G I F | I—A ‘ >: h—,] ‘ {‘ ';I \\J ,"““\_ \v‘} L ' .“v.l“\

Caja de
herramientas
de soporte




GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

GIF GOBERNANZA

Autores:

consultores
International

l " I( C Consulting Consortium

Inc.

www.mcifperu.com www.consultants-icc.com

Financiado por:

Schweizerische Eidgenossenschaft
0 Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

R %‘
, il I
\ BI D ‘ E:“"& |&M-_ M\N Agencia Suiza para el Desarrollo

y la Cooperacién COSUDE



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

INDICE

Lo ANTECEDENTES..... .o s s s s s s s s s s s 1

Il. DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS A SER ESTANDARIZADOS ......cccceeueeveenerresessesessassseseens 2
D B O |- e [l o 1T =T 0 11T ) - [P SURE 2
D2 2 V] 1= oY Lo oY -4 - N SRR PSURE 3
P B CTU 1= I o LI U« PP RP ST P PRSPPI 5

11l. DESARROLLO DE HERRAMIENTAS ... .ottt ssssssssssssssssssssssssssssss s 6
N Y o= e [l o 1= o = e 0 =] ] = L ST 6
3.1.1. Documento de CONSTIUCION: ....ooiiiiiiiiiiieeee et 6
I8 B oo [ ot TP P RO PPTOPROPSTON 7
N I TR 0T 4 - o 01T o ST 7
I I B Yo I F-Jo o [ =] A ot~ 1SR 7
3.5 MANUAIES: ..ttt et st be e e aee e nnee e e 7
I8 ST 1) (e 01 L= TP P RO PPTOPROPRON 8
S R O 1 o 3 OO O PO PP PPPPTPTPPPPP 8
S o 1= =10 4 1T=T o) 7 OO O PP P PPPPPTPPPPP 8
3.2.1. Documento de CONSHITUCION: ..ouuviiiiiiiie ittt e e e e e st e e s sbeee s 8
3.2.2. Politica de Informacion y comMuUNICACION ........uvviiiiiiiiiiiee e 20
3.2.3. Politica de gestion integral de MeSZOS: ....iiiiiiiiiii et srre e e e e areeeas 27
3.2.4. Politica de delegacidon de facultades: .......occuviiiiiiiiiiiiiie e 35
3.2.5. Politica de relacionamiento con Grupos de iNterés:......cccccuvvviieeeiiiiiiieeeee e 38
3.2.6. Politica de RECUIrSOS HUMANOS: ...cciiiiiiiiiieieiiiie ettt ettt ettt e st e e e st e e s 45
3.2.7. Politica de seleccion y retribucion de la Alta Gerencia: ........cccooveveeevivccccciinnniereeeeeeeeee e, 49
3.2.8. Politica de evaluacidn de Alta Gerencia y Ejecutivo Principal:.......cccccoveeeiiiiiiieeee e, 53
3.2.9. Politica de auditorias @XEEINAS: ......ccueieiiiiiiiiiie ettt et e s e s e e e 60
3.2.10. Politica de gestidon de conflicto de iNterés:......cvvvviiiiii i 63

3.2.12. Politica de atencion @ ClIENTES: . ...covvviiiceeie e 70



GIF

3.2.13.
3.2.14.
3.2.15.
3.2.16.
3.2.17.
3.2.18.
3.2.19.
3.2.20.
3.2.21.
3.2.22.
3.2.23.
3.2.24.
3.2.25.
3.2.26.
3.2.27.
3.2.28.
3.2.29.
3.2.30.
3.2.31.
3.2.32.
3.2.33.
3.2.34.
3.2.35.
3.2.36.
3.2.37.
3.2.38.
3.2.39.
3.2.40.
3.2.41.
3.2.42.

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

Politica de redencidn 0 canje de aCCIONES: .......ccceecciiiiiee e e e et e e ree e e e e e 76
Politica de retencidn y distribucion de excedentes: .........ccccvveeeeeeeciiiiee e 78
Politica de retribucion del consejo de vigilancia:........ccccoeeeciiiieii e, 82
Politica de transferencia de aCCioNES: ......cc.ueiiiiiiiiiiiiee e 85
Politica de distribucion de utilidades:.......ccueeriiiiiiiiiiie e 87
Reglamento de Asamblea GENEral: ........cooccuuiiiei e e e e e 89
Reglamento del Organo de Dir€CCiON: .......cucuiveeeieeeeeeeee ettt 100
Reglamento de comité de auditoria: ......ccccvieeeeiieciieee e e e 115
Reglamentos de COMITE de MESZOS: .. .uiiiii ettt et e e e e aaaeee s 123
Reglamento de comité de nombramiento y retribuciones:..........ccooceeveeiicciieeeeceecnnnennn. 131
Reglamento del consejo de vigilancia:..........cceeeiieiiiei i, 137
(0oTo 1ol [N ] d Tor- LIS PPPRRNE 141
Manual de organizacion y fUNCIONES ...........uvieiei i 150
INFOPME @NUAN ..ttt ettt et e bt e et e bt e e sbee e 159
Ta} oY g =le [l -0<Ty 4 o] o PP 162
Informe anual de GODErNANZA:.......cocuiiiiiiiiiee e 166
Actas de Asamblea GENEral:......ccooii i s 173
Actas del Organo de DIrECCION: ........cveviiieeeiieeeeeeee ettt sttt sa e seens 184
ACtas de COMITES A APOYO . .ciii i iiiiiee ettt e e e e e et e e e e e e satrr e e e e e enaaaraeeeens 198
Esquelas de convocatoria a reuniones de la Asamblea General:..........ccocccvveeeeeeninnnennn. 212
Esquelas de convocatoria a reuniones del Organo de DirecCion: .........occeveveeveveerevenennan. 218
Boletines iINfOrmMatiVos: .......coiiiiiiieiieeee et 224
PAGING WD ..o e a e e e naaaaee s 227
0 [ = 1o [ =T o 1Y =T o] = Yol To ] o PP 231
Declaraciones juradas del Organo de DIf€CCION: ........cccuveveveveeeeeeeeeeeeeeeeee e 235
Planes de trabajo del Organo de DIr€CCiON: .......ccveveuvveeeiieieieeeeeeeeeeeeeteeeeee e 239
Planes @ SUCESION: ...couiiiiuiiieiieeiieeite ettt sttt sttt e s b e e esbeeesreeenns 242
Plan de contratacidn de asesorias externas del Organo de Direccion: ..........cccceeeveuenee. 247
Mapa de obligaciones Yy COMPIrOMISOS: ......uuviiieiiiiiiieeeeeecciiee e e e e e e eerrre e e e e e e eaaeeee s 252
Instrumento de desempeiio en Inclusidn Financiera: ........cccccceeeveciieeeeecccciieee e, 257



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

3.2.43. Herramienta para la elaboracién de un plan de trabajo para la aplicacion del Instrumento

de DIiagNOStiCo Y EVAIUACION ..ottt e et e e e e e e e eab e e e e e e e e aaraeeeas 261
3.2.44 Formato consolidado de andlisis de informacion (Hoja macro de trabajo) ..................... 264
3.2.45. Formato para Informe de DiagnostiCo: .....uuviiieiiiiiiieiee ettt 266
= 00T ] Lo T SRR 271
Para SOCIEAAES: ..........oeiiiiiie e e e e s nne e e s nneas 271
[ T Wl To] e 1T -1 4 V- 13RI 272

Los riesgos asociados a no instaurar Politicas de transparencia contractual identificados por la
cooperativa es el menoscabo de la confianza del cliente y el potencial advenimiento de querellas.

Por otro lado, en lo que respecta a la revelacion de transacciones entre partes vinculadas, la
Organizacion asocia la no atencion de este dmbito de mejora a la potencial generacidn de una
percepcion desfavorable del PUBIICO”. ............cc.uueeiiiiiciiieiee e 272

Para @SOCIACIONES: .........ouuiiiiiiiieiiieeeee et e ettt e e e e e e e e e et e e e re b eessebaaeessabaneeseeranseerees 272

3.2.46. Plan de implementacion de MeEjoras: .......ccuuieieiieiiiieiee et e e e e 280



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

I. ANTECEDENTES

El presente documento tiene por objeto generar instrumentos de apoyo para estandarizar
y hacer operable lo establecido en el Manual de Gobernanza.

La Herramienta GIF se compone de tres documentos interrelacionados®. En primer lugar,
se dispone de la Base tedrica y el Manual de Gobernanza, la cual desarrolla el marco légico
conceptual y definiciones clave sobre las que se cimienta la estructura y los contenidos de
los demds documentos; asi como, un listado de las mejores practicas que configuran una
Gobernanza Efectiva para instituciones que promueven la Inclusién Financiera.

En segunda instancia, se dispone del Instrumento de Diagndstico y Evaluacion, el cual
aborda una herramienta que permite identificar aquellas areas de mejora relevantes para
la Organizacidn, a través del contraste entre las mejores practicas definidas en la Base
tedrica y el Manual de Gobernanza y la situacién vigente en la Organizacion. Este
documento, a su vez, considera dos ambitos de analisis: la institucionalizacion de
determinada prdactica a través de su inclusion en la Normativa interna de una Organizacion
y su aplicacién efectiva.

En tercer lugar, tenemos a la Caja de herramientas de soporte como documento que guia
la implementacién de las areas de mejora identificadas a partir de la aplicacién del
Instrumento de Diagndstico y Evaluacion, y que la Organizacién convenga implementar.
Para ello, el referido documento proporciona una estructura de contenidos y orienta la
generacion de contenidos especificos autogenerados por cada Organizacion.

En atencidn a lo antes mencionado, puesto que se dispone de un estdndar de referencia
(Manual de Gobernanza) y de herramientas que permiten establecer las principales areas
de trabajo para alcanzar el mencionado estdndar (Instrumento de Diagndstico vy
Evaluacion), el siguiente paso es establecer herramientas y pautas que permitan atender
las mencionadas dreas de trabajo, siendo éste el propdsito del presente documento.
Conforme se muestra en la siguiente figura:

! Cabe acotar ademas que la herramienta presenta como anexos capitulos introductorios a ser considerados
para potenciar su aplicacion efectiva en cada uno de los paises donde se desarrollaron pruebas piloto.
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Figura 1 — Elementos que integran la Herramienta GIF
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En ese sentido, es importante recalcar que la correcta aplicacion de las herramientas
presentadas en este documento demanda como condicidon sine qua non, la asimilacién
previa de los contenidos del Manual de Gobernanza, de tal forma que los resultados no
diverjan del estado deseable configurado por los estandares contenidos en dicho
documento.

Es también importante reconocer que algunas herramientas recogen los indicadores de
desempeiio planteados en el Instrumento de Diagndstico, de tal forma que se guarde
consistencia entre la relacion planteada entre la asimilacion de Buenas Practicas de
Gobernanza y la promocion de mejoras en el desempefio en Organizaciones
microfinancieras comprometidas con la Inclusién Financiera.

Il. DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS A SER ESTANDARIZADOS

2.1. Caja de Herramientas:

Este documento consiste en el conjunto de herramientas de soporte para la asimilacién de
los estandares propuestos en el Manual de Gobernanza; por tanto, se concibe como un
elemento clave para la implementacién de dichos estdndares. Las herramientas estan
disefadas para que las Organizaciones implementen los Estandares del Manual de
Gobernanza propuestos de acuerdo a su realidad y contexto.

Conscientes de la diversidad de objetivos, necesidades y caracteristicas de las
Organizaciones a las que esta dirigida el Proyecto GIF, cada herramienta ha sido
estructurada de tal forma que el responsable designado por la Organizaciéon genere los
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medios de implementacién ad hoc para su Organizacidén, a través de un ejercicio de
introspeccion.

En ese sentido, cada herramienta consiste en un documento que, a partir de la
enunciaciéon de los estandares que se busca asimilar (total o parcialmente) y los
contenidos que se requiere desarrollar, plantea una serie de preguntas cuya respuesta
permitira generar los documentos que se espera instaurar, tales como: Reglamentos,
Politicas, Informes, entre otros.

2.2 Metodologia:

La metodologia para disefiar cada una de las herramientas para la implementacion de los
estandares del Manual de Gobernanza, consté de tres pasos: (i) seleccion de las
herramientas a ser presentadas, (ii) ejercicio de referenciacion vy (iii) construccion de las
herramientas finales (ver Figura 2).

Figura 2 - Metodologia para la construccién de las herramientas

Seleccion de Ejercicio de Construccion de
Herramientas referenciacion Herramientas

En términos generales, la metodologia utilizada contemplé los siguientes aspectos:

a. Seleccion de herramientas: se debe tener presente que la implementacién de los
estdndares no es generalizable a partir de un molde preestablecido para todas las
Organizaciones; sino que, es un ejercicio en el que cada Organizacion define un proceso
de asimilacién propio. En ese sentido, en base a lo establecido en el Manual de
Gobernanza e Instrumento de Diagndstico y Evaluacion, no se consideraron para este
documento aquellas herramientas cuyo contenido demanda ser estructurado en funcién
al contexto, caracteristicas y necesidades especificas de una Organizacion, para las cuales
se brinda una pauta general para su ejecucion.

Por ejemplo, no se consideré en las herramientas los programas de induccién y
capacitacién del personal, ya que estos deben ser elaborados considerando la situacién
particular del trabajador en la Organizacién; sin embargo, dentro de la Politica de

3
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Recursos Humanos se considera la obligacién y procedimiento para la realizaciéon de
dichos programas.

En base al juicio experto y en aras de potenciar la facilidad de implementacién de las
herramientas, algunas se consolidaron en una sola, la que se vio refrendada en el analisis
de los referentes de Buenas Practicas de Gobernanza.

b. Ejercicio de referenciacion (benchmarking): una vez seleccionadas y consolidadas las
herramientas, se realizd una busqueda y seleccion de referentes para cada caso, a fin de
construir un documento que permita generar los elementos necesarios para cumplir con
los Estdndares propuestos y que a su vez se ajusten a los usos y costumbres de
sociedades, cooperativas, asociaciones y fundaciones.

c. Construccion de herramientas: de la revision de los referentes, se procedié a la
elaboracion de las herramientas, identificando los temas que deberian incluirse en cada
una de estas y cuyo contenido, por cada tema, se genera a raiz de las respuestas que
brinde el usuario respecto a las preguntas planteadas.

El desarrollo de cada herramienta se encuentra subdividido en cinco secciones:

e Objeto: describe la finalidad de la herramienta propuesta.

e Estandares con los que se relaciona: se lista los estdndares que la herramienta
permite asimilar total o parcialmente.

e Contenido de la herramienta: se describen los temas que son abordados en la
herramienta segun los usos mas comunes.

e Cuestionario para la generacidon de las herramientas: por cada tema propuesto en la
seccion anterior, se realizan preguntas cuyas respuestas permitan la generacion de
contenidos.

e Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta: se escogieron algunos
temas por cada herramienta y se realizé un ensayo de pregunta - respuesta para cada
tipo de Organizacién (sociedades, cooperativas, asociaciones y fundaciones). En base a
las respuestas generadas se redactd, a modo de ejemplo, el contenido pertinente del
documento para cada tipo de Organizacion; a fin de verificar que las preguntas
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planteadas para la generacién de contenidos, son aplicables a cualquier tipo de
Organizacion.

2.3. Guia de uso:
Para la lectura y uso de este documento, se recomienda lo siguiente:

a. Como se comentd en los antecedentes, el uso de este documento debe ser
consecuencia de la lectura y aplicacién secuencial del Manual de Gobernanza e
Instrumento de Diagndstico y Evaluacién que lo preceden.

b. Dado que la Caja de Herramientas de Soporte tiene por objeto asistir la implementacién
de dmbitos de mejora, es recomendable que se desarrolle con anterioridad un ejercicio de
diagndstico conforme lo propuesto en el Instrumento de Diagndstico y Evaluacion.

c. En vista que cada uno de los componentes analizados en Instrumento de Diagndstico y
Evaluacion hace una mencion expresa del documento u otro medio que evidencia el
cumplimiento de lo propuesto en cada estandar, la identificacion de los ambitos de
mejora que se identifiquen llevan implicita la deteccidon de aquellos documentos o medios
gue la Organizacion debera elaborar o modificar.

d. El presente documento contiene una herramienta en especifico para cada uno de los
principales mecanismos que permiten asimilar los contenidos del Manual de Gobernanza
(sean por ejemplo documentos como Politicas o Reglamentos, o formatos como para la
presentacion de informes o actas). Cabe sefialar que la denominacién de cada
herramienta fue determinada en base a los usos mas comunes; sin embargo, para
constatar la asimilacidon de los estdndares del Manual de Gobernanza, lo importante, mas
allad de la denominacién, es que la Organizacién desarrolle el contenido de cada uno de los
temas propuestos en la herramienta.

e. Las herramientas no brindan un molde estricto en cuanto a la manera de asimilar lo
enunciado en un estandar; sino que, han sido estructuradas para que cada Organizacion
pueda generar contenidos adaptados a sus caracteristicas y necesidades propias, y que
dichos contenidos estén alineados a lo establecido en el Manual de Gobernanza. Por
tanto, para aplicar las herramientas se debe responder a las preguntas formuladas en
cada una, situacion que pueden devenir en alguno de los siguientes escenarios:
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e Primer escenario: La Organizacién da respuesta a todas las preguntas planteadas; por
lo que, redacta la herramienta de forma completa.

e Segundo escenario: La Organizacion no responde a todas las preguntas planteadas;
por lo que, deja de lado aquellas preguntas que no responde y redacta la herramienta
solo con aquellas preguntas a las que dio respuesta. En este supuesto, la Organizacién
no contara con un documento completo conforme a los estandares del Manual de
Gobernanza.

d. En base a estas respuestas la Organizacidon genera los contenidos que avalan la
asimilacién de los estdndares del Manual de Gobernanza. Estos contenidos pueden
consistir en la creaciéon o modificacion de Normativa interna, o en la instauracién de
acciones especificas. Para esclarecer esta dindmica, todas las herramientas cuentan con
un ejemplo de su aplicacién.

e. Es importante acotar que el uso de la Caja de Herramientas de soporte demanda
interaccion de diferentes personas, puesto que las preguntas pueden ser atendidas por
distintas instancias de la Organizacion. En tal sentido, se recomienda contar con una
instancia expresamente designada para establecer las coordinaciones respectivas.

f. Se debe tener presente que para ser efectivamente validos en lo formal, los documentos
generados a partir de la aplicacién de determinada herramienta necesitan haber sido
formalmente aprobados por las instancias correspondientes.

I1l. DESARROLLO DE HERRAMIENTAS
3.1 Mapa de herramientas:

3.1.1. Documento de constitucion:
Este documento puede también ser denominado estatuto, pacto social, contrato social, o
acta de constitucién.

El Documento de constitucion normalmente incluye de forma ordenada y clara los
elementos claves que regulan a la Organizacidn; es decir, sus objetivos, que pueden ser
sociales o lucrativos; las actividades y operaciones autorizadas a realizar; las relaciones
entre sus propietarios; la composicién, Organizacién y funcionamiento de sus érganos de
gobierno (direccion, control y gestion); las formas del reparto de sus excedentes o
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utilidades (o, en su caso, la absorcidon de pérdidas); el manejo de conflictos de interés; y
los procedimientos para la disolucidon y liquidacion voluntaria de la Organizacidn.

La aprobacidn y modificacion del Documento de constitucién es competencia de la
Asamblea General.

3.1.2. Politica:

Documento que recoge una orientacion, marco de referencia o directriz que rige las
actuaciones en un asunto determinado con la finalidad de alcanzar o cumplir los objetivos
de la Organizacion. En tal sentido, pueden ser objeto de revisiones periddicas
dependiendo del asunto al que se refiera.

