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OBIJETIVO

Establecer las disposiciones necesarias para realizar la correcta aplicacion de debida diligencia para
evaluar con mayor profundidad el alcance, el nivel y la naturaleza de los riesgos de soborno ya sea
en una actividad, relacion con socios de negocio, trabajadores del Club Internacional Arequipa y

socios del club internacional.

ALCANCE

Se aplica el procedimiento a todos los procesos y actividades, en la relacién con socios de negocio y

trabajadores del Club Internacional Arequipa.

REFERENCIAS LEGALES Y MARCO NORMATIVO
e Norma Internacional ISO 37001:2016, 8.2 Debida Diligencia.

e Norma Internacional ISO 37001:2016, 7.2.2 Proceso de contratacion.

DOCUMENTOS A CONSULTAR

¢cODIGO DESCRIPCION

ADPE-POL-01 Politica de contratacién de personal

ADPE-PRC-01 Procedimiento de contratacion de personal
ADPE-FRM-27 Formato de entrevista psicolaboral (semiestructurada)
ADPE-FRM-03 Cargo de recepcion de fotocheck

ADPE-FRM-04 Declaracién jurada de domicilio

ADPE-FRM-05 Autorizacién de envié de documentacién via electrénica
ADPE-FRM-06 Autorizacién de uso de celular personal

ADPE-FRM-08 Carta de compromiso para asignacion familiar
ADPE-FRM-09 Declaracion jurada de rentas de 5ta categoria
ADPE-FRM-10 Declaracién jurada sobre antecedentes policiales, judiciales y penales
ADPE-FRM-12 Ficha de datos

ADPE-FRM-13 Declaracién jurada de derecho habientes
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ADPE-FRM-14 Eleccién de sistema pensionario
ADPE-FRM-15 Autorizacidn de envié de copia de contrato de trabajo de manera virtual
ADPE-FRM-16 Constancia de entrega de boletin informativo de sistema pensionario
ADPE-FRM-20 Declaracién jurada de compromiso antisoborno - personal
Declaracidn jurada de lectura y compromiso de la politica antisoborno y del
ADPE-FRM-21
sistema de gestion antisoborno - personal
LOGI-FRM-04 Formulario de debida diligencia de proveedores
LOGI-FRM-07 Declaracion jurada de compromiso antisoborno-proveedores
LOGI-INS-01 Instructivo para la debida diligencia a proveedores
SGAS-FRM-03 Matriz de evaluacidn de riesgos y oportunidades de soborno
IMAG-PRC-01 Gestidn de control de auspicios y donaciones
AD-RE-CONCE-001 Reglamento de concesionarios
SGAS-MPAS-001-2022 | Procedimiento del Area de atencién a Socios

RESPONSABILIDADES
5.1.ADMINISTRADOR GERENTE
> Responsable de que el proceso de Debida Diligencia se efectie cumpliendo las
disposiciones en el presente procedimiento.
5.2.COMITE DE CUMPLIMIENTO
> Responsable de que el proceso de Debida Diligencia se efectie cumpliendo las
disposiciones en el presente procedimiento.
5.3.JEFATURA DE GDH
> Responsable de aplicar el procedimiento de debida diligencia a los trabajadores del
Club Internacional Arequipa que ingresen a laborar en puestos y procesos sensibles
con mds que un riesgo bajo de soborno.
5.4.JEFATURA DE LOGISTICA
» Responsable de aplicar el procedimiento de debida diligencia a los proveedores o
postores ganadores de la buena pro en los procesos de seleccidon antes de la

suscripcion de contratos, compras o servicios en procesos sensibles con mas que
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un riesgo bajo de fraude y corrupcion.

5.5.GRUPOS DE INTERES (CLIENTES, CONTRATISTAS Y PROVEEDORES) CON MAS DE UN RIESGO

BAJO DE SOBORNO.

» Segun lo establecido en LOGI-INS-01 Instructivo para la debida diligencia a
Proveedores, Cumplir con la documentacién requerida por el personal del Club
Internacional Arequipa.

» Para la gestion de los Auspicios y Donaciones se cuenta con el procedimiento

IMAG-PRC-01 Gestidn y Control de Auspicios y Donaciones.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

> Debida Diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del riesgo
de soborno y para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones en relacion con
transacciones, proyectos, actividades, socios de negocios y personal especifico.

