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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

. Antecedentes

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), para el cumplimiento
de sus facuitades establecidas en la Ley de Creacion dispone de recursos hlmanos,
Mmateriales y financieros, sobre los cuales es recesaric establecer regulaciones

administrativas que faciliten el control Nterno de las oper

El presente Manual de Canal de DePuncias del Fon idario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), establece las normas e funcionamiento del canal y las
condiciones de su uso, € cual debe sel conocido y respetado por todos los funclonatios
y empleados.

Bl canal de denuncias se encuentra abierto a todos los funcionarios y empleados,
pudiendo ser denunciantes y deNunciades en dicho canal; asi mismao, puede ser utilizado

por clientes, proveedores o personas que tengan o no relacion con FEOSOFAMILIA,

Il. Objetivo
Detectar y prevenir las existencias de condu tah e podrian pote
contrarias a (08 principios y valofes éticos del Fordo Solidario ¥ a

Microempresaria (FOSOFAMILIA), y asi fomentar las buenas practicas en la Ins

. Marco Legal

[1 Ley de Creacién del Foldo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA) Articulo 21,

O Reglamento de La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA) Articulo 40 y 41,

= 0 Ley de Procedimientos Administrativos, Articulo 159

o Codigo de Etica de Funcionarios y Empleados del FOSOFAMILIA,
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FOSOFAMILIA
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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

V. Alcance

El presente Manual sobre el Canal de DenUncias det Fomdo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA) es aplicable a funcionarios, ermplead: entes,
proveedores o personas gque tengan o No relacion con FOSOFAMILIA, para gue puedan

denunciar un posible incumplimiento o una irregularidad fuera de la Institlucion.

El canal de denuncias se manejard bajo la drecc g corres  electrénico
denuncias@fosofamiliagobsv y el numero de teléfono 7070 -2050 y cuando sea
denuncias internas etica@ fosofamilia.gob. sy

V. Canal de denunclas

El Canai de Denuncias es un servicio de gestior liento de las denuncias que se
realizan en ia Institucién sobre actuacloNes y manifestaciones contrarias al codigo de
ética y de conducta y actuaciones contrarias a la legalidad vigente, como aquellas
actuaciones que, sin ser especialmente graves, suponen incumplimientes del cadigo de

etica o de procedimlentos internos de abligado curmplimiento.

1. Responsables en la gestién del canal Juncias

El responsable de las denuncias de clientes y proveedores serd la Encargada de
Comunicaciones y las deruncias realizadas por el personal sera la Comisidn de
Etica del FOSOFAMILIAY Comité Disciplinario.

2. Principios que rigen el uso del canal de denuncias

2.1 Comunicacién en el canal de denuncias - Interno

a) Comunicaciones que se pueden realizar a través del canal d ncias:
incumplimiento al Codigo de Etica del FOSOFAMILIA, Reglamento Interno de

Trabajo; v,
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b) Comunicaciones que no se pueden realizar a traves del canal de denuncias;
Rumores, habladurlas, coMentarios o juicios de valor qu astén
relacionados en modo alguno coh una conducta poco etica o ilicita
(ejeMplo: opiniones de trabajadores),

2.2 Confidencialidad de las comunicaciones efectuddas g través del canal
de denuncias.

Podran acceder a los datos personales comunicados a través del al de
denUncias, |8 personas responsa ienes tendrdn acceso a la
informacion. Se garantizara en todo ento la confidencialidad de las

denuncias reclbidas y el cumplimiento de las normas aplicables en materia de

proteccion de datos personales.

Las denuncias andnimas seran admitidas, sin pefjuicio de la necesidad de
poder concertar con la persona dn Unciante . No obstante, recomendamaos
qUe las deNUncias no seah aNoNimaidado que » el anonimato dificulta que, en
caso de ser necesario, se puedalrecabar.d atos adicionales por parte del
responsable del Canal de Denuncias. EN cualquier caso, los datos personales

comunicados por el canal de defnuncias son confidenciales.

