H I P Hotel Investment
Partners

Modelo de Cumplimiento y
Prevencion de Riesgos Penales

MANUAL DE
DIRECTRICES
CORPORATIVAS
PARA GESTORES
HOTELEROS




= Control de versiones

1.0 Junio 2017 Hotel Investment Partners, S.L. Version inicial
HI Partners Holdco Value Segregacion del
2.0 Octubre 2017 Added SAU negocio hotelero
Actualizacion del
Modelo de
2.0 Enero 2019 HI Partners Holdco Value Cumplimiento y
Added, S.A. s )
Prevencion de Riesgos
Penales

= Aprobaciones

Organo de gobierno

Entidad

Fecha

Consejo de Administracién

Hotel Investment Partners, S.L.

29 de junio de 2017

Junta General

HI Partners Holdco Value Added
SAU

Aprobacidén segregacion
negocio hotelero (sucesion
universal)

4 de octubre de 2017

Comité de Direccién

HI Partners Holdco Value
Added, S.A.

18 de febrero de 2019

Consejo de Administracién

HI Partners Holdco Value
Added, S.A.

25 de febrero de 2019

Hotel Investment
Partners

HIP

Pagina 2 de 15



INDICE

. INTRODUGCCION ..ottt ettt ettt ea et ettt e eteneeteneetenneteneaeenes 4
Il HANDBOOK GESTORES. ..ottt eeesenseeeeseesennnennnnnnnnnnes 4
1. DIRECTRICES CORPORATIVAS ... oottt eeeeesseeeeseeeesensnennnnnnnnes 5
3.1. Seguridad de la informacion y proteccion de datos personales...........ccccovcvvveeeeeeeeiinnns 5
3.2. Correcto uso de l0s equipos INFOMMALICOS ........uueiieeeiiiiiiiiieee e e e ciirrr e e e e s e e e e e e s eeanes 5
3.3. Prevencién del blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo...........cccccceeeeeeiinnns 6
3.4, Trato CON € CIENTE ...ccoiiiiee ettt e e e s eeenae 7
3.5. Manipulacion de alimentos y seguridad alimentaria ...........ccccccooeciivieiee i 7
3.6. Seleccifn de ProveedoreS ¥ COMPIAS .......ccccurrriereeeeieiiirnrereteessassuinseeseeessasssnresseesesssansnnes 8
3.7. ProteccCion de 12 COMPELENCIA ......ivvieiiiiiiee ittt e e et e e e sbeeeeeanes 8
3.8. Gestion medioambiental y mantenimiento de las instalaciones............ccccoeccvveveneeiiinnnns 8
3.9, UrbaniSmOo ¥ ICENCIAS. ......ceiiiiiiie ittt sbn e e e 8
3.10. Seguros frente a eventuales responsabilidades ..o 9
3.11. Gestion de HEeSgOS 1aDOMAIES ........ouiiiiiiiiiee e 9
V. RESPONSABILIDADES DEL GESTOR DE HOTELES .........cuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeeeeeeeeeees 11
V. SUPERVISION DE LA APLICACION DEL MANUAL DE DIRECTRICES
CORPORATIVAS PARA GESTORES DE HOTELES.......ou e 11

VI. PERSONAS DE CONTACTO Y CANAL DE COMUNICACIONES.........ccocciivieeiieiinns 12



.  INTRODUCCION

En el contexto del desarrollo de su propio modelo de cumplimiento normativo, la direccién de Hl
PARTNERS, entendiendo por tal cualquiera sociedad dependiente, directa o indirectamente, de
HI Partners Holdco Value Added, S.A., motiva el desarrollo y aprobacion del presente Manual de

Directrices (en adelante también referido como “Manual”).