Las Politicas son aprobadas por la Asamblea General o por el por el Organo de Direccién; y
requieren de la designacion expresa de un responsable para su monitoreo.

3.1.3. Reglamento:

Este documento es un conjunto ordenado de reglas, normas, procedimientos vy
lineamientos que definen relaciones, roles, actividades y responsabilidades especificas de
los principales érganos o de los principales procesos de una Organizacion.

El Reglamento, una vez aprobado por una autoridad competente dentro de la
Organizacion, obliga a los érganos a que se refiere y a los miembros de dicho érganos, a
respetar y actuar conforme a las normas o reglas ahi establecidas.

Los Reglamentos para ser vinculantes son aprobados por el Organo de Direccién; salvo
gue por norma se requiera sean aprobados por la Asamblea.

3.1.4. Cadigo de ética:

Documento que contiene el conjunto de normas o pautas que regulan el comportamiento
deseable o mas apropiado de las personas como parte de la Organizacidn. El alcance de
este cAdigo es para todos los niveles jerarquicos de la Organizacion.

El Cédigo de ética debe ser aprobado por el Organo de Direccién.
3.1.5. Manuales:

Documento en el que se describe detalladamente, a partir de la estructura orgdnica de la
Organizacion, las tareas o funciones especificas, perfiles del puesto, niveles jerarquicos e
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indicadores de evaluacién para cada puesto de trabajo dentro de la Organizacidn respecto
a determinado proceso o actividad.

Cabe acotar que, en el caso del manual de Organizacidon y funciones, éste debe ser
aprobado por el Organo de Direccién y es monitoreado por el drea de recursos humanos.

3.1.6. Informes:

Documentos internos que contienen la descripcidon detalladas de algin asunto o tema
especifico. Estos documentos recogen de manera clara y ordenada los resultados y/o
hallazgos de un proceso de observacién o investigacion a ser comunicado.

3.1.7. Otros:

Acta: Documento escrito en el cual se deja evidencia de lo ocurrido en las sesiones de los
niveles jerdrquicos de la Organizacidn (tipicamente: Asamblea General y Organo de Direccidn
y sus comités). Tiene que cumplir ciertas formalidades establecidas en la Normativa interna y
Externa.

Avisos/Esquelas de convocatoria: documento que contiene la convocatoria para las
reuniones de la Asamblea General u Organo de Direccién.

Boletin: publicacidon que permite informar asuntos de interés de forma sintética.

3.2. Herramientas:
3.2.1. Documento de constitucion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta establece los criterios para la elaboracién de un Documento de
constituciéon, conforme a los estandares del Manual de Gobernanza y la Normativa
externa que las rige.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e Objetivo General
e N2 1: Paridad de trato.
e N2 2: Mecanismos de solucién de controversias.
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e N2 3: Derecho de informaciéon y comunicacion.

e N2 4: Afectacion del derecho de los socios o asociados.
e N25: Asamblea General.

e N2 7: Mecanismo de convocatoria.

e N2 8: Reglas de votacion y registro de miembros.

e N29: Introduccidn de puntos de agenda.

e N2 10: Derecho de voto.

e N2 11: Organo de Direccién — funciones y competencias.
e N2 13: Conformacién del Organo de Direccién.

e N2 14: Nombramiento y reeleccidn de Directores.

e N2 15: Desvinculacién de Directores.

e N2 16: Retribucién del Organo de Direccion.

e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccién.
e N2 19: Reuniones del Organo de Direccién.

e N2 21: Comités del Organo de Direccidn.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.

Asimismo, dependiendo del tipo de organizaciones, la herramienta se relaciona con los
siguientes estandares complementarios:

e S1: Divulgacidén de estructura accionaria.

e S2:Paridad de trato.

e S3: Participacién de los accionistas.

e S5: Distribucidn de utilidades.

e S56: Derecho de representacion.

e (C1: Asamblea General.

e (2: Derecho de postulacién a distintos érganos de la Organizacién.

e (3: Derecho de renuncia del asociado.

e (C4: Reparto de excedentes.

e (C5: Consejo de vigilancia.

e C6: Relacidn del consejo de vigilancia y comités del Organo de Direccidn.
e (C7: Composicion del consejo de vigilancia.

e (8: Funcionamiento del consejo de vigilancia.

e E2: Transferencia de acciones.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mds comunes del Documento de constitucion permite identificar
gue el mismo alberga el siguiente contenido o tematica:
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Identificacidn: se refiere a la informacién que permite conocer la denominacion, forma
juridica, actividad a la que se dedica, domicilio y duracidn de la Organizacion.
Establecimiento de Objetivos: se refiere a los fines o propdsitos que buscar alcanzar la
Organizacion mediante la ejecucidon de sus actividades y operaciones.

Estructura de propiedad: se refiere a la composicién del patrimonio de la Organizacion
y reconocimiento de los derechos de Socios o Asociados.

Estructura de gobierno: se refiere a la identificacion de los drganos de decision,
direccion y supervision la Organizacion, y la distribucion de competencias entre ellos.
Asamblea General: se refiere a las funciones de este drgano, y al ejercicio de los
derechos de informacidn, participacion o asistencia y derecho de voto.

Organo de Direccidn: se refiere a la composicién, funciones y competencias de este
érgano.

Otros organos: ser refiere a la composicion, funciones y competencias de otros
drganos propios de determinado tipo de Organizacion.

Organos de gestidn: se refiere al rol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia en la
gestion ordinaria de la Organizacion y liderazgo de la estrategia definida para la
Organizacion.

Solucién de controversias: se refiere a los mecanismos contemplados para solucionar
conflictos que surjan entre los Socios o Asociados y la Organizacion.

Disolucién y Liquidacidn: se refiere a las reglas especificas a seguir en caso de
disolucién o liquidacion de la Organizacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Documento de constitucidn, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas
a continuacidn, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire a

tener una documento completo.

Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd

previendo hacer.

Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de

lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estdndar del Manual de
Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.

10



GIF

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

o La Organizaciéon aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Identificacion:

¢Cual es la denominacion de la Organizaciéon?

éQué forma juridica tiene la Organizacién?

éCual es la base legal para la fundacion y/o constitucion de la Organizacion?

éCual es el objeto social de la Organizacion? / ¢Cuales son las actividades de la
Organizacion?

¢éCual es el domicilio de la Organizacion?

éCudl es el ambito de las operaciones de la Organizacion?

¢Cual es la duracion de la Organizaciéon?

éCuando comienza sus operaciones la Organizacién?

Establecimiento de objetivos:

¢éCuales son los objetivos sociales y econdmicos de la Organizacién?

éiDe qué manera la Organizacién promueve que sus objetivos institucionales sean
sostenibles y viables, y permitan la elaboracion de indicadores de gestion vy
desempeiio y el establecimiento de metas?

éQuién o qué drgano es responsable de monitorear y hacer seguimiento a los
indicadores de gestiéon y desempefio vinculados a los objetivos?

Estructura de propiedad:

¢Quiénes son Socios o Asociados de la Organizacidon y cual es su participacidon en el
capital social de la Organizacion?

éComo se representa el capital social de la Organizacién?

éQué reglas se han establecido para garantizar la paridad de trato entre Socios o
Asociados; en particular, con respecto a la aprobaciéon y el tratamiento de fusiones,
desmembramientos, incorporaciones, diluciones, conversiones, cambio de objetivos o
liquidacion voluntaria (decisiones estratégicas)?

Estructura de gobierno:

éCudles son los érganos de gobierno de la Organizacién?

Asamblea General:

¢Quiénes conforman la Asamblea General?
¢Qué clases de asambleas son establecidas en la Normativa externa?

11
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éQué asuntos pueden ver cada una de las clases de asambleas identificadas?

éCudl es la frecuencia de realizacion de las asambleas?

¢Quién es responsable de convocar a la Asamblea General?

¢Qué medios se utiliza para convocar a la Asamblea General?

éCudles son las formalidades a observar en la convocatoria de la Asamblea General?
¢Estan las formalidades de las convocatorias establecidas por la Normativa externa?
¢Cual es el contenido minimo de las esquelas de convocatorias?

¢Cual es el procedimiento para solicitar informacién o aclaraciones de los puntos de
agenda comprendidos en las convocatorias?

éDesde cuando y hasta cuando los Socios o Asociados pueden solicitar informacion o
aclaraciones de los asuntos comprendidos en la agenda propuesta?

¢Quién, cdmo, donde y cudndo se entrega la informacién o aclaracidn solicitada por
los Socios o Asociados?

éQué Socios o Asociados tienen derecho de asistir y participar en la Asamblea
General?

¢Qué otras personas pueden asistir a la Asamblea General?

éQué medios de asistencia o participacién son reconocidos por la Organizacion?
¢Como puede un Socio o Asociado ejercer su derecho de voto si no puede asistir a la
sesion de la Asamblea General?

éQué requisitos debe cumplir el representante, en caso se le encargue representar a
un Socio o Asociado?

éla representacidon es revocable? De ser positiva la respuesta, ¢Cdmo se puede
revocar una delegacion efectuada?

¢La delegacion que efectuan los Socios o Asociados es una delegacion general o la
delegacidn incluye las instrucciones del sentido de voto para cada punto de la agenda?
éPueden los Socios o Asociados hacerse representar y delegar poderes a los miembros
de la Alta Direccién?

¢Qué formalidades se deben cumplir para la delegacién en funcionarios de Alta
Direccién?

éCémo se constituye validamente la Asamblea General en primera convocatoria?

¢La Normativa externa establece requisitos para la constitucion de la Asamblea
General?

éExisten quérums especiales de asistencia y voto dependiendo de los temas a tratarse
en la Asamblea General?

¢Quién, cémo y cuando se verifica el quérum para sesionar validamente conforme a la
Normativa interna o Externa?

¢Quién preside la Asamblea General?

éQuién puede solicitar la inclusion de temas de agenda?

12
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¢En qué momento se puede solicitar la inclusién de temas de agenda?

éLas propuestas son votadas separadamente o en conjunto?

¢Qué formalidades deben de cumplirse para considerar el voto a distancia?

¢En qué casos se puede dejar sin efecto el voto emitido a distancia?

¢Los Socios o Asociados pueden solicitar que se deje constancia expresa del sentido de
voto?

éLa Normativa externa establece maximo o minimos de votos para lograr acuerdos?
éQuiénes son los obligados con los acuerdos aprobados en Asamblea General?
¢Ddnde se recogen los acuerdos adoptados en la Asamblea General?

¢éCudl es la informacidén minima que debe contener las actas de Asamblea General?
éQuién es el responsable de custodiar mantener las actas de la Asamblea General?
¢Qué obligaciones de inscripcidon o publicidad de los acuerdos adoptados establece la
Normativa externa?

éQuién es responsable de hacer seguimiento a los acuerdos de la Asamblea?

Organo de Direccion:

éCudles son las funciones del Organo de Direccidn, establecidas en las Normativa
externa?

Ademas de las funciones establecidas en Normativa externa, ¢qué otras funciones son
responsabilidad del Organo de Direccién?

¢Quién es el responsable de designar a los Directores?

¢Cudntos miembros como minimo y maximo integran el Organo de Direccién? ¢Existen
restricciones legales al respecto?

¢Con qué clase de Directores cuenta el Organo de Direccidn? (Directores suplentes y/o
alternos, independientes).

¢Cudl es la duracién del cargo de director del Organo de Direccién?

éCuales son las competencias, formacion profesional y experiencia para que una
persona sea Director?

¢Quién es el responsable de aprobar la remuneracién del Organo de Direccién?
éCudles son las causas establecidas en la Normativa externa que originan el cese o
vacancia de un director? Adicional a dichas causas écuales son las causales adicionales
de cese o vacancia que ha establecido la Organizacion?

éCudl es el procedimiento que sigue la Organizacidon en caso del cese o vacancia de
uno o mas Directores?

éCudles son los comités permanentes del Organo de Direccién?

¢Cudl es la finalidad de constituir comités del Organo de Direccién?

¢Qué qudrum se requiere para la designacion de los miembros del comité?

13
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¢Qué funciones del Organo de Direccién no pueden ser objeto de delegacién en los
comités?

éCudles son los deberes que el Organo de Direccién debe cumplir para el desarrollo de
sus facultades?

¢Cuales son los derechos de los Directores y el Organo de Direccién?

¢Qué medidas adopta la Organizacién a fin que los Directores ejerzan sus derechos
como tal?

¢Con qué frecuencia se retne el Organo de Direccidn?

¢Como se designa al presidente del Organo Direccién?

¢Qué funciones tiene el presidente del Organo de Direccién?

¢Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del Organo de
Direccién?

¢Qué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del Organo de
Direccién?

dQuiénes pueden asistir a las reuniones del Organo de Direccién? ¢éLos invitados a las
reuniones del Organo de Direccién cuentan con voz y voto?

¢Cual es la informacién minima que debe contener las actas del Organo de Direccién?
¢Qué medio fisico es utilizado para dejar constancia de un acta de reunién del Organo
de Direccién?

¢Quién es responsable de hacer seguimiento de los acuerdos del Organo de Direccién?

Otros érganos:

¢Qué otros drganos de supervisidon o control existen en la Organizacién?

¢Como estan conformados dichos érganos? ¢ Cuantos miembros lo integran?

¢Cuales son las funciones de dichos érganos, establecidas en las Normativa externa?
Ademas de dichas funciones, équé otras funciones son responsabilidad de los
organos?

éQuién es el responsable de designar a los miembros de estos drganos, segun lo
establecido en la Normativa externa?

éCudntos miembros como minimo y maximo integran estos &rganos? ¢Existen
restricciones al respecto?

éCon que clase de Directores cuentan estos organos? (Directores suplentes y/o
alternos, independientes).

¢Cual es la duracion del cargo de los miembros de estos drganos?

¢éCuales son las condiciones, competencias, formacién profesional y experiencia para
ser miembros de estos 6rganos?

¢Quién es el responsable de aprobar la remuneraciéon de los miembros de estos
6rganos?
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Rol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia:

e ¢Cuales son las funciones o atribuciones del Ejecutivo Principal?

e (Quiénes conforman la Alta Gerencia?

e (A través de qué procedimiento son seleccionados el Ejecutivo Principal y los
miembros la Alta Gerencia?

e (A quién reporta el Ejecutivo Principal?

e (Cudl es la relacion entre el presidente del Organo de Direccién y el Ejecutivo
Principal?

Solucién de controversias:
e (Cudles son los mecanismos de solucion extrajudiciales de controversias que prevé el
Documento de constitucion?

Cuentas Anuales:

e (Cudndo se preparan los Estados Financieros?

e (Qué formalidades deben cumplir los estados financieros?

e (A partir de qué momento los estados financieros son puestos a disposicion de los
Socios o Asociados?

Liguidacidn y disolucidn:
e (Quién es responsable de tomar la decision de liquidar la Organizacion?
e (¢Qué procedimientos se siguen para liquidar a la Organizacion?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Estructura de propiedad:

¢Coémo esta formado el capital social de la Organizacién?

El capital social se fija en S/. xxx (monto en letras). Estd representado por una
unica serie y clase y un numero total de (numero en letras) 40 acciones de un
valor nominal de S/. x cada una. Las acciones representativas del capital social
estdn integramente suscritas y desembolsadas.

El patrimonio de la cooperativa estd formado por:

1. El capital social, constituido por las aportaciones en dinero de los socios, siendo

la aportacion minima mensual de s/. 10.00, cuyo incremento podra ser aprobado
por la Asamblea General ordinaria de delegados.
2. La reserva cooperativa.
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3. Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la cooperativa.

4. Las donaciones patrimoniales que hagan los socios y/o terceros a favor de ella.
5. Los remanentes, en tanto no sean distribuidos por la Asamblea General.

6. El capital social es variable e ilimitado, estando en funcion del importe de las
aportaciones de los socios. El capital social se puede reducir solo por causas
justificadas, no debiendo exceder del diez por ciento (10%) del monto alcanzado
al cierre del ejercicio anterior.

El patrimonio de la asociacion el aporte inicial, donaciones y reinversion de
excedentes.

¢Coémo se representa el capital social de la Organizacién?

Las acciones estdn representadas por titulos que se desglosaran en un libro
talonario, salvo aquellas que estén desmaterializadas y registradas en alguna
institucion de compensacion y liquidacion de valores.

Las aportaciones estdn representadas en certificados, son nominativas e
indivisibles, de igual valor y transferibles entre socios, debiendo ser abonada a la
cuenta de aportaciones.

Las transferencias de las aportaciones serdn reconocidas como vdlidas solo si se
efectuan entre socios, previa liquidacion del transferente y con aprobacion de la
gerencia y el drea responsable.

Las aportaciones totalmente pagadas y no retiradas antes del cierre del ejercicio
anual, podrdn percibir un interés limitado, abonable siempre que la cooperativa
obtenga remanentes.

Las aportaciones son irrevocables e irreversibles. Los fundadores o aportadores o
posteriores asociados no pueden aducir propiedad, en todo o en parte, sobre
dichos recursos o sobre las rentas o excedentes obtenidos de los mismos.

¢Coémo se manifiesta la paridad de trato entre Socios o Asociados que mantienen las
mismas condiciones?

Las acciones comunes son nominativas, cada accion, da derecho a un voto, es
indivisible y no puede ser representada sino por una sola persona.

Por ningun motivo la cooperativa concederd ventajas preferenciales u otros
privilegios a sus promotores, fundadores, delegados y directivos, distintos,
superiores ni inferiores a los de los socios o por la cuantia de sus aportes.

Por ningun motivo la asociacion concederd ventajas preferenciales u otros
privilegios a sus promotores, fundadores, delegados y directivos, distintos,
superiores ni inferiores a los de los asociados o por la cuantia de sus aportes.

¢Qué derechos se reconocen a los Socios o Asociados?

La accion confiere a su titular legitimo la condicion de accionista y le atribuye los
derechos reconocidos en la ley y en estos estatutos y, en particular, los siguientes:
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a) Derecho de participar en el reparto de las ganancias sociales y en el patrimonio
resultante de la liquidacion.

b) Derecho de preferencia en la emision de nuevas acciones o de obligaciones
convertibles en acciones.

c) Derecho de asistir y votar en las juntas generales, conforme a lo previsto en
éstos estatutos.

d) Derecho de impugnar los acuerdos sociales.

e) Derecho de informacion.

El alcance de todos los derechos del socio viene determinado por la ley y por los
estatutos.

1. Realizar operaciones de ahorro, crédito y otros servicios conforme a los
Reglamentos internos de la cooperativa.

2. Elegir y ser elegido delegado a la Asamblea General de delegados.

3. Participar en todos los eventos programados por la cooperativa.

4. recibir informacion de los estados financieros, a través de publicaciones fisicas
y virtuales que emita la cooperativa.

5. Retirarse voluntariamente de la cooperativa.

6 Interponer los recursos de reclamacion, reconsideracion y apelacion, a los actos
administrativos contrarios a sus derechos, en los casos que el presente estatuto y
la ley lo prevean.

7. Designar por escrito a sus beneficiarios de ayuda por sepelio y aportes, con
excepcion de las personas juridicas que no gozan de tal beneficio.

8. Recibir capacitacion cooperativa.

9. Presentar al consejo de administracion proyectos, propuestas u observaciones,
para mejorar los productos y servicios de la cooperativa.

10. Denunciar ante la Asamblea General de delegados o los érganos de gobierno
los actos contrarios a la ley, la moral o el presente estatuto.

11. Recibir los servicios de recreacion, salud y educacion, asi como los remanentes
en caso de que la cooperativa tenga excedentes.

12. Los demds derechos que se deriven del funcionamiento de la cooperativa.

a) Derecho de asistir y votar en las juntas generales, conforme a lo previsto en
estos estatutos.
b) Derecho de informacion.

¢Qué mecanismos se establecen para la aprobacidon y el tratamiento de fusiones,
desmembramientos, incorporaciones, diluciones, conversiones, cambio de objetivos o
liguidacion voluntaria (decisiones estratégicas)?

