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NOMBRE DEL PROCESO / SUPROCESO Control operacional y Debida Diligencia
NOMBRE PROCESO PRINCIPAL Cumplimiento PROPIETARIO DEL PROCESO O ICIAL DE

CUMPLIMIENTO
MISION, OBJETIVOS Y FINALIDAD DEL PROCESO

Acorde al capitulo 8.1, 8.2 y 8.8 de la norma 1SO 37001:2016, en el Estudio Muiiiz establecemos en este proceso, como parte de
nuestro SISTEMA DE CUMPLIMIENTO PENAL, los criterios de planificacion y operacion del sistema de controles internos para la
correcta aplicacion de la diligencia debida segin los niveles de riesgo identificados y evaluados en nuestra operaciones,
transacciones y actividades, en la relacion con terceros y en los miembros de nuestra organizacion, de tal forma que estos se
mantengan vigente e integrados con los procesos de nuestra organizacidn.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROCESO

Planificacion y control operacional

Disefio y elaboracién

Revision y aprobacion

Documentacidn y registro

Comunicacién y difusion de controles

Evaluacion y seguimiento de controles

Revisién y modificacién de controles

Diligencia debida

. Actuacion ante conflictos de intereses

10. Seguimiento y medicién _
ENTRADAS SALIDAS

WENDUAWN e

= Necesidad de establecimiento de criterios definidos para los

. . . . , ) = |mplementacion de controles a los procesos
controles derivados de la diligencia debida en situaciones de P p y

procedimientos de la organizacion

riesgo
@ ~ RECURSOS AFECTADOS ] o
Puestos implicados _ Infraestructura
= OFICIAL DE CUMPLIMIENTO = |INTEDYA Cloud
| = Jefe de Recursos Humanos = Equipos y aplicaciones informaticas
" Gerente General = Tiempo de los puestos afectados a la aplicacién del
" Junta de Socios ) proceso de control
: INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE ;
Documentos Registros

® FP-02 INFORMACION DOCUMENTADA

= FP-03 GESTION DE LA COMUNICACION

® FP-05-02 GESTION DE RRHH

® FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION

= FP-04 NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

= FP-01 GESTION DE RIESGOS

= FP-05-03 CONTROL DE TRANSACCIONES, ACTIVIDADES Y
OPERACIONES

® FP-05-04 CONTROL DE ORGANIZACIONES Y SOCIOS DE
NEGOCIO

=  PLAN DE CONTROL DE RIESGOS
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Indicadores Riesgos
= N2 de procedimientos/procesos de control establecidos " Inadecuada aplicacién de controles
= N2 de NC/incidentes por procedimiento/proceso de » Incorrecto disefo de los controles
control
- o  SUBPROCESOS
ORDEN NOMBRE SUBPROCESO

FP-05-01 Regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares
FP-05-02 Gestion de RRHH

FP-05-03 Control de transacciones, actividades y operaciones
FP-05-04 Control de organizaciones y socios de negocio