HI PARTNERS ha procedido a identificar aquellos riesgos penales propios de su actividad y, en
aras a mitigar los mismos a un nivel razonable, ha disefiado un conjunto de medidas de control
a implementar. Dada la especial y estrecha relacion entre HI PARTNERS vy los gestores de sus
hoteles, H PARTNERS ha considerado necesario elaborar el siguiente Manual para asegurar
que los gestores de sus hoteles se comprometen a establecer medidas suficientes para evitar

que en los hoteles por éstos gestionados se cometan ilicitos penales.

En todo caso, y este es un aspecto en el que HI PARTNERS desea hacer especial hincapié, el
presente Manual no es en ninglin caso sustitutivo del propio sistema de control interno y modelo
de cumplimiento del que los gestores deben disponer para asegurar que ejecutan sus actividades

de forma correcta y de forma ajustada a la legalidad.

En este sentido, el presente Manual pretende ser un compendio de las directrices minimas de
control que los gestores de hoteles contratados por HI PARTNERS deben implementar en los

establecimientos hoteleros cuya gestion les haya sido encomendada.

Asimismo, las directrices del presente Manual son lo suficientemente genéricas como para servir
a cualquiera de los establecimientos propiedad de HI PARTNERS, por lo que es responsabilidad
del gestor adaptar la ejecuciéon de las mismas a los recursos de que disponga y a las

circunstancias que concurran.

Por todo ello, y tal como asi se ha acordado contractualmente, es responsabilidad del gestor el
despliegue de las medidas de control que dan respuesta a las directrices establecidas en el

presente Manual u otras que resulten, como minimo, equivalentes en su efectividad.

[I.  HANDBOOK GESTORES

El gestor de hoteles de HI PARTNERS recibira, junto con el contrato de gestion, el denominado
“Handbook Gestores” que se compone por las siguientes politicas de cumplimiento de HI
PARTNERS: (i) Codigo de Conducta ; (ii) Politica Anticorrupcion vy (iii) el presente Manual de

Directrices.



El gestor se compromete a que, tanto los trabajadores del gestor, como los trabajadores de HlI
PARTNERS que desarrollan sus funciones en los hoteles gestionados por el gestor, cumplen

con la normativa recogida en el “Handbook Gestores”.

De igual forma, el gestor se responsabiliza de recabar evidencia respecto a la correcta recepcién
y aceptacion de dicha normativa por parte de todos los trabajadores anteriormente mencionados

y se compromete a impartir formacion periédica sobre la misma para garantizar su entendimiento.
[l. DIRECTRICES CORPORATIVAS

Los gestores de hoteles de HI PARTNERS se comprometen a establecer medidas encaminadas

a cumplir con las siguientes disposiciones:

3.1 Seguridad de la informacion y proteccion de datos personales

e Contar con asesoramiento externo en materia informatica por parte de un tercero competente
o disponer de un departamento propio de IT con recursos suficientes para dar un servicio
individualizado al hotel. Dicho servicio debe incluir actividades de prevencion y mitigacion de
dafios a la estructura IT que sustenta el trabajo del hotel.

¢ Identificar los distintos tipos de informacién que maneja el personal del hotel y el personal del
gestor en relacion con el hotel confiado por HI PARTNERS vy clasificarlos segln su criticidad,
tomando las medidas adecuadas para limitar y autorizar su acceso y garantizar su correcta
conservacion por medio de copias de seguridad y servidores al efecto.

e Cumplir escrupulosamente con la normativa vigente en materia de proteccion de datos
personales limitando la obtencién y acceso a los mismos a los casos imprescindibles e
informando en todo momento a los huéspedes de sus derechos.

¢ Informar a todo el personal que ejerce funciones en el hotel que el sistema de vigilancia por
video es idéneo para cumplir con el objetivo de evitar que se puedan producir hechos que
puedan causar perjuicio a Hl PARTNERS y/o a los medios de trabajo, por lo que la instalacion
de cAmaras de video-vigilancia es necesaria y adecuada al objetivo de proteger el material y
la actividad corporativos y, por tanto, de detectarse algun tipo de incumplimiento de las
obligaciones laborales de los trabajadores a través de las camaras de video-vigilancia
instaladas, la grabacién correspondiente podra ser utilizada por parte de HI PARTNERS para

adoptar las medidas disciplinarias correspondientes.