Las decisiones estratégicas y/o aquellas que involucren cualquier afectacion al
derecho de los accionistas, serdn presentadas y aprobado por junta general
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extraordinaria. Se requiere no menos de 2/3 del capital para aprobar tales
decisiones estratégicas.

El estatuto establece una mayoria no menor de 2/3 de los asociados hdbiles para
aprobar las decisiones estratégicas de fusion con otra cooperativa, conversion en
otro tipo de cooperativa y liquidacion voluntaria. En caso de liquidacion
voluntaria se prevé la distribucion del haber liquidatario entre los socios
supérstites, no obstante la CAC sea sin fines de lucro y que la reserva institucional
fue creada durante la vida de la CAC por la interaccion de asociados que se han
retirado al momento de declararse la liquidacion.

El estatuto no prevé la ocurrencia de decisiones de este tipo dentro de la vida de

la Organizacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociacion

Las respuestas se consolidan de la siguiente forma:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total de los temas capital social y derechos de propiedad a
que se refieren los estandares N2 1, 3y 5.

Para sociedades:

El capital social se fija en S/. xxx (monto en letras). Estd representado por una unica serie y
clase y un numero total de (nimero en letras) 40 acciones de un valor nominal de S/. x
cada una. Las acciones representativas del capital social estdn integramente suscritas y
desembolsadas.

Las acciones estdn representadas por titulos que se desglosardn en un libro talonario,
salvo aquellas que estén desmaterializadas y registradas en alguna institucion de
compensacion y liquidacion de valores.

Las acciones comunes son nominativas, cada accidn, da derecho a un voto, es indivisible y
no puede ser representada sino por una sola persona.

La accion confiere a su titular legitimo la condicion de accionista y le atribuye los derechos
reconocidos en la ley y en estos estatutos y, en particular, los siguientes:

a) Derecho de participar en el reparto de las ganancias sociales y en el patrimonio
resultante de la liquidacion.

b) Derecho de preferencia en la emision de nuevas acciones o de obligaciones convertibles
en acciones.
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c) Derecho de asistir y votar en las juntas generales, conforme a lo previsto en éstos
estatutos.

d) Derecho de impugnar los acuerdos sociales.

e) Derecho de informacion.

El alcance de todos los derechos del socio viene determinado por la ley y por los estatutos.
Las decisiones estratégicas y/o aquellas que involucren cualquier afectacion al derecho de
los accionistas serdn presentadas y aprobado por la junta general extraordinaria. Se
requiere no menos de 2/3 del capital para aprobar tales decisiones estratégicas.

Ejemplo 2: Con cumplimiento total de los temas capital social y derechos de propiedad a
gue se refieren los estandares N2 1, 3y 5.

Para cooperativas:
El patrimonio de la cooperativa estd formado por:

1. El capital social, constituido por las aportaciones en dinero de los socios, siendo la
aportacion minima mensual de s/. xxx, cuyo incremento podrd ser aprobado por la
Asamblea General ordinaria de delegados.

2. La reserva cooperativa.

3. Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la cooperativa.

4. Las donaciones patrimoniales que hagan los socios y/o terceros a favor de ella.

5. Los remanentes, en tanto no sean distribuidos por la Asamblea General.

6. El capital social es variable e ilimitado, estando en funcion del importe de las
aportaciones de los socios. El capital social se puede reducir solo por causas
justificadas, no debiendo exceder del diez por ciento (10%) del monto alcanzado al
cierre del ejercicio anterior.

Los derechos de los socios son los siguientes:

1. Realizar operaciones de ahorro, crédito y otros servicios conforme a los Reglamentos
internos de la cooperativa.

2. Elegir y ser elegido delegado a la Asamblea General de delegados.

3. Participar en todos los eventos programados por la cooperativa.

4. Recibir informacion de los estados financieros, a través de publicaciones fisicas y
virtuales que emita la cooperativa.

5. Retirarse voluntariamente de la cooperativa.

6. Interponer los recursos de reclamacion, reconsideracion y apelacion, a los actos
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administrativos contrarios a sus derechos, en los casos que el presente estatuto y la ley lo
prevean.

7. Designar por escrito a sus beneficiarios de ayuda por sepelio y aportes, con excepcion
de las personas juridicas que no gozan de tal beneficio.

8. Recibir capacitacion cooperativa.

9. Presentar al consejo de administracion proyectos, propuestas u observaciones, para
mejorar los productos y servicios de la cooperativa.

10. Denunciar ante la Asamblea General de delegados o los drganos de gobierno los actos
contrarios a la ley, la moral o el presente estatuto.

11. Recibir los servicios de recreacion, salud y educacidn, asi como los remanentes en caso
de que la cooperativa tenga excedentes.

12. Los demds derechos que se deriven del funcionamiento de la cooperativa.

El estatuto establece una mayoria no menor de 2/3 de los asociados hdbiles para aprobar
las decisiones estratégicas de fusion con otra cooperativa, conversion en otro tipo de
cooperativa y liquidacion voluntaria. En caso de liquidacion voluntaria se prevé la
distribucion del haber liquidatario entre los socios supérstites, no obstante la CAC sea sin
fines de lucro y que la reserva institucional fue creada durante la vida de la CAC por la
interaccion de asociados que se han retirado al momento de declararse la liquidacion.

Ejemplo 3: Con cumplimiento parcial de los temas capital social y derechos de propiedad a
que se refieren los estandares N2 1, 3y 5.

Para asociaciones:
El patrimonio de la asociacion estd compuesto por el aporte inicial, donaciones y
reinversion de excedentes.

Son derecho de los socios el asistir y votar en las asambleas conforme a lo previsto en estos
estatutos, y a solicitar informacion.

3.2.2. Politica de Informacion y comunicacién

a) Objeto de la herramienta
La herramienta establece los criterios para la clasificacién, manejo y difusién de la
informacién en la Organizacién.
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b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 3: Derechos de informacién y comunicacién

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés

e N241: Politica de informacién y comunicacién

e N242: Informacién de acceso publico

e N243: Transacciones entre partes relacionadas

e N2 44: Transparencia contractual

e N245: Informe anual de Gobernanza y desempefio social

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes de la Politica de informacién y comunicacidon permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objeto: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite la Politica de
informacién y comunicacion.

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica de
informaciéon y comunicacidn y a la oportunidad de dicha aprobacion

e Antecedentes Legales: se refiere a consignar cual es la Normativa interna o Externa
aplicable a la emision de la Politica de informacidon y comunicacién.
e Glosario de términos: se refiere a consignar cudles son los principales términos que se

usaran en la Politica de informacién y comunicacion e indicar la definicion para cada
uno de ellos.

e Principios: se refiere a describir cuales son las caracteristicas esenciales que debe
respetar u observar los contenidos de la Politica de informacidén y comunicacion.

e C(lasificacién de la informacién: se refiere a establecer el procedimiento, criterios y
responsables para determinar los tipos de informacidn que tiene la Organizacion.

e Tipos de informacidn: se refiere a las categorias en las cuales es clasificada la

informacién, principalmente en cuanto a su posibilidad de ser divulgada o no y a la
forma como estara disponible en caso pueda ser divulgada. Asimismo, se considera los
grados de acceso que puede tener la informacidn al interior de la Organizacion.

e Cuidado en el manejo de la informacidn: se refiere a establecer las responsabilidades
del Personal sobre el uso de la informacion.

e Acceso a la informacidn: se refiere a la entrega de informacién en funcién al tipo de
Grupos de interés.
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e Difusién de la informacién: se refiere a los medios y procedimientos para la difusién
diferenciada de informacién a los Grupos de interés.

e Atencidn y denegatoria de solicitudes de informacidn: se refiere a establecer los
criterios para la entrega o no de la informacién; asi como, indicar los responsables
para ello.

e Gestidn de incidentes en seguridad de la informacién: se refiere al procedimiento
sancionador en caso se presente un uso no autorizado de informacién.

e Control de acceso a la informacién: se refiere a la proteccion de la informacion por
medio del control de dispositivos o medios electrénicos.

e Uso indebido de la informacidn: se refiere al uso no autorizado de informaciéon o al uso
de la informacién para propdsito diferente del que estaba previsto.

e Andlisis de riesgos: se refiere a establecer los riesgos que existirian para la
Organizacion ante el uso indebido de determinado tipo de informacidn.

e Cumplimiento de Politica: se refiere al procedimiento de supervisién de cumplimiento
de la Politica de informacién y comunicacién.

e Lista negativa de informacidn: se refiere a establecer una lista enunciativa de aquella
informacién que no es susceptible de divulgar.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la
Politica de informacién y comunicacion, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objeto:
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e (Cual es lafinalidad de implementar una Politica de informacién y comunicacion?

Alcance:
e (A quiénes esta dirigida la Politica de informacién y comunicacion?

Aprobacién de la Politica:
e ¢(Quién es el responsable de aprobar la Politica de informacidon y comunicacién?
e (CAmo se aprueba la Politica de informacién y comunicaciéon?

Supervisién de la Politica:
e ¢Quién es la persona o instancia responsable de supervisar la aplicacién de la Politica
de informacién y comunicacion?

Antecedentes Legales:
e (Cudles son las Normas Internas o Normas Externas que resultan aplicables para la
emisién de la Politica de informacién y comunicacién?

Glosario de términos:
e (Cudles son los principales términos que se aplicaran a lo largo de la Politica y cudles
son sus definiciones?

Principios:
e (Cuadles son los principios que rigen la Politica de informacion y comunicacion?

Clasificacién de la informacion:

e (Cudles son los criterios, por los que se clasifican los tipos de informacién en la
Organizacion?

e (Cuales son los tipos o categorias de informacidn establecidos por la Organizacion en
base a los criterios antes definidos?

e ¢Quiénes son las personas o instancias responsables de clasificar la informacidn en los
tipos de informacidn, considerando los criterios pre-establecidos por la Organizacién?

Cuidado en el manejo de la informacion:
e (Cuales son las reglas establecidas por la Organizacion para sustentar un adecuado
manejo de los tipos de informacion a los que acceda el Personal?
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éQué reglas debe observar el personal en el manejo de la informacién confidencial?;
¢Hasta cuando esta obligado el personal a cumplir dicha regla?

Acceso a la informacion de los Grupos de interés:

éCudles son los principales Grupos de interés para los que la Organizacién considera se
debe orientar la informacién que se divulga?

Difusion de la informacidn:

éCudles son los criterios de la Organizacion para divulgar la informacion?

éCuales son los mecanismos establecidos por la Organizacidon para divulgar la
informacién?

¢Qué tipo de contenidos se divulgan en los distintos mecanismos elegidos para la
difusion de la Informacién?

éQuiénes son los responsables de divulgar la informacién?

Atencion o denegatoria de solicitudes de informacién:

éCudles son los mecanismos establecidos por la Organizacién para la atencién o
denegatoria de solicitudes de informacién?, éSon los mismos para el caso de
accionistas que para los demads Grupos de interés?

éCudles son los criterios de la Organizacién para denegar una solicitud de
informacién?, ¢Son los mismos para el caso de Socios o Asociados que para los demas
Grupos de interés?

éCual es el procedimiento para la atencion o denegatoria de solicitud de informacién?,
éSon los mismos para el caso de Socios o Asociados que para los demas Grupos de
interés?

éQuiénes son los responsables de atender o denegar las solicitudes de informacion?,
éSon los mismos para el caso de Socios o Asociados que para los demas Grupos de
interés?

Gestion de incidentes en seguridad de la informacién:

¢Qué medidas adopta la Organizacion para prevenir el uso indebido de la informaciéon?
éCuales son las medidas especificas adoptadas por la Organizacion en caso de
producirse uso indebido de la informacién por el Personal?

¢Cual es el procedimiento formal de comunicaciéon y respuestas de eventos de
seguridad de la informacién?

éiQuién es el responsable de asegurar que los eventos y los puntos débiles de
seguridad de la informacion asociados con los sistemas de informacion, se comunican
de forma que sea posible emprender acciones correctivas?
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Control de acceso a la informacidn:

e (Cudles son los medios en los que se almacena y transmite la informacidn?

e (Cuadles son los controles de acceso a la informacidon que implementa la Organizacion y
guiénes los responsables de implementar dichos controles?

Divulgacion y cumplimiento de Politica:
e (A través de qué medios o mecanismos se divulga la Politica de informacién y

comunicacién?

e (Como se deja constancia de que el Personal ha sido informado de la Politica de
informacién y comunicacion?

e (Cudles son las medidas que adopta la Organizacién en caso de incumplimiento de la
Politica de informacién y comunicacion?

Lista negativa de informacidn:
e (Cudl es la informacidén que por disposiciones de la Normativa externa o Normativa
interna no es susceptible de ser divulgada?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Clasificacién de la informacion:

¢Cuales son los criterios, considerando los riesgos, por los que se determina los tipos de
informacién en la Organizacion?

Para la clasificacion de la informacion se analizaran criterios como: uso de la
informacion, valor de la informacion, nivel de dafio que se podria causar si la
informacion es revelada, robada, o alterada, nivel de proteccion de datos ante
autoridades, regulaciones o nivel de responsabilidad del colaborador o funcionario
dentro de la empresa; a fin de determinar cudl de las diferentes clasificaciones se
asignard a la informacion.

¢Cuales son los tipos de informaciéon establecidos por la Organizacién en base a los
criterios antes definidos y cual es la definicién de cada uno de ellos?

Informacidn que no se debe divulgar.
Informacion que se debe divulgar.
Informacidn que se puede divulgar a solicitud.

éQuiénes son los responsables de clasificar la informacion en los tipos de informacion,
considerando los criterios pre-establecidos por la Organizacion?

El responsable de clasificar la informacion es el gerente legal, de ser el caso que la
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C ‘ gerencia legal no logre identificar y clasificar la informacion, decide el gerente
general. En casos excepcionales el gerente general podrd elevar el caso al directorio,
y éste podrd decidir en ultima instancia.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del tema relacionado a la Politica de informacion y
comunicacion, consignado en el estandar N2 41: Politica de informacién y comunicacién.

Para Sociedades, Cooperativas y Asociaciones:

“6. Clasificacion de la Informacion:

Para la clasificacion de la informacion se analizardn criterios como: uso de la informacion,
valor de la informacion, nivel de dafio que se podria causar si la informacion es revelada,
robada, o alterada, nivel de proteccion de datos ante autoridades, reqgulaciones o nivel de
responsabilidad del colaborador o funcionario dentro de la Organizacion; a fin de
determinar cudl de las diferentes clasificaciones se asignard a la informacion.

6.1. Informacidn que no se debe divulgar:
La Organizacion no podrd divulgar la informacion clasificada como Informacion
Confidencial, Interna y Privada, segun las siguientes definiciones:

Confidencial.- Informacion para uso exclusivo de un grupo reducido de usuarios o bajo
reserva legal, cuya difusion indebida, pérdida o alteracion puede afectar
significativamente a la Organizacion.

Interna.- Informacion de acceso al personal de la Organizacion en general, cuya difusion
fuera de la Organizacion, pérdida o alteracion supone un riesgo.

Privada.- Informacion de uso segun restricciones de usuario, cuya difusion fuera del drea
propietaria o involucrados directos, pérdida o alteracion supone un riesgo a la
Organizacion.

La Organizacion, a través de sus instancias autorizadas en la presente Politica de
Informacion y comunicacion, determinard qué informacion es considerada reservada o

confidencial, y la misma integrard la “Lista Negativa de Informacion”.

6.2. Informacion que se debe divulgar
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Se considera informacion que la Organizacion debe divulgar, a toda informacion que se
encuentra obligada a presentar al mercado y a los entes reguladores, de acuerdo con la
normativa aplicable.

La informacion a ser divulgada adquiere el cardcter de publica a partir del momento en
que es difundida por la Organizacion.

El detalle de la informacion que se debe divulgar se encuentra en la “Lista Positiva de
Informacion”.

6.3. Informacion que se puede divulgar a solicitud

Se refiere a informacion solicitada o requerida a la Organizacion por diferentes Grupos de
interés ubicados en un ambiente interno o un ambiente externo de la Organizacion, lo cual
se detalla en el numeral 7 de la presente Politica de informacion y comunicacion.

Comprende toda la informacion que no se encuentra publicada en la pdgina web de la
Organizacion, ni en las pdginas web de los entes reguladores, ni en algun medio de
comunicacion; pero a la cual se puede tener acceso en caso sea solicitada; siempre y
cuando, se cumpla con la normativa aplicable a la Organizacion”.

3.2.3. Politica de gestidn integral de riesgos:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de gestiéon integral de riesgos establece los
lineamientos para identificar los tipos de riesgo, definir sus niveles de tolerancia y
gestionarlos en términos de asumir un nivel prudente que permita llevar a cabo los
objetivos estratégicos y el desarrollo sostenible de la Organizacién.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 34: Gestion integral de riesgos.
e N2 35: Comité de riesgos.

c) Contenido de la herramienta
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El andlisis de los usos mas comunes de la Politica de gestion integral de riesgos permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.

e Base legal: se refiere a las disposiciones normativas relacionadas a la administracion o
gestion de riesgos a las que la Organizacidn esta sometida.

e Principios: se refiere a las condiciones esenciales que guian el proceder de todos los
involucrados con la gestién de riesgos dentro de la Organizacién.

e Tipos de riesgos: se refiere a la definicién expresa de los principales riesgos a los que
estd expuesta la Organizacién; asi como, del alcance de cada uno de ellos.

e Responsables: se refiere a la delimitacidn de instancias involucradas en hacer efectiva
la administracion de riesgos y sus respectivas responsabilidades principales.

e Estrategias de respuesta: se refiere a la definicion de los tipos de estrategias generales
y las acciones respectivas, que la Organizacién puede aplicar para gestionar sus
riesgos.

e Proceso de gestidn de riesgos: se refiere a las actividades, criterios y principios que la
Organizacion establece, como minimo, para: identificar, medir, monitorear y controlar
0 mitigar sus riesgos.

e Promocion de una cultura efectiva de gestidn de riesgos: se refiere a los elementos
necesarios para garantizar que la cultura organizacional se apegue a los principios de
gestion de riesgos.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de gestidn integral de riesgos, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
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o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Objeto y Alcance:
e (Cuadl es el objeto o finalidad de la Politica de gestidn integral de riesgos?
e (Cudl es el alcance de la Politica?; ¢ Qué materias abarca?
e ¢(Quiénes son las personas o instancias obligados a observa la Politica de gestién
integral de riesgos?

Aprobacién de la Politica:

e (Quién es el responsable de aprobar la Politica de gestidn integral de riesgos?

e (Cémo se aprueba la Politica de gestion integral de riesgos?

e (Cudl es la vigencia de la Politica?

e (Es posible modificarla?; ¢Cuales son las condiciones para que proceda una
modificacion?

e ¢Quién aprueba la modificacion de la Politica?

Base legal:
e (¢Qué Normativa interna o Externa sustenta el desarrollo de esta Politica?

e (Qué estandares voluntarios relacionados a gestién de riesgos han sido adscritos por
la Organizacion?

Fundamentos:

e (Qué factores o aspectos fundamentan la adopcidon de una Politica de gestidon de
riesgos?, ¢Por qué ésta debe ser integral?

e (Como relaciona o integra la Organizacion la Politica con el planeamiento estratégico y
toma de decisiones?

Tipos de riesgos:

e (Cdodmo define el riesgo la Organizacion?

e (Cuales son los tipos de riesgos que ha identificado la Organizacién?

e (Cudl es la definicion de cada uno de los tipos de riesgos identificados por la
Organizacion?
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Estrategias de respuesta:

¢Cuales son las posibles estrategias de respuesta de la Organizacion respecto de cada
tipo de riesgo?

