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NOMBREDEL PROCESO/ SUPROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

PADRE Cumplimiento

PROPIETARIO DEL PROCESO

Gestion de la comunicacién

Oficial de Cumplimiento

MISION, OBJETIVOS Y FINALIDAD DEL PROCESO

Acorde al capitulo 7.4 de la norma ISO 37001:2016, en este proceso se definirdn los canales de comunicacién internos y externos

establecidos por el Estudio Mufiiz.

Mantenemos al personal interno/externo informado acerca de los asuntos y decisiones relativas al funcionamiento del Sistema
de Gestion de Cumplimiento Penal y recogemos las opiniones acerca del desempefio de nuestro SGCP para obtener asi una

fuente clave de mejora continua.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROCESO

Comunicacién

Establecimiento de los objetivos de comunicacién interna
Identificacion de los canales de comunicacién interna
Establecimiento de los objetivos de la comunicacién externa
Identificacion de los canales de comunicacion externa
Creacién del Plan de comunicacion

Identificacion de las acciones formativas

Seguimiento y medicidon

PNV R wWNE

ENTRADAS

= Necesidad de establecer  mecanismos  de
comunicacion de caracter interno/externo a través de
una planificacion ordenada y adaptada a la
organizacion y realizar las comunicaciones pertinentes
para el Sistema de Gestidn de Cumplimiento Penal

‘RECURSOS

Puestos implicados

= Oficial de Cumplimiento
= Gerente General
= Gerente de comunicaciones

SALIDAS

Canales de comunicacién
Comunicaciones internas y externas
Informacidn trasmitida

Recursos e infraestructura

INTEDYA CLOUD

Pagina web - Canal de denuncias-

Correo electrénico

Tablones de anuncios

Tiempo de los puestos afectados a la aplicacion del
proceso de control

Recursos econémicos necesarios para ejecutarlo

INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE

Documentacion

= Programa de Cumplimiento

= Politica de Cumplimiento

= Codigo de Conducta

= FP-05-08 INVESTIGACION DE INCUMPLIMIENTOS E
IRREGULARIDADES

Registros

Plan de comunicacion
Pagina web

Correos electrénicos
Intedya Cloud

Actas de reunion
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= FP-04 NO CONFORMIDADES Y ACCIONES =  Redes sociales
CORRECTIVAS = R-03-01 PLAN DE COMUNICACION
= FP-05-02 GESTION DE RRHH *  R-02-01 CONTROL DE DISTRIBUCION
= FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION = R-05-02-04 PLAN ANUAL DE FORMACION
Indicadores Riesgos
N2 de comunicaciones internas gestionadas por la = Canales de comunicacion ineficientes.

organizacion

= Inadecuada ejecucién planificacion

= Ne°de acceso a la Politica de la organizacion

ORDEN
1

S.UBPROCESb_S
NOMBRE SUBPROCESO
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ACTIVIDADES
ORDEN ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicio = Comunicacién La organizacién determina las canales de COMUNICACION EXTERNA E INTERNA
de la misma, teniendo en cuenta el CONTEXTO DE LA ORGANIZACION vy los
objetivos establecidos en la POLITICA DE CUMPLIMIENTO PENAL y en el Sistema
de Gestién de Cumplimiento Penal. Ademds, facilita la ordenacién de las tareas y
que todas ellas se realicen de una manera coherente y enfocada a objetivos Oficial de

1 Establecimien
to de
objetivos de
comunicacion
interna

2 Identificacion
de los canales
de
comunicacion
interna

concretos.

Tanto las comunicaciones internas como externas se hardn en un lenguaje claro y
sencillo para que éstas puedan ser comprendidas por todos sus destinatarios. En
caso de duda se puede proceder tal y como establece la FP-05-07
PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E IRREGULARIDADES.

La comunicacién interna es la comunicacién dirigida a los miembros de Estudio
Muiiiz.

En este contexto, la comunicacién interna permite la introduccién, difusion,
aceptacion e interiorizacion de los nuevos valores y pautas que acompafian el
desarrollo organizacional.