3.2. Correcto uso de los equipos informaticos
¢ Informar a todos los trabajadores que realizan sus funciones en los hoteles de HI PARTNERS
que todos los equipos informaticos se facilitan exclusivamente como instrumento de trabajo,

sin que exista ningun tipo de expectativa de privacidad en su uso y quedando prohibido éste
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con cualquier propésito que pueda atentar, directa o indirectamente, contra la seguridad, los
intereses y/o la reputacién de la compaiiia.

e Dar a conocer la prohibicion de instalar programas no autorizados en equipos del hotel o dar
un uso no estrictamente profesional a los equipos confiados por la direccion o el Gestor a los
empleados.

e Utilizar tnicamente medios audiovisuales y programas informaticos sobre los que se tenga
derecho de uso.

e Prohibir especificamente la utilizacién de cualquier herramienta de trabajo con fines de
entretenimiento, y muy especialmente, con la finalidad de acosar sexual o moralmente o para
realizar cualquier tipo de conducta que suponga un comportamiento reprochable o para
almacenar, enviar o recibir cualquier clase de contenidos obscenos, ofensivos o
discriminatorios.

¢ Informar a todos los trabajadores que realizan sus funciones en los hoteles de HI PARTNERS
que cuando existan indicios o sospechas de incumplimiento de las normas corporativas, en
caso de brechas de seguridad, o ante la necesidad de mantenimiento de los equipos
informaticos y del sistema, HI PARTNERS o el gestor se reservan la facultad de revisar el
contenido de los equipos que les han sido facilitados, el contenido del servidor, el correcto
electrénico corporativo, asi como los soportes informaticos que se encuentren en el centro de
trabajo, eliminando todos los programas que se hayan instalado sin autorizacién y todos los
archivos que se consideren ajenos a los fines profesionales, todo ello mediante el empleo de

medidas consideradas justificadas, necesarias y proporcionadas.

3.3. Prevencion del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo

e Utilizar documentos de conocimiento de clientes, proveedores, partners y terceros (KYC,
“know your customer”) antes de empezar a tratar con cualquier contraparte. Las respuestas
dadas por la contraparte en estos documentos seran analizadas por la direccion del gestor
para estimar el posible riesgo de cumplimiento que entrafia la relacion que se desea
establecer. Esta obligacién no se extiende a los clientes personas fisicas.

e Extender y solicitar siempre las correspondientes facturas. Estas se puntearan contra las
ordenes de compra para poder detectar discrepancias entre lo pedido y lo facturado, y se
comprobara si el concepto es adecuado de conformidad con el servicio o bien prestado.
Asimismo, se abonara siempre la cantidad reflejada en la factura.

¢ No se aceptaran pagos en efectivo superiores a 1.000€ ni se podra fraccionar el cobro de una
Unica operacién para que el importe sea inferior a este umbral. No se aceptara tampoco el
pago con cheques al portador ni de entidades financieras que no sean del territorio espafiol.

e No se realizaran pagos en efectivo a excepcidn de pequefias compras puntuales de escaso
monto.

¢ No se mantendran cuentas en paraisos fiscales relacionadas con el activo gestionado.
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El gestor debe mantener un control sobre los importes de los cambios de moneda extranjera
realizados en los hoteles y reportarlo mensualmente a la Direccién de Asset Managment de
HI PARTNERS.

3.4. Trato con el cliente

Establecer como base en el trato con el cliente la necesidad de proporcionar un servicio
honesto y leal, sin discriminacion entre clientes y ajustado a la legalidad, cumpliendo con lo
previsto en la Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuarios. Especialmente
se pondra énfasis en proteger en todo momento el interés del cliente y en prohibir cualquier
engafio o estafa a su costa, como por ejemplo la aplicacién de una clausula abusiva o el cobro
de un servicio no prestado.