¢Qué medidas o mecanismos se aplican para cada una de las estrategias de respuesta?
éCudl es el proceder en caso se opte por controlar determinada fuente de riesgo?
¢Qué actividades se desarrollaran en caso se opte por afrontar determinada fuente de
riesgo?

Proceso de gestion de riesgos:

¢Cuales son los responsables y las acciones para identificar los principales riesgos a los
que estd expuesta la Organizaciéon? ¢En qué documento se plasma el resultado de
estas actividades?

¢Cuales son los criterios, responsables y las acciones para analizar los riesgos a los que
estd expuesta la Organizacidon?

¢Cual es la instancia responsable de definir la estrategia de respuesta que se adoptara
respecto de cada riesgo?

éComo se definen los niveles y/o parametros de tolerancia para determinar si un
riesgo es aceptable o; por el contrario, se necesita implementar una estrategia de
respuesta?

¢En qué consiste el monitoreo de los principales riesgos?

Por cada tipo de riesgo, ¢ Qué mecanismos se aplican para su mitigacion?

Divulgacion y promocion de una cultura efectiva de gestion de riesgos:

¢Como y empleando que mecanismos se divulga la Politica?; ¢ Quién es responsable de
llevar a cabo dicha divulgacién?

¢Qué acciones en concreto desarrolla la Organizacidn para promover que todas las
instancias relevantes, a todo nivel jerarquico, asimilen en su comportamiento las
practicas de gestidon de riesgos que haya definido la Organizacion?

Supervision y seguimiento:

¢Cual es la instancia responsable de supervisar el cumplimiento de la Politica de
gestion de riesgos?

éQuién es la persona o instancia responsable de hacer seguimiento a la vigencia y
actualizacion de los mecanismos y demds componentes de la Politica?
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e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Aprobacion de la Politica:

¢Quién es el responsable de aprobar la Politica de gestion integral de riesgos?
La sociedad no cuenta con un documento que establezca la administracion de

riesgos.

Pese a que el Reglamento del Organo de Direccién reconoce como
responsabilidad de esta instancia aprobar la Politica de gestion de riesgos, en la
prdctica esta ha sido aprobada por el Ejecutivo Principal.

El Organo de Direccion aprueba la Politica de gestidn integral de riesgos.

¢Como se aprueba la Politica de gestidon integral de riesgos?
La sociedad no cuenta con un documento que establezca la administracion de

riesgos.
La Politica de gestion de riesgos es aprobada en primera instancia por el Ejecutivo
Principal, quien posteriormente la presenta al Organo de Direccién para su

aprobacion definitiva.

éCon qué frecuencia la instancia responsable de aprobar la Politica revisa sus
contenidos, a fin de determinar si es pertinente actualizarla o modificarla?

La sociedad no cuenta con un documento que establezca la administracion de

riesgos.

La Organizacion no ha definido la frecuencia para actualizar o modificar la
Politica de gestion de riesgos

La Politica de gestion de riesgos establece que una vez al afio, a propuesta de la
unidad de riesgos, el Organo de Direccion evalua las modificaciones y
actualizaciones que resulten necesarios.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 34: Gestidn integral de riesgos.

Para asociaciones:

V74 sy . .z . =4 . .z

La Politica de gestion de riesgos es aprobada por el Organo de Direccion, a propuesta del
Ejecutivo Principal. Como minimo una vez al afo, los contenidos de esta Politica son
revisados a fin de que el Organo de Direccion apruebe modificaciones o actualizaciones
que pudieran requerirse”.
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Para Cooperativos:
“La Politica de gestion de riesgos es aprobada por el Organo de Direccién, a propuesta del

Ejecutivo Principal”.

Ejemplo 2: No cumple con el estdndar N2 34: Gestidn integral de riesgos.

Para sociedades:

La asociacidn ha decido no adoptar el estandar N2 34: Gestion integral de riesgos; por lo

tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Proceso de gestion de riesgos:

¢Cuales son los responsables y las acciones para identificar los principales riesgos a los
gue estd expuesta la Organizacién? ¢En qué documento se plasma el resultado de
estas actividades?

La unidad de riesgos es responsable de identificar los factores que podrian incidir
en la materializacion de riesgos. Para ello, a través de la revisidon de los procesos y

la interaccion con las demds instancias de la sociedad, se establecen los aspectos
que pudieran tener un impacto econémico, social o reputacional en la sociedad.
Estos resultados son presentados en un informe al Organo de Direccidn.

La unidad de riesgos identifica las principales fuentes de riesgo que pudieran
impactar de manera econdmica o reputacional en la Organizacion.

No se tiene un responsable definido para identificar los riesgos.

¢Como se definen los niveles y/o parametros de tolerancia para determinar si un
riesgo es aceptable o por el contrario se necesita implementar una estrategia de
respuesta?

El Organo de Direccién, a propuesta de la unidad responsable de riesgos ha
establecido criterios y pardmetros que le permiten definir la aceptabilidad de un

riesgo o si por el contrario éste demanda alguna respuesta que permita reducir la
exposicion de la sociedad al mismo.

La Organizacion no ha establecido un procedimiento para determinar la
tolerancia de un riesgo.

La aceptacion de riesgos se define unicamente a partir del criterio discrecional del
Organo de Direccion.

¢Cuales son los criterios, responsables y las acciones para analizar los riesgos a los que
estd expuesta la Organizacidon?

La unidad de riesgos de la sociedad evalua sus riesgos a partir de dos variables
clave: la probabilidad (frecuencia) de ocurrencia y el andlisis de tres dimensiones
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de impacto: econémico, social y reputacional.

La unidad de riesgos analiza los riesgos en términos de las pérdidas econdmicas
potenciales que podria afrontar la Organizacion.

El proceso de andlisis de riesgos no cuenta con criterios ni actividades claramente
definidas.

El comité de riesgos monitorea mensualmente la evolucion de los principales
riesgos.

El responsable de la unidad de riesgos realiza el monitoreo de los principales
riesgos.

No se realiza un sequimiento de la evolucion de los riesgos.

¢Cual el proceder en caso se determine la necesidad de aplicar determinada estrategia
de respuesta?

El Organo de Direccién encarga al Ejecutivo Principal la implementacién de las
estrategias de respuesta que resulten competentes en cada caso.

El Ejecutivo Principal, en coordinacion con el responsable de la unidad de riesgo,
establece el proceder.

El responsable de la unidad de riesgos establece las acciones a emprender en
respuesta a determinado riesgo.

El Organo de Direccidn supervisa la gestion de los principales riesgos mediante
reportes trimestrales.

El comité de riesgos presenta reportes semestrales al Organo de Direccion en los
cuales se resefia las actividades emprendidas para la gestion de los riesgos de la
Organizacion.

No se realiza la supervision del proceso de gestion de riesgos.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Las respuestas se consolidan de la siguiente forma:
Ejemplo 1: Con cumplimiento total del al estandar N2 34: Gestion integral de riesgos.

Para sociedades:

“El proceso de gestion de riesgo cuenta con responsables y actividades claramente
delimitadas. Este proceso comprende las etapas de identificacion, andlisis, monitoreo,
tratamiento y supervision.

Identificacion:
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La unidad de riesgos es responsable de identificar los factores que podrian incidir en la
materializacion de riesgos. Para ello, a través de la revision de los procesos y la interaccion
con las demds instancias de la sociedad, se establecen los aspectos que pudieran tener un
impacto econdmico, social o reputacional en la sociedad. Estos resultados son presentados
en un informe al Organo de Direccion.

Andlisis:

El Organo de Direccion, a propuesta de la unidad responsable de riesgos, ha establecido
criterios y pardmetros que le permiten definir la aceptabilidad de un riesgo o si por el
contrario éste demanda alguna respuesta que permita reducir la exposicion de la sociedad
al mismo.

La unidad de riesgos de la sociedad evalua sus riesgos a partir de dos variables clave: la
probabilidad (frecuencia) de ocurrencia y el andlisis de tres dimensiones de impacto:
econdmico, social y reputacional.

Monitoreo:

El comité de riesgos monitorea mensualmente la evolucion de los siguientes riesgos:
crédito, liquidez, solvencia y operacional. Para ello la unidad de riesgos mensualmente
emite un reporte en el cual resefia los indicadores previamente definidos para analizar
cada uno de los principales riesgos a los que estd expuesta la Organizacion.

Tratamiento:
El Ejecutivo Principal es responsable de la implementacion de las estrategias de respuesta
que determine el Organo de Direccion.

Supervision:

El Organo de Direccion supervisa la gestidn de los principales riesgos mediante reportes
trimestrales emitidos por la unidad de riesgos que son analizados con anterioridad por el
comité de riesgos”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estandar N2 34: Gestion integral de riesgos.

Para cooperativas:

“El proceso de gestion de riesgo cuenta con responsables y actividades claramente
delimitadas. Este proceso comprende las etapas de identificacion, andlisis, monitoreo,
tratamiento y supervision.

Identificacion:
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La unidad de riesgos identifica las principales fuentes de riesgo que pudieran impactar de
manera econdémica o reputacional en la Organizacion.

Andlisis:
La unidad de riesgos analiza los riesgos en términos de las pérdidas econdmicas
potenciales que podria afrontar la Organizacion.

Monitoreo:
El responsable de la unidad de riesgos realiza el monitoreo de los principales riesgos.

Tratamiento:
El Ejecutivo Principal, en coordinacion con el responsable de la unidad de riesgo, establece
el proceder ante determinado riesgo.

Supervision:
El comité de riesgos presenta reportes semestrales al Organo de Direccién en los cuales se
resefia las actividades emprendidas para la gestion de los riesgos de la Organizacion”.

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 34: Gestidn integral de riesgos.

Para asociaciones:
La asociacidn ha decido no adoptar el estandar N2 34: Gestion integral de riesgos; por lo
tanto, no es necesario que aplicar esta herramienta.

3.2.4. Politica de delegacion de facultades:

a) Objeto de la herramienta
La herramienta tiene por objeto exponer los principales elementos que debe contener la
Politica de delegaciéon de facultades.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 20: Politica de delegacién de facultades.

e N2 21: Comités del Organo de Direccién.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.
c) Contenido de la herramienta
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El analisis de los usos mas comunes de la Politica de delegacion de facultades permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la Politica.

Aprobacidn: se refiere definir la instancia que aprueba la Politica.

Alcance: se refiere a establecer cuales funciones son delegables y bajo qué
condiciones.

Elegibilidad: se refiere a definir a que personas o comités pueden recibir facultades
delegadas.

Responsabilidades: se refiere a fijar las responsabilidades de quienes han recibido una
facultad por delegacion.

Designacidon en comités: se refiere a que la Politica indica cual instancia designa los
miembros de comités de apoyo

Rendicidon de cuentas: se refiere a contemplar que las personas o comités que han
recibido facultades por delegacion deben rendir cuentas.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién de la
Politica de delegacién de facultades, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo:

¢Como se expresa el propdsito de la Politica?
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Aprobacién:
e ¢Cudlinstancia aprueba la Politica?

Alcance:

e (Cuales funciones pueden ser delegadas?
e ¢Por cuanto tiempo?

e (Bajo qué otras condiciones?

Elegibilidad:
e (A qué personas u 6rganos colegiados se le pueden delegar facultades?

Responsabilidades:
e (Qué indica la Politica respecto a las responsabilidades de quienes han recibido una
facultad por delegacién?

Desighacion en comités:
e (Cualinstancia designa los miembros de los comités de apoyo?

Rendicidn de cuentas:
e (Qué contempla la Politica respecto a la rendicion de cuentas de las personas o
comités que han recibido facultades por delegacion?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Responsabilidades

¢Qué indica la Politica respecto a las responsabilidades de quienes han recibido una
facultad por delegacion?

Los miembros de los comités de apoyo, el Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia en el
caso del ejercicio de facultades que les han sido delegadas por el Organo de
Direccion, deben llevar a cabo las actividades vinculadas a esas facultades con
estricto apego al mandato recibido del Organo de Direccién. En caso de duda sobre el
uso de las facultades, deben consultar con ese drgano.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
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Ejemplo: Cumplimiento total del tema relacionado con el estandar 20: Politica de
delegacidn de facultades:

Para Sociedades, Cooperativas y Asociaciones:

“Los miembros de los comités de apoyo, el Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia en el caso
del ejercicio de facultades que les han sido delegadas por el Organo de Direccidn, deben
llevar a cabo las actividades vinculadas a esas facultades con estricto apego al mandato
recibido del Organo de Direccién. En caso de duda sobre el uso de las facultades, deben
consultar con ese drgano”.

3.2.5. Politica de relacionamiento con Grupos de interés:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de relacionamiento con Grupos de interés establece
los lineamientos para identificarlos y estructurar estrategias especificas dirigidas a
promover la construccién de relaciones mutuamente beneficiosas y sostenibles.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusién Financiera.
N2 25: Trato responsable del personal.

N2 41: Politica de informaciéon y comunicacién.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mds comunes de la Politica de relacionamiento con Grupos de
interés permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.

e Definiciones: se refiere a los principales conceptos a aplicar en la Politica.

e Responsables: se refiere a la delimitacidn de instancias involucradas en hacer efectiva
la relacion con Grupos de interés y sus respectivas responsabilidades principales.

e Criterios para identificar Grupos de interés: se refiere a los aspectos que ha

establecido la Organizacién para identificar sus principales Grupos de interés.
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Mapa de Grupos de interés: se refiere a los principales Grupos de interés que la

Organizacion ha identificado en base a los criterios antes mencionados.
Lineamientos para el relacionamiento: se refiere a las pautas que establece Ia

Organizacion para guiar el desarrollo de las actividades relacionadas a la gestion de
Grupos de interés.
Proceso de gestion de Grupos de interés: se refiere a las actividades, criterios y

principios que la Organizacidn establece, como minimo, para: identificar, medir,
monitorear y controlar o mitigar sus riesgos.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la
Politica de relacionamiento con Grupos de interés, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener un documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Aprobacion de la Politica:

éCudl es el proceso para elaborar la Politica de relacionamiento con Grupos de
interés?

¢Qué instancias intervienen en la aprobacién de la Politica de relacionamiento con
Grupos de interés?

¢Con qué frecuencia la instancia responsable de aprobar la Politica revisa sus
contenidos a fin de determinar si es pertinente actualizarla o modificarla?

Definiciones:

¢Qué se entiende por Grupos de interés en la Organizacién?
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éCémo define la Organizacidn la responsabilidad social?
¢Qué se entiende por sostenibilidad?
éQué otros términos son relevantes para la Organizacion?

Responsables:

¢Qué instancias intervienen en la ejecucion de la Politica de relacionamiento con
Grupos de interés?

¢éCuales son las responsabilidades especificas de las distintas instancias involucradas?
¢Quién es responsable de supervisar la aplicacién de la Politica y los resultados
practicos de la misma?

Criterios para identificar Grupos de interés:

éCon quién tiene obligaciones legales la Organizacién?

éQuién podria verse afectado positiva o negativamente por las decisiones o
actividades de la Organizacién?

¢Quién es mas probable que exprese sus inquietudes acerca de las decisiones y
actividades de la Organizacién?

¢Quién puede afectar la capacidad de la empresa para cumplir con sus
responsabilidades?

éQuién quedaria desfavorecido si se le excluyera del involucramiento?

éQuién se ve afectado en la cadena de valor?

¢Qué personas naturales o juridicas u otras entidades pueden influir de manera
determinante en la consecucion de los objetivos de la Organizacion?

Mapa de Grupos de interés:

éCuales son los principales Grupos de interés de la Organizacién?
¢Qué expectativas para cada caso debe considerar la Organizacién para propiciar el
alineamiento entre los intereses de estos grupos y la Organizacion?

Lineamientos para el relacionamiento:

¢Qué espera lograr la Organizacién a partir del relacionamiento con sus Grupos de
interés?

éCuales son los principios y/o valores que son necesarios para propiciar una relacién
sostenible a largo plazo con los Grupos de interés?

¢Qué acciones o conductas del personal considera que son relevantes para propiciar
una relacién mutuamente beneficiosa?

¢Qué pautas establece la Organizacién para propiciar la comunicacién con Grupos de
interés?
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Proceso de gestion de Grupos de interés:

¢Qué informacidon para analizar las expectativas y necesidades de los Grupos de
interés? ¢ De qué manera ésta es recopilada?

¢Como se procesa y analiza la informacion de los Grupos de interés?

¢De qué manera se define una estrategia comunicacional con cada uno de los Grupos
de interés?

¢Qué estrategias de relacionamiento desarrolla la Organizaciéon para propiciar el
involucramiento y el alineamiento de intereses entre estos grupos y la Organizacion?
¢Coémo se evalla la efectividad de las estrategias de comunicacién y relacionamiento?

e) Ejemplo de generacidn de contenidos de la herramienta

Mapa de Grupos de interés:

¢Cuales son los principales Grupos de interés de la Organizacion?

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

¢Qué expectativas para cada caso debe considerar la Organizacién para propiciar el
alineamiento entre los intereses de estos grupos y la Organizacion?

La sociedad ha identificado sus principales Grupos de interés a partir del andlisis
de materialidad, siendo estos: accionistas e inversionistas, clientes, colaboradores
o trabajadores, gobierno y proveedores.

La cooperativa tiene como sus principales Grupos de interés a sus asociados y
clientes.

No se ha determinado expresamente los Grupos de interés.

La sociedad cuenta con un mapa de Grupos de interés. Sobre el mismo se han
establecido, a través de encuestas y, en algunos casos, reuniones presenciales, las
expectativas principales para cada caso.

No existe un conocimiento en la Organizacion respecto a las expectativas de los
Grupos de interés.

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 23: Relacionamiento con Grupos de

interés.
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Para sociedades:

“La sociedad ha identificado los siguientes Grupos de interés. Asimismo, para cada uno de
los casos expuestos a continuacion se detallan las principales expectativas que éstos tienen
en relacion a la sociedad.

Accionistas e Inversionistas: Buenas Prdcticas de Gobernanza, salvaguarda de derechos
econdémicos y participacion Politica responsable.

Clientes: educacion financiera, satisfaccion del cliente, promocion de productos a la
medida y transparencia.

Colaboradores o Trabajadores: Respeto a la diversidad, remuneraciones acordes al
mercado, promocion de lineas de carrera, salud y sequridad en las condiciones de trabajo y
desarrollo personal y familiar.

Gobierno: Cumplimiento normativo, transparencia, y participacion en proyectos
gubernamentales.

Proveedores: Formulacion de términos de referencia de compras responsables y cldusulas
de contratacion responsable”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estandar N2 23: “Relacionamiento con Grupos de
interés”.

Para Cooperativas

“En atencion a su objeto social, la cooperativa reconoce como sus principales Grupos de
interés a sus asociados, con quien se tiene el compromiso de crear valor, y sus clientes, con
quienes se tiene el compromiso de brindar una creciente oferta de productos inclusivos”.

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.
Para Asociaciones
La asociacidon ha decido no adoptar el estdndar N2 23: Relacionamiento con Grupos de

interés; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Proceso de gestion de Grupos de interés:

¢Qué informacién y de qué manera esta se recopila para analizar las expectativas y
necesidades de los Grupos de interés?

La sociedad distribuye encuestas de satisfaccion entre sus clientes.

Actualmente, no se desarrolla esta actividad.

Se desarrollan encuestas y focus group que permiten conocer las necesidades y
expectativas de nuestros clientes. En relacion a los proveedores, se ha
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implementado una linea de sugerencias y denuncias sin costo en la cual pueden
comunicarse sin costo. Por ultimo, se ha instaurado un oficial de cumplimiento
quien es responsable de verificar la atencion de todos los requisitos normativos y
comunicdrselo de manera oportuna a las entidades gubernamentales pertinentes.

¢Coémo se procesa y analiza la informacion de los Grupos de interés?

La unidad de calidad y procesos recopila una vez al aio las encuestas y disgrega
su andlisis en atencion a variables sociodemogrdficas.

