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REGISTRO DE CAMBIOS Y DEROGATORIAS

Fecha

Descripcion del cambio o revisién

Version

Responsable

29.12.2022

En atencion al proceso de implementacion del Plan de Trabajo de
Implementacién para el cumplimiento de los principios del Cddigo de
Buen Gobierno Corporativo

(CBGC) del Fondo MIVIVIENDA S.A, para el ejercicio 2022, aprobado
mediante Acuerdo de Directorio N° 03-01D-2022, se ha elaborado el
Procedimiento para detectar, investigar y documentar las posibles
violaciones al Cédigo de Etica y Conducta, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Pregunta PC02 del Sistema de Medicion del Nivel de
Madurez de FONAFE — SISMAD.

Se considerd el nombre del Comité de Etica y Cumplimiento siguiendo el
A.D. N° 03-24D-2022.

01

JOCN

Actual

En atencién al Acuerdo de Comité de Etica y Cumplimiento N° 01-05CE-
2023 aprobado el 4 de julio del 2023 se realizaron los siguientes cambios:

- Se modificé la definicion de colaborador y denunciado.

- Se modificd la actividad N° 16, donde se agregd como alternativas la
de archivar y solicitar descargos por el Comité de Etica y
Cumplimiento.

- Se agregaron la actividad N°17 relacionada a la remision de hechos
e imputaciones.

- Se agregaron las actividades N°18, N°19 y N°20, relacionadas a la
solicitud de descargo y traslado de descargos por parte del
denunciado y la revision y evaluacion de descargos por parte del
Comité de Etica y Cumplimiento.

02

JOCN

TIPO DE PROCESO: Control PROCESO: Gestion de Cumplimiento

MACROPROCESO: Control Interno

SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas
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Responsable

1. Objetivo

2. Alcance

Jefe de la Oficina de Cumplimiento Normativo e Integridad

Atender las denuncias, investigar y documentar las posibles violaciones al Cédigo de Etica y Conducta reportadas por los colaboradores del FMV y/o publico en general.

Nivel de Riesgo del
SubProceso

PROVEEDORES

Denunciante

ENTRADAS

Identifica una
posible violacién al
Cédigo de Eticay
Conducta

éProceso Priorizado?

| oz |

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento
Identificar una posible violacion al

Cédigo de Etica y Conducta vy
presentar la denuncia.

¢Mediante qué modalidad

presentara su denuncia?
Presencial: Continta con la N° 2

No Presencial: Contintia con la N° 3

Comprende desde que el denunciante identifica una posible violacidn al Cédigo de Etica y Conducta, y lo reporta a los canales del FMV, hasta que procede archivar la denuncia.
Involucra a la OCNI y Gerencias Usuarias

Nivel de Priorizacion

3. Descripcion del Procedimiento

‘ RESPONSABLE ‘

Denunciante

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Se debe tener en cuenta que, si se detecta que el
denunciante realiza una denuncia de mala fe, este sera
excluido inmediatamente de las medidas de proteccion
otorgadas, sin perjuicio de las responsabilidades de
naturaleza civil, penal y administrativa a que hubiese
lugar., conforme a lo establecido a las normas internas
que tenga al respecto el FMV.

Existen dos modalidades de denuncias:

e Modalidad Presencial. Cuando se trate de una
denuncia verbal ante la OCNI o DRH.

e  Modalidad no Presencial. Se realiza a través de
la PDUDC, por correo electrénico o a través de
un memorando.

(Ver Instructivo 1)

SALIDAS

Identificacién de una
posible violacién al
Cédigo de Eticay
Conducta

CLIENTES

Denunciante

Denunciante

Identifica una
posible violacién al
Cdédigo de éticay
Conducta

Presentar la denuncia de manera
verbal ante la OCNI o al DRH de ser el
caso.

Contintia conlaN° 4

Denunciante

La informacion brindada por una denuncia verbal, debe
tener caracter confidencial.

Si la denuncia verbal es presentada en el Dpto. de
Recursos Humanos, ésta debera ser trasladada ala OCNI
para su registro y validacién.

Formulario de
Denuncia
completado

FMV

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno

PROCESO: Gestién de Cumplimiento
SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas

D Actividad de control
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Formulario de

Presentar la denuncia sobre una
posible violacién al Codigo de Eticay

PROVEEDORES ENTRADAS N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

La denuncia puede ser presentada a través de:
a) El link de
(https://denuncias.servicios.gob.pe/)

b)  denunciaseticas@mivivienda.com.pe

acceso a la PDUDC

c) Memorando dirigido a la OCNI y con copia a

SALIDAS

Denuncia presentada
mediante la PDUDC,

CLIENTES

presentada.

