MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MPPPIISS-V 01-

@ CORFID PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E 03
INVESTIGACION DE SITUACIONES DE SOBORNO

Fecha de Aprobacion: 29/09/2023

CORFID

CORPORACION FIDUCIARIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E INVESTIGACION
DE SITUACIONES DE SOBORNO

MPPPIISS-V.01-2023

Este documento pertenece a CORFID Corporacion Fiduciaria S.A. y ha sido aprobado por el Directorio

La informacién contenida en este documento y sus anexos son propiedad de CORFID Corporacion Fiduciaria S.A, con
caracter reservado, confidencial y s6lo puede ser utilizado por sus colaboradores y/o entes reguladores, no pudiéndose
usar o proporcionar a terceros, constituyendo falta grave el uso no autorizado de esta informacion. Cualquier retencion y/o
distribucion total o parcial no autorizada de este documento esté estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Manual de Politicas y Procedimientos para Planteamiento de Version 01 Pagina: 1de 7
Inquietudes e Investigacién de Situaciones de Soborno




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MPPPIISS-V 01-
@ ?E)BFlD PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E 2023
INVESTIGACION DE SITUACIONES DE SOBORNO
Fecha de Aprobacion: 29/09/2023
INDICE
CAPITULO I: GENERALIDADES ........ootititiiieeieteteee ettt aens 3
1. OBUJIETIVO ...ttt 3
2. ALCANC E ...ttt e e e e e e a e 3
3. NORMAS RELACIONADAS: ...ttt 3
4. DEFINICIONES ... ..o 3
CAPITULO Il: DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ....cociiiiiieiiieeeieieeiee e 4
1. PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES ......cooiiiiiitiiiiieeee et 4
2. INVESTIGACION ..ottt s s aenas 6
3. INFORME Y ACCIONES POR TOMAR .....cuttiiiiiiiiiiiiiiie et 7
CONTROL DE VERSIONES. .....coii ittt e et e e e e 7
Manual de Politicas y Procedimientos para Planteamiento de Version 01 Pagina: 2de 7

Inquietudes e Investigacién de Situaciones de Soborno




G

CORFID PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E 2023

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MPPPIISS-V 01-

INVESTIGACION DE SITUACIONES DE SOBORNO

Fecha de Aprobacion: 29/09/2023

CAPITULO I: GENERALIDADES

1. OBJETIVO

Establecer actividades para el mecanismo de comunicacion, fomentacion y facilitacion para el
reporte de buena fe o sobre una creencia razonable, el intento de soborno, supuesto y real o
cualquier posible irregularidad relacionada con faltas a la ética, conductas ilegales, incumplimiento
a las leyes vigentes y cualquier otra clase de irregularidades o incumplimiento o debilidad en la
prevencion del soborno dentro de la organizacién; asi como la investigaciéon para un analisis
exhaustivo y eficiente de las denuncias asociadas a riesgos de soborno.

2. ALCANCE

El presente documento aplica al personal que labora en CORFID Corporacion Fiduciaria S.A.

3. NORMAS RELACIONADAS:

Ley N° 30424 Ley que regula la responsabilidad administrativa de las personas juridicas
por el delito de cohecho activo trasnacional

Ley N°31740 Ley que modifica la ley 30424, Ley que regula la responsabilidad
administrativa de las personas juridicas, para fortalecer la normativa anticorrupcién
referida a las personas juridicas y promover el buen gobierno corporativo

ISO 37001: 2016 Sistema de Gestion Antisoborno - Requisitos con orientacion para su
uso

4. DEFINICIONES

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o Solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o
indirectamente, e independientemente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable,
como incentivo 0 recompensa para que una persona actle o deje de actuar en relacion
con el desempefio de las obligaciones de esa persona. 1SO 37001:2016

Canal de Integridad Corfid: Medio anénimo de CORFID Corporacién Fiduciaria S.A., que
permite reportar posibles irregularidades relacionadas con faltas a la ética, conductas
ilegales, incumplimientos a las leyes vigentes y cualquier otra clase de irregularidades
cometidas por los trabajadores y/o actuales o clientes o proveedores de CORFID
Corporacion Fiduciaria S.A. El canal esta disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la
semana, 365 dias al afio.