La cooperativa no desarrolla esta actividad actualmente.

El Ejecutivo Principal recopila y analiza la informacion suministrada por las dreas
de: Operaciones (clientes), administracion y logistica (proveedores) y oficial de
cumplimiento (reguladores).

¢De qué manera se define una estrategia comunicacional con cada uno de los Grupos
de interés?

Se realizan actividades de difusion a cargo de la unidad de marketing, mds no una
estrategia comunicacional como tal.

El drea de imagen institucional centraliza los comunicados oficiales de la
cooperativa.

En coordinacion con la unidad de imagen institucional, y en atencion a la
informacion anteriormente analizada, el Ejecutivo Principal establece los

mecanismos de comunicacion aplicables a cada Grupo de interés.

éQué estrategias de relacionamiento desarrolla la Organizacion para propiciar el
involucramiento y el alineamiento de intereses entre estos grupos y la Organizacion?

La sociedad propicia el alineamiento de intereses a través de la adecuacion de su
oferta de productos y servicios segun las necesidades y prioridades establecidas
por los clientes.

Se hacen campafias que ofrecen servicios a menor costo para clientes con mayor
permanencia en la cooperativa.

La Organizacion ha establecido como estrategias generales de relacionamiento:
consultar, informar e involucrar.

La sociedad no desarrolla una evaluacion formal de las estrategias de
comunicacion y relacionamiento.

Actualmente no se desarrollan actividades de esta indole.

Una vez al afio, el Organo de Direccidn evalia la efectividad de las actividades de

comunicacion y relacionamiento con Grupos de interés.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total del al estandar N2 23: Relacionamiento con Grupos de

interés.

Para asociaciones:

“El proceso de gestion de Grupos de interés comprende las siguientes etapas:
Identificacion: A partir de la evaluacion del impacto econdmico, ambiental y social que
tiene la Organizacion se han delimitada sus Grupos de interés. Subsecuentemente, el
criterio de materialidad permite establecer una primera aproximacion a los Grupos de
interés y sus respectivas expectativas. Acto seguido, se desarrollan herramientas como
encuestas y focus group que permitan recopilar informacion para su posterior andlisis y
gestion.

Andlisis y procesamiento de la informacion: Las instancias que designe el Ejecutivo
Principal para aplicar las herramientas con cada Grupo de interés son responsables

ademds de procesar los resultados y presentarlos al Ejecutivo Principal. Sobre esta base,
éste analiza de manera conjunta la informacion que le suministran de tal forma que esté
en capacidad de establecer una estrategia coordinada para cada Grupo de interés
prioritario.

Comunicacion: El Ejecutivo Principal, en coordinacidn con la unidad de imagen institucional
es responsable de estructurar una estrategia comunicacional que detalle los mecanismos y
su respectiva periodicidad a ser abordados de manera diferenciada con cada Grupo de
interés

Estrategias de relacionamiento: Se han establecido tres tipos de estrategias generales a
ser aplicadas en relacion al impacto potencial que un Grupo de interés pueda tener en la
Organizacion. Estas son:

Informar: En aquellos casos en las personas que componen un determinado Grupo de
interés representen un nivel de influencia relativamente bajo en la Organizacion, la
estrategia de relacionamiento primordial es suministrar informacion clara, oportuna y
completa.

Consulta: En casos en los que determinado Grupo de interés esté en condiciones de
influenciar en la consecucion de los objetivos de una Organizacion, se debe tomar debida
cuenta su percepcion antes de ejecutar una decision que podria impactar
significativamente en el mencionado grupo.
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Involucrar: En caso sea indispensable contar con la colaboracion de determinado Grupo de
interés para la consecucion de determinado resultado se debe propiciar una participacion
activa del mismo en consonancia con los esfuerzos desarrollados por la empresa.

Supervision: Como minimo una vez al afio, el Ejecutivo Principal remite un informe que
consolida las actividades realizadas y los resultados obtenidos en materia de relacion con
Grupos de interés”.

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

Para cooperativas:
La cooperativa ha decido no adoptar el estdndar N2 23: Relacionamiento con Grupos de
interés; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Para sociedades:

La sociedad desarrolla empiricamente una aproximacion de algunos contenidos para un
Unico Grupo de interés; por tanto, ha decido no adoptar el estandar N2 23:
Relacionamiento con Grupos de interés, y en consecuencia, no redacta el contenido de
este tema de la herramienta.

3.2.6. Politica de Recursos Humanos:

a) Objeto de la herramienta
La herramienta tiene por objeto exponer los principales elementos que debe contener la
Politica de recursos humanos.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 20: Politica de delegacién de facultades.

e N2 21: Comités del Organo de Direccién.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.
e N2 25: Trato responsable del Personal.

e N2 26: Plan de sucesidn.

e N2 27: Politica de remuneracion.
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c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de la Politica de recursos humanos permite identificar
gue la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la Politica.

e Aprobacidn: se refiere definir la instancia que aprueba la Politica.

e Alcance: se refiere a establecer el Personal que esta regido por la Politica y sus
excepciones.

e Delegacidn: se refiere a contemplar que la gestién del Personal sea delegada.

e Formacion: se refiere a contemplar la capacitacién del Personal de acuerdo a sus
funciones.

e Esqguema de compensacién: se refiere a establecer un régimen de compensacion al
Personal.

e Evaluacién del clima laboral: se refiere a definir un proceso de monitoreo del clima
laboral.

e Participacién en la Gobernanza: se refiere a contemplar el papel del Ejecutivo Principal

como promotor de la participacion del Personal en la mejora de la Gobernanza.
e Retroalimentacion: se refiere a establecer mecanismos para que el Personal ofrezca
sus sugerencias dentro del proceso de mejora de la Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién de la
Politica de recursos humanos, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.
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Objetivo:
e (Cdodmo se presenta el objetivo de la Politica?

Aprobacidn:
e (Cudlinstancia aprueba la Politica?

Alcance:
e (Qué categorias del Personal estan sujetas a la Politica?
e (Cudles son las excepciones?

Delegacion:
e (Cuadlinstancia lleva a cabo la gestidn del Personal?

e (¢Qué se establece sobre la relacidn de esa instancia con el érgano maximo?

Formacién:
e (Qué contempla la Politica respecto a la capacitacion del Personal?

Esquema de compensacion:
e (Cémo orienta la Politica la estrategia de compensacién del Personal?

Evaluacion del clima laboral:

e (Qué procedimiento se contempla para evaluar el clima laboral?

e (Cudlinstancia es responsable de esta evaluacion?

e :Cémo y con qué frecuencia se informa al Organo de Direccién de los resultados de
esa evaluacion?

Participacién en la Gobernanza:
e (Qué establece la Politica sobre el papel del Ejecutivo Principal como promotor de la
participacién del Personal en la mejora de la Gobernanza?

Retroalimentacion:

e (Qué mecanismos contempla la Politica para que el Personal ofrezca sus sugerencias
dentro del proceso de mejora de la Gobernanza?

47



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Evaluacién del clima laboral:

¢Qué procedimiento se contempla para evaluar el clima laboral?

Anualmente se realiza un estudio del clima laboral.

En la medida que se presenten reclamos del personal, el jefe de Personal analiza las
causas de dichos reclamos.

No hay un procedimiento especifico. Cuando se percibe un problema laboral, el
Ejecutivo Principal asigna a otra persona preparar un informe.

El estudio de clima laboral lo lleva a cabo el drea de recursos humanos, con el apoyo
de asesores externos. Los resultados son presentados al comité de Recursos
Humanos.

El jefe de recursos humanos realiza esa evaluacion.

El comité de recursos humanos, en el cual participan dos Directores, envia un
resumen de los principales hallazgos al Organo de Direccién, con sus
recomendaciones de accion.

Mensualmente, el jefe de recursos humanos presenta al Ejecutivo Principal un
informe con los reclamos recibidos y las acciones adoptadas. Anualmente el Ejecutivo
Principal presenta un resumen del tema dentro de su Informe de gestion.

El Ejecutivo Principal informa al Organo de Direccidn en los casos que, a su juicio,
potencialmente puedan generar consecuencias a la Organizacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Cumplimiento total del tema relacionado con el Estandar 25: Trato responsable
del Personal

Para Sociedades, Cooperativas y Asociaciones:

“Anualmente se realiza un estudio del clima laboral. El estudio de clima laboral lo lleva a
cabo el drea de recursos humanos, con el apoyo de asesores externos. Los resultados son
presentados al comité de Recursos Humanos. El comité de Recursos Humanos, en el cual
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participan dos Directores, envia un resumen de los principales hallazgos al Organo de
Direccion, con sus recomendaciones de accion”.

3.2.7. Politica de seleccidn y retribucion de la Alta Gerencia:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de seleccidon y retribucién de la Alta Gerencia
establece los lineamientos para la busqueda, seleccion y determinacién de la retribucién
de la Alta Gerencia.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

N2 27: Politica de remuneracién.
N2 29: Comité de nombramiento y retribuciones.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mds comunes de la Politica de seleccion y retribucion de la Alta
Gerencia permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.

e Responsables: se refiere a la delimitacion de instancias involucradas en la
determinacién de retribuciones y el proceso de seleccion de miembros de Alta
Gerencia; asi como, los responsables de su supervisidon periddica.

e Perfiles: se refiere a los criterios (formacion académica, experiencia, entre otros) que
la Organizacién ha establecido para los miembros de la Alta Gerencia, puesto que los
reconoce como necesarios para su 6ptimo desempefio.

e Proceso de seleccion: se refiere a las actividades emprendidas para la bldsqueda y
selecciéon de miembros de la Alta Gerencia.

e Criterios para determinar retribucién: se refiere a las variables mas relevantes en la
determinacion de las retribuciones.

e Proceso para determinar retribuciones: se refiere a las actividades emprendidas para
la busqueda y seleccidn de miembros de la Alta Gerencia.

e Transparencia: se refiere a las actividades que salvaguardan la claridad en la
determinacién de las retribuciones y seleccién de miembros de la Alta Gerencia.
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d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de seleccion y retribucion de la Alta Gerencia, se plantea que se den respuestas a
las preguntas enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo
completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Aprobacidon de la Politica:

¢Cual es el proceso para elaborar la Politica de seleccidén y retribucién de la Alta
Gerencia?

¢Qué instancias intervienen en la aprobacién de la Politica de seleccién y retribucién
de la Alta Gerencia?

¢éCon qué frecuencia la instancia responsable de aprobar la Politica revisa sus
contenidos a fin de determinar si es pertinente actualizarla o modificarla?

Responsables:

¢Qué instancias intervienen en la ejecucién de la Politica de seleccién y retribucidn de
la Alta Gerencia?

¢Cuales son las responsabilidades especificas de las distintas instancias involucradas?
¢Quién es responsable de supervisar la aplicacién de la Politica y los resultados
practicos de la misma?

Perfiles:

éQué caracteristicas, competencias y demas exigencias se han establecido para la
Ejecutivo Principal?
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éQué caracteristicas, competencias y demas exigencias se han establecido para los
demas miembros de la Alta Gerencia?

éCon qué frecuencia se actualizan los perfiles y qué instancia es responsable de
hacerlo?

Proceso de seleccidn:

¢Qué actividades desarrolla la Organizacién para buscar candidatos a los cargos de
Alta Gerencia?

¢En qué consiste el proceso de evaluacién de candidatos a cargos de la Alta Gerencia?
éDe qué manera se selecciona al candidato para la vacante en la Alta Gerencia?
iCémo se realiza retroalimentacion para los candidatos que no resulten
seleccionados?

éQué rol desempefa el comité de nominaciones y retribuciones en el proceso de
seleccién?

Criterios para determinar retribucion:

éQué criterios ha establecido la Organizacién para determinar la retribucién fija de la
Alta Gerencia?

¢Qué criterios ha establecido la Organizacion para determinar la retribucién variable
de la Alta Gerencia?

¢Qué otras variables influyen en compensaciones o beneficios adicionales aplicables a
la Alta Gerencia?

Proceso para determinar retribuciones:

¢Qué actividades desarrolla la Organizacidn para establecer las retribuciones de los
miembros de la Alta Gerencia?

éCon qué frecuencia se revisan o actualizan las retribuciones de los miembros de la
Alta Gerencia?

Transparencia:

¢De qué manera se comunica y difunde la Politica de seleccién y retribucion de la Alta
Gerencia?

éCémo se difunden los criterios para determinar la retribucion de los miembros de la
Alta Gerencia?
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e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Criterios para determinar retribucion:

¢Qué criterios ha establecido la Organizacién para determinar la retribucion fija de la
Alta Gerencia?
No se han establecido criterios para la delimitacidn de la retribucion fija de la Alta
Gerencia.

La retribucion fija se determina en atencion a la experiencia, formacion de la
persona, la criticidad del cargo y los estandares del mercado.

¢Qué criterios ha establecido la Organizacién para determinar la retribucién variable
de la Alta Gerencia?

No se han establecido criterios para la delimitacion de la retribucion variable de la
Alta Gerencia.

La retribucion variable se determina en funcion de los resultados de la evaluacion
de desempeiio y resultados de la Organizacion directamente asociados a las
actividades del personal.

¢Qué otras variables influyen en compensaciones o beneficios adicionales aplicables a
la Alta Gerencia?

Se contemplan como beneficios adicionales la provision de un seguro de salud y
vidticos.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 27: Politica de remuneracion.

Para asociaciones:
“La Retribucion Fija es se determina de manera diferenciada para cada uno de los
miembros de la Alta Gerencia en atencion a los siguientes criterios:

e Las funciones y responsabilidades que le corresponden.

e laimportancia relativa o criticidad de sus funciones para la Organizacion.

e Los afios de experiencia en el sector.

e Los grados académicos logrados.

e [os estdndares vigentes en el mercado.

Aunado a ello, se contempla un componente variable el cual se determina en atencion a
las siguientes variables:
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e Resultados de la evaluacion de desempeiio.
e Resultados de la Organizacion directamente asociados a su desempefio, no en
términos de la utilidad neta.

Por ultimo, la Organizacion ha establecido como beneficios adicionales la provision de un
seguro de salud y la asignacion de compensaciones adicionales por vidticos”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estandar N2 27: Politica de remuneracion.

Para cooperativas:
“La retribucion fija es se determina de manera diferenciada para cada uno de los
miembros de la Alta Gerencia en atencion a los siguientes criterios:

e Las funciones y responsabilidades que le corresponden

e Laimportancia relativa o criticidad de sus funciones para la Organizacion

e Los afios de experiencia en el sector.

e Los grados académicos logrados.

e Los estdndares vigentes en el mercado”.

Ejemplo 3: No cumple con el Estandar N2 27: Politica de remuneracion.

Para sociedades:
La sociedad ha decido no adoptar el Estandar N2 27: Politica de remuneracién; por lo
tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.8. Politica de evaluacidn de Alta Gerencia y Ejecutivo Principal:

a) Objeto de la herramienta
La herramienta presenta los temas y caracteristicas que debe contener la Politica de
evaluacion de la Alta Gerencia y Ejecutivo Principal.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N211: Funciones y competencias.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

e N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusion Financiera.
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e N2 25 Trato responsable del Personal.

e N2 27: Politica de remuneracion.

e N2 28: Evaluacién del desempeno.

e N2 29: Comité de nombramiento y retribuciones.
e N2 30: Sistema de control.

e N237:Cddigo de ética.

e N2 38: Conflicto de interés.

e N2 39: Operaciones con partes vinculadas.

e N243: Transacciones entre partes vinculadas.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de la Politica de evaluacién de la Alta Gerencia y
Ejecutivo Principal permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o
tematica:

e Nivel de aprobacién: se refiere a establecer el drgano responsable de aprobar la
Politica de evaluacion.

e Difusién: se refiere a senalar que los evaluados deben ser informados sobre el
instrumento de evaluacion.

e Periodicidad: se refiere a especificar la frecuencia con la cual se realizara la evaluacion.

e Simultaneidad: se refiere a que se debe sefalar que las evaluaciones tienen lugar en
forma simultanea.

e Vinculacién con responsabilidades vy funciones: se refiere a establecer la vinculacidon de
la evaluacion con las responsabilidades y funciones del evaluado.

e Vinculacién con metas y objetivos trazados: se refiere a fijar como base de la
evaluacién las metas y objetivos fijados al evaluado.

e Consideracién de los objetivos y valores de la Organizacidn: se refiere a tomar en

cuenta los objetivos de la Organizacion en la evaluacion.

e Cumplimiento normativo: se refiere a considerar cualquier trasgresién al Cddigo de
ética, las Normas Internas y las Externas.

e Evaluadores: se refiere a establecer quienes efectian la evaluacién y quienes la

revisan, asi como quienes apoyan el proceso.
e Caracter reservado de la evaluacidn: se refiere a otorgar a las evaluaciones el caracter

de materia reservada y a fijar sanciones por su violacién.

e Informacion de los resultados a los evaluados: se refiere a establecer el derecho del
evaluado de conocer los resultados de su evaluacion.

e Andlisis global de las evaluaciones: se refiere a ordenar un proceso de revisidon
conjunta de los resultados de las evaluaciones.
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Uso de los resultados individuales: se refiere a establecer el uso de los resultados de

las evaluaciones como base para la toma de decisiones de remuneracién, promocion y
formacion.
Derecho de revision: se refiere a instituir el derecho del evaluado a solicitar la revisiéon

de su evaluacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de evaluacién de la Alta Gerencia y Ejecutivo Principal, se plantea que se den
respuestas a las preguntas enunciadas a continuacidn, formuladas considerando un
desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Nivel de aprobacidn:

¢Cudl instancia aprueba la Politica de remuneracidn de la Alta Gerencia y el Ejecutivo
Principal?

éQué instancias o personas participan en la preparacion el documento que contiene la
Politica?

Difusion:

éMediante qué medios se da a conocer la Politica a los evaluados?

¢Qué aspectos de la evaluacién son informados a los evaluados previos a su
realizaciéon?

éCon cuanta antelacion son informados?
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Periodicidad:

e (Con que frecuencia tiene lugar la evaluacion?

e (Qué relacion en términos de periodos tienen la evaluacién y la preparacion de los
estados financieros?

Simultaneidad:

e (¢Cdmo se organizan las evaluaciones en el tiempo?

e (CAmo se contempla la comparabilidad de las evaluaciones de los funcionarios de la
Alta Gerencia y el Ejecutivo Principal?

Vinculacién con responsabilidades y funciones:

e (Cudl es la relacidn entre la evaluacion y las responsabilidades y funciones
establecidas para cada cargo?

e (Cualinstancia aprueba estas responsabilidades y funciones?

e (¢Codmo queda registrada esa aprobacion y su contenido?
e (¢CAdmo y cuando se informa a los funcionarios de sus responsabilidades y funciones?

Vinculacién con metas y objetivos trazados:

e (Cudl es la relacion entre la evaluacion del funcionario con las metas y objetivos que le
son asignados?

e ¢Quién asigna esas metas y objetivos?

e (¢Como y cuando conoce el funcionario de tales metas y objetivos?

Consideracidon de los objetivos y valores de la Organizacién:
e (Qué elementos del desempefio del funcionario considera la evaluacion?
e (¢CdAdmo se evalua el cumplimiento de las obligaciones del funcionario, si fuese el caso,

con respecto a los Grupos de interés de la Organizacion?

e (Qué consideracidon otorga la evaluacion al cumplimiento de las obligaciones del
funcionario en lo que respecta al buen trato a los clientes?

e ¢De qué manera son considerados en su evaluacidn los aportes y acciones del
funcionario en relacién con la promocién de la Inclusién Financiera?

