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NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO Controles financieros

FP-05 Control operacional y . L
NOMBRE DE PROCESO PADRE o i i PROPIETARIO DEL PROCESO Oficial de Cumplimiento
diligencia debida

MISION, OBJETIVOS Y FINALIDAD DEL PROCESO

Acorde al capitulo 8.3 de la norma ISO 37001:2016, en el ESTUDIO MURIZ establecemos como parte del Sistema de Cumplimiento
Penal una serie de controles y criterios de manejo de los recursos financieros para contribuir a la prevencion, deteccién y gestion de
riesgos de soborno, lavado de activos y financiamiento del terrorismo de manera temprana, implementados en los procesos de gestion
de nuestros recursos financieros.

Asimismo, procuramos que todas nuestras transacciones se ejecuten adecuadamente, especialmente en los procesos de alto riesgo,
como la divulgacién de informacién financiera, la contratacion, las ventas y la comercializacién.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROCESO

1. Control de los recursos financieros del Estudio Mufiiz

2. Autorizacién de movimientos financieros de cualquier tipo
a) Efectivo
b) Transferencias bancarias
c) Cheques/pagarés/Letras de Cambio

Deteccion de irregularidades

Aplicacidn de excepciones

Documentacion de los movimientos financieros

Actuacion ante conflictos de intereses

Control, seguimiento y medicién

N

ENTRADAS SALIDAS

= Exigencia de controles en la gestion de los recursos
financieros de la Estudio Muiiiz

Necesidad de correcta gestion de los recursos financieros

RECURSOS

Puestos afectados Infraestructura y Recursos

= Equipos y aplicaciones informaticas

= Tiempo de los puestos afectados a |a aplicacion del
proceso de control

= |ntedya Cloud

= Entidad de Auditorfa Financiera

INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE

n  Oficial de Cumplimiento

= Jefe de Tesoreria

= Gerente de Administracién y Finanzas
= Gerente General

Documentos de Referencia Registros

= R-06-01 INFORME DE CUMPLIMIENTO

= INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA

= R-05-04-01 CONTROL DE ORGANIZACIONES Y SOCIOS DE
NEGOCIO

= R-05-03-04 CONTROL DE TRANSACCIONES Y OPERACIONES

" FP-05-06 CONTROLES NO FINANCIEROS
= FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION

= FP-07 AUDITORIA INTERNA

"  FP-02 INFORMACION DOCUMENTADA

Indicadores Riesgos
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= N2 de Incidencias / NC derivadas de la incorrecta . i .
= |ndebida anotacion de movimientos

dlicecion tlegontplesTinanciengs = Falsedad en los registros financieros
= N2 de Informes de Cumplimiento sobre Controles B
Financieros
SUBPROCESOS
ORDEN NOMBRE SUBPROCESO
i
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ACTIVIDADES
ORDEN ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En el ESTUDIO MUNIZ establecemos y mantenemos controles financieros para
prevenir, detectar y, en su caso, gestionar los riesgos antisoborno, lavados de activos
y financiamiento del terrorismo. De este modo, gestionamos nuestras transacciones
Controldelos financieras de forma adecuada, registrandolas de forma precisa, completa y
recursos oportuna, implementando controles en las mismas de acuerdo a lo dispuesto en esta Oficial de
INICIO  financieros de ficha de proceso. Cumplimiento
Estudio ; ] N CPP
IaMuﬁiz Mediante el presente proceso se definen los controles y criterios para todas las delze
transacciones financieras que afecten al ESTUDIO MURIZ, incluyendo los
movimientos de dinero efectivo, los bancarios y mediante cheques o pagarés o
cualquier otro tipo de mecanismo financiero.
Previo a la autorizacion de cualquier pago o movimiento financiero con un tercero, el
Jefe de Tesoreria verifica:
Autorizacién = Que la operacién/transaccién/actividad ha sido autorizada segun lo
de establecido en el R-05-04-01 CONTROL DE ORGANIZACIONES Y SOCIOS DE safade
1 movimiento NEGOCIO y R-05-03-04 CONTROL DE TRANSACCIONES Y OPERACONES Tesoreifa
financieros de = Que se cumplen los requisitos establecidos en la FP-05-06 CONTROLES NO
cualquier tipo FINANCIEROS
Una vez cumplidos los anteriores requisitos, se atiende a los siguientes limites y
criterios en funcion del MEDIO en el cual se instrumenta el movimiento financiero.
Las transacciones en efectivo se encuentran limitadas, de tal forma que se establece
una RESTRICCION DEL USO DE DINERO EN EFECTIVO.
e CajaClientes: Asi, no se pueden efectuar pagos en efectivo por encima de S/
5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles). No se reciben cobros en efectivo por
ningln monto. Si hubiera alguna excepcién se debe solicitar aprobacién del
oficial de cumplimiento. Gerente
e Caja chica administrativa: No se pueden efectuar pagos en efectivo por | General/lefe
encima de $/200.00 (Doscientos con 00/100 Soles). de drea
e Caja Chica Cobranzas: No se pueden efectuar pagos en efectivo por encima
1.1 Efectivo de 5/100.00 (Cien con 00/100 Soles).
Todos los pagos en efectivo deben ser aprobados por el Gerente General y/o el Jefe
de Area, las cuales son revisadas por el Jefe de Tesoreria que es el responsable de la Gerente de