FP-05-05 Controles financieros

FP-05-06 Controles no financieros

FP-05-07 Planteamiento de inquietudes

FP-05-08 Investigacion de incumplimientos e irregularidades
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ACTIVIDADES )
ORDEN ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Desde el Estudio Muiiiz planificamos, disefiamos, establecemos y mantenemos
controles efectivos para dar cumplimiento y alcanzar los objetivos definidos en la |
POLITICA de CUMPLIMIENTO PENAL y en el PLAN DE CONTROL DE RIESGOS,
Planificacién ; - ;
. teniendo en cuenta tanto las actividades, puestos y procesos internos de la Junta de
Inicio ycontrol | 5rganizacion como aquellos que se han externalizado y su nivel de riesgo evaluado. Scios
operacional
Asi, desarrollamos las actividades de control y debida diligencia descritas en este
procedimiento de forma que contribuyah a la mitigacion de los riesgos, a niveles
aceptables, para el logro de nuestros objetivos.
OFICIAL DE
Disefioy  El OFICIAL DE CUMPLIMIENTO elabora los CONTROLES para dar respuesta a las |
1 % ; < : A e CUMPLIMIEN
elaboracion = diferentes situaciones que puedan darse en el Estudio Mufiz. T0
| El OFICIAL DE CUMPLIMIENTO somete a consideracién la aprobacién de la
aplicacion/establecimiento de los controles disefiados a la Gerencia General, el cual
los evaltia y aprueba para su aplicacién o los rechaza, en funcién la valoracién a los
siguientes CRITERIOS: OFICIAL DE
CUMPLIMIEN
2 Revisién y = Adecuacion a los objetivos y politicas del Estudio Mufiiz TO
aprobacion = Proporcionalidad, en funcién de los riesgos evaluados .
= Aprobacion de recursos necesarios Gerencia
General
| La evidencia de la revision aprobacién de los controles y medidas se documenta |
| mediante el R-05-01 CONTROLES, en el cual se hace constar la firma del |
| responsable.
Cuando se considere neéesarid, los controles establecidos 'péramééda riesgo se
evidencian en el PLAN DE CONTROL DE RIESGOS de INTEDYA CLOUD, donde queda |
' constancia de la siguiente informacién:
= Nombre del control
Planificacién : :{':SO f;::;ﬁ’a ! da:[c;gﬁtcr’o‘fec's i6n) OFICIAL DE
3 de los ponsa . y CUMPLIMIEN
= Plazo méaximo de implantacion
controles i s - TO
= Método de seguimiento
®  Frecuencia de seguimiento
= Responsable de seguimiento
= Fecha real de inicio de aplicacién
= Recursos
Los controles se documentan conforme a lo dispuesto en la FP-02 INFORMACION
Documentac | POCUMENTADA. En dicha FP se establece la forma de control de la vigencia de los
i6ny controles, asf como su conservacion, actualizacion y distribucién. OFICIAL DE
4 ) CUMPLIMIEN
registrode | gspecificamente, los controles se documentan y registran en el MATRIZ DE RIESGOS TO

los controles

/ PLAN DE CONTROL, en el cual se hace constar:

= Nombre del control implantando
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. Comunicacid
n y difusién
de controles

Revisién y
modificacio

n

" Versién

= Responsable de elaboracién

= Fecha de aprobacién

= Fecha deinicio de aplicacién

= Observaciones (Solo si son relevantes)

En el Estudio Muiiiz controlamos el proceso de comunicacién, interna y externa, tal
como viene relacionado en la FP-03 GESTION DE LA COMUNICACION.

- La comunicacion y difusién de las medidas de debida diligencia y control responde a

la necesidad de integracion en los procesos y actividades de nuestra organizacién, |
de modo que todas aquellas personas que se relacionan con el Estudio Muiiiz y/o
prestan sus servicios para la misma conozcan la forma de actuar establecida.

Para asegurarnos que los controles y las medidas de diligencia son conocidos y
comunicados de forma adecuada por los puestos y procesos afectados, actuamos
segln lo establecido en |a FP-03 GESTION DE LA COMUNICACION.

Para dar respuesta, igualmente, a la necesidad de integracién de los controles y

. medidas de debida diligencia en los procesos y actividades de nuestra organizacién

y para proceder a su difusidn, se incluye lo relativo a los mismos en los procesos de |
FORMACION del Estudio Mufiiz. De este modo, las funciones y responsabilidades
del personal de nuestra organizacién son comunicadas y explicadas mediante la
formacién impartida en la misma, en funcién de su exposicidn al riesgo, para lo cual
atendemos a la FP-05-02 GESTION DE RRHH, en la que se recoge lo relativo a la
formacion del personal.

| EI OFICIAL DE CUMPLIMIENTO, junto con el Gerente General y la junta general de

Accionistas, evalGan la idoneidad de los controles internos de manera periddica, |
mediante la valoracién de su eficacia y de su correcta integraciéon dentro de los
procesos y actividades del Estudio Muiiiz, teniendo en cuenta los resultados y
hallazgos de:

=. las REVISIONES DEL SISTEMA por los 3 niveles principales de |
responsabilidad frente al SISTEMA DE CUMPLIMIENTO PENAL (OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO, Gerente General y Junta de Socios) y

= |as auditorias (internas y de 32 parte)

Asicomo:

= Posibles incidentes/incidencias relacionados con el SISTEMA DE
CUMPLIMIENTO PENAL.