Cumplimiento normativo:

e (¢Cbédmo son recogidos en la evaluacion eventuales trasgresiones al Codigo de ética, las
normas internas, incluyendo las relativas a conflicto de intereses y operaciones con
partes vinculadas?

e (Como considera la evaluacién trasgresiones del funcionario a las Normas Externas
que rigen a la Organizacidn?
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¢Quién aplica la herramienta de evaluacién en el caso de funcionarios de la Alta
Gerencia?

éCual instancia o personas evaluan al Ejecutivo Principal?

¢Cual instancia o personas conocen y revisan las evaluaciones que fueron realizadas
por supervisores en primera instancia?

¢Qué papel juega el area de recursos humanos en la revision de las evaluaciones?
¢Cuales otras instancias o personas que participan en el proceso de evaluacién?
¢Coémo se garantiza la consistencia de las evaluaciones?

Caracter reservado de la evaluacion:

¢Qué establece la Politica o Normativa interna respecto al cardcter de los resultados
de las evaluaciones?

éQuiénes conocen o pueden hacer uso de los resultados de las evaluaciones?

¢Qué prevé la Politica o Normativa interna respecto a la divulgacion de las
evaluaciones a personas no autorizadas?

Informacidn de los resultados a los evaluados:

éQué establece la Politica sobre el derecho del evaluado a conocer los resultados de su
evaluacién?

¢Quién informa al evaluado el resultado del proceso?

éCudles elementos de la evaluacion se le informan al evaluado?

¢Qué tipo de recomendaciones se le brindan al evaluado?

¢Como se documenta que el evaluado ha sido informado?

¢Qué contempla la Politica en los casos que el evaluado manifieste inconformidad con
el resultado obtenido?

Andlisis global de las evaluaciones:

¢Cual instancia analiza globalmente los resultados de las evaluaciones de la Alta
Gerencia y el Ejecutivo Principal?
éComo se atienden las deficiencias detectadas en la evaluacion global?

Uso de los resultados individuales:

éCémo influyen os resultados de las evaluaciones en la Organizacion?

¢Coémo se incorpora a la estrategia de remuneracion del personal de Alta Gerencia vy el
Ejecutivo Principal los resultados obtenidos en la evaluacién?

¢Como se incorpora a la estrategia de capacitacion del personal de Alta Gerencia y el
Ejecutivo Principal los resultados obtenidos en la evaluacion?
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Derecho de revision:
e (Qué contempla la Politica en el caso de que un evaluado solicite la revisidon de su
evaluaciéon?

e (Qué requisitos exige la Politica para dar inicio a un proceso de revision?

e ¢Qué contempla la Politica si el funcionario que objeta es Ejecutivo Principal?
e ¢Qué instancia o persona decide si una solicitud de revision es procedente?

e (Cualinstancias o personas participan en la revision de la evaluacion objetada?
e (Cuadl instancia decide sobre la objecién?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Periodicidad:

¢Con que frecuencia tiene lugar la evaluacion?

El Ejecutivo Principal y los miembros de la Alta Gerencia son evaluados anualmente.

¢Qué relacién en términos de periodos tienen la evaluacion y la preparacion de los
estados financieros?

Se realizan evaluaciones anuales, coincidiendo con uno de los cierres trimestrales de
los estados financieros.

El plan anual de evaluacion se corresponde al afio calendario, coincidiendo con el
periodo de los estados financieros que se presentan a la asamblea de asociados.

El plan anual de evaluacion se corresponde al afio calendario, coincidiendo con el

periodo de los estados financieros que se presentan al consejo de fundadores.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del tema relacionado al estandar N2 28: Evaluacion del
desempeiio de la Alta Gerencia y el Ejecutivo Principal:

Para sociedades:

“El Ejecutivo Principal y los miembros de la Alta Gerencia son evaluados anualmente,
coincidiendo con uno de los cierres trimestrales de los estados financieros”.
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Para cooperativas:

“El Ejecutivo Principal y los miembros de la Alta Gerencia son evaluados anualmente, de
acuerdo con el plan anual de evaluacion, el cual se corresponde con el afio calendario,
coincidiendo con el periodo de los estados financieros que se presentan a la asamblea de

asociados”.

Para asociaciones:

“El Ejecutivo Principal y los miembros de la Alta Gerencia son evaluados anualmente, de
acuerdo con el plan anual de evaluacion, el cual se corresponde con el afio calendario,
coincidiendo con el periodo de los estados financieros que se presentan al consejo de
fundadores”.

Difusion:

é¢Qué conocimiento tienen los funcionarios a ser evaluados de los aspectos que serdn
considerados?

El Personal evaluado es informado por su supervisor inmediato, el Organo de
Direccion en el caso del Ejecutivo Principal, sobre los elementos que serdn
considerados en sus evaluaciones.

El proceso de evaluacion depende de la evolucidon de la Organizacidn; por lo que, no

se contemplan a priori sus elementos.

¢Con cuanta antelacion son informados?

El Personal evaluado recibe esta informacion al menos un mes antes del inicio del
periodo de evaluacion.

El Personal evaluado no es informado con antelacion al inicio del periodo evaluados.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Cumplimiento total del estandar N2 28: Evaluacién del desempeifio.

Para Sociedades y Cooperativas:

“El Personal evaluado es informado por su supervisor inmediato (en el caso del Ejecutivo
corresponde al Organo de Direccidn), sobre los elementos que serdn considerados en sus
evaluaciones. Los funcionarios evaluados reciben esta informacion al menos un mes antes
del inicio del periodo de evaluacion”.

Ejemplo 2: No cumple el estandar N2 28: Evaluacién del desempefio.
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Para asociaciones:

“El proceso de evaluacion depende de la evolucion de la Organizacion; por lo que, no se
contemplan a priori sus elementos. Los funcionarios evaluados no son informados con
antelacion al inicio del periodo evaluados”.

3.2.9. Politica de auditorias externas:

a) Objeto de la herramienta
La herramienta tiene por objeto exponer los principales elementos que debe contener la
Politica de que oriente las actividades de auditoria externa.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N25: Asamblea General.

e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.
e N2 30: Sistema de control.

e N2 33: auditoria Externa.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes de la Politica de auditorias externas permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacidn: se refiere definir la instancia que aprueba la Politica.

e Periodicidad: se refiere a establecer la realizacidn periédica de auditorias externas.

e Perfil y responsabilidades: se refiere a establecer los requisitos y responsabilidades
gue debe cumplir el auditor externo.

e Seleccidn: se refiere al procedimiento para la seleccion de la firma o persona
propuesta como auditor externo.

e Nombramiento de auditores externos: se refiere a identificar la instancia,
procedimiento y oportunidad en la cual se designan los auditores externos.

e Rotacidn: se refiere a especificar el régimen de rotacion del auditor externo.

e Independencia y objetividad: se refiere a exigir que el auditor externo revele otros
servicios distintos a los de auditoria que brinda a la Organizacién, asi como otros
aspectos que podrian comprometer la objetividad en su opinién.

e Verificacidén del sistema de control externo: se refiere a definir la instancia responsable
de verificar el funcionamiento del sistema de control externo.
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e Contraparte interna: se refiere a establecer la instancia o persona que actuara como

contraparte del auditor externo.

e Reporte: se refiere a precisar la instancia a la cual reporta el auditor externo.

e Supervision: se refiere a definir la instancia que supervisara la labor del auditor
externo.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de auditorias externas, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Aprobacién:
e (Cuadlinstancia aprueba la Politica?

Periodicidad:
e (De dbénde emana la obligacion de realizar auditorias externas?

e (Con qué frecuencia la Organizacién realiza una auditoria de cuentas a cargo de un
tercero independiente?

Requisitos v responsabilidades:

e (Qué requisitos y responsabilidades exige la Organizacién para para el auditor
externo?
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Seleccidn:

e (Qué instancias intervienen en el proceso de seleccion del auditor externo?

e (Cudl es el proceso para seleccionar las firmas o personas a proponer como auditor
externo?

e (Cdémo se fija su remuneracion?

e (Qué previsidn existe para interrumpir la relacidon contractual?

Nombramiento de auditores externos:

e (Qué instancia selecciona al auditor externo?

e (Realiza la seleccion sobre una lista de candidatos o un solo candidato?
e (Con que frecuencia se designan auditores externos?

Rotacion:
e (Qué criterios se han establecido con respecto a la rotacidn del auditor externo?

Independencia y objetividad:
e ¢Qué disposicion contempla la Politica respecto a la revelacién por parte del auditor

externo cuando provee a la Organizacidon servicios distintos a los de auditoria
(consultoria, impuestos)?

Verificacion del sistema de control externo:
e (Cudl es la instancia o persona responsable dentro de la Organizacion de verificar el
funcionamiento del sistema de control externo?

e (¢Cdodmo coordina esta instancia o persona con el auditor externo?

Contraparte interna:
e (Cudl es lainstancia o persona que actla como contraparte del auditor externo?

Reporte:
e (A quéinstancia reporta el auditor externo?

Supervisidn:
e ¢Qué instancia supervisa la labor del auditor externo?
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e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Rotacion:

¢Qué contempla la norma con respecto a la rotacién del auditor externo?

La firma de auditoria externa debe cambiar al socio y gerente responsables cada tres
afos, y no pueden volver a realizar estas labores durante los siguientes cinco afios.

Cada cuatro afios se debe seleccionar una nueva firma de auditores, no pudiendo ser
contratadas nuevamente sino transcurridos tres afios.

No se establece la rotacion de los auditores.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1: Cumplimiento total del estandar 33: auditoria Externa.

Para sociedades:

“La firma de auditoria externa debe cambiar al socio y gerente responsables cada tres
afios, y no pueden volver a realizar estas labores en la Organizacion durante los siguientes
cinco afios”.

Para cooperativas:

“Cada cuatro afios se debe seleccionar una nueva firma de auditores, no pudiendo ser
contratadas nuevamente sino transcurridos tres afos”.

Ejemplo 2: No cumple con el estdandar 33: auditoria Externa.

Para asociaciones:

La asociacion ha decido no adoptar el estandar N2 33: auditoria externa; por lo tanto, no
redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.10. Politica de gestion de conflicto de interés:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta establece los lineamientos para elaborar una Politica de gestiéon de
conflicto de interés conforme a los estandares del Manual de Gobernanza.
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b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

Ne 37: Cddigo de ética.
N2 38: Conflicto de interés.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mds comunes de la Politica de gestidon de conflicto de interés

permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Base legal: se refiere a las disposiciones normativas relacionadas a la Gobernanza a las
que la Organizacién esta sometida.

Objetivo: se refiere a establecer el porqué de la necesidad de contar con una Politica
de gestidn de conflicto de interés.

Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a Ila

oportunidad de dicha aprobacion.

Alcance: se refiere a establecer a quienes resulta aplicable la Politica.

Definicion de conflicto de interés: se refiere a establecer que entiende la Organizacion
por conflicto de interés.

Procedimiento de consulta ante casos de conflicto de interés: se refiere a describir
cual es el procedimiento a seguir en caso de dudas sobre situaciones que impliquen

conflicto de interés.

Registro de conflicto de interés: se refiere a establecer los responsables vy
procedimientos para el registro de conflictos de interés.

Deberes frente a conflictos de interés: se refiere a establecer cuales son los deberes de
las personas a las que alcanza la Politica frente a situaciones que impliquen conflicto
de interés.

Responsabilidades del Ejecutivo Principal y auditoria interna: se refiere a describir
cuales son las responsabilidades del Ejecutivo Principal y auditor interno.
Reporte al Organo de Direccidn: se refiere a establecer la obligacién de reportar los

conflictos de interés en la Organizacién al Organo de Direccién.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la

Politica de gestion de conflicto de interés, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo

de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

64



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacién no se estda adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacidn aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Base legal:
e (Qué Normativa interna o Externa aplicable a la Organizacién regula la emisién de

Politicas de gestion de conflicto de interés?

Objetivo:
e (Cudl es lafinalidad por la que se emite la Politica de gestiéon de conflicto de interés?

Aprobacidon de la Politica:
e ¢Quién aprueba la Politica de gestion de conflicto de interés?

Alcance:
e (A quiénes aplica la Politica de gestidon de conflicto de interés?

Definicion de conflicto de interés:

e (Cual es la definicidn de conflicto de interés establecida por la Organizacion?

Procedimiento de consulta ante casos de conflicto de interés:

e (Cual es el procedimiento establecido por la Organizacién para consultar en caso de
dudas sobre temas relacionados a conflicto de interés?

Registro de conflicto de interés:
e (Quién es el responsable de mantener un registro de conflicto de interés y qué tipo de
informacién contiene dicho registro?
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Deberes frente a conflictos de interés:
e (Cudles son los deberes del Personal, Directores y demds personas a las que resulta
aplicable la Politica frente a situaciones de conflicto de interés?

Responsabilidades del Ejecutivo Principal y auditoria interna:
e (Cudles son las responsabilidades y funciones del Ejecutivo Principal y auditoria
interna?

Reporte al Organo de Direccidn:
e ;Quién es el encargado de reportar al Organo de Direccidn los conflictos de interés
detectados y en qué oportunidad se realiza dicha comunicacion?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Registro de conflicto de interés:

¢Quién es el responsable de mantener un registro de conflicto de interés y qué tipo de
informacion contiene dicho registro?

El drea de auditoria interna deberd mantener un Registro de Conflictos de Interés,
en el que se consigne la descripcion de las situaciones que hayan sido calificadas
como conflictos de interés, aquellas situaciones que fueron materia de consulta y
respecto de las cuales se determind que no constituyen situacion de conflicto.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Cumplimiento total del estandar 38: Conflicto de interés.

Para Sociedades, cooperativas y asociaciones:

“El darea de auditoria interna deberd mantener un registro de conflictos de interés, en el
que se consigne la descripcion de las situaciones que hayan sido calificadas como
conflictos de interés.

En dicho registro también se consignardn aquellas situaciones que fueron materia de
consulta y respecto de las cuales se determind que no constituyen situacion de conflicto”.

66



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

3.2.11. Politica de valoracion, aprobacidon y revelacion de operaciones entre partes
vinculadas:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta brinda los elementos minimos para que la Organizacidon cuente con una
Politica de valoracidn, aprobacion y revelacién de operaciones entre partes vinculadas, de
manera que este tipo de operaciones no vulnere disposiciones legales, acarree perjuicios a
la Organizacién o contravengan sus principios éticos.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccién.
e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.
e N2 31: Comité de auditoria.

e N2 32: auditoria Interna.

e N2 33: auditoria Externa.

e N2 38: Conflicto de interés.

e N2 39: Operaciones con partes vinculadas.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mds comunes de la Politica de valoracion, aprobacién y revelacién
de operaciones entre partes vinculadas permite identificar que la misma alberga el
siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la Politica.

e Obligaciones del Organo de Direccidn: se refiere a fijar el proceso de aprobacion,
supervisién y administracion de las operaciones entre partes vinculadas.

e Obligaciones personales: se refiere a definir los sujetos, deberes y alcance con

respecto a las operaciones entre partes vinculadas.
e Comité de auditoria: Se refiere al control del cumplimiento de la Politica.
e Auditoria interna: Se refiere a la revisién del cumplimiento de la Politica.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién de la
Politica de valoracién, aprobacién y revelacidon de operaciones entre partes vinculadas, se
plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a continuacion, formuladas
considerando un desarrollo completo de la herramienta.
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Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacidn aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Objetivo:
e (Cdodmo define la Politica su propdsito?

Obligaciones del Organo de Direccidn respecto las operaciones entre partes vinculadas:

e (Cudl instancia aprueba la norma interna o Politica sobre operaciones entre partes
vinculadas?

e (Cudlinstancia supervisa el cumplimiento de la norma o Politica?

e (Cdodmo se valora la existencia de operaciones entre partes vinculadas?

e (CdAdmo es el proceso de aprobacidn o no de dichas operaciones?

Obligaciones personales respecto a las operaciones entre partes vinculadas:

e (¢Qué funcionarios estan sujetos a la norma o Politica sobre operaciones entre partes
vinculadas?

e (Cuales son los deberes de estos funcionarios de acuerdo con la norma o Politica?

e (Qué personas establece la noma pueden ser consideradas como partes vinculadas
con los funcionarios sujetos a la misma?

Comité de auditoria:
e (Qué funciones cumple el comité de auditoria en relacion al cumplimiento de la
Politica?

Auditoria interna:
e ¢Qué funciones cumple el auditor interno en relacién al cumplimiento del cddigo de la
Politica?
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c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Obligaciones personales respecto a las operaciones entre partes vinculadas:

¢Qué funcionarios estan sujetos a la norma o Politica sobre operaciones entre partes
vinculadas?

La legislacion establece que los accionistas, directivos y la Alta Gerencia; asi como,
sus familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, tienen prohibido recibir,
directa o indirectamente, créditos de la Organizacion, excepto en el caso de los
empleados, en el marco del programa general de financiamiento de viviendas que
abarca a todos los empleados de la Organizacion. Igual prohibicion se extiende a
empresas en las cuales esas personas detenten el control accionario.

El Cédigo de ética prohibe que los integrantes del Organo de Direccién y de la
instancia de fiscalizacion contraten o realicen transacciones diferentes a las
ordinarias disponibles a todos los asociados.

La Normativa interna prohibe que los Directores y el Ejecutivo Principal reciban
créditos de la Organizacion.

¢Cuales son los deberes de estos funcionarios de acuerdo con la norma o Politica?

La norma interna obliga a los accionistas, directivos y Alta Gerencia a informar
mediante declaracion jurada, comunicar todas las relaciones directas e indirectas que
mantengan entre ellos, con la Organizacion, con proveedores, clientes o cualquier
otro Grupo de interés.

Las personas elegidas para integrar el Organo de Direccion y la instancia de
fiscalizacion deben informar al Ejecutivo Principal de cualquier vinculacion con
empresas, otras cooperativas y con otros miembros de los comités.

Los integrantes del Organo de Direccion y el Ejecutivo Principal deben abstenerse de
solicitar o mantener créditos con la Organizacion.

¢Qué personas establece la noma pueden ser consideradas como partes vinculadas con
los funcionarios sujetos a la misma?

Otros accionistas, directivos, funcionarios de la Alta Gerencia, familiares hasta el
tercer grado de consanguinidad y empresas en las cuales detenten el control
accionario.

La norma sélo contempla transacciones con el sujeto de la norma (Directores y la
instancia de vigilancia)

La norma solamente restringe la recepcion de créditos directamente por parte de los
integrantes del Organo de Direccion y el Ejecutivo Principal.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones
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Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 39: Operaciones con partes vinculadas.

Para sociedades:

“La legislacion establece que los accionistas, directivos y la Alta Gerencia, asi como sus
familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, tienen prohibido recibir, directa o
indirectamente, créditos de la Organizacion, excepto en el caso de los empleados, en el
marco del programa general de financiamiento de viviendas que abarca a todos los
empleados de la Organizacion. Igual prohibicion se extiende a empresas en las cuales esas
personas detenten el control accionario. La norma interna obliga a los accionistas,
directivos y Alta Gerencia a informar mediante declaracion jurada, comunicar todas las
relaciones directas e indirectas que mantengan entre ellos, con la Organizacion, con
proveedores, clientes o cualquier otro Grupo de interés”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estdndar N2 39: Operaciones con partes
vinculadas.

Para cooperativas:

“El Cédigo de ética prohibe que los integrantes del Organo de Direccién y de la instancia de
fiscalizacion contraten o realicen transacciones diferentes a las ordinarias disponibles a
todos los asociados. Las personas elegidas para integrar el Organo de Direccion y la
instancia de fiscalizacion deben informar al Ejecutivo Principal de cualquier vinculacion con
empresas, otras cooperativas y con otros miembros de los comités”.

Para asociaciones:

“La Normativa interna prohibe que los Directores y el Ejecutivo Principal reciban créditos
de la Organizacién. Por tanto, los integrantes del Organo de Direccién y el Ejecutivo
Principal deben abstenerse de solicitar o mantener créditos con la Organizacion”.