salida de dinero del Estudio Mufiiz y de la documentacion de las facturas, y finalmente
son auditadas por el Gerente de Finanzas, tras el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

=  Presentacion, por parte del solicitante, de un documento justificativo de la
solicitud del pago en efectivo, en caso de miembros de la Estudio Mufiiz, El
registro de los pagos/cobros en efectivo se realiza mediante una anotacién
DIARIA de movimientos.
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Transferencia
1.2 S

bancarias

Cheques
Pagarés

Letras de

1.3 .
cambio

Cartas Fianzas

Los niveles de aprobacién para PAGOS mediante TRANSFERENCIA BANCARIA
dependen del MONTO/CUANTIA de la operacién:

1) Todas las transferencias bancarias independiente de la cuantfa requieren doble

firma.

a) Transferencias en linea: Tiene un limite por banco segln detalle, el cual
requiere firma del Gerente de Administraciéon y Finanzas y el Gerente

General.
BANCOS COMERCIALES LIMITES DE OPERACIONES EN
LiNEA
SCOTIABANK US$ 15,000.00
BANCO DE CREDITO US$ 30,000.00
BBVA CONTINENTAL US$ 10,000.00
LINEA DE CREDITO
TARJETAS DE CREDITO -
SCOTIABANK
4320821000100358 US$ 15,000.00
4320821000096077 US$ 10,000.00

b) Transferencia bancaria con carta de instruccién: No tiene un limite
establecido y requiere firma del Gerente General con cualquier Socio
Principal y/o 02 Socios Principales.

El Jefe de Tesoreria procesa la operacion la cual es aprobada segtn el nivel oportuno.

Todas las transferencias bancarias RECIBIDAS son revisadas DIARIAMENTE por el
Asistente de Finanzas y validadas por el Asistente de cobranzas, a fin de comprobar
que corresponden a operaciones reales realizadas. En caso de detectar una
irregularidad, se notifica al Jefe de Tesoreria, el cual pone en conocimiento al Gerente
de Administracién y Finanzas, y al Gerente de Produccion.

- En la medida que la irregularidad pueda ser identificada se procede a devolver al
propietario del abono.

El registro de los movimientos bancarios se realiza mediante una anotacién DIARIA
de movimientos.

Para |a aprobacién para PAGOS mediante CHEQUE/PAGARE y las CARTAS FIANZAS,
es necesaria doble firma del Gerente General y de un Socio Principal, y/o 02 Socios
Principales indistintamente al monto a pagar.

El Jefe de Tesoreria tramita los formatos de los Pagarés, lo cuales son revisados por
el Gerente de Administracion y Finanzas.