Se revisaran por un letrado asesor las condiciones generales de contratacion tanto
presenciales como online para asegurar su legalidad.

Se garantizard que toda aquella informacion que se proyecte al exterior (web, publicidad,
carteleria, redes sociales, etc.) sea veraz y auténtica.

No ofrecer a los clientes ningun producto o servicio que sea impropio de su actividad y que
no haya sido aprobado por HI PARTNERS (como ejemplo, la entrega de medicamentos sin
prescripcién facultativa).

Establecer mecanismos para proteger los medios de pago de los clientes. Restricciones al
acceso de los nimeros de tarjeta del cliente, siendo éstas manipuladas siempre a la vista del

cliente e informandole del concepto por el cual se efectla el cobro.

3.5. Manipulaciéon de alimentos y seguridad alimentaria

Cumplir con los requerimientos referentes al andlisis de peligros y puntos criticos de control
(APPCC) en los hoteles que se encuentran a su cargo.

Exigir que todos los empleados que manipulen alimentos cuenten con el oportuno carnet, asi
como averiguar si la legislacion local impone la necesidad de alguna formacién
complementaria.

Realizar y documentar (por parte del propio gestor o de un tercero competente) un analisis de
APPCC en el que:

o Se identifiquen los puntos de peligro.

o Se establezcan mecanismos de control para mitigarlos

o Se atribuyan responsabilidades sobre la ejecucion de dichos controles.

o Se hayan establecido mecanismos de rectificacion de desviaciones producidas.

Se informe regularmente a HI PARTNERS de cualquier modificacion de los sistemas de
prevencion de los potenciales peligros en materia de seguridad alimentaria, asi como de
cualquier incidencia que se haya producido. Este andlisis se repetira como minimo una vez

cada tres afios naturales o cuando los cambios en la operativa del activo lo justifiquen.
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Contratar a un tercero perito en la materia (p.ej. un laboratorio especializado) para que realice
inspecciones y analisis periddicos de las condiciones e higiene de las zonas y utillaje

utilizadas en la preparacion de alimentos.

3.6. Seleccién de proveedores y compras

Contratar siempre en interés de HI PARTNERS y dentro de la esfera de sus poderes, y que,
en caso de excederlos, se cuente con la aceptacion de HI PARTNERS. En cualquier caso,
informar a HI PARTNERS sobre la aceptacion y evolucién de las relaciones contractuales
firmadas frente a terceros en su hombre que le impongan cualquier tipo de obligacion.

Disponer de una guia de criterios objetivos para la seleccién de proveedores evitando

conflictos de interés y tratos de favor.

3.7. Proteccién de la competencia

Verificar que en su accion comercial en beneficio de HI PARTNERS ha rehuido de cualquier
practica colusoria y/o contraria a la libre competencia, por lo que no ha realizado acciones
para perjudicar a los competidores de forma activa.

Conocer e implementar de una forma adecuada en la prestacién de sus servicios las
regulaciones locales, autonémicas, nacionales e internacionales vigentes relativas a la libre
competencia en el mercado.

Garantizar que no ha incurrido ni ha sido denunciado por las conductas prohibidas y actos de
competencia desleal por falsear la libre competencia establecidos en la Ley de Defensa de la

Competencia y demas regulacion aplicable.

3.8. Gestion medioambiental y mantenimiento de las instalaciones

Disponer de un departamento de mantenimiento del activo o subcontratar dicha funcién a un
tercero de probada competencia.

Realizar un inventario de la normativa aplicable (autonémica y local) al activo en el ambito de
medioambiente (incluyendo la gestién de residuos y materiales peligrosos), asi como de
aquellas licencias que es necesario mantener. El analisis se repetird con periodicidad anual.
Disponer de un departamento de gestion medioambiental o subcontratar dicha funcién en un
tercero de probada competencia.

