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El Area de Recursos Humanos del prestador de servicios turisticos con apoyo del Oficial de
Cumplimiento o responsable de cumplimiento, debera formular e implementar |a politica de
Conozca su Empleado que incluya los procedimientos de reclutamiento y seleccion del
personal (nuevos ingresos), verificando los datos e informaciones por ellos aportados; asi
como, las referencias de trabajos anteriores. Se debera elaborar y mantener en forma fisica
y/o digital un expediente del empleado que permanecera en la oficina de Recursos
Humanos, el cual, contendra los documentos exigidos por éste para su ingreso; asi como:

1. Formulario de Registro, debidamente firmado y con las huellas dactilares del empleado.

2. Constancia y referencias, aportados al momento de establecerse la relacion laboral,
debidamente verificados.

3. Constancia de entrega y de conocimiento del Cédigo de Etica.

4. Certificados y soportes que evidencien la participacion en actividades de adiestramiento
relacionadas con la materia de Prevencion y Control de Legitimacion de Capitales y
Financiamiento al Terrorismo.

5. Informe elaborado por los supervisores 0 Encargados de Cumplimiento, con el fin de
notificar los cambios de conducta y modificaciones en las costumbres y nivel de vida de los
trabajadores a su cargo, de ser el caso; asi como, nivel de endeudamiento y disfrute de
vacaciones. La evaluacion del informe puede conllevar a que la conducta del empleado se
constituya como una falta grave a las obligaciones que impone la relacion de trabajo, de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las
Trabajadoras (LOTTT).
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