- Con el cédigo otorgado por la PDUDC al momento de
presentar la denuncia, ya sea de forma andénima o
nominal, el denunciante podrd subsanar, dar
seguimiento o ver los resultados del analisis de la
denuncia con el cédigo otorgado por la plataforma.

Denunciante Denuncia Conducta a través de la PDUDC, por Denunciante . EIP
L. 3 RR.HH. correo electrénico o
presentado correo electrénico o a través de un
memorando
memorando. . s . .
Si el memorando es dirigido al DRH, este serd derivado a
la OCNI, para su registro y derivacion segun el presente
procedimiento.
Recibir y verificar si cumple con los
requisitos establecidos para la
Denuncia atencién de la denuncia. (Ver Instructivo 2)
presentada . . Requisitos
EIP ) é¢la  denuncia cumple con los EIP ; - o o EIP
mediante la requisitos establecidos? La frecuencia con la que se realizard esta actividad es verificados
PDUDC cada vez que se presente.
Si: Continda con la N° 7
No: Continta con la N° 5
- Se debe comunicar al Denunciante siempre y cuando
se haya identificado y proporcionado alguna forma de
contacto.
- Si la Denuncia fue presentada por la PDUDC, vy si el
denunciante registrd correo electrénico o nimero de
. Solicitar al Denunciante subsanar las celular, el sistema notificard por dichos medios, las L
Requisitos . - 1 Solicitud de .
EIP . observaciones. EIP observaciones y los resultados de la denuncia ., Denunciante
verificados subsanacion

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno

PROCESO: Gestion de Cumplimiento
SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas

D Actividad de control
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PROVEEDORES ENTRADAS N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE DE LA ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTES
Esta actividad tiene un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles contados desde la fecha de remision de las
observaciones.
Solicitud de Recibir y subsanar observaciones Observaciones
EIP subsanacion Denunciante En caso que no presente la informacién en este plazo, se subsanadas JOCN
Regresa a la actividad N° 4 declara infundada la denuncia y continda con la
actividad N220
(Ver Nota 2y 3)
Verificar sila denuncia corresponde a
una posible violacién a la Etica y/o
Integridad o una posible violacién a
la Conducta, otorgar las medidas de
proteccidn correspondientes, de
haber sido solicitado  por el La frecuencia con la que se realizara esta actividad es
denunciante, y generar el cédigo de cada vez que se presente.
identificaciéon (para las denuncias
Verificar tipo de que no hayan ingresado por la S,i la Denuncia corresponde a una posible violacién a la Tipo de denuncia
EIP denuncia PDUDC). EIP Etica y/o Integridad, esta serd evaluada por la OCNI, de verificada EIP
corresponder a una posible violacién de Conducta estd
éla denuncia corresponde a una sera evaluada por el Dpto. de Recursos Humanos.
posible violaciéon a la ética y/o
integridad o a una posible violacién (Ver Nota 4)
de conducta?
-Etica y/o integridad: Contintia con
la N°15
-Conducta: Contintia con la N° 8
La denuncia sera derivada a través de memorando,
EIP Derivar denuncia Deriv?ll' la denuncia al DRH , para su EIP inff)r.mando el codigo de. la denunFia y de Ihaber sido Memorando ERH
atencion. solicitado por el denunciante, se informard sobre las
medidas de proteccién otorgadas.

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno

PROCESO: Gestion de Cumplimiento
SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas

D Actividad de control
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Registrar y analizar

Recibir, analizar y proponer la

PROVEEDORES ENTRADAS N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

La denuncia serd analizada a fin de determinar si el

SALIDAS

CLIENTES

su revisidn y aprobacion.