3.2.12. Politica de atencion a clientes:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta busca facilitar el desarrollo de una Politica de atencién a los clientes que
sea compatible con una estrategia de promocion de la Inclusiéon Financiera, ademas de
cumplir con las mejores practicas en la materia, y las regulaciones generales y particulares
si existen en la jurisdiccién.
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b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

e N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusién Financiera.
e N2 39: Operaciones con partes vinculadas.

e N240: Canales de denuncia.

e N241: Politica de informacién y comunicacion.

e N242: Informacién de acceso publico.

e N244: Transparencia contractual.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mds comunes de la Politica de atencidn a clientes permite identificar
que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a establecer el objetivo de la Politica.
e Aprobacién y supervisién: se refiere a la definicion de la instancia que aprueba la

Politica y quien es el responsable de vigilar su cumplimiento.
e Reconocimiento de los clientes actuales y potenciales como un Grupo de interés: se
refiere a que la Politica debe reconocer a los clientes de la Organizacién como un

grupo de personas con interés en el buen desempefio de la misma.
e Consideracién de los excluidos financieros como un Grupo de interés: se refiere a
establecer a los excluidos financieros como un Grupo de interés (sélo si la

Organizacion adopta como uno de sus objetivos la Inclusion Financiera).
e Prevencién de sobreendeudamiento: se refiere a contemplar mecanismos que eviten
la concesién de créditos a personas con elevado endeudamiento.

e Trato justo de clientes: se refiere a prever los procedimientos para garantizar un trato
justo a los clientes.

e Transparencia en las operaciones: se refiere a establecer como obligacidn claridad y

transparencia en los productos financieros ofrecidos.
e |gualdad de trato: se refiere a fijar las reglas para los casos en los que integrantes de
los Organos de Direccién, miembros de las instancias de supervision o fiscalizacién, el

Ejecutivo Principal o la Alta Gerencia, asi como sus familiares directos, sean a su vez
clientes de la Organizacion.
e Solucidn de reclamos: se refiere a establecer procedimientos claros para la atencién

de reclamos de clientes respecto de transacciones.
e Recepcién de denuncias: se refiere a contemplar los procedimientos para que los
clientes presenten denuncias respecto al comportamiento del personal.
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e Revelacion de los riesgos: se refiere a fijar criterios para la revelacién de los riesgos
gue enfrenta la Organizacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de atencién a clientes, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo:
e (¢CAdmo enuncia la Politica su propdsito?

Aprobacion y supervision:

e (Cuadlinstancia aprueba la Politica?
e (Quién es responsable de supervisar su cumplimiento?

Reconocimiento de los clientes actuales y potenciales como un Grupo de interés:

e ¢(Quiénes son los clientes que forman parte de su Grupo de interés?

e (Como se incorpora en el plan estratégico de la Organizaciéon a las personas
englobadas en el mercado objetivo?

Consideracion de los excluidos financieros como un Grupo de interés:
e (Cémo define la Organizacion su posicion respecto a la Inclusién Financiera?

e (Qué andlisis realiza la Organizacion respecto de las causas que impiden a los
excluidos financieros el acceso a los servicios financieros que ofrece?
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éCémo se incorporan los resultados del andlisis anterior en el disefio de sus productos
y servicios?

Prevenciéon de sobreendeudamiento:

¢Qué relacion operativa tiene la Organizacion con los buros de crédito?

¢Como se investiga el conjunto de compromisos financieros, créditos y garantias, que
tiene un solicitante de crédito en el sistema financiero?

¢Qué limites, si acaso, contempla la Politica de créditos respecto al nivel maximo de
endeudamiento en el sistema por cliente?

Trato justo de clientes:

¢Qué contemplan las normas internas respecto a la forma en la cual los empleados de
la Organizacion deben brindar la atencién a los clientes?

éQué capacitacion reciben el personal sobre cémo informar adecuadamente las
condiciones de los servicios financieros a clientes, en especial aquellos con bajo nivel
de educacién financiera?

éCémo se asegura la Organizacion que sus productos no contengan cldusulas vy
condiciones carentes de equidad o que incluyan cobros aleatorios y/o facultades de
decisidn e interpretacion unilateral?

Transparencia en las operaciones:

¢Qué procedimiento existe para asegurar que las condiciones y términos de los
servicios y productos que ofrece la Organizacién son presentados en forma clara?
¢Como se asegura la Organizacion que la informacion que contienen los materiales de
difusién comercial (avisos, folletos, entre otros) es suficiente y veraz sobre los costos
asociados y los requerimientos financieros de los productos?

éQué acciones adopta la Organizacion para la presentacion de la informacion de sus
productos y servicios en forma que sea entendible por personas en el mercado
objetivo que presentan barreras debidas a discapacidad, cultura o edad?

Igualdad de trato:

¢Qué contemplan las normas internas en relacidn con la provisién de productos y
servicios financieros a los integrantes de los 6rganos de direccion, miembros de las
instancias de supervision o fiscalizacidn, el Ejecutivo Principal o la Alta Gerencia?

¢En cudles condiciones son provistos estos servicios en comparacion con el resto del
personal?

¢En cudles condiciones son provistos estos servicios en comparacién con los clientes
en general?
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éQué tratamiento, como clientes de la Organizacién, reciben los familiares directos de
los integrantes de los Organos de Direccién, miembros de las instancias de supervision
o fiscalizacidn, el Ejecutivo Principal o la Alta Gerencia?

Solucién de reclamos:

¢Quién es el responsable de recibir reclamos?

éCuales son las funciones del responsable?

¢Qué procedimientos existen para la atencion de reclamos de clientes?

¢Qué objetivos establece la Politica de atencién de reclamos?

¢Qué medidas se adoptan cuando los reclamos son presentados por los clientes ante
otras instancias, con efectos negativos para la Organizaciéon?

Recepcidon de denuncias:

éQué procedimiento existe para que los clientes presenten denuncias relacionadas
con comportamiento ilegal o antiético del Personal de la Organizacién?

¢Qué mecanismos se prevén para que se mantenga bajo reserva la identidad del
denunciante mientras es investigada la denuncia?

¢Cuales son las funciones de la persona responsable para recibir y procesar estas
denuncias?

éDe quién depende funcional o jerdrquicamente la persona responsable para recibir y
procesar estas denuncias?

Revelacidon de los riesgos:

¢Qué informacién revela la Organizacion al publico sobre los riesgos que enfrenta?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Consideracion de los excluidos financieros como un Grupo de interés:

¢Como define la Organizacion su posicion respecto a la Inclusién Financiera?

No existe una posicion formalmente definida.

El plan estratégico anual contempla como uno de sus objetivos incorporar como
asociados a personas que no tienen acceso a servicios financieros.

El Documento de constitucion, asi como los planes estratégicos contemplan la
Inclusion Financiera como uno de los objetivos principales de la Organizacion.

¢Qué analisis realiza la Organizacidén respecto de las causas que impiden a los excluidos
financieros el acceso a los servicios financieros que ofrece?

La Organizacion evalua la demanda insatisfecha de servicios financieros en las zonas
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donde opera e identifica los factores que pueden apoyar que esas personas se
conviertan en clientes.

Anualmente se revisan las condiciones para tener acceso a los servicios que ofrece la
Organizacion, de manera tal de adaptarlos a las condiciones y posibilidades de sus
asociados presentes y futuros.

La Organizacion recibe permanentemente de sus agentes informacion sobre las
razones por las cuales las personas contactadas no se convierten en clientes.

¢Cémo se incorporan los resultados del analisis anterior, si lo realiza, en el disefio de sus
productos y servicios?

Se realiza un andlisis costo-beneficio para definir productos adecuados a las
condiciones de las personas no atendidas por la competencia.

La revision anual de los servicios que ofrece la Organizacion se orienta a mantenerlos
competitivos para sus asociados y suficientemente atractivos para incrementar el
numero de asociados.

Los productos y servicios se adaptan a la informacion recibida, con el fin de fomentar
la Inclusidn Financiera.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 24: Compromiso con clientes y la
Inclusion Financiera.

Para sociedades:

“La Organizacion no tiene una posicion formalmente definida respecto a la Inclusion
Financiera, pero evalia la demanda insatisfecha de servicios financieros en las zonas
donde opera e identifica los factores que pueden apoyar que esas personas se conviertan
en clientes. Esto permite que se realice un andlisis costo-beneficio para definir productos
adecuados a las condiciones de las personas no atendidas por la competencia”.

Para cooperativas:

“El plan estratégico anual contempla como uno de sus objetivos incorporar como
asociados a personas que no tienen acceso a servicios financieros. Anualmente se revisan
las condiciones para tener acceso a los servicios que ofrece la Organizacion, de manera tal
de adaptarlos a las condiciones y posibilidades de sus asociados presentes y futuros. Esta
revision anual de los servicios que ofrece la Organizacion se orienta a mantenerlos
competitivos para sus asociados y suficientemente atractivos para incrementar el numero
de asociados”.
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Para asociaciones:

“El Documento de constitucion, asi como los planes estratégicos contemplan la Inclusion
Financiera como uno de los objetivos principales de la Organizacion. La Organizacion
recibe permanentemente de sus agentes informacion sobre las razones por las cuales las
personas contactadas no se convierten en clientes. Los productos y servicios se adaptan a
la informacidn recibida, con el fin de fomentar la Inclusion Financiera”.

3.2.13. Politica de redencidn o canje de acciones:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de redencion o canje de acciones es un plan de
accién en el que se establece las reglas y criterios para que la Sociedad procure mantener
solo acciones con derecho a voto.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con el siguiente estandar complementario N2 S4: Cambio o
toma de control.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes de la Politica de redencién y canje de acciones
permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.
e Criterios para definir o no el canje de acciones: se refiere a las consideraciones que se

tienen en cuenta al momento de establecer si se canjean acciones o no y las
condiciones de dicho canje.

e Responsable de la ejecucidn: se refiere a quién es el responsable de hacer efectivo el
canje de acciones y la oportunidad de dicho canje.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la
Politica de redencién y canje de acciones, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:
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- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire

a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se estda adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacidn aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Aprobacidon de la Politica:
éQuién y cuando aprueba la Politica de redencidn o canje de acciones?

Criterios para la redencién o canje de acciones:
e (Existen requerimientos establecidos en la Normativa externa?

e (Qué modalidades existen para definir si se redimen o canjean acciones?
e (Qué requisitos existen para redimir o canjear acciones?

Responsable de la ejecucidn:
e ¢(Quién es el responsable de ejecutar la Politica?
e ¢Cudando se ejecuta la Politica?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Aprobacion de la Politica:

¢Cuando se aprueba una Politica de redencién o canje de acciones?
Cuando la sociedad tiene distinto tipo de acciones, por ejemplo acciones sin

derecho a voto.
¢Quién y cuando se aprueba la Politica de redencidn o canje de acciones?
La Junta de Accionistas es la responsable de aprobar la Politica en Junta General

de Accionistas.

S: Sociedades
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Criterios para definir la redencidn o canje de acciones:

éExisten requerimientos establecidos en la Normativa externa?

La Normativa externa establece modalidades y requisitos para determinado tipos
de accion.

¢Qué criterios se toman en cuenta para definir el canje de acciones?

Los criterios que se deben tomar en cuenta son que sean voluntarios, que
consideren a la totalidad de accionistas, que se realicen en condiciones razonables
y que se respeten los derechos de los demds accionistas de la sociedad.

S: Sociedades

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 S4: Cambio o toma de control.

“Cuando la sociedad tenga acciones sin derecho a voto, ofrecerd a sus tenedores la
oportunidad de canjearlos por acciones ordinarias con derecho a voto. Atendiendo a lo
establecido en la Normativa externa, la Junta General de Accionistas aprobard la
modalidad de redencion o canje de acciones propuestas por el directorio. Dichos procesos
de intercambio deben asegurar que sean voluntarios, consideren a la totalidad de los
accionistas de la respectiva clase, se realicen en condiciones razonables y respeten los
derechos de los demds accionistas de la sociedad”.

3.2.14. Politica de retencidn y distribucidon de excedentes:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de retencion y distribucién de excedentes se refiere a
las reglas y criterios para que la cooperativa distribuya los remanentes o excedentes que
se pueden generar en el ano en ejercicio.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales y complementarios
Para cooperativas:

e N2 1: Paridad de trato.
e N2 3: Derecho de informacion y comunicacion.
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e N2 C1: Asamblea General.
e N2 (C4: Reparto de excedentes.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de la Politica de retencion y distribucion de
excedentes permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la Politica.
e Aprobacién de la Politica: se refiere a fijar la instancia que aprueba la Politica.

e Aprobacién del reparto vy retencion: se refiere a establecer en la Politica o en otra

norma interna la instancia que aprueba periédicamente la retencidn y el reparto de
excedentes.
e Criterios para la distribucién de excedentes: se refiere a las consideraciones que se

tienen en cuenta al momento de establecer si se distribuye excedentes, la forma de

pago y el monto.
e Derechos de los asociados: se refiere a consignar cuales son los derechos de los

asociados respecto a la retencion u distribuciéon de utilidades.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la

Politica de retencion y distribucién de excedentes, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizaciéon no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.
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Objetivo:
e (Cudl es el propésito de la Politica?

Aprobacion de la Politica:
e (Qué instancia aprueba la Politica de retencidén de excedentes y la forma como el resto
se distribuye entre los asociados?

Aprobacion del reparto y retencion:
e (¢En cudl instancia se aprueba peridodicamente la retencidon y distribucion de
excedentes, de acuerdo con la Politica en vigor?

Derechos de los asociados:
e (Cudles son los derechos de los asociados respecto a la Politica de retencién y
distribucion de excedentes?

e (¢Colmo y cuando se le informa a los asociados los lineamientos de la Politica de
retencién y distribucién de excedentes?

e (Cémo se informa a los asociados que no asistieron a la asamblea de los excedentes
gue le corresponden?

Criterios para la distribucion de excedentes:

e (Existen requisitos establecidos en la Normativa externa?

e (¢Qué criterios se toman en cuenta para definir si se distribuye excedentes?

e (¢Qué criterios se consideran para la distribucién de excedentes a cada asociado?
e (Cdodmo reciben los asociados los excedentes que le corresponden?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Derechos de los asociados:

¢éCudles son los derechos de los asociados respecto a la Politica de retencidn y distribucién
de excedentes?

Todo asociado con mds de un afo de pertenencia a la cooperativa tiene derecho a
participar en la distribucion de excedentes, de acuerdo con los criterios fijados.

é¢Cémo y cudndo se le informa a los asociados los lineamientos de la Politica de retencidn
y distribucién de excedentes?

Los asociados reciben al momento de su incorporacion a la cooperativa una copia de
los estatutos que contienen la Politica de retencion y distribucion de excedentes.
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¢Como se informa a los asociados que no asistieron a la asamblea de los excedentes que
le corresponden?

Todos los asociados reciben en su domicilio una copia del informe anual del Organo
de Direccién y una sintesis de lo tratado en la asamblea, hayan o no asistido a la
asamblea.

C: Cooperativas

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar C4: Reparto de excedentes.

Para cooperativas:

“Todo asociado con mds de un afio de pertenencia a la cooperativa tiene derecho a
participar en la distribucion de excedentes, de acuerdo con los criterios fijados. Los
asociados reciben al momento de su incorporacion a la cooperativa una copia de los
estatutos que contienen la Politica de retencion y distribucion de excedentes. Todos los
asociados reciben en su domicilio una copia del informe anual del Organo de Direccién y
una sintesis de lo tratado en la asamblea, hayan o no asistido a la asamblea”.

Criterios para definir la distribucidn de excedentes:

éExisten requisitos establecidos en la Normativa externa?

La Ley de Cooperativas establece que el 15% de los excedentes de ejercicio anual
debe retenerse como reserva. La Asamblea puede acordar retener una cantidad
adicional. En caso de que la Asamblea acuerde retener la totalidad de los
excedentes, la decision debe ser adoptada con el voto favorable del 75% de los
asociados presentes en la Asamblea.

¢Qué criterios se toman en cuenta para definir si se distribuyen o no los excedentes?

El Consejo de Administracion presenta a la Asamblea, para su aprobacion, una
propuesta de retencion y distribucion sustentada en el plan estratégico para el
afo siguiente, el cual debe considerar el nivel de morosidad de créditos, el
movimiento neto de asociados, las necesidades de inversion y cualquier otro
elemento que justifique la acumulacion de reservas.

¢Qué criterios se consideran para la distribucién de excedentes a cada asociado?

Los excedentes a repartir se distribuyen a cada asociado en funcion del monto del
saldo promedio de créditos durante el afio. Este promedio no incluird el saldo de
los créditos en mora, durante el periodo en el cual se mantuvo esa situacion.
¢Cémo se devuelven los excedentes?
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Los excedentes son abonados a la cuenta de aportes del asociado, con libre
(68 disponibilidad, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la aprobacion del
reparto en la Asamblea.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

“El 15% de los excedentes de ejercicio anual debe retenerse como reserva, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley. La Asamblea podrd acordar retener una cantidad
adicional. En caso de que la Asamblea acuerde retener la totalidad de los excedentes, la
decision debe ser adoptada con el voto favorable del 75% de los asociados presentes en la
Asamblea. Para la aprobacion de esta decision, el Consejo de Administracion presentard a
la Asamblea una propuesta de retencion y distribucion sustentada en el plan estratégico
para el afio siguiente, el cual debe considerar el nivel de morosidad de créditos, el
movimiento neto de asociados, las necesidades de inversion y cualquier otro elemento que
justifique la acumulacion de reservas. Los excedentes a repartir se distribuyen a cada
asociado en funcion del monto del saldo promedio de créditos durante el afio. Este
promedio no incluird el saldo de los créditos en mora, durante el periodo en el cual se
mantuvo esa situacion. Los excedentes a distribuir serdn abonados a la cuenta de aportes
del asociado, con libre disponibilidad, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la
aprobacion del reparto en la Asamblea”.

3.2.15. Politica de retribucion del consejo de vigilancia:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta tiene por objeto establecer los elementos esperados en la Politica de
retribuciéon de un consejo de vigilancia en una cooperativa, de manera de propiciar un
mejor entorno para la Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales y complementarios
Para cooperativas:

e N2 30: Sistema de control.

e N2 31: Comité de auditoria.
e N2 32: auditoria Interna.

e N2 (C1: Asamblea General.

e N2 C5: Consejo de vigilancia.
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e N2 C7: Composicion del consejo de vigilancia.
e N2 (C8: Funcionamiento del consejo de vigilancia.
e N2 (9: Retribucidn del consejo de vigilancia.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mds comunes de la Politica de retribucién del consejo de vigilancia
permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Obijetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la Politica.

e Aprobacidn: se refiere a definir la instancia que aprueba la Politica.

e Transparencia de la retribucién: se refiere a establecer la difusidon de la Politica entre
los asociados

e Retribucién acorde con funciones: se refiere a fijar la vinculacién entre retribucién y
funciones.

e Retribucién en funcidn de las actividades: se refiere a establecer el modo en el que se
distribuye la retribucién entre los integrantes del consejo de vigilancia.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboraciéon de la
Politica de retribucidon del consejo de vigilancia, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.
Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo:
e (CdAdmo se define el objetivo de la norma?
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Instancia que aprueba la Politica:
e (Qué instancia aprueba la Politica de retribucién del consejo de vigilancia?

Transparencia de la retribucidn:
e (Mediante qué medios se divulga la Politica?

Retribucién acorde con funciones:

e (Qué pardmetros considera la Politica para la asignacién del monto de la retribucién?

e (¢Codmo se compagina esa asignacién con las funciones que desempefian los miembros
del consejo de vigilancia?