La confidencialidad implica que. inicialmente solg a5 personas responsables
de| cana| de denuncias podran conocer la identida d de los denunciantes y los
denunciados vy la informacion facilitada en las denuncias, saivo que medie
consentimiento expreso del denuncia™e o cuando sea necesario compartir
esta informacion con personas ¢col¢retas para adoptar medidas disciplinarias
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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

investigacion llevada a cabo por las autoridades competentes o en el marco
de un proceso fudicial. Un sujeto denunciado nuNca podrs acceder alos datos
personales del denunciantc, salvo que se cuente col el consentimiento de
este © cuando sea preciso por razones de tramitacidn de procedimientos

judiciales, a fin de salvaguardar el derecho de defensa del denunciado,

2.3 Proteccion del denunciante ante represalias

FOSOFAMILIA proporcionara la debida proteccion a todas las personas gue

realicen una denuncia:

al Ninguna persona gue denuncie :@:qq:ga ser despedida, sancionada
disclplinariamente o sufrir cualgUier Gtfo tipo de perjuicio en su relacién o

promocidn laboral como consecuencia de la denuncia del hecho,

b} FOSOFAMILIA investigara con fines disciplinarios cualquier de
amenaza o situacidn de discriminacidn, acoso u otras me didas riegativas

de cardcter formal o informal que denunciante,

2.4 Consecuencias o penalldades que se pueden derivar de la interposicién de
una denuncia para el sujeto denunciado.

5 los hechos investigados resultaran ciertos y. s&-concluyera de ellos la
existéncia de una conducta irregular o iliclta, el sujete denunciado podrs ser
sancionado de acuerdo con ias Normativas que corresponda, incluyendo a
posibilidad de despldo.

FOSOFAMILIA también podrd poner los hechos en conocimiento de las

LAF-AQ',(’ ) y
4 autCridades si procede.
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2.5 Utilizacion fraudulenta del canal de denuncias interna

Et canal de denuncias del FOSOFAMILIA debe emplearse nera

responsable. Las denuncias de hechos falsos © hechos que no se ajusten a los

principios de uso de este canal podria supaner una infraccion y podrian dar

lugar a sanciones disciplinarias.

3. Protocolo de Denuncias

3.1 Comunicaclén de los hechos

Las denuncias podran efectuarse d escrita, correo electrénico,

telefénicamente siempre a través del can Jdenuncias. Las denuncias, en la

medida de lo posible, se completaran todos los campos que se detallan a

continuacidn:

a)  Normbre del denunciante

b)  Numero de teléfono y correo el

c)  Nombre y apellido del denunciado

d) Relacidn del denunciante y el denunciade con FOSOFAMILIA

el Descripcién de la denuncia.

g

O 4 . | 1 | =1

El denynciante sea interno © externo db era comipletar para concretar
el objeto de la denuncia las siguientes interrogan tes:

(Come se dio cuenta de la infraccion?

¢COmo ha ocurrido la infraccion?

;Donde ha ocurride la infraccidn?

Fecha aproximada de los hechos denunciados

Cualquier otre circunstancia que se considere relevante por el
denunciante
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fi  Documentacién que se adjunta para sustentar fa denuncia formulada: el
denunciante podré aportar documentacion en cualquier formate vélido
para envio a traves de correo electrénico. Aungue No es -:c:::blifgatorio

adjuntar documentacién a la deNuncia,

g No serdn admitidas las denuncias que versen sobre meros rumores,
habladurias. comentarios o juicios de valor que rio estén relacionados con
una conducta poco ética © ilica (ejemplo: opiniones de trabajadores,

clientes, proveedores, etc.).

3.2 Procesamiento de Denuncia y Dere chos del Denunciando

@) El responsable deberd acusar de recibo la denuncia al denunciante tan
pronto como la reciba y, como maximo, dos dias habiles después de

haberla recibido.

) En et plazo de acho dias habiles de sleiil acuse de recibo de la denuncia,
el responsable emitird Un informe ﬁ're[l}hinar describiendo la denuncia y
realizando una propuesta iniclat de actuacion, que remitira a la Comité
Disciplinario. Este informe incluird Una valoracién sobre s la denuncia ests
dentro de o que seconsideran hechos denunciables "denuncia admisible"
0 §i, por el contrario, se trata de hechos ajenos al s@..pjeto y alcance del canal
de denuncias, por ejemplo: Rectamaciones de condiciones laborales no
relacionadas con incumplimiento de norMativa interna o legal, meros
rumores No contrastados, guefas aisladas sobre algun cliente o proveedor,
etc. "denuncia inadmisible". Se podréa solicitar al denunciante infarrnacion

adicional para analizar sl la denUncia es admisible,
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¢} E Comité Disciplinario adoptara uMa decisién sobre la admisibilidad o 1o
de fa denuncia en un plazo MaxiMo de ocho dias habiles desde gue.reciba

el iNforme preliminar del responsable.

d) ElComité Disciplinario decidir los pasos de la investigacion, teniendoen
cuenta el informe preliminar facilitado por el responsable, Se debers, en
todo caso, informar af sujeto deUNciado dentra de un plazo razonable y
a mas tardar dentro de un rmes desde la comuricacién por medio del
responsable, salvo gie la coMulicacién en ese plazo pueda impo siilitar u

obstacufizar gravemente ef logro de los objetivos de la investigacidn.