ERH la admision de la 9 . ERH hecho denunciado esta referido a una violacion de | Correo electrénico JRH
. admision de la denuncia al JRH. . o ..
denuncia conducta contenida en el Cédigo de Etica y Conducta.
Revisar la propuesta presentada.
En caso exista alguna observacidon solicitar subsanar al
Propuesta de . . . .. o
admisién o no de éSe admite denuncia? ERH y regresa a la actividad N°9.
ERH . 10 JRH Correo electrdénico ERH
la denuncia . . . L .
Si: Continda con la N° 12 La frecuencia con la que se realizard esta actividad es
cada vez que se presente.
No: Continta con la N° 11
Contemplar la Nota (3) en caso la denuncia sea ingresada
Informar a la OCNI, para que P (3) &
. . por la PDUDC.
comunique al Denunciante la no
Revisar admision admisién a la denuncia, que debe En el subuesto que la denuncia se hava ingresado via
JRH de la denuncia 11 | estar sustentada. ERH P | q “y A g , Memorando EIP
correo electronico o verbal se notificara a través de
correo electrénico y si la notificacion fue enviada via
Continua con el N°23 y o, . .
memorando se comunicara por el mismo medio.
Recibir la aprobacion del JRH vy
registrar en el archivo Excel - Se debe comunicar al Denunciante siempre y cuando se
Admision de | “Reporte de posibles violaciones al haya identificado y proporcionado alguna forma de Excel registrado ERH
ERH dmeI:Orr:c': a 12 | Cédigo de Etica'y Conducta — RR.HH., ERH contacto. Comunicacién de OCNI
unci , L .
y comunicar a la OCNI la aceptacién aceptacién enviada
de la denuncia, para la notificacion al (Ver Nota 3y 5)
Denunciante. (F1)
Analizar e investigar los hechos
Registro y denunciados, realizar un informe
ERH comunicacidnde | 13 |sobre la denuncia y proponer al JRH ERH (Ver Nota 1)
aceptacion las medidas correspondientes para

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno

PROCESO: Gestion de Cumplimiento

SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas

D Actividad de control
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Recibir, revisar y aprobar el informe
sobre la denuncia, comunicar los

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

En caso exista alguna observacion solicitar subsanar al

SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

CLIENTES

Cumplimiento

Informe emitido
por JRH/JOCN

Cumplimiento al DRH.

Cumplimiento

del DRH, la gestidn sera realizada por la GeA.

imputaciones

Informe de la resultados de la evaluacién al JOCN, . .
. L, .. EIP y regresa a la actividad N°13. f | s -
ERH denuncia 14 |Y presentar al Comité de Etica y JRH Informe sobre la Comité de Eticay
presentada al JRH Cumplimiento. . o, . denuncia Cumplimiento
La frecuencia con la que se realizard esta actividad es
cada vez que se presenta.
Continua con el N°16 9 P
Atender e indagar sobre la denuncia
segun el Procedimiento de Atencion
de Denuncias e Indagacion de Si la denuncia contempla indicios de actos de corrupcién Medidas de
. Posibles Actos de Fraude, y/o practicas cuestionables, este sera atendido segun el ., .
Requisitos . L . L i .. | proteccidn enviadas
EIP e 15 | Corrupcion y Otras Practicas EIP Procedimiento de Atencién de Denuncias e Indagacion EIP
verificados N L ) ., al JOCN para su
Cuestionables y remitir informe de de Posibles Actos de Fraude, Corrupcion y Otras o
evaluacién al Comité de Etica y Practicas Cuestionables. revision
Cumplimiento.
Recibir, analizar y adoptar una
posicién, en relacién al informe
Informe de la OCNI presentado por el JRH/JOCN.
o Dpto. Recursos e or la | Comité de Etica La f . | TR Posicién adoptada Secretario del
. H | . A ‘..
EIP/ERH Humanos, sobre la | 16 rc. |.var ontinua con la ce’ Y | La frecuencia con la que se realizara esta actividad es el e e | Qo g Sty
. actividad N°24 Cumplimiento cada vez que se presenta. . o
denuncia emitido por Cumplimiento
e 2. Solicitar descargos: JRH/JOCN
Continua actividad N° 17.
Posicion adoptada .
Comité de Eticay en virtud al Remitir las imputaciones y hechos | Secretario del Para el caso que se encuentre involucrado un personal Documento de
17 | evaluados en el Comité de Etica y| Comité de Eticay q P hechos e JRH

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno

PROCESO: Gestion de Cumplimiento

SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas

D Actividad de control
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PROVEEDORES

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

SALIDAS

CLIENTES

Secretario del

Documento de
hechos e

Trasladar carta de solicitud de

ENTRADAS ‘ N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

La carta de solicitud de descargos debera ser diligenciada
notarialmente y contiene de manera precisa las
imputaciones materia de investigacion, otorgandose un
plazo no menor a seis dias naturales para que el
denunciado pueda formular los descargos que
correspondan a su derecho. Asimismo, durante el
presente trdmite se le podra exonerar al denunciado de