» Socios de Negocio: parte externa con las que la organizacion tiene o planifica establecer algin
tipo de relacidn contractual o comercial.

» Organizacion: Persona o grupo de personas que tiene sus funciones con responsabilidades,
autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

> Socio: Persona que es miembro del Club Internacional Arequipa.

> Trabajador: Persona que realiza trabajo o actividades relacionadas con el trabajo que estan
bajo el control de la organizacion.

» Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o
indirectamente, e independiente de su ubicacién, en violacién de la ley aplicable, como
incentivo o recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacidon con el
desempefio de las obligaciones de esa persona.

» SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno Estandar internacional — Norma I1SO 37001.

» CIA: Club Internacional Arequipa.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Debida diligencia Personal Club Internacional Arequipa
La Jefatura de Gestion y Desarrollo Humano debe aplicar la debida diligencia al personal del Club

Internacional Arequipa que ocupa puestos identificados con mas de un riesgo bajo de soborno.
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Los puestos sujetos a la debida diligencia abarcan al Administrador Gerente, jefaturas,
coordinadores, supervisores y puestos de los procesos sensibles a soborno.
El Asistente de administracién de personal debe solicitar informacidon pertinente en los procesos
de Contratacion del Personal a los trabajadores del Club Internacional Arequipa que ocupan
posiciones catalogados como:
Riesgo, Medio y Alto la cual se detalla a continuacion:

a) Ficha de Datos del Trabajador.

b} Reporte de Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

c) DNI del trabajador (copia).

d) DNI del cényuge (copia).

e) ADPE-FRM-20: Formato Declaracion Jurada de Compromiso Antisoborno.

f) ADPE-FRM-21: Declaracion Jurada de Lectura y Compromiso de cumplimiento de la Politica

Antisoborno y del Sistema de Gestién Antisoborno.

g) ADPE-FRM-10: Declaracién Jurada Sobre Antecedentes Policiales y Judiciales.

h) Formatos de los puestos de riesgo bajo.
Riesgo bajo

a) ADPE-FRM-03: Cargo de recepcion de fotocheck.

b) ADPE-FRM-04: Declaraciéon Jurada de Domicilio.

c) ADPE-FRM-05: Autorizacion de envio de documentacion via electronica.

d) ADPE-FRM-06: Autorizacién de Uso de Celular Personal.

e) ADPE-FRM-08: Carta de Compromiso para Asignacion de Familiar.

f) ADPE-FRM-09: Declaracién Jurada de renta de 5ta Categoria.

g) ADPE-FRM-12: Ficha de Datos

h) ADPE-FRM-14: Eleccién del Sistema Pensionario.

i) ADPE-FRM-15: Autorizacién de Envio de Copia de Contrato de Trabajo de Manera Virtual.

j)  ADPE-FRM-16: Constancia de Entrega de Boletin Informativo de Sistema Pensionario.

k) ADPE-FRM-13: Declaracién Jurada de Derecho Habientes.
La Oficina de Gestién de Desarrollo Humano podra adoptar las medidas necesarias para
comprobar razonablemente la veracidad de la documentacion e informacion proporcionada por
los trabajadores que ocupan puestos con mas de un riesgo bajo de soborno.

El Comité de Cumplimiento, en el proceso de debida diligencia, podra emitir opinion en el proceso
de seleccion de nuevos trabajadores, y en la elaboracion y/o modificacién de los perfiles de
puestos de los trabajadores en procesos sensibles a riesgos de soborno.

La diligencia debida indicada se realizara/verificara antes del inicio de la relacion y de forma al
menos ANUAL. En el caso de trabajadores con los cuales ya se venian manteniendo relaciones
con anterioridad se establece un periodo maximo de 06 meses para el cumplimiento de la
diligencia debida establecida.

Para cambios de puesto que se puedan realizar internamente en la organizacién, previo a su
realizacion, el area de Sistemas de Gestion y/o GDH debera emitir un informe de evaluacién
verificando que este cambio no represente un riesgo para el SGAS, asegurando que cumple con
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los requisitos del mismo.

NOTA: El personal de confianza esta prohibido de intervenir directa o indirectamente, y/o ejercer
su facultad de nombramiento y contratacién de personal.

