inaugurando asi los hoteles Medellin y Bogota, y dos afios més tarde
haria lo mismo en Quito — Ecuador. Durante la segunda mitad de la década de los 90"s, GHL
Hoteles constituia el proyecto de Club Vacacional, modalidad del sistema innovador adaptado
inicialmente al mercado colombiano, después de estar consolidado en Estado Unidos. Una de sus
caracteristicas: la flexibilidad y la garantia de los asociados para planear y disfrutar sus vacaciones

a largo plazo, en los hoteles de la cadena hotelera.



Entre 2001 y 2006, abrieron sus puertas los hoteles Four Points by Sheraton Bogota — Cali y
Guayaquil. Esta alianza, contribuyo en el posicionamiento GHL Hoteles como un referente en
hoteleria ya no solo a nivel nacional sino también internacional. Durante este mismo lapso, se
materializo la alianza estratégica con la cadena Wyndham Hotels World Wide, para el desarrollo
y operacion de los hoteles Howard Johnson en las ciudades ecuatorianas de Quito, Guayaquil y
Manta. Esta alianza permitié la penetracion en el mercado ecuatoriano, el cual venia siendo

explorado desde 1987.

Después de posicionarse en Colombia y penetrar el mercado ecuatoriano, en 2005 hizo su primera
incursion en Panama con la operacion del hotel Four Points by Sheraton Ciudad de Panaméa. A
inicios del 2006 con su modelo de inversion, adquirio el 50% de un grupo de Hoteles en Perl y la
responsabilidad por la operacion de los hoteles. Gracias a esta negociacion, se firmé una nueva
alianza con Sonesta International para desarrollar de manera exclusiva varias franquicias en
América Latina, lo que le ha permitido firmar nuevos acuerdos de cooperacién, asocio y

crecimiento, en la region.

Asi entre 2007 y 2012 Chile el pais austral entrd a ser parte del portafolio de destinos con la
operacion de los Hoteles: Sonesta Hotel Concepcion, Sonesta Hotel Calama y Sonesta Hotel
Osorno. Con esta marca internacional se incorpordé en Colombia a los Hoteles Sonesta en

Barranquilla, Bogota, Hotel Cartagena y Valledupar y en Pert sumé el Sonesta Hotel Cusco.

En el 2018 se realizaron tres grandes aperturas: EI Hotel Bogota Occidente, Sonesta Ibagué y el

Hyatt Placa de San Pedro Sula en Honduras. En el 2019 se firmd el contrato para iniciar



operaciones en el Legendario Hotel Tequendama del centro internacional de la ciudad de Bogota.
De igual forma en 2020 abrid sus puertas el hotel Sonesta Arequipa, lo que significo el regreso de

la compafiia a la segunda ciudad méas importante del Peru, con 110 habitaciones.

Finalmente, en 2022 se firma un acuerdo de asociacion con un Fondo de Capital Privado, uno de
los mas grandes y experimentados inversionistas de capital privado a nivel global. Con este
acuerdo se busca fortalecer la posicion financiera mediante un aporte de capital y acelerar el
crecimiento de la empresa a través de nuevos contratos de operacion, inversiones adicionales en

hoteles y adquisiciones de otras operaciones en la region.

4. Sinopsis técnica
En el presente apartado, se detalla la politica establecida por GHL Hoteles para la prevencion del
lavado de activos (LA), la financiacion del terrorismo (FT) y el financiamiento de la proliferacién
de armas de destruccion masiva (FPADM). Este pardmetro se fundamenta en estandares
internacionales y nacionales, asi como en directrices especificas adaptadas a las necesidades y
riesgos particulares de la empresa, que son el referente para la formulacion, desarrollo e

implementacién del procedimiento de control interno referente a esta pasantia.