Carta de Solicitud de

Comité de Eticay imputaciones del 18 . JRH la obligacién de asistir al centro de trabajo, sin que ello Denunciado
. o, . descargos al denunciado. o .. descargos
Cumplimiento Comité de Eticay perjudique su derecho a defensa, ello en atencion al
Cumplimiento articulo 31° del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728.
La carta de solicitud de descargos debera consignar que
el colaborador tiene el derecho de solicitar al Comité de
Etica y Cumplimiento el uso de la palabra.
Carta de Solicitud Recibir los descargos del denunF|?do Documento de Comité de Eticay
JRH 19 | ytrasladar los descargos al Comité de JRH .
de descargos .. o descargos Cumplimiento
Etica y Cumplimiento.
Recibir, evaluar y tomar decisidén en
virtud a los descargos presentados
por el denunciado.
Documentos de .
L ., . .. . o, . L, Secretario del
descargos ¢Se aplicara sancién? Comité de Eticay | La frecuencia con la que se realizard esta actividad es | Comunicacién de la s .
JRH 20 Comité de Eticay

presentados por el

Cumplimiento

cada vez que se presenta.

decisidon adoptada

Cumplimiento

denunciado Si: Continda con la actividad N° 21
No: Continta con la actividad N° 24
TIPO DE PROCESO: Control PROCESO: Gestién de Cumplimiento |:| Actividad de control
MACROPROCESO: Control Interno SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas
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PROVEEDORES ENTRADAS N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLE DE LA ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTES
Comunicacion de Comunicar decisién adoptada al
» . la decisidn JOCN o al GeA para conocimiento, y Secretario del En caso corresponda sancion, derivar a la GA para que la o
Cc():m|te fe-EtI:a y adoptada en virtud | 21 realizar un informe al Directorio para | comité de Etica y implemente. CDom'u'nllcac(;on tde;:lla JgC:l
umplimiento . ecision adoptada e
P al Informe emitido su conocimiento. Cumplimiento P
por JRH/JOCN (Ver Nota 6)
I?e.ublrcel Alc.ue.rdo del. Colmlte de Comunicacion JOCN
NP L, tica y Cumplimiento, e implementar , - , -
Comité de Eticay | Comunicacion de 4 y P . P . A los tres dias de recibido el Acuerdo, el GeA debera de remitida de la EIP
e . 22 | la sancién determinada y comunicar GeA . . . ., . ‘.
Cumplimiento la Decisién L, . . implementar y comunicar de ello a la OCNI. implementacion de | Comité de Eticay
doptada al Comité de Etica y Cumplimiento y la sancién Cumplimiento
adop a la OCNI la aplicacion de la sancién. P
- Se debe comunicar al Denunciante siempre y cuando
se haya identificado y proporcionado alguna forma de
contacto.
- Si la Denuncia fue presentada por la PDUDC, vy si el
denunciante registrd correo electrénico o nimero de
Comunicacién . . celular, el sistema notificara por dichos medios, las
- Comunicar al denunciante el . . L .
remitida de la 23 . EIP observaciones y los resultados de la denuncia Comunicacién Denunciante
GeA . » resultado de la denuncia.
implementacién de presentada.
la sancién - Con el cédigo otorgado por la PDUDC al momento de
presentar la denuncia, ya sea de forma andnima o
nominal, el denunciante podrd subsanar, dar
seguimiento o ver los resultados del analisis de la
denuncia con el cédigo otorgado por la plataforma.
. L, Se debe mantener el archivo de las denuncias, los
Ly Archivar la documentacion de la . . . o
Comunicacion . informes de las denuncias y los informes periddicos por ..
" denuncia. ~ ) ) . . Documentacién de la
EIP remitida de la 24 EIP (10) afios y tendra caracter confidencial. . . EIP
q . denuncia archivada
enuncia
Fin del Procedimiento
(Ver Nota 7)
TIPO DE PROCESO: Control PROCESO: Gestién de Cumplimiento |:| Actividod de control

MACROPROCESO: Control Interno SUBPROCESO: Seguimiento del Cumplimiento de las Normas
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4. Definiciones y Siglas

CGR: Contraloria General de la Republica del Peru.