2. DEBIDA DILIGENCIA PARA POSTORES, CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.

Los compradores deben aplicar la debida diligencia en los procesos de seleccidn de proveedores,
de acuerdo con el LOGI-INS-01 Instructivo para la debida diligencia a Proveedores, que detalla a
continuacién informacidn que contiene y se aplicara segun la clasificacién del riesgo:

a) LOGI-FRM-07: Declaracidn Jurada de compromiso antisoborno-proveedores.

b) LOGI-FRM-04: Formulario de debida diligencia de proveedores.

¢) Conocimiento de la Politica Antisoborno.

d) Conocimiento del Cédigo de Etica.

Los contratistas y proveedores, tanto personas naturales como juridicas, mediante la suscripcion
de contratos, drdenes de compra y de servicios, cuyos términos de referencia o especificaciones
técnicas incluyen las clausulas de cumplimiento, se adhieren al cumplimiento del Cédigo de Etica
y Conducta, asi como a los compromisos de la Politica del Sistema de Gestion Antisoborno.

El responsable de Logistica/coordinador de logistica custodia toda la documentacién e
informacion relativa a la debida diligencia de contratistas y proveedores.

La diligencia debida indicada se realizard/verificara antes del inicio de la relacién y de forma al
menos ANUAL o cuando las circunstancias que motivan la evaluacién del socio de negocio sufran
variaciones. Para el socio negocio con el que ya se venian manteniendo relaciones antes, se
establece un periodo maximo de 06 meses para cumplir la diligencia debida general establecida.

3. DEBIDA DILIGENCIA PARA SOCIOS DEL CLUB INTERNACIONAL AREQUIPA.
Los SOCIOS del Club Internacional se aplicar la debida diligencia de acuerdo con el SGAS-MPAS-
001-2022 Procedimiento del Area de atencién a Socios.
En todos los casos, con independencia del nivel de riesgo de socio del club internacional, se
establecen con caracter general los siguientes REQUISITOS MINIMOS GENERALES:
e Envio, via correo electrénico, el CODIGO DE ETICA Y LA POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION
ANTISOBORNO. Las respuestas al correo enviado, si existen, se conservan como evidencias.
La diligencia debida indicada se realizara de forma ANUAL o cuando las circunstancias que
motivan la evaluacién del socio de negocio sufran variaciones.

4. DEBIDA DILIGENCIA PARA CONCESIONARIOS.

En el caso de socios de negocio CONCESIONARIOS, se debe consultar el AD-RE-CONCE-001
Reglamento de concesionarios.

En todos los casos, con independencia del nivel de riesgo se establecen con caracter general los
siguientes REQUISITOS GENERALES:

e Envio del CODIGO DE ETICA Y LA POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO.

La diligencia debida indicada se realizara/verificara antes del inicio de la relacion y de forma al
menos ANUAL o cuando las circunstancias que motivan la evaluacidn del socio de negocio sufran

variaciones. En el caso del socio negocio con los cuales ya se venian manteniendo relaciones con
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anterioridad se establece un periodo maximo de 06 meses para el cumplimiento de la diligencia
debida general establecida.

5. DEBIDA DILIGENCIA PARA PATROCINADORES, AUSPICIADORES, DONACIONES Y CONVENIOS
En el caso de socios de negocio AUSPICIADORES, se aplicar la debida diligencia de acuerdo a los
montos de riesgo establecidos en el procedimiento IMAG-PRC-01 PROCEDIMIENTO DE GESTION
Y CONTROL DE AUSPICIOS Y DONACIONES.

Cuando este represente un riesgo alto de soborno, ademas de tener que presentar el SGAS-FRM-
21 Compromiso Antisoborno, se debera verificar a la empresa en la central de riesgos de Infocorp
y se le solicitara que llene el formato LOGI-FRM-04 Formulario de Debida Diligencia de
proveedores.

La diligencia debida indicada se realizard/verificara antes del inicio de la relacion y de forma al
menos ANUAL o cuando las circunstancias que motivan la evaluacién del socio de negocio sufran
variaciones. En el caso del socio negocio con los cuales ya se venian manteniendo relaciones con
anterioridad se establece un periodo maximo de 06 meses para el cumplimiento de la diligencia
debida general establecida.