Comité de integridad: ElI Comité de Integridad de la Compafiia es el encargado de la
gestién de la cultura ética de la Compafiia, incluyendo la generacién de recomendaciones
y la toma de decisiones frente a incumplimientos o irregularidades por parte de sus
trabajadores, clientes y/o proveedores.

Funciones del Comité de Integridad de la Compaiiia:

A continuacion, se detallan las funciones del Comité de Integridad de la Compafiia:

e Fortalecer la cultura ética.

e Recibir y evaluar los reportes referidos a potenciales faltas a la ética y normativa de la
Compafiia.

e Validar la informacién recibida.

e Derivar los reportes recibidos segun corresponda.

e De aplicar, disponer la investigacion de las potenciales faltas.

e Tomar decisiones sobre la respuesta a los reportes derivados y supervisados que le
correspondan.
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Secretario del comité de integridad (Oficial de Cumplimiento de Prevencién): CORFID o
Empresa profesional independiente especializada.

Funciones del Secretario del Comité de Integridad:

Validar la informacién proporcionada por el proveedor Ernst & Young Asesores Empresariales
SCRL, de ahora en adelante “Operador”.

Derivar los reportes segun aplique.

Disponer la ejecucién de lo aprobado por el Comité de Integridad (v.g. investigaciones,
procesos legales).

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las medidas de respuesta adoptadas.
Documentar el estado de los reportes, asi como las respuestas brindadas al denunciante

Equipo investigador:

Equipo de trabajo conformado por personal interno y/o externo de la Compainiia, designado por
el Comité de Integridad de la Compafiia con el objetivo de ejecutar una investigacion.

Operador de la integridad Corfid: Empresa profesional independiente especializada Ernst &
Young Asesores Empresariales SCRL, de ahora en adelante “Operador”.

Funciones del Operador:

Velar por la disponibilidad de los canales de Integridad Corfid para los denunciantes.
Recibir, analizar, clasificar y comunicar los reportes recibidos a la Compaifiia, considerando
los lineamientos del presente documento a fin de que estas sean tratados adecuadamente y
de forma oportuna por las instancias correspondientes.

Velar por la disponibilidad de la herramienta de gestion de reportes Portal SPOTS y guardar
confidencialidad sobre la informacion registrada

CAPITULO Il: DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1.

PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES

e Personal de CORFID Corporacién Fiduciaria S.A., asi como socios de negocios, puede

plantear sus inquietudes donde el soborno puede involucrar:

- Prometer, ofrecer, autorizar o suministrar cualquier objeto de valor, ya sea en forma
directa o indirecta.

- Ofrecer o recibir una coima, un préstamo, honorarios, una comisién, una
compensacion o cualquier otra ventaja.

- Hacer contribuciones o donaciones con la intenciéon o la condicion de que influencien
a la persona que las recibe para actie en favor de la organizacion.

- Que sea esté considerando la posibilidad de cometerlo (ya sea dentro de CORFID
Corporacion Fiduciaria S.A. o por parte de cualquier de nuestros socios negocios)

- Que descubra o sospeche la existencia de un soborno o a una actividad fraudulenta.

- Pago de facilitacion y/o extorsion.

Nota: Todo personal de CORFID Corporacion Fiduciaria S.A., debe actuar acorde al Cédigo
de Eticay Conducta. REPORTE

e Los trabajadores y publico en general pueden reportar el hecho detectado, a través de
los siguientes medios descritos en el Canal de integridad Corfid.:
- Buzon fisico: Si desea proporcionar copia de alguna informacion fisica, enviarla en
un sobre a la siguiente direccién del Operador: Av. Victor Andrés Belainde 171,
San Isidro, Lima 27, Lima — Pert. El sobre debe ser dirigido al Sr. Rafael Huaman |
Referencia: Integridad Corfid.

Manual de Politicas y Procedimientos para Planteamiento de Version 01 Pagina: 4 de 7
Inquietudes e Investigacién de Situaciones de Soborno

MPPPIISS-V.01-




G

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
CORFID PLANTEAMIENTO DE INQUIETUDES E

T INVESTIGACION DE SITUACIONES DE SOBORNO 2023

Fecha de Aprobacion: 29/09/2023

- Pagina web: Si desea ingresar su reporte directamente en una pagina web
manejada por el Operador a través de Internet, acceder a: www.integridadcorfid.com
Esta pagina contiene preguntas y guias para registrar su reporte. Disponible
todos los dias del afio, las 24 horas. El reporte sera leido por El Operador.