Establecer cuantas medidas sean necesarias para cumplir con la normativa de contaminacion

acustica aplicable al activo en cuestién.

3.9. Urbanismo y licencias

Impedir que se lleven a cabo en el establecimiento hotelero actividades contrarias a las
licencias.

No iniciar ninguna obra en el activo sin la previa autorizacion por parte de HI PARTNERS.
En caso de estar ejecutando una obra, monitorizar el trabajo de los contratistas para verificar
que se ajustan a las actuaciones autorizadas por HI PARTNERS de conformidad con la

licencia.
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No contratar con ningun contratista que no sea autorizado por HI PARTNERS de forma previa.

3.10. Seguros frente a eventuales responsabilidades

El gestor debe contratar los correspondientes seguros que permitan cubrir de forma integral
los principales riesgos derivados de su actividad de gestion. Asi, excepto que se indique lo
contrario en el contrato de gestién suscrito con HI PARTNERS, el gestor hotelero debera
disponer de una cobertura frente a los siguientes riesgos:

o Responsabilidad Civil frente a reclamaciones por terceros.

o Proteccién de las instalaciones y los bienes.

o Pérdida de beneficios y lucro cesante.

El gestor debe asegurar que los seguros contratados para la cobertura de riesgos se

encuentran en vigor y que no tienen una fecha de finalizacién anterior al fin de la vigencia del

presente contrato. También debe declarar que no ha declarado ningun siniestro de forma

fraudulenta, y que asumird la plena responsabilidad de las consecuencias legales y

econdmicas derivadas de la infraccion. Asimismo, debera proporcionar a HI PARTNERS

informacion relativa al suceso de siniestros durante la gestion de los hoteles a su cargo.

3.11. Gestion de riesgos laborales

Disponer de un responsable de RRHH que implemente, desarrolle y supervise las medidas

adoptadas en este &mbito (nbminas, Seguridad Social, resolucién de contratos, etc.).

Respetar el derecho a la libertad sindical, asi como los restantes derechos reconocidos en los

Convenios Internacionales de la O.L.T., el Estatuto de los Trabajadores y los convenios

aplicables. Ademas, tiene el deber de informar al HI PARTNERS y a la representacion de los

trabajadores sobre las situaciones en las que no haya podido cumplir con lo descrito en este

parrafo y en estos casos, seguir las instrucciones de HI PARTNERS al respecto.

Comunicar a todos los empleados, sin importar su categoria, que se aplicara una politica de

tolerancia cero con el acoso laboral o la discriminacién en el puesto de trabajo (tanto en la

seleccion, ejecucioén o resolucion del contrato). En este sentido, el gestor debera elaborar un

protocolo para la prevencién del acoso laboral.

En caso de que el hotel tenga subcontratada parte de su actividad, tomar las medidas

necesarias para proteger a Hl PARTNERS de demandas por cesion ilegal de trabajadores,

como minimo:

o Establecer que los trabajadores de la subcontrata estaran claramente identificados para
evitar que puedan confundirse con empleados de HI PARTNERS.

o Mantener una separacién fisica (vestuarios, armarios, etc...) entre el personal de HI
PARTNERS y el de la subcontrata para prevenir la confusion.

o Designar a una Unica persona de contacto entre el gestor y la subcontrata. Formar a dicha
persona para que conozca los limites en su capacidad para ordenar y dirigir el trabajo de

la subcontrata.
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o Abstenerse de dar instrucciones o valoraciones especificas sobre trabajadores
individuales de la subcontrata. Estas deberan hacerse siempre sobre el trabajo general de
la empresa subcontratista y vehicularse a partir de la persona de contacto designado.

Disponer de un servicio de prevencion de riesgos laborales, entendido como aquél conjunto
de medios humanos y materiales necesarios para realizar las actividades preventivas a fin de
garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores. Dicho servicio
de prevencion puede ser: i. propio (constituido en el seno de la compafiia con trabajadores
propios expertos en dicha materia) o ii. ajeno (entidad especializada ajena a la empresa para
que preste dicho servicio, debidamente acreditada por la autoridad laboral).