Caddigo: Cadigo proporcionado a través de un aplicativo informatico que reemplaza la identidad del Denunciante.

Colaborador(es): Se consideraran como colaboradores a los trabajadores, practicantes, miembros del Directorio, asesores externos de la Gerencia General y/o Directorio,
sin perjuicio que no exista relacién laboral entre éstos y el FMV. Asimismo, se considerara colaborador aquella persona que, sin tener vinculo laboral con el FMV, sea
elegido como representante para participar en las sesiones de la Junta General de Accionistas del FMV.

Comité de Etica y Cumplimiento: Organo colegiado designado por el Directorio del FMV, cuya composicién y funciones se encuentran en su Reglamento.

Conducta: Manera de comportarse una persona en una situacion determinada o en general.

Denuncia: Comunicacién verbal, escrita o virtual que realiza cualquier colaborador, cliente, proveedor, contraparte o terceros en general ante el FMV de manera directa
0 andnima, través de los canales de comunicacion establecidos, acerca de la realizacion de un evento de fraude, corrupcidn u otras practicas cuestionables que involucra
a los colaboradores. Su tramitacién es gratuita.

Denunciado: Es todo colaborador del FMV a quien se le atribuye en la denuncia por una posible violacidn a la ética y/o integridad o posible violacién de conducta
Denunciante: Cualquier persona natural o juridica que tenga la condicién de colaborador, cliente, proveedor, contraparte o terceros en general que realice una denuncia
ante el FMV.

Denuncias de mala fe: Son aquellas que engloban a denuncias sobre los mismos hechos ya denunciados, denuncias reiteradas por casos cerrados, denuncias carentes de
fundamento y denuncias falsas, en donde el Denunciante teniendo conocimiento de la situacion, realiza la denuncia; por lo cual, esta conducta esta sujeta a sancion,
conforme a lo establecido a las normas internas que tenga al respecto el FMV.

EEFF: Estados Financieros.

Etica: Saber practico orientado a una mejor convivencia entre las personas, el cual se manifiesta en términos de aquello que resulta correcto o incorrecto hacer frente a
situaciones concretas.

FMV: Fondo MIVIVIENDA S.A.

Fraude: Actividad deshonesta u omisién intencional o negligente cuya finalidad es generar un beneficio al autor y/o una pérdida al FMV. El fraude puede contextualizarse,
dependiendo de las fuentes que lo originan, como fraude interno o externo.

Gerencia Usuaria: Gerencias y/u oficinas del FMV que cumplen un grupo de actividades de acuerdo a cada Manual de Procedimiento.

Hecho arbitrario: Sucede cuando un colaborador, de manera consciente y voluntaria, realiza u omite actos, sin la existencia de justificacion objetiva y razonable.

Hecho ilegal: Sucede cuando por accion u omisidn, el colaborador contraviene la normativa vigente.

Integridad: Es entendida como una excelencia del caracter, un modo de comportarse orientado hacia la observancia de un alto desempefio ético que se hace habito en
una persona, que exige coherencia permanente entre declaraciones y realizaciones, entre valores y practicas.

Medidas de proteccion: Conjunto de medidas orientadas a proteger el ejercicio de los derechos personales o laborales de los denunciantes y testigos, en cuanto le fuere
aplicable, quedando como persona protegida. Su aplicacion dependera de las circunstancias y condiciones de vulnerabilidad evaluadas y de acuerdo a lo establecido a las
normas internas que tenga al respecto el FMV.

Persona protegida: Es el denunciante o testigo de un acto de fraude, corrupcidn o cualquier practica cuestionable al que se le ha concedido medidas de proteccion con la
finalidad de garantizar el ejercicio de sus derechos personales o laborales.

Practicas cuestionables: Cualquier actividad que, sin suponer necesariamente la comisidon de un ilicito, se entiende que transgrede los principios éticos que rigen el
comportamiento de los colaboradores del FMV, entendiéndose como tales por ejemplo el uso de influencias, pagos de facilitacién o la obtencién de una ventaja indebida.
Actividades no autorizadas, ilicitas, fraudulentas y/o contrarias a las politicas de integridad del FMV.
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Registros

Recursos
Humanos
Infraestructura, Recursos y

Ambiente

Documentos Relacionados

Principio de Reserva: El Principio de Reserva garantiza la confidencialidad de la informacion relativa a la identidad del Denunciante o testigo cuando este lo requiera, a la
materia de la denuncia y a las actuaciones derivadas de la misma.

Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano — PDUDC: Plataforma digital de denuncias administrada por la Secretaria de Integridad Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros, habilitada para registrar denuncias por actos de corrupcion, practicas cuestionables o cualquier otra falta contraria a la ética, cometida por cualquier
colaborador del FMV.

Testigo: Persona que ha tenido conocimiento directa o indirectamente por terceros de hechos que son objeto de prueba en la investigacidn a cargo de la OCNI.

F841/ PR-C1-3-1-3-OCNI: “Formulario para presentar una denuncia por presuntos actos de corrupcidn, fraude u otras practicas cuestionables ante del FMV” (F1)
1971/PR-C1-3-1-3-OCNI: “Identificacion de actos de fraude, corrupcidn u otras practicas cuestionables” (11)
1972/PR-C1-3-1-3-OCNI: “Verificar si la denuncia cumple con los requisitos” (12)

ElP e Secretario del Comité de e Comité de Eticay R

‘.. . . Denunciante e JOCN e GeA e JRH
Etica y Cumplimiento Cumplimiento

Infraestructura:

Ambiente:
Iluminacién adecuada
Ventilacion adecuada

- Escritorio -
- Silla ergonémica -

Recursos: - Condiciones ergondmicas adecuadas al usuario
- Ordenador - Ordenadoy limpio
- Teléfono - Sindiscriminacidn y libre de conflictos

- Sistema operativo - Orientado a la reduccién de estrés

No registra

6. Notas

Se debe tener en cuenta que, si se detecta que el denunciante realiza una denuncia de mala fe, este serd excluido inmediatamente de las medidas de proteccién otorgadas,
sin perjuicio de las responsabilidades de naturaleza civil, penal y administrativa a que hubiese lugar, conforme a lo establecido a las normas internas que tenga al respecto
el FMV.

El Denunciante puede solicitar informaciéon sobre la etapa en que se encuentra la atencién de su denuncia, esta solicitud puede efectuarse a través de un representante
acreditado mediante carta poder con firma legalizada ante notario o juez de paz, segin corresponda; tal como se establece en el punto 6.8 de la Directiva N° 011-2015-
CG/GPROD- Servicio de atencién de denuncias, de la CGR.

Con el cédigo otorgado por la PDUDC al momento de presentar la denuncia, ya sea de forma andnima o nominal, el denunciante podra subsanar, dar seguimiento o ver
los resultados del analisis de la denuncia con el cédigo otorgado por la plataforma.

Los casos que seran atendidos por el Dpto. de Recursos Humanos son los siguientes:
o Actividades politicas y/o electorales.
o  Proteccion al Consumidor y Practicas de Libre Competencia

TIPO DE PROCESO: Control
MACROPROCESO: Control Interno
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Proteccion de Datos Personales

Proteccion de Informacién Confidencial

Manejo de la Informacion

Revelacién de la Informacion

Proteccion a la Imagen y Marca

Relaciones con los Clientes

Presiones, amenazas o acoso sexual de cualquier tipo.
Hostigamiento sexual

Hostigamiento laboral

Mal uso de los bienes del FMV

Declaraciones publicas sin autorizacion del FMV
Mantener relaciones extra laborales

Igualdad de género.

Denuncias de mala fe.

O 0O O OO0 OO0 OO0 O0OO0o0OO0O O

o

Se debe tener en cuenta que se debe aplicar el Principio de Reserva, de acuerdo a la Ley N° 29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales, por el cual se le asigna un
codigo, siempre y cuando en el Formulario de Denuncias (F1) presente la aceptacidn del mismo.

Adicionalmente, la OCNI pondra en conocimiento del Gerente General, un informe semestral del monitoreo o seguimiento de los resultados de las denuncias e
investigaciones de casos de violacién al Cédigo de Etica y Conducta.

La documentacioén (archivos, documento de trabajo, imagenes, videos, entre otros) referente a las investigaciones realizadas por la OCNI y RR. HH, seran archivadas o
almacenadas en una carpeta segura administrada por la OCNI, con la finalidad de brindar seguridad de la informacién recopilada. Por lo que, RR.HH. al término de la
investigacion realizada, remitira a la OCNI la informacién o documentacion recopilada.
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Glosario del Flujograma
Gerencias

GA: Gerencia de Administracion

Oficinas:
OCNI: Oficina de Cumplimiento Normativo e Integridad
Departamentos:

DRH: Departamento de Recursos Humanos

Cargos:

GeA: Gerente de Administracion

JOCN: Jefe de la Oficina de Cumplimiento Normativo e Integridad
EIP: Especialista en Integridad y Prevencion

JRH: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

ERH: Especialista en Recursos Humanos

Comité de Etica y Cumplimiento: Organo colegiado designado por el Directorio del FMV, cuya composicidn y funciones se
encuentran en su Reglamento.