El Asistente de Finanzas gira los cheques, los cuales son revisados por el Jefe de
Tesoreria y el Gerente de Administracién y Finanzas, quien coloca el visto bueno
correspondiente.
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Todos los cheques/letras de cambio RECIBIDOS son revisados DIARIAMENTE por el Jefe de
Asistente de Cobranza, el cual los aplica a la Factura correspondiente y remite toda Tesoreria
documentacion al Asistente de Finanzas para su depdsito y registro correspondiente;
e i - Gerente de
para lo cual se han afiliado las cuentas al sistema de Recaudacién de Los Bancos: Adm. y
Scotiabank, Banco de Crédito y BBVA Continental. .
Finanzas
La emisidn/recepcion de cheques/pagarés/letras se realiza mediante una anotacién
DIARIA de emisidn y entrega o recepcién de documentos de pago.
La organizacion cuenta con los siguientes tipos de tarjetas de crédito:
e  Corporativa: Tiene un tope de $10,000.00 (Diez mil con 00/100 Délares), la
cual tiene asignado como usuario al Gerente General y/o Gerente de
Comunicaciones. El uso se restringe para inscripciones de eventos, gastos de GarEhES
representacion y/o gastos de viajes en general.
e Corporativa caja clientes: Tiene un tope de $15,000.00 (Quince mil con Gl
00/100 Ddlares), la cual tiene asignado como usuario al Gerente General. El Gerente de
uso se restringe Unicamente a la compra de tasas y cedulas por cuenta de Comunicacion
clientes, procesado por el Asistente de Caja., el cual emite un reporte diario es
1.4 Tarjeta de de los pagos realizados, reportandolo a las encargadas de caja chica y caja Aslsfaite. da
Crédito tramite segun corresponda, con copia a la Jefe de Tesoreria via correo Cala
electrdnico y/o cargado en la ruta compartida de caja clientes, donde solo la
asistente de caja tiene el permiso de edicién, los demas usuarios tienen solo Gerente de
acceso de lectura. Esta operacién es auditada por el Gerente de @ Finanzas/lefe
Administracion y Finanzas de manera mensual, quien informaré al Oficialde ~ de Tesoreria
Cumplimento vy al Gerente General de hallar alguna irregularidad.
La tarjeta es conciliada MENSUALMENTE por el Supervisor de Caja Clientes y
revisada por el Jefe de Tesoreria.
Esta prohibido la disposicién de efectivo de las tarjetas de crédito corporativas y/o
compras personales.
Cualquiera de las 4 modalidades de pago superior a los S/ 500, deberan indicar la
O/Trabajo que este relacionada al servicio brindado por el estudio.
Pagos por
15 cuenta de En caso no se cuente con la O/T se daré un plazo de 48 horas para la regularizacién,
i sin condicionar el pago por caja clientes.
Clientes
La revisién se realizard en forma mensual y de no estar regularizada la O/T se
informar4 al Oficial de Cumplimiento y al Gerente General a través de un informe.
En caso de que el Gerente de Administracién y Finanzas detecte alglin tipo de
irregularidad durante la documentacion o revision de las transacciones financieras
realizadas por/desde el ESTUDIO MUNIZ, lo ponen en inmediato conocimiento de la Gerante de
& Gerencia General por escrito. Este Gltimo realiza las comprobaciones/investigaciones
Deteccion de : ; , ; S ; Adm y
pertinentes a fin de detectar de dénde proviene la irregularidad detectada y tomar ;
2 irregularidade ¢ 0 didas que sean necesarias. Filtalzag
s P . o5 Gerente
Si la irregularidad detectada NO puede ser subsanada, se pone también en Genersl

conocimiento del Oficial de Cumplimiento del SGCPP de ESTUDIO MUNIZ mediante
un INFORME DE CUMPLIMIENTO, deteniendo o tomando las medidas inmediatas
oportunas al respecto de la transaccidn objeto de conflicto.
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Todos los movimientos o transacciones INFERIOR o IGUAL a $10,000.00 (Diez mil con
00/100 Délares) son aprobados por el Gerente General, el cual notifica por escrito al
Oficial de Cumplimiento la decision.

Oficial de
Cumplimiento

3 Aplicacién de  Todo monto SUPERIOR a $10,000.00 (Diez mil con 00/100 Délares) debe ser ~ Gerente
excepciones  otificada al OFICIAL DE CUMPLIMIENTO, para que éste evalde la operacion y emita General
un INFORME DE CUMPLIMIENTO. Dicho informe se dirige a la Junta de Socios, a fin Junta de
de que este Ultimo autorice o rechace mediante su firma la realizacién de la operacidn Socios
y la excepcion.
Documentaci  La responsabilidad de la adecuada anotacion y actualizacién de los registros es del
i 6n de los Jefe de Tesoreria, que se ocupa de su seguridad y conservacién segun lo establecido Jefe de
movimientos en la FP-02 INFORMACION DOCUMENTADA. A excepcién de los pagos fijos Tesoreria
financieros  detallados en el Anexo I.
En aquellas actividades en las que un puesto/responsable tenga que TOMAR UNA
DECISION o realizar una ACCION CRITICA en relacién con el SGCPP y ésta le afecte de
Actuacion  £5ma directa y/o en aquellas ocasiones en las que tales responsables se encuentren Gerente
5 ante ante un conflicto de interés, las decisiones previstas seran tomadas por el Gerente Genees|
conflictosde  Gonaral Junta de
intereses Socios
En caso el Gerente General se encuentre ante un conflicto de interés con respecto al
Sistema de Cumplimiento, las decisiones serdn tomadas por la Junta de Socios.
La Estudio Mufiiz designa a una entidad para la realizacién de una AUDITORIA
FINANCIERA con el objetivo de verificar que la contabilidad y registros de la empresa
son fidedignos y adecuados. El informe de AUDITORIA FINANCIERA es revisado por el
Oficial de Cumplimiento, asi como por la Gerencia General como elemento de Oficial de
Control, seguimiento del sistema. Cumplimiento
6 Seguimientoy  p.-5 |3 evaluacion de la eficacia y seguimiento de la correcta aplicacién de este delsaere
revision procesoYy las posibles incidencias que puedan encontrarse, se atiende a lo establecido Gerencia
en el documento FP-06 SEGUIMIENTO Y MEDICION. General
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 | 229/
Firma

——
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