Implantar y aplicar un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales a todos los niveles

jerarquicos y que abarque el conjunto de actividades desarrolladas en el mismo (en soporte

escrito y a disposicion de la autoridad laboral).

Desarrollar e implantar los instrumentos esenciales para la gestién y aplicacién del plan de

prevencion de riesgos laborales:

e Evaluacion de riesgos laborales (inicial y actualizada): evaluacion de los riesgos laborales
de cada centro de trabajo, teniendo en cuenta cada puesto de trabajo y las caracteristicas
de los empleados que deben desempefiarlos.

¢ Planificacion de la actividad preventiva: consiste en llevar a cabo una planificacion de las
actividades preventivas que deban seguirse para eliminar o reducir y controlar situaciones
de riesgo detectadas en las evaluaciones de riesgos laborales.

Ambos instrumentos deberdn conservarse a disposicion de la autoridad laboral.
Proporcionar a los empleados que desarrollan funciones en los hoteles de HI PARTNERS los
EPIS que sean necesarios y adecuados para el desarrollo de sus funciones, y b) velar por el
uso efectivo de los mismos.

El gestor garantizara que los empleados reciban gratuitamente formacién teérica y practica

en materia de prevencién de riesgos acerca de su puesto de trabajo y las funciones que

desempefia. Dicha formacién se impartird en el momento de la contratacion del empleado y

periédicamente y, en cualquier caso, cuando haya un cambio de funciones o de puesto de

trabajo, se introduzcan cambios en los equipos de trabajo o se introduzcan nuevas
tecnologias.

El gestor cumplira con sus deberes de informacidn, consulta y participaciéon de los empleados

en materia de prevencion de riesgos.

Implantar planes de emergencia adaptados al tamafio y a la actividad de la empresa/centro

de trabajo, en el que se analizaran las posibles situaciones de emergencia y se adoptaran las

medidas necesarias de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion.

Designar a empleados que se encarguen de poner en practica dichas medidas y que

comprueben periddicamente su funcionamiento.

Ofrecer a los empleados la posibilidad de someterse a reconocimiento médico, aunque el

sometimiento al mismo sea voluntario por parte del empleado, salvo supuestos
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excepcionales. La documentacion relativa a la practica de los controles del estado de salud
de los trabajadores y conclusiones obtenidas de los mismos (o, en defecto de practicarse el
control, el ofrecimiento de dicha posibilidad al trabajador) se conservara a disposicion de la
autoridad laboral.

IV. RESPONSABILIDADES DEL GESTOR DE HOTELES

Tal y como se ha indicado en la introduccion del presente Manual es responsabilidad de los
gestores el despliegue de las medidas de control descritas en forma de directivas contenidas

en este documento.

Aun asi, y como ya se ha sefialado también, los gestores tienen la opcién de desarrollar sus
propias medidas de control que resulten equivalentes en su capacidad para mitigar los riesgos

asociados a las descritas en el presente Manual.

Dicho despliegue de medidas (las del presente Manual o propias) es parte de la diligencia del
ordenado empresario que HI PARTNERS espera, y asi se consagra en el contrato suscrito, de

todos sus gestores.

Los gestores deberan garantizar que tanto sus trabajadores, como aquellos trabajadores de HI
PARTNERS que realizan sus funciones en los hoteles que gestionan, conozcan, acepten y
cumplan las disposiciones del presente Manual, habiendo impartido la formacién necesaria

para que el correcto entendimiento de la normativa aplicable.

Asimismo, el gestor comunicara de forma inmediata a Hl PARTNERS cualquier inspeccién o
procedimiento potencialmente sancionador que se incoe contra los hoteles de HI PARTNERS,
asi como de cualquier incumplimiento contractual, reclamacién o denuncia surgido durante la
realizacion de servicios, y debera hacerse responsable de la gestidon de los mismos asumiendo

todas las consecuencias que puedan derivarse.