Para el desarrollo de esta politica, se ha tomado como referencia el marco de control interno del
Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway (COSO), reconocido
globalmente por su eficacia en la gestion de riesgos empresariales (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission [COSO], 2013). Ademas, se han considerado

estandares y normativas especificas del sector, como las recomendaciones del Grupo de Accion
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Financiera Internacional (GAFI) y las directrices de la Unidad de Informacion y Analisis

Financiero (UIAF) de Colombia (GAFI, 2012; UIAF, 2019).

Asimismo, en la politica se aborda la importancia de los acuerdos de no divulgacion (NDA) y su
rol en la proteccion de la informacion sensible y la mitigacion de riesgos legales y reputacionales.
Se analizan las normas y estandares aplicables a estos acuerdos, destacando su relevancia en el
marco de las politicas de prevencion de LA/FT/FPADM (International Organization for

Standardization [1SO], 2020).

Politica para la Prevencién de LA/FT/FPADM de GHL Hoteles

Proposito y Alcance

La politica establece directrices para prevenir el lavado de activos (LA), la financiacion del
terrorismo (FT) y el financiamiento de la proliferacidon de armas de destruccion masiva (FPADM).
Aplica a accionistas, administradores, directivos y colaboradores de "LA OPERADORA" (Politica
para la prevencion de LA/FT/FPDAM de GHL Hoteles, n.d.).

Definiciones Clave

Beneficiario Final: Persona que posee o controla una entidad.

Contraparte: Clientes, proveedores, inversionistas, entre otros.

Debida Diligencia: Proceso para conocer a la Contraparte usando diversas herramientas y listas
restrictivas.

(Politica para la prevencion de LA/FT/FPDAM de GHL Hoteles, n.d.).

Riesgos y Factores

Riesgo LA/FT/FPADM: Potencial uso de GHL Hoteles para actividades ilegales.
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Riesgo de Contagio, Legal, Operativo y Reputacional: Diversas pérdidas potenciales asociadas a
incumplimientos o actividades ilicitas (Politica para la prevencion de LA/FT/FPDAM de GHL
Hoteles, n.d.).

Proceso de Vinculacion y Monitoreo

Identificacion de Contraparte: Recolectar informacion personal y juridica antes de establecer una
relacion.

Evaluacion de Contraparte: Realizar Debida Diligencia utilizando listas y plataformas especificas.
Acciones y Medidas

Adoptar medidas razonables y suficientes para mitigar riesgos.

Actualizar registros y monitorear cambios en el perfil de las Contrapartes.

Reportar y documentar cualquier hallazgo al Oficial de Cumplimiento, quien puede recomendar
la terminacion de relaciones comerciales si es necesario (Politica para la prevencion de

LA/FT/FPDAM de GHL Hoteles, n.d.).

Esta politica establece un marco detallado y exhaustivo para garantizar la legalidad y la
transparencia en todas las operaciones de GHL Hoteles, protegiéndose contra actividades ilicitas

(Politica para la prevencion de LA/FT/FPDAM de GHL Hoteles, n.d.).
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5. Objetivos

Objetivo General

Desarrollar un procedimiento de control interno que facilite y asegure la correcta firmay ejecucion

de NDA, optimizando el intercambio de informacion, la vinculacion economica y el control de

auditoria, alineado con las normativas vigentes, para mitigar riesgos legales y mejorar la eficiencia

operativa de la operadora en sus relaciones comerciales.

Objetivos Especificos

Identificar las oportunidades que, en el desarrollo de la gestiébn comercial, requieran la
firma de un NDA con el fin de intercambiar informacion, para posteriormente generar una
vinculacion econdmica a través de una oferta no vinculante, que posteriormente, después
de ser aceptada por las partes, derivard en un contrato de operacién entre GHL Hoteles y
la contraparte.

Segmentar las actividades dentro del equipo del Departamento de Desarrollo e Inversiones,
de manera tal que el equipo encargado de la parte comercial se empodere de la solicitud de
informacion y consulta de “Inspektor”, y los analistas de inversiones lleven el control de
auditoria de la informacién solicita este alineada con la normativa con su respectivo reporte
y diligenciamiento en una herramienta de control.