Objetivos de la comunicacion interna:

= Llegar a todos los miembros de la organizacion
= [mplantar nuevos habitos en Estudio Mufiiz
= Generar orden en la organizacion

El Estudio Mufiiz dispone de una herramienta interna llamada INTEDYA CLOUD la
cual permite la comunicacion interna entre todos y cada uno de los usuarios de la
misma, ademds de la comunicacidn externa con partes interesadas. Esta
herramienta permite:

=  Gestionar Noticias de interés para la organizacion, que estaran
accesibles a todos los usuarios de la aplicacién, independientemente de
su ubicacion. Permitiendo la difusiéon interna de cualquier tipo de
comunicado:
o Auditoria Interna.
o Auditoria de certificacién.
o Lanzamiento de nuevo Procedimiento.
o Eventos internos.
o Novedades de la organizacion.
= |INTEDYA CLOUD dispone de un gestor de correo interno que de manera
4gil permite el contacto frecuente entre el personal de la organizacion e
incluso con personal externo (permite el envio de e-mails a destinatarios
externos) , permitiendo:
o Envio de mensajes internos, entre usuarios.
o Envio de mensajes internos masivos, a puestos de trabajo.
o Envio de mensajes externos a correos electrénicos.

= Lagestion de reuniones entre el personal de la organizacién dentro de su
propia herramienta de comunicacidén interna integrada en INTEDYA

Cumplimiento

Gerente
General

Oficial de
Cumplimiento

Gerente de
Comunicacione
s

Pagina3 de 6



\ Codigo: FP - 03
]}] s | B GESTION DE LA COMUNICACION Revision: 00

J LT Fecha: 26/07/2019
Control

de
Cambios

Establecimien
to de los
objetivos de
comunicacion
externa

Identificacién
de los canales
de
comunicacion
externa

CLOUD.

INTEDYA CLOUD permite la gestion de reuniones, enviando correos de
confirmacién a los asistentes y permitiendo la posibilidad de desarrollar
las mimas por medio de Videoconferencias.

Ademads, el Estudio Muiiiz tiene habilitados los siguientes canales de
comunicacidn para fomentar la comunicacién dentro de la organizacion, algunos
ejemplos son:

= Intranet corporativa, muy utilizado por aquellas organizaciones con
varios sites.

= Software interno que permite la comunicacién entre los empleados de la
organizacion.

=  TABLON DE ANUNCIOS, con el objeto de comunicar determinada
informacién a un grupo reducido de personas

= ACTAS DE REUNION O CIRCULARES, para transmitir determinada
informacién a los empleados

= Reuniones de empleados.

= Correo electrénico para la comunicacion de nuevos proyectos, los
periodos vacacionales, nuevas incorporaciones de empleados o cualquier
informacién que considere necesaria comunicar a sus miembros.

= Manual de integracién, dénde consta la POLITICA de la empresa y el
CODIGO DE CONDUCTA de la organizacién

La COMUNICACION EXTERNA es el conjunto de actividades generadoras de
mensajes dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacién con los diferentes
grupos de interés del Estudio Muiiiz, asi como a proyectar una imagen favorable
de la organizacién o promover actividades, productos y servicios.

La comunicacién externa es la trasmisién y recepcion de datos, pautas e imégenes
referidas al Estudio Mufiiz y su contexto.

La comunicacién exterior con los grupos de interés es tan vital para el Estudio
Muiiiz como la comunicacion interna. Entre ellas ademds debe existir una alta
integracion.

Por consiguiente, estamos ante dos sistemas de comunicacién (interna y externa)
interdependientes y que es necesario gestionar de una manera coordinada.

Objetivos de la comunicacién externa

= Crear unaimagen corporativa fuerte y asentada.

= Construir buena reputacién empresarial del Estudio Muiiiz mediante una
comunicacion eficiente y transparente

= Aumentar la visibilidad del Estudio Mufiiz en las redes sociales

=  Fomentar la interaccién con los seguidores de redes sociales para lograr
reconducirlos al Estudio Muiiiz

= Acciones informativas y publicitarias.