- Correo electronico: Para mantener el anonimato, se recomienda al trabajador o
parte interesada, generar un correo electrénico con los datos que considere
necesario, para que asi pueda plantear sus inquietudes al correo electrénico,
enviarlo a reportes@integridadcorfid.com
Disponible todos los dias del afio, las 24 horas. El mensaje sera leido por El
Operador.

- Buzo6n de mensajes: Si desea comunicarse con una casilla para dejar un mensaje
de voz, marcar el 0-800-1-8106 (gratuito).

Disponible todos los dias del afio, las 24 horas. Esta opcion le permite grabar un
mensaje describiendo su reporte o dejar un numero telefébnico o un correo
electrénico para que un profesional de El Operador le devuelva la comunicacion.

- Teléfono: Para mantener el anonimato, se recomienda al trabajador o parte
interesada realizar la llamada desde un celular no personal. Si desea comunicarse
con un profesional de El Operador para guiarlo durante el proceso, marcar el 0-800-
1-8106 (gratuito).

Disponible en dias laborables, de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 6:30 p.m. (GMT -
5)

- Entrevista: Si desea ser atendido personalmente por profesionales de El Operador,
puede dirigirse a: Av. Victor Andrés Belatunde 171, San Isidro, Lima 27, Lima — Per(.
Preguntar por: Sr. Rafael Huaméan | Referencia: Integridad Corfid.
Previa cita.

Los trabajadores también pueden reportar el hecho detectado, enviando un correo
electrénico desde denuncias@corfid.com.pe al Oficial del Cumplimiento de Prevencion.
El correo electrénico denuncias@corfid.com.pe se encuentra ubicado en la bandeja de
entrada de Outlook, el cual es un canal exclusivo para los trabajadores de CORFID
Corporacion Fiduciaria S.A.

El reporte debe contener como minimo los siguientes elementos para ser considerar

como tal:

- Tipo de reporte

- ldentificacion de las personas involucradas en la denuncia a reportar

- Indicacién de lugar en que sucedi6 el incidente

- Fecha o periodo en el que sucedié el incidente

- Detalles del hecho denunciado

- Evidencia fisica o digital de la denuncia (opcion de adjuntar documentos)

- Detalles sobre las personas relacionadas al incidente.

- Laopcién de realizar la denuncia de forma anénima

- Nombre, apellido, correo electrénico y/o teléfono del denunciante (opcional en caso
quiera identificarse).

El Operador u Oficial de Cumplimiento Preventivo comparte al Denunciante un cédigo
gue le permite consultar el estado de su reporte ingresando el cédigo en la pagina web
www.integridadcorfid.com

En el caso el reporte haya sido mediante los canales de integridad, el Operador con la
informacion recibida, procede con el registro de la alerta en la plataforma Portal SPOTS,
consignando la informacion proporcionada por el Denunciante. En el caso el Denunciante
haya dado el permiso al Operador para que comparta sus datos con CORFID
Corporacion Fiduciaria S.A., el Operador indicara los datos del Denunciante en el portal
SPOTS; caso contrario que no haya dado permiso, solo se comparte el detalle del reporte
mas no los datos del Denunciante. La alerta de notificacion en el Portal SPOTS, permite
que se envie una notificacién al correo electrénico del Oficial de Cumplimiento de
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Prevencion a fin de que pueda acceder a revisar al reporte registrado en el portal. En el
caso el Oficial de Cumplimiento de Prevencién ha participado en el hecho de soborno, la
notificacion es enviada de acuerdo con nivel jerarquico de las personas involucradas
(Para mayor informacion revisar cuadro de criterios de escalamiento) en los reportes
recibidos a través del Integridad Corfid.

En el caso el reporte haya sido por el correo electrénico denuncias@corfid.com.pe, el
Oficial de Cumplimiento de Prevencion con la informacién recibida, procede con el
registro en la plataforma Portal SPOTS, consignando la informacion proporcionada por
el Denunciante. En el caso el Denunciante haya dado el permiso de compartir sus datos
al Oficial de Cumplimiento de Prevencién, procedera a indicar los datos del Denunciante
en el portal SPOTS; caso contrario que no haya dado permiso, solo se comparte el
detalle del reporte més no los datos del Denunciante. En el caso el Oficial de
Cumplimiento de Prevencion ha participado en el hecho de soborno, los involucrados
dentro de los niveles de escalamiento son los que seran participes de la investigacion.