Realizar el seguimiento de las comunicaciones entre las partes, para determinar el tipo de
oportunidad para la compafiia operadora y la identificacion de la contraparte.

Solicitar a la contraparte la informacion del documento legal que detalle los representantes

legales y socios accionistas de la contraparte con nimero de identificacion y razon social.
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e Investigar a través de la plataforma de “Inspektor”, cada uno de los representantes legales,
socios y compafiias vinculadas de la contraparte, con el fin de validar si existe algln
registro reportado en una de las listas restringidas que impidan un vinculo comercial y legal
entre la operadora y la contraparte.

e Generar el reporte que sustente la consulta realizada a la contraparte, para garantizar el
avance del proceso de firma de NDA por parte de la operadora.

e Disefiar e implementar el control que garantice el cumplimiento del procedimiento con el
fin de evitar una falla en el proceso que implique un riesgo legal para la compafiia y que

genere un reporte con hallazgos en la auditoria externa de la operadora.

6. Actividades realizadas
Proceso de Investigacion
La investigacion se llevd a cabo mediante la revision exhaustiva de todos los procesos de
vinculacion a través de NDA con contrapartes en el desarrollo de nuevos negocios, abarcando el
periodo comprendido entre enero de 2024 y el corte del 30 de abril de 2024. Durante este analisis,

se identificaron aproximadamente veinte (20) oportunidades que requirieron la firma de un NDA.

Entre estas veinte oportunidades, se detectd que en cinco (5) casos, la documentacion necesaria
para identificar al beneficiario final de la sociedad con la cual se estaba estableciendo la
vinculacion a través del NDA no estaba completa. En algunos casos, Unicamente se disponia del
certificado de existencia y representacion legal, o su equivalente segun el pais de origen de la
sociedad. Como resultado, la consulta realizada en la plataforma de “Inspektor" para la

identificacion de listas restrictivas se basaba Unicamente en la razon social de la sociedad o en el
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representante legal, lo que evidencid un riesgo en el proceso de identificacion de vinculacion de

contraparte.

Ademas, durante la validacién de las comunicaciones por parte del equipo comercial del
departamento de Desarrollo e Inversiones, se identificaron cuatro (4) solicitudes de firma de NDA
en las cuales no se habia llevado a cabo la validacion de listas restrictivas dentro de la plataforma
designada, ni se habia generado el correspondiente reporte. Sin embargo, el departamento legal
previamente validé cada uno de los documentos destinados a ser firmados por los representantes
legales de GHL Hoteles, solicitando al departamento de Desarrollo e Inversiones los respectivos

soportes de la consulta de listas para cada uno de los casos mencionados.

Disefio del procedimiento
Segmentacion de funciones y alcance:
Establecer el alcance y segmentacion de tareas para el proceso de firmas de NDA.
Equipo Comercial:
a) Contacto Comercial:
i. Informar a la contraparte sobre la necesidad de informacion minima
requerida.
b) Solicitud de Documentacion:
i. Solicitar el certificado de existencia y representacion legal.
ii. Enviar copia de la solicitud al equipo de analistas de inversiones.
c) Activacion del Proceso de Consulta:

i. Activar el proceso de seguimiento y consulta en la plataforma "Inspektor”.
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ii. Equipo de Analistas de Inversiones:
d) Validacion de Informacion: Validar la informacion remitida por la contraparte.
e) Verificacion de Beneficiarios Finales:
i. Verificar los beneficiarios finales con mas del 5% de participacién
accionaria. Superintendencia de Sociedades. (2021).
f) Consulta en Plataforma de Listas Restrictivas:
i. Consultar la razdn social, representantes legales y beneficiarios finales en
la plataforma "Inspektor".
g) Generacién de Reporte:
i. Generar y almacenar el reporte en la carpeta correspondiente de la
oportunidad.
h) Remision al Departamento Legal:
i. Remitir el reporte al departamento legal para continuar con el proceso de
firma de NDA.
i) Remisidn al Oficial de Control y Cumplimiento:
i. Enviar hallazgos al oficial de control y cumplimiento, si los hay.
j) Diligenciamiento de Consulta en Plataforma:
i. Registrar la consulta en la plataforma "Inspektor” en un archivo de control.
Autorizacion:
Obtener autorizacién del oficial de control de cumplimiento para avanzar en la firma del NDA, si
corresponde.
Este flujograma presenta de manera visual las diferentes etapas y acciones que se llevan a cabo en

el proceso de firma de NDA, desde el contacto inicial con la contraparte hasta la autorizacion final.
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7. Resultados Obtenidos