€] Todo el proceso de la investiga omo la decisidon sancionadora
Constaran por escrito Molivado e cuanto a los hechos, fundamentos y
estard respaldiada por la Normativa interna del FOSCFAMILIA,

f] FOSOFAMILIA proporcionard a los denunciantes informacldn sobre la
denuncia interpuesta y sobre las medidas previstas o adoptadas pata
seguimiento de la dehuncla, Esta respuesta ha de darse eh up tigmpo
razonable, sin que pueda exceder 195 tres meses desde el acuse dq r:‘e‘mfi‘!:a‘o
de 18 defuncia. El plazo podria ampliarse cuando sea recesario dakide a
CircUnstancias especificas del caso, en particular por la naturaleza y por la
complejidad cuando sea Necesario debido a circunstancias especificas de

la deNuNecia,

gl la imposicién de sanciones. asf coMo las medidas stion
cormplementarias que se pUdieran adoptar se ajustaran, en todg caso, a lo

estabjecido en la Normativa Correspondie™e, no padré sancionarse a una
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persana sin haberle dado previo trémite de audiencia v oportunidad de

presentar cuantas pruebas y alegaciones se consideren convéniehies,

h) El Comité Disciplinario a través de Presidencia informara seméstiaimenta
al Corsejo Directivo, informacion sobre el Mimero de denuncias recibidas,
los temas sobre los gue versan y Otros aspecios que puedan ayudar a
identificar los problemas de cumplimienito existentes en el FOSOFAMILIA,
Asimismo, encaso de que la gravedad de la denuncia lo amerite, el Consejo
Directivo serd debidamente informado de los hechos denynciados, con el
unico fin de adoptar las medidas Necesarias para poner fin a sityacicrés
irregulares, siempre e cumplimiento de los deberes de confidenclaticad

respecto de la informacion recibida

3.3 Seguimiento de la denuncia
En el seguimiento de la deMuncia el denunciante podré:

al Ampliar  informacié™  Aportal ' ljuntar nueva informacion y

documentacion que se considere relevante para la denuncia establecida.

bl Anular ta denuncia: Tambien existe la posibilidad que el denunciants anule

la denurcia realizada.

4. Confliclo de Interés
La presentacion de yna denuncia que afecte difectamente a PErSCras que pus  an
participar activamente en el proceso de esta, supondrd su exclusidn g@iomatic a de
la gestion de la denuncia. De esta forma, No podra participar ni en la irestigacic n ni

en la decision final, nj en la adopcidn de la sancidh guien sea el sujeto denunciado.
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5. Registro de denuncias

El registro de denuncias se llevald en una base de datos en Excel, dond yiran
las denuncias recibidas, sean admitidas o inadmitidas, a efectos de conservacicn para
dejar evidencia del funcio namiento del cangl de denuncias del FOSOFAMILIA.

Este registro contara con los niveles de proteccion adecuados para evitar su
manipulacion y para garantiza® un acceso festlingido al mismo. Solo podran

introducir datos en el reglistro y tener acceso al mismo el Comité Disciplinario,

6. Conservaclén de las denuncias recibldas

Las genuncias recibidas serdn tratadas y conservadas con la maéaxima
confidencialidad.

VI. Aprobacién y Vigencia

Aprobacion: La creacion e implementacion del Manual de Denuncias
Soligario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), fue aprobada en
Consejo Directivo Numero TREINTA Y CUATRO/DOS ML, VEINTITRES, A

celebrada en fecha veinticinco de agosto del afo dos mil veintitrés.

Vigencia! Ertrard en vigencia al ser aprobada por €l Consejo Directivo, y sera
divulgada por Presidencia/Direcclon Ejecutiva a las unidades correspondientes para

Su conocimiento y aplicacion en el &mbito correspondiente.