V. SUPERVISION DE LA APLICACION DEL MANUAL DE DIRECTRICES
CORPORATIVAS PARA GESTORES DE HOTELES

HI PARTNERS, en el ejercicio de su propia diligencia, desea asegurarse que los gestores estan
cumpliendo con las directrices del presente Manual (o equivalentes) y efectuara las oportunas
actividades de auditoria (por cuenta propia o con el concurso de un tercero) sobre el contenido
del presente Manual. Se espera del gestor, en el marco de un leal cumplimiento de los

acuerdos suscritos, la maxima colaboracién en estas labores de auditoria.

Dichas actividades de auditoria deben entenderse cubiertas por las facultades otorgadas a HI
PARTNERS a tal efecto en el contrato de gestidn suscrito por el gestor al inicio de la actividad.
Es por ello que los plazos de preaviso, la duracion y demas caracteristicas de las mismas seran

las establecidas en el ya mencionado contrato.
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Adicionalmente el gestor proporcionara a Hl PARTNERS un plus de seguridad en el
cumplimiento de los contenidos de este Manual mediante la firma de cartas de manifestacion
anuales, cuyo modelo se incluye anexo al presente Manual. Dichos documentos consistiran en
una manifestacion fehaciente preparada por HI PARTNERS y suscrita por el gestor en la que
corroborara que ha cumplido con las tareas necesarias para mitigar los posibles riesgos de
cumplimiento identificados por HI PARTNERS en las areas de la actividad objeto del presente
Manual. Dichas manifestaciones seran firmadas por el gestor de forma anual y entregadas a Hl
PARTNERS para su custodia.

Adicionalmente, se anexa la Carta de Manifestaciones que debera ser firmada por aquellos
empleados que trabajen en los hoteles propiedad de HI PARTNERS en relacién a su

compromiso con el Cédigo de Conducta y la Politica Anticorrupcion de HI PARTNERS.
VI. PERSONAS DE CONTACTO Y CANAL DE COMUNICACIONES

En caso de tener dudas sobre como desplegar las directrices del presente Manual el gestor
debera dirigirse a su persona de contacto habitual dentro de HI PARTNERS o a la siguiente

direccion de correo electrénico: codigoconducta@hipartners.es

HI PARTNERS pone a disposicién de todos los colaboradores de HI PARTNERS el Canal de
Comunicaciones a través de la web corporativa (canalhipartners@cuatrecasas.com) como
cauce confidencial para comunicar cualquier infraccién grave respecto a la normativa
corporativa, cuya gestién se encomienda a un proveedor externo, a fin de preservar la
identidad del denunciante. El funcionamiento y pautas de uso de dicho canal se encuentran en
la Politica de Uso del Canal de Comunicaciones.
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CARTA DE MANIFESTACIONES

Enlaciudadde[],a[]de[]de[].

[ ], con domicilio social en [ ]y NIF [ ], representada por Don/Diia. [ ], mayor de edad con DNI [ ]
(en adelante, el “GESTOR?”), dirige la presenta carta de manifestaciones a [ ], con domicilio
social en Avenida Sarria, n°® 102-106, Barcelona (08017) (en adelante, el “TITULAR”).

1)

2)

3)

Y LE EXPONE

Que emite la presente Carta de Manifestaciones con validez del dia[] de [] de [] hasta el |
]de[]de[].

Que el GESTOR es responsable de la gestién y administracién de los siguientes activos, la
propiedad de los cuales corresponde al TITULAR en cumplimiento de los respectivos
contratos firmados entre el TITULAR y el GESTOR:

¢ [Hotel []], cuyo contrato de [gestion/arrendamiento] tiene fecha[] de []de[].
¢ [Hotel []], cuyo contrato de [gestion/arrendamiento] tiene fecha[] de []de[].