6. EVALUA Y TOMA ACCION ANTE RESULTADOS NEGATIVOS EN LA DEBIDA DILIGENCIA

6.1 RESPECTO AL PERSONAL DEL CLUB INTERNACIONAL AREQUIPA

Si durante la ejecucién de los procedimientos de gestidn de desarrollo identifica sefales de alerta
respecto a los trabajadores del CIA, debera comunicarlas al Administrador Gerente o Jefatura
inmediata superior, Asesoria Legal y al Comité de Cumplimiento, para que puedan considerar los
riesgos y evaluar la adopcidon de medidas que correspondan.

A continuacion, se menciona una lista de sefiales de alerta:

» Presenta antecedentes penales, policiales o judiciales por la presunta comision de
delitos.

» Tiene relacion familiar, econémica, financiera y/o comercial que puede generar
conflictos de interés.

» Suministra documentacion o informacién presuntamente falsa, inconsistente, de
dudosa procedencia o de dificil verificacién, o se muestra renuente o se rehusa a
proporcionarla.

» Manifiesta inusual despreocupacion por los costos o riesgos que implican las funciones,
procesos, contrataciones, operaciones o transacciones que realiza.

> Tiene o busca tener reuniones con clientes, contratistas o proveedores en un lugar
distinto a la oficina o fuera del horario laboral, sin justificacion alguna.

6.2 RESPECTO A LOS SOCIOS DE NEGOCIO (LOS CONTRATISTAS, PROVEEDORES, AUSPICIOADORES,
PATROCINADORES, CONCESIONARIOS)
Si durante la ejecucién de los procedimientos de gestidn de compras, Auspicios y concesionario,
se identifica sefales de alerta respecto a los SOCIOS DE NEGOCIO del CIA, debera comunicarlas a
la Jefatura inmediata superior, para que puedan considerar los riesgos y evaluar la adopcion de




SGAS-PRC-07

Paginas: 8de9
Z PROCEDIMIENTO DE DEBIDA DILIGENCIA Version: ]
AREQUIPA == T

medidas que correspondan. Adicional a dichas medidas, se agregara a la Matriz de Riesgos.

6.3 RESPECTO A LOS SOCIOS DEL CLUB INTERNACIONAL.
Si durante la ejecucion de los procedimientos de gestidén de socios se identifica sefiales de alerta
respecto a los SOCIOS del CIA, debera comunicarlas a la Jefatura inmediata superior, para que
puedan considerar los riesgos y evaluar la adopcion de medidas que correspondan. Adicional a
dichas medidas, se agregara a la Matriz de Riesgos.

7. TRATAMIENTO DE LA INSUFICIENCA DE CONTROLES
En los casos en los que la organizacidn/socio de negocio/Trabajador/socio:

e No cumpla los requisitos minimos segtin los niveles de SUFICIENCIA minimos establecidos.
e No responda a la solicitud de informacidn.
e No sea posible realizar la diligencia debida establecida al tratarse de una entidad publica o
similar.
e Lla justificacion de su falta de capacidad/recursos para establecer controles no se considera
suficiente.
El Asistente de Sistemas de Gestién e ISO, lo toma en cuenta en la evaluacion de riesgos del socio de
negocios e informa a la Gerencia General mediante un INFORME, RECOMENDADO NO INICIAR O
CESAR LA RELACION, seglin proceda en cada caso.
El Administrador Gerente es, en Ultima instancia, quien decide continuar o no con la operacion,
evidenciando su decision y la justificacion de correspondiente.
8. ACTUACION ANTE CONFLICTO DE INTERESES
En aquellas actividades en las que un puesto/responsable tenga que TOMAR UNA DECISION o realizar
una ACCION CRITICA en relacién con el SGAS y esta le afecte de forma directa y/o en aquellas
ocasiones en las que tales responsables se encuentren ante un conflicto de interés, las decisiones
previstas son tomadas por la Administracién Gerencia y/o Organo de gobierno.
9. SEGUIMIENTO Y MEDICION.
Para la evaluacion de la eficacia y seguimiento de la correcta aplicacidon se realizara mediante el
informe de la revisién por la direccién (ACTA DE REVISION)

8. ANEXOS
No Aplica.
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Control de Revisiones

N° Revision Fecha de Revision Responsable
01 26/10/2023 Coordinador SG
02 04/03/2024 Coordinador SG
03 02/05/2024 Coordinador SG
04 31/08/2024 Asistente SG e ISO
05 27/06/2025 Asistente SG e ISO
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