Denunciante: Cualquier persona natural o juridica que tenga la condicidn de colaborador, cliente, proveedor, contraparte o
terceros en general que realice una denuncia ante el FMV.
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8. Formatos

a. Formato N° 1: “Registro de Denuncias”

Cédigo: F842/ PR-C1-3-1-3

FECHA DE FIN DE
ATENCION

DENUNCIA

FECHA DE INICIO DE| ESTADO DE LA
ATENCION

OTORGAMIENTO DE

DENUNCIA | MEDIDAS DE PROTECCION

MEDIO DE LA

DENUNCIADO

REGISTRO DE DENUNCIAS

TIPO DE DENUNCIA

NOMBRE DEL DENUNCIANTE (en caso presente)

CODIGO DE
IDENTIFICACION DEL
DENUNCIANTE

z
©
o
s>
82
£
82
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3
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9. Instructivos

Instructivo I1: Identificacién de violaciones al Cédigo de Etica y Conducta

Finalidad Responsable Cdédigo

Identificar actos de fraude, corrupcion u otras

- X Denunciante 1991/PR-C1-3-1-7-OCNI
practicas cuestionables

1. Puede ser materia de denuncia cualquier acto contrario a la ética, integridad y conducta o cualquier acto que viole el
Cédigo de Etica y Conducta del FMV.

2. Ademas, se debe tener en cuenta cuales son los hechos que no son materia de denuncia:

- Hechos comprendidos en causas e investigaciones pendientes en el Poder Judicial, Fiscalia de la Nacién, Tribunal

Constitucional u otras instituciones publicas competentes.

- Reclamos sobre la evaluacion de desempefio de los colaboradores del FMV.
- Reclamos sobre infraestructura, equipos o software informatico, sugerencias sobre procesos y reclamos sobre

seguridad y salud ocupacional.

Instructivo 12: Verificar si la denuncia cumple con los requisitos

Finalidad Responsable Caodigo

Verificar si la denuncia cumple con los

.. Especialista en Integridad y Prevencién 1992/PR-C1-3-1-7-OCNI
requisitos

a)

c)

Las denuncias deben contener como minimo los siguientes requisitos:

Nombre y apellido completo, domicilio; y, de ser el caso, numero telefénico y correo electrénico del Denunciante,
numero de Documento Nacional de Identidad y la unidad orgdnica donde presta servicios

Los actos materia de denuncia deben ser expuestos en forma detallada y coherente, incluyendo, de conocerse, la
identificacion de los autores de los hechos denunciados, y el area donde se ha verificado el acto de la violacién al
Cédigo de Etica y Conducta.

La denuncia puede acompaiarse de documentacién, original o copia, que le dé sustento. De no contar con
documentacién u otros medios probatorios que acrediten la violacién al Cédigo de Etica y Conducta, se indica la
unidad o dependencia que cuente con la misma, a efectos de que se incorpore en el legajo de la denuncia. La
verificacién del cumplimiento de este requisito, se realiza a través de la constatacion de la existencia de una narraciéon
de los hechos, sin que ello implique una evaluacién o calificacion de los mismos por parte de la Oficina de
Cumplimiento Normativo e Integridad.

Los actos de materia de denuncia deben estar referidos a actos contrario a la ética, integridad y conducta, o cualquier
violacién al Cédigo de Etica y Conducta, que no deben ser materia de proceso judicial o administrativo en tramite,
tampoco deben versar sobre hechos que fueron objeto de sentencia judicial consentida o ejecutoriada.
Compromiso del Denunciante para permanecer a disposicion de la entidad, a fin de brindar las aclaraciones que hagan
falta o proveer mayor informacién sobre la violacién al Cédigo de Etica y Conducta, motivo de la denuncia.

Indicar lugar y fecha en la que se realiza la denuncia.

Firma o huella digital, para las denuncias de caracter presencial y/o a través de memorando.

La denuncia anénima no requiere cumplir con los requisitos a, ey g.
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