® No conformidades y acciones correctivas conforme a lo dispuesto en la FP- |
04 NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS y ‘

= Revisiones/modificaciones del contexto del Estudio Mufiiz

Y, si de ello se deriva la necesidad de establecer cambios en el sistema de controles
establecido en el Estudio Mufiz, v el OFICIAL DE CUMPLIMIENTO efectta los
cambios oportunos en el mismo mediante el establecimiento de nuevos controles,
actuando conforme al apartado COMUNICACION Y DIFUSION de este documento.

La aprobacion de las modificaciones y/o de las novedades se efectlia por el Gerente

 General conforme a lo establecido en el apartado REVISION Y APROBACION de este

OFICIALDE
CUMPLIMIEN
TO / Gerente

de
Comunicacion
es

OFICIAL DE
CUMPLIMIEN
10/

Gerente
General
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documento.
Teniendo en cuenta la identificacion, andlisis y evaluacién de riesgos realizadas en el
Estudio Muiiiz, los niveles de tolerancia al riesgo establecidos y su correspondiente
MATRIZ DE RIESGOS / PLAN DE CONTROL -todo ello segtin lo establecido en la FP-
01 GESTION DE RIESGOS-, se establecen una serie de medidas de DEBIDA
DILIGENCIA respecto a:
®  Transacciones, proyectos y actividades especificas llevados a cabo desde el
Estudio Mufiz: las cuales se incluyen en la FP-05-03 CONTROL DE  QfiCIAL DE
TRANSACCIONES, ACTIVIDADES Y OPERACIONES, incluyendo las  cuMPLIMIEN
7 Diligencia condiciones contractuales con los clientes T0
debida = Organizaciones y socios de negocio, tanto controlados como no
controlados: se recogen, para cada caso, en la FP-05-04 CONTROL DE Gerente
ORGANIZACIONES Y SOCIOS DE NEGOCIO, incluyendo las condiciones General
contractuales con los mismos
=  Personal, tanto expuesto a riesgo como no expuesto a riesgo:
establecidas, para cada caso, en |la FP-05-02 GESTION DE RRHH
Asimismo, establecemos una serie de CONTROLES ESPECIFICOS sobre los procesos
del Estudio Mufiiz los cuales guedan registrados y aprobados en la MATRIZ DE
RIESGOS / PLAN DE CONTROL.
En aquellas actividades en las que un puesto/responsable tenga que TOMAR UNA
DECISION o realizar una ACCION CRITICA en relacién con el SISTEMA DE R,
Actuacién | CUMPLIMIENTO PENAL y ésta le afecte de forma directa y/o en aquellas ocasiones P
_ ante en las que tales responsables se encuentren ante un conflicto de interés, las |
| conflictos de decisiones previstas seran tomadas por el Gerente General. Junta da
intereses . .
En caso sea el Gerente General el que se encuentre en una situacién de conflicto de ' Socks
_interés, |as decisiones previstas seran tomadas por la Junta de Socios.
o | Para la evaluacién de la eficacia y seguimiento de la correcta aplicacion de este OFICIAL DE
Seguimiento . - . .
proceso y las posibles incidencias que puedan encontrarse, se atiende a lo = CUMPLIMIEN
y medicion T0

establecido en el documento FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION.

~ Cargo Oficial de Cumplimiento | Cargo | Gerente General ~ Cargo Socio Principal
L . . | ‘ . . 1 ‘
Nisiibie uis A’Iberto Espinoza Neribia Rlcharf:i Linares Reiibre Fernando Castro
Hernandez Cabanillas | 7 Kahn
Fecha 21/08/2019 ~ Fecha 21/08/2019 Fecha 23] 09 2019
i
Firma /P%## Firma 2@ Firma
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