Como resultado de la investigacion del procedimiento que se llevé a cabo en el periodo de enero

a mayo de 2024, y posterior a la implantacion del procedimiento disefiado con base en la

investigacion mencionada se evidenciaron los siguientes resultados a corto plazo:

Gestion Comercial: El equipo comercial de Desarrollo e Inversiones comprendio el alcance
y laimportancia de llevar a cabo la solicitud de informacion minima necesaria para realizar
las consultas de listas restrictivas de las contrapartes. Lo que generd que se estableciera
que para cualquier avance en conversacion comercial en la que se requiera intercambio de
informacion y por ende una firma de un NDA, se solicitara sin falta dicha informacion
minima necesaria.

Analistas de Inversiones: En la medida que el equipo de comercial solicita la informacion
para consulta en listas y la contraparte remite dicha informacion, el equipo de inversiones
se asegura de realizar la respectiva consulta, validar el reporte y de encontrarse algun
hallazgo de remitirlo al departamento legal y al oficial de control de cumplimiento.
Resultado General del Proceso: El disefio de los procedimientos necesarios para el control
de firmas de NDA (Segin Anexo 2), donde se determine las actividades y alcances de
acuerdo a los roles internos del departamento y la generacidn de una herramienta de control
(Segun Anexo 1), donde se detalla los campos de identificacion necesarios para identificar
la oportunidad a nivel comercial y las principales variables necesarias para el control del
proceso de acuerdo con la politica de GHL Hoteles y de esta manera mitigar la maximo el

riesgo de una eventual sancién y hallazgo en un proceso de auditoria.
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8. Conclusiones
Durante el proceso de investigacion sobre el estado de ejecucion del procedimiento de validacion
de listas previo a la firma de un NDA, se identificaron falencias en su implementacion. Dado que
este procedimiento fue recientemente adoptado a finales del afio 2023, surgieron dudas dentro del

area de Desarrollo e Inversiones sobre su alcance y la generacion de los reportes correspondientes.

Es importante destacar la relevancia de este procedimiento en el marco de la politica de Prevencién
de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (LA/FT/FPDAM) de GHL Hoteles. Esta
politica exige una rigurosa identificacion de cualquier contraparte con la que se establezca un
vinculo legal, comercial o econémico, incluyendo la identificacion del beneficiario final de la
sociedad econdmica asociada. Esto se debe a que incluso un socio minoritario de las contrapartes

vinculadas puede representar un riesgo significativo para la organizacion.

La investigacion permitid no solo identificar los riesgos inherentes al proceso, sino también disefiar
un procedimiento para mitigarlos de manera efectiva dentro de la estructura organizacional actual
del departamento de Desarrollo en Inversiones. Esto implica la segmentacion del riesgo entre el
equipo comercial y el equipo de analisis de inversiones, estableciendo asi una responsabilidad

compartida entre todos los involucrados en el proceso.

Como resultado del proceso de investigacion y disefio del procedimiento de control interno, pude
aplicar los conocimientos académicos adquiridos durante mi formacion profesional. A través de la

asesoria de las diferentes areas de apoyo de la organizacién y la consulta de diversas fuentes
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académicas especializadas en procesos de control interno y cumplimiento regulatorio, pude aportar

valor a la organizacion.
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10. Anexos
Anexo 1: Formato de control de diligenciamiento de firmas de NDA para nuevos negocios.
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Anexo 2: Flujograma del Proceso
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