Retribucidn en funcién de las actividades:
e (Como se establece la retribucién de cada miembro del consejo de vigilancia?
e (Cual es la relacién entre la retribucion y la asignacion de funciones que internamente

decide el consejo de vigilancia?
c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Retribucidn acorde con funciones:

¢Qué parametros considera la Politica para la asignacion del monto de la retribucion?

La Politica indica que el consejo de vigilancia percibird una retribucion equivalente a
un 75% de la retribucion de los integrantes del consejo de administracion.

¢Como se compagina esa asignacion con las funciones que desempefian los miembros del
consejo de vigilancia?

Los miembros del consejo de vigilancia se distribuyen el monto global en forma igual
para cada uno.

C: Cooperativas

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar C9: Retribucidn del consejo de vigilancia.
Para cooperativas:

“La Politica indica que el consejo de vigilancia percibird una retribucion equivalente a un

75% de la retribucion de los integrantes del organo mdximo. Los miembros del consejo de
vigilancia se distribuyen el monto global en forma igual para cada uno”.
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3.2.16. Politica de transferencia de acciones:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de transferencia de acciones tiene como objeto
brindar los lineamientos en el que se establece las reglas y criterios para que la
Organizacion procure que las transferencias de acciones sean claras y transparentes en
concordancia con las Buenas Practicas de Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con el siguiente estandar complementario N2 E2:
Transferencia de acciones.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de la Politica de transferencia de acciones permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.

e Criterios para la venta de acciones: se refiere a las consideraciones que se tienen en
cuenta al momento de establecer si se canjean acciones o no y las condiciones de
dicho canje.

e Criterios en caso el estado deje de ser accionista: se refiere a establecer las reglas en
caso, producto de una venta de acciones, el estado deje de ser accionista.

e Responsable de la ejecucidn: se refiere a quién es el responsable de hacer efectivo la
Politica.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de la
Politica de transferencia de acciones, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
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- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto

Aprobacién de la Politica:
¢Quién y cuando aprueba la Politica de venta de acciones?

Criterios para la venta de acciones:
e (Cuales son los requisitos establecidos en la Normativa externa vigente?
e (Cuales son los mecanismos para la venta de acciones?

e (Cudles son los criterios para la valorizacién de las acciones a vender?
e (Cudles son los medios por los que se divulga la Politica de venta de acciones y las
ventas realizadas?

Criterios en caso el estado deje de ser accionista:

e (Cuales son las reglas en caso que el estado deje de ser accionista producto de una
venta de acciones?

e ¢Cudles son los medios por los que se divulga la venta de acciones del estado?

Responsable de la ejecucidn:
e ¢(Quién es el responsable de ejecutar la Politica?
e ¢Cudando se ejecuta la Politica?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Aprobacidon de la Politica:

¢Cuando se aprueba una Politica de redencién o canje de acciones?

La Politica se aprueba ya que en la sociedad se dan transferencias de acciones y el
estado se encuentra involucrado.

¢Quién y cuando se aprueba la Politica de redencidn o canje de acciones?

La Junta de Accionistas es la responsable de aprobar la Politica en Junta General
de Accionistas.
E: Estado
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Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

“Cuando en la sociedad se produzca una venta de acciones, esta se realizard conforme a
las reglas establecidas en la presente Politica. Atendiendo a lo establecido en la Normativa
externa, la Junta General de Accionistas aprueba la presente Politica de venta de
acciones”.

3.2.17. Politica de distribucion de utilidades:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Politica de aplicacion de utilidades es un plan de accién en el
gue se establece las reglas y criterios para que la Sociedad distribuya las ganancias entre
los pagos a los accionistas y las ganancias que se reinvertiran en la empresa.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales y complementarios
Para sociedades:

e N25: Asamblea General.
e N2 S5: Distribucidn de utilidades.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de la Politica de aplicacién de utilidades permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién de la Politica: se refiere al responsable de aprobar la Politica y a la
oportunidad de dicha aprobacion.

e Criterios para definir el pago de dividendos: se refiere a las consideraciones que se
tienen en cuenta al momento de establecer si se pagan dividendos a los accionistas, la
forma de pago y el monto.

e Responsable de la ejecucidn: se refiere a quién es el responsable de hacer efectivo el
pago de los dividendos.

e Definicién de fecha de pago de dividendos: se refiere a la fecha en que se hace
efectivo el pago de los dividendos.
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d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de la
Politica de aplicacién de utilidades, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto

Aprobacidon de la Politica:
e ¢(Quién es el responsable de aprobar la Politica de aplicacion de utilidades?
e (¢CAdmo se aprueba la Politica de utilidades?

Criterios para definir el pago de dividendos:

e (Existen requerimientos establecidos en la Normativa externa?

e (¢Qué criterios se toman en cuenta para definir si se paga o no dividendos?
e (Como se pagan los dividendos?

Responsable de la ejecucidn:
e (Quién es el responsable de ejecutar el pago de los dividendos a los accionistas?

Definicion de fecha de pago de dividendos:
e (Cudndo se paga el dividendo?
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e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Aprobacion de la Politica:

¢Quién es el responsable de aprobar la Politica de aplicacién de utilidades?
La Junta de Accionistas es responsable de aprobar la Politica

¢Cuando se aprueba la Politica de utilidades?

La Politica de aplicacion de utilidades se aprueba en junta general anual de
Accionistas luego de aprobado el balance general de la Sociedad.

Criterios para definir el pago de dividendos:

¢Existen requerimientos establecidos en la Normativa externa?

La Normativa externa si establece limitaciones a la distribucion de utilidades.
¢Qué criterios se toman en cuenta para definir si se paga o no dividendos?

El desempefo financiero de la sociedad, las restricciones legales que pueden
existir, perspectivas de crecimiento, expectativas de los accionistas.

¢Como se pagan los dividendos?
Se pueden pagar en la forma en que la junta de accionistas lo acuerde por
ejemplo en efectivo o depdsito en cuenta.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

“Una vez aprobado el balance de la sociedad y atendiendo a los requisitos establecidos en

la Normativa externa. La junta general de accionistas resolverd si aprueba o no la
distribucion de dividendos. En caso de acordar el pago de dividendos, estos se hardn en
efectivo por un importe no menor de al 20% de la utilidad neta, siempre y cuando esta
distribucion no afecte los requerimientos legales vigentes, la liquidez de la sociedad ni su
crecimiento patrimonial”.

3.2.18. Reglamento de Asamblea General:
a) Objeto de la herramienta
La herramienta denominada Reglamento de la Asamblea General es el conjunto de reglas

o normas que regulan el funcionamiento de su convocatoria, preparacién, informacién,
concurrencia y desarrollo y el ejercicio de los correspondientes derechos politicos de los
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Socios o Asociados con ocasion de su convocatoria y celebracion, todo ello con arreglo a lo
previsto en la Normativa externa y Documento de constitucién de la Organizacion.

b) Estandares relacionados
Esta herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 1: Paridad de trato.

e N2 3: Derecho de informacion y comunicacion.

e N25: Asamblea General.

e N2 6: Reglamento de la Asamblea General.

e N2 7: Mecanismos de convocatoria.

e N2 8: Reglas de votacién y registro de miembros.
e N29: Introduccidn de puntos de agenda.

e N2 10: Derecho de voto.

Ademas, de acuerdo al tipo de Organizacidon, se relaciona con los estdndares
complementarios:

e N2 S3: Participacion de los accionistas.

e N2 S4: Cambio o toma de control.

e N2 S5: Derecho de representacion.

e N2 (C2: Derecho de postulacidon a distintos érganos de la Organizacion.
e N2 (C4: Reparto de excedentes.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes del Reglamento de Asamblea General permite
identificar que alberga el siguiente contenido o tematica del mismo:

e Finalidad: se refiere a establecer la finalidad u objeto por la que se emite el
Reglamento de Asamblea General.

e Aprobacién y vigencia: se refiere a la forma en que se aprueba el Reglamento de
Asamblea General y desde cuando es vigente

e Modificacidn: se refiere a los reglas para realizar modificaciones al Reglamento.

e Conformacion y clases de Asambleas: se refiere a describir como se conforman las
Asambleas e identificar y describir las distintas clases de asambleas que existen en la

Organizacion incluyendo sus funciones y atribuciones, su oportunidad o periodicidad.
e Convocatoria de la Asamblea General: se refiere a establecer las reglas para convocar
a las Asambleas Generales de Socios o Asociados.
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e Contenido de la esquela: se refiere a establecer los requisitos minimos que debe

contener los anuncios de convocatorias para la realizaciéon de Asambleas Generales.

e Derecho de informacidn: se refiere a establecer los mecanismos para que los Socios o
Asociados ejerciten este derecho.

e Derecho de Asistencia: se refiere a que Socios o Asociados tienen derecho de asistir a
cualquier clase de Asamblea

e Delegacidn y representacién: se refiere a las reglas que se deben de seguir en caso el
Socio o Asociado que puede ejercer el derecho de delegacién quiera hacer uso del
mismo y nombrar un representante.

e Organizacidn e instalacion de la Asamblea: se refiere a todas las actividades previas al
inicio mismo de la Asamblea General que incluyen la verificacidn de la asistencia.

e Temas de Agenda: se refiere a la determinacidn de los temas para las Asambleas vy los
mecanismos para que los Socios o Asociados puedan introducir temas nuevos.

e Desarrollo de la Asamblea General: se refiere a todas las actividades que se
desarrollan durante la Asamblea previas a la votacion de las propuestas tales como la
apertura de la sesidn, la intervencién de los Socios o Asociados.

e Votacion de las propuestas: se refiere a como se lleva a cabo la votacion presencial o a

distancia, las formalidades que se deben cumplir, el nUmero de votos necesario para
lograr acuerdos.

e Acta de Asamblea: se refiere a describir como finaliza la Asamblea y el contenido del
documento donde consta lo que ocurrié en la Asamblea y los acuerdos a los que se
llega.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y el correspondiente desarrollo del
Reglamento de Asamblea General, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
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o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Finalidad:

e (Cudl es la finalidad de este Reglamento?

e (Cual es su alcance?; ¢Qué tipo de reglas, procedimientos y mecanismos regula el
Reglamento?

e (Cudl es la Normativa externa relevante para la emision de este documento?

e (Existe algln responsable dentro de la Organizacién de interpretar el Reglamento de
Asamblea General en caso de duda?

Aprobacidn y vigencia:

e (Quién aprueba el Reglamento de Asamblea General?

e (Cudl es el procedimiento para aprobar el Reglamento de Asamblea General?
e (Cual es lavigencia del Reglamento de Asamblea General?

Modificacidén:
e (Quién puede solicitar la modificacion o actualizacién del Reglamento de Asamblea
General?

e (Cudndo se puede modificar o actualizar el Reglamento de Asamblea General?
e (Cudl es el procedimiento para modificar o actualizar del Reglamento de Asamblea
General?

Conformacion y clases de Asambleas Generales:

e (Quiénes conforman la Asamblea General?

e (Qué clases de Asambleas son establecidas en la Normativa externa?

e (Alguna de las clases de Asamblea identificada es obligatoria?

e ¢Cuales son los asuntos que pueden ver cada uno cada una de las diferentes clases de
Asambleas identificadas?

e (Cudl es la frecuencia de realizacién de cada una de las distintas clases de Asambleas

identificadas?

Convocatoria de la Asamblea General:

e (Quién es responsable de convocar a las distintas clases de Asamblea General?
e ¢(Cuando se convocan las distintas clases de Asamblea General?

e (Qué medios se utiliza para convocar a Asamblea General?
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éCudles son las formalidades a observar en relaciéon a las convocatorias para las
distintas Asambleas de la Organizacion?

¢Estan las formalidades de las convocatorias establecidas por la Normativa externa
que regula la Organizacién?

Contenido de la esquela de la Convocatoria:

¢éEn base a qué Normativa interna o Externa, se realizan las convocatorias a las
reuniones de la Asamblea General?

¢Qué tipo de reunién se estd convocando? ¢Reunién ordinaria o extraordinaria?
éReunidn presencia o no presencial? En caso de reuniones no presenciales indicar el
medio por el que se realizara la reunion (telefénicamente, via conferencia web, entre
otros).

éCudando se realizara la reunion de la Asamblea General?

¢A qué hora se iniciard a la reunion de la Asamblea General?

éDénde se desarrollara la reunidn de la Asamblea General?

¢Quiénes tienen derecho de asistir a la reunién de la Asamblea General?

éCudles son los temas de la agenda que se desarrollara en la reunion de la Asamblea
General que se convoca?

¢Como y con qué plazo se pone a disposicidn de los Socios o Asociados la informacién
necesaria para el desarrollo de la Asamblea General?

¢En qué fecha y lugar se emite la esquela de convocatoria?

¢Quiénes son los responsables de suscribir la esquela de convocatoria?

Derecho de Informacién:

¢Cual es el procedimiento para solicitar informacion o aclaraciones de los asuntos
comprendidos en la agenda propuesta?

¢A partir de qué fecha, y hasta cuando, los Socios o Asociados pueden solicitar
informacién o aclaraciones de los asuntos comprendidos en la agenda propuesta?
¢Quién, cdmo, donde y cudndo se entrega la informacién o aclaracidn solicitada por
los Socios o Asociados?

Derecho de Asistencia:

éQué Socios o Asociados tienen derecho de asistir y participar de la Asamblea
General?

¢Qué otras personas pueden asistir a la Asamblea General?

éQuiénes tienen voz y voto en la Asamblea General?

¢La Organizacidn permite la asistencia a la Asamblea a través de medios de
comunicacion a distancia en tiempo real?
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éCudles son las formalidades para asistir a la Asamblea a través de medios de
comunicacion a distancia en tiempo real?

Delegacion y representacion:

¢El derecho de asistencia a la Asamblea General es delegable?

¢Puede el Socio o Asociado tener mas de un representante en la Asamblea General?
éPuede el representante designado ser sustituido?

¢Qué requisitos debe cumplir el representante?

éla representacidon es revocable? De ser positiva la respuesta, ¢Cdmo se puede
revocar una delegacion efectuada?

éLa delegacion que efectuan los Socios o Asociados es una delegaciéon general o la
delegacidén incluye las instrucciones del sentido de voto para cada punto de la agenda?
¢Pueden los Socios o Asociados delegar a los miembros de la Alta Gerencia?

éQué formalidades se deben cumplir para la delegacion en funcionarios de Alta
Gerencia?

Organizacion e instalacidén de la Asamblea General:

¢Como se constituye validamente la Asamblea General en primera convocatoria?

¢La Normativa externa establece requisitos para la constitucion de la Asamblea
General?

¢Coémo se constituye validamente la Asamblea General en segunda convocatoria?
¢Existen qudérums especiales dependiendo de los temas a tratarse en la Asamblea?
¢Quién, cdmo y cuando se verifica que los Socios o Asociados asistentes cumplen con
el quérum para sesionar validamente conforme a la Normativa interna o Externa que
regula a la Organizacion?

éDdnde se lleva a cabo la Asamblea General?

éQuiénes forman parte de la Mesa de la Asamblea General?

¢Quién preside la Asamblea General?

éCuales son las funciones del presidente de la Asamblea General?

éCémo se declara instalada la Asamblea General?

Temas de Agenda:

éCudles son los temas de agenda a desarrollar en la Asamblea General?
¢Quién puede solicitar la inclusion de temas de agenda?

¢En qué momento se puede solicitar la inclusidon de temas de agenda?
éCudl es el procedimiento para solicitar la inclusion de temas de agenda?
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Desarrollo de la Asamblea:

¢Como se desarrolla la Asamblea desde que se instala vdlidamente hasta el momento
de la votacién?

éQué deben hacer los Socios o Asociados que deseen intervenir en la Asamblea o
solicitar informacidn o aclaraciones respecto de los puntos de agenda?

¢Qué deben hacer los Socios o Asociados que deseen que su intervenciéon conste en el
acta de la Asamblea?

éSe puede atender las solicitudes de informacidn con posterioridad a la realizacién de
la Asamblea?

éLos Socios o Asociados pueden introducir propuestas relacionadas a los puntos de
agenda durante sus intervenciones?

Votacion de las propuestas:

éQuiénes pueden votar?

éLas propuestas son votadas separadamente o en conjunto?

éComo votan los Socios o Asociados presentes, los representantes presentes o
delegados debidamente acreditados?

¢Como y cuando votan a distancia los Socios o Asociados o sus representantes o los
delegados?

éQué formalidades deben de cumplirse para considerar el voto a distancia?

¢En qué casos se puede dejar sin efecto el voto emitido a distancia?

¢Los Socios o Asociados pueden solicitar que se deje constancia expresa del sentido de
voto?

éCuantos votos se requieren para aprobar una propuesta y lograr un acuerdo?

¢La Normativa externa establece maximo o minimos de votos para lograr acuerdos?
¢Quién declara aprobado los acuerdos?

éQuiénes son los obligados con los acuerdos aprobados en Asamblea General?

Acta de Asamblea General:

éQuién declara finalizada la Asamblea?

¢Dénde se recogen los acuerdos adoptados?

¢Cual es la informacién minima que debe contener las actas de Asamblea General?
éQuién es el responsable de custodiar mantener las actas de la Asamblea General?
¢Qué obligaciones de inscripcidon o publicidad de los acuerdos adoptados establece la
Normativa externa?
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Seguimiento y Supervisién:
e (Qué persona o instancia es responsable de supervisar que se cumpla con lo
dispuesto en el Reglamento?
e ¢(Qué persona o instancia es responsable de hacer seguimiento a los acuerdos

adoptados en las Asambleas?
e) Ejemplos de generacion de contenidos de la herramienta

Finalidad:

¢Cual es la finalidad de este Reglamento?

La finalidad del Reglamento es sefalar establecer las reglas, procedimientos y
mecanismos para el funcionamiento de la Asamblea General facilitando la
participacion y ejercicio de los Socios o Asociados.

¢Qué reglas, procedimientos y mecanismos regula el Reglamento?

Las reglas para el ejercicio de los correspondientes derechos politicos y reglas de
funcionamiento de convocatoria, preparacion, informacion, concurrencia y
desarrollo de la Asamblea General.

¢Cual es la Normativa externa relevante para la emisién de este documento?

La base legal del Reglamento son la Normativa externa y los Estatutos de la
Organizacion.

La base legal del Reglamento son los Estatutos de la Organizacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 6: Reglamento de la Asamblea
General.

Para sociedades:

“El presente Reglamento tiene por objeto determinar los principios de actuacion de la
Junta General de la Sociedad, asi como las reglas de funcionamiento de su convocatoria,
preparacion, informacion, concurrencia y desarrollo y el ejercicio de los correspondientes
derechos politicos con ocasion de su convocatoria y celebracion, todo ello con arreglo a lo
previsto en la Ley de Sociedades vigente, normas complementarias y en los Estatutos”.
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Para cooperativas:
“El presente Reglamento tiene por finalidad normar la direccion, conduccion o desarrollo
de la Asamblea General de Socios o Delegados de conformidad con lo dispuesto por la Ley
de Cooperativas vigente, normas complementarias, Estatuto y demds disposiciones legales
sobre la materia”.

Para asociaciones:
“El presente Reglamento tiene por finalidad normar la Organizacion y funcionamiento de
las Asambleas Generales de conformidad con lo dispuesto en los Estatutos de
Asociacion”.

Derecho de Informacidn:

¢Cudl es el procedimiento para solicitar informaciéon o aclaraciones de los asuntos
comprendidos en la agenda propuesta?

Las solicitudes de informacion podrdn realizarse mediante la esquela de
convocatoria, la entrega de la peticion en el domicilio social o mediante su envio a

la Sociedad por correspondencia postal o por medios de comunicacion electréonica

dirigidos a la direccion que especifique la esquela correspondiente dentro de la
forma y plazo establecidos. La pdgina web de la Sociedad detallard las

explicaciones pertinentes para el ejercicio del derecho de informacion.

Adicionalmente, se incorporard