Criterios de escalamiento

Comité de Integridad y miembros del
Reportes a uno de los miembros del Directorio Directorio no involucrados en el
reporte que el comité designe.

Reportes sobre el Gerente General. Miembro del Directorio

Reportes sobre miembros del Comité de Integridad. Miembros del Directorio

Trabajadores que reportan a Gerentes (v.g.
Jefes, Supervisores).

Comité de Integridad

Trabajadores (v.g. Analistas, Asistentes). Comité de Integridad

El personal que apliqgue de acuerdo con criterios de escalamiento realiza un analisis de
la denuncia para verificar la veracidad, la claridad y si la informacion esta completa, asi
como la relevancia de los hechos reportados; en el caso de determinar su aplicabilidad,
lo registra en el Portal SPOTS. Caso contrario, comunicara mediante el Portal SPOTS
gue no procedié la denuncia o reporte, detallando los motivos.

El personal que aplique de acuerdo a criterios de escalamiento, que reciba notificacién
sobre el reporte debe mantener la discrecion y confidencialidad acerca de los detalles
reportados, asi como de los supuestos involucrados, a fin de evitar represalias o dafios
a la reputacion.

El personal que aplique de acuerdo a criterio de escalamiento debe registrar los reportes
de conductas delictivas penados por la ley (antisoborno) en el Formato de Reporte para
lainvestigacién de soborno, parte A.

2. INVESTIGACION

Para realizar la investigacion y de cualquier accion de seguimiento, se debe tener en

cuenta los siguientes factores relevantes:

- Leyes aplicables.

- Elriesgo de difamacién al hacer declaraciones.

- Laproteccion de las personas que hacen informes y de otras personas involucradas
0 que se hace referencia en el informe.

- La potencial responsabilidad penal, civil y administrativa, las pérdidas financieras y
los dafios a la reputacion de la organizacién y los individuos.

- Cualquier obligacién legal o beneficio para la organizacion, de informar a las
autoridades;
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- Mantener el temay la investigacion confidencial hasta que se hayan establecido los
hechos.

- La necesidad de que el Oficial de Cumplimiento de Prevencion requiera la plena
cooperacion del personal en la investigacion.

Para que proceda la investigacion debe contar aprobacion del personal que aplique de

acuerdo a criterios de escalamiento en el libro de comité de integridad.

El proceso de investigacion durara en promedio de 10 dias a 15 dias utiles, de acuerdo

con la complejidad del hecho, pudiendo extenderse previa autorizaciéon de acuerdo a

criterios de escalamiento.

3. INFORME Y ACCIONES POR TOMAR

Una vez que se haya completado la investigacion o si tiene informacion suficiente para

poder tomar una decision el personal que aplique de acuerdo a criterios de escalamiento

debe elaborar el informe, con las evidencias necesarias, e invita a miembros del

Directorio no involucrados en el reporte que el comité designe, para que indiquen en

dicho informe las acciones a tomar, que se completan en el Formato de Reporte para

lainvestigacion de soborno, parte B.

Los miembros del Directorio deben registrar su asistencia en el libro de actas de

directorio como evidencia de participacion en las acciones que se tomaron. Dichas

acciones se registran en el Formato de Reporte para la investigaciéon de soborno.

Las acciones pueden incluir (lista no exhaustiva):

- Terminar, rescindir o modificacion la participacion de la organizacion en un proyecto
o0 contrato.

- Pagar o reclamar cualquier beneficio indebido obtenido.

- Disciplinar al personal responsable.

- Naotificacion del asunto a las autoridades.

- Entre otros.

- Sanciones indicadas en el cddigo de ética y conducta de CORFID Corporacion.
Fiduciaria S.A.

Los resultados del informe de investigacién deben contar la firma del personal que

apliqgue de acuerdo a los criterios de escalamiento en el Formato de Reporte para la

investigacion de soborno en conformidad de lo declarado en la reunién con el

directorio. En el caso la investigacion sea realizada por miembros del Directorio, no sera

necesaria su firma en el formato, ya que cuenta con su asistencia en el libro de actas de

directorio.

CONTROL DE VERSIONES

01 290/09/2023 Directorio N/A
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