« [l

Que en el marco de su actividad de gestion de los activos anteriormente indicados, el
GESTOR aplica siempre la debida diligencia y en particular quiere realizar las siguientes:

MANIFESTACIONES

1. Manifestaciones referentes al “Handbook de los Gestores” (el cual
comprende el Codigo de Conducta, la Politica Anticorrupcién y el Manual
de Directrices Corporativas del TITULAR)

En lo referente al “Handbook Gestores” (esto es, Cédigo de Conducta, Politica
Anticorrupcion y Manual de Directrices Corporativas para Gestores Hoteleros del
TITULAR), el GESTOR manifiesta que:

1.1. Ha cumplido con las disposiciones del “Handbook de los Gestores”, cuya recepcion y
aceptacion fue firmada en fecha[]de []de[].

1.2. Hainformado puntualmente al Titular de toda situacién en la que no haya podido cumplir
con el punto anterior y que en todos los casos (de producirse) ha seguido las
instrucciones recibidas del Titular al respecto.

1.3. Planea seguir cumpliendo con la normativa anteriormente mencionada durante el resto
del periodo de vigencia de esta manifestacion.



El GESTOR garantiza que el contenido de la presente Carta de Manifestaciones es, a su
entender, completamente veraz y que ha realizado de forma previa a la firma todas las
averiguaciones esperables dentro del ambito de la debida diligencia del ordenado empresario
para asegurar la misma.

El GESTOR asimismo certifica que interpreta y presta la gestién [del activo/de los activos], asi
como los demas términos de esta Carta, de acuerdo con lo establecido en los contratos
indicados anteriormente.

En prueba de aceptacion y conformidad con lo anteriormente expuesto el GESTOR suscribe la
presente Carta de Manifestaciones.

EL GESTOR
D./Dfa ]
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CARTA DE MANIFESTACIONES

Enlaciudadde[],a[]de[]de[].

D./Diia. [ ], con domicilio en [ 1y DNI [] (en adelante, el “Empleado”), en su condicién de
empleado de [ ], con domicilio social en Avenida Sarria, n° 102-106, Barcelona (08017) y NIF [
], (en adelante, la “Sociedad”) desde el dia [] de [ ] de [ ], manifiesta lo siguiente a la Sociedad:

1. Manifestaciones referentes al Codigo de Conducta y Politica Anticorrupcion de la
Sociedad

En lo referente al Codigo de Conducta y Politica Anticorrupcién de la Sociedad, una copia
de los cuales se ha puesto a su disposicion, el Empleado manifiesta que:

1.1. Ha leido la mencionada normativa de la Sociedad y comprendido todos sus términos,
comprometiéndose a respetarla y adherirse a cumplir de buena fe con los valores de la
misma.

1.2. Ha buscado y buscara consejo a través de los mecanismos que ha puesto a su
disposicion la Sociedad cuando tenga una duda referente a la interpretaciéon o la
aplicacién de dichas normas y pautas.

1.3. Hainformado e informara inmediatamente a través de dichos mecanismos de cualquier
hecho que le conste o crea que pueda suponer un incumplimiento de dicha normativa o
de la ley, y se ha comprometido a cumplir con cualquier medida exigida por la Sociedad
al respecto.

El Empleado garantiza que el contenido de la presente Carta de Manifestaciones es, a su
entender, completamente veraz y que ha realizado de forma previa a la firma todas las
averiguaciones esperables dentro del &mbito de la debida diligencia para asegurar la misma.

La presente Carta de Manifestaciones estara vigente durante todo el periodo que perdure la
relacién laboral entre la Sociedad y el Empleado.

El Empleado certifica que interpreta todos los términos de esta Carta de acuerdo con lo
establecido en el contrato laboral suscrito por ambas partes.

En prueba de aceptacion y conformidad con lo anteriormente expuesto el Empleado suscribe la
presente Carta de Manifestaciones.

D./Dfia. []