El Estudio Muifiiz determina las comunicaciones externas que debe desarrollar a
las partes interesadas pertinentes al SISTEMA DE GESTION DE CUMPLIMIENTO
PENAL. Asi mismo, la organizacién tiene habilitados los siguientes canales de
comunicacion para fomentar la comunicacion entre la organizacién y las partes
interesadas:

Gerente
General

Oficial de
Cumplimiento
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® Equipo de Comercial y de Control de Calidad: Son los que estdn Gerente de
directamente en contacto con los clientes, por lo que son los méas | Comunicacione
indicados para el lanzamiento de determinadas comunicaciones. s
=  Correo electrénico: Cada cliente, posee el correo electrénico del
Comercial / abogado asignado, adicionalmente, existe un correo
electrénico genérico (contactenos@munizlaw.com) disponible en la
web para el lanzamiento de cualquier comunicacion a la Estudio Mufiiz.
= Redes sociales: Linkedin, Facebook, Twitter, Instagram, youtube,
hlogmuriiz, etc.
= Pagina web: A través de este medio se comunican eventos, noticias,
mensajes a la comunidad y partes interesadas
= Canal de quejas y reclamos: El Estudio Muifiiz se compromete a la
difusién del canal de denuncias a sus empleados y grupos de interés a
través de la pagina web, aplicativo y whatsapp.
=  Canal de Denuncias: A través de la pagina de web o Intedya cloud.
= Aplicativo: A través de Munizlawapp para Android y 10S.
= Intranet: Plataforma interna del Estudio Mu#iz.
=  Desayunos Ejecutivos: Reuniones de actualizacion de temas legales con
clientes.
5 Creacion del El Estudio Muiiiz determina a través de un PLAN DE COMUNICACION las
Plan de comunicaciones internas y externas que considera relevantes para la eficacia del
comunicacién | SISTEMA DE GESTION DE CUMPLIMIENTO PENAL. Dejaremos constancia del
mismo a través R-03-01 PLAN DE COMUNICACION, en €l se incluye:
®  |lacomunicacidn a realizar
" El contenido de la misma
= Aquiénva dirigida
= Elcanal o canales de comunicacidén utilizados
= Cuando se va a llevar a cabo la comunicacién (periodicidad)
*  Responsable de realizar la comunicacién
= Idioma/s en que se va a realizar teniendo en cuenta el alcance del Gerentelde
SISTEMA DE CUMPLIMIENTO PENAL comunicaciones
El R-03-01 PLAN DE COMUNICACION se creara y revisara de forma anual por el
Gerente de Comunicaciones. Dicho Plan serd aprobado por el Gerente General Gerente
Para comprobar la adecuada entrega/comunicacién de los documentos que General
constan en el R-03-01 PLAN DE COMUNICACION, desde el Estudio Muiiiz
disponemos del R-02-01 CONTROL DE DISTRIBUCION donde se registrard
evidencia de la efectiva comunicacion de los documentos del Sistema de Gestién
de Cumplimiento Penal.
Este R-03-01 PLAN DE COMUNICACION también serd objeto de revisién y
posterior aprobacion en caso de circunstancias que provoquen una modificacion
en el alcance del Sistema de Gestion de Cumplimiento Penal.
Asimismo, la entrega de los documentos esenciales a los nuevos miembros del
Estudio Muiiiz se hard segun lo establecido en la FP-05-02 GESTION DE RRHH.
6 Identificacién | Cada afio, el Gerente de Recursos Humanos remite el R-05-02-04 PLAN ANUAL DE Gerente de
de las FORMACION donde establecen las acciones formativas internas/externas que van Recursos
acciones arealizarse desde el Estudio Mufiiz. Humanos
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formativas En dicho PLAN ya se establece
= El contenido de las acciones formativas
= lapersona que va a impartir la formacion
= Lafecha de la formacion
= A quien va dirigido
®  Laduracion de la misma.
7 Seguimiento El Encargado de las comunicaciones revisara periddicamente a fin de comprobar si Gerente de
y medicién se ha comunicado conforme lo establecido en el R-03-01 PLAN DE comunicaciones

COMUNICACION.

Si se detecta alguin tipo de irregularidad/ no conformidad lo pone en conocimiento Oficial de
de Oficial de Cumplimiento quién actuara conforme a lo dispuesto en la FP-04 NO ~ Cumplimiento
CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS.

Para la evaluacién de la eficacia y seguimiento de la correcta aplicacién de este
| proceso y las posibles incidencias que puedan encontrarse, se atiende a lo
establecido en el documento FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION.

Cargo Oficial de Cumplimiento Gerente General Socio Principal
Nombre Luis Alberto Espinoza Hernandez Richard James Linares Cabanillas Fernando Miguel Castro Kahn
Fecha 26.07.2019 __ 26.07.2019 23[/o9] 2014
Firma /IUI 4_% >@ @(l ,)/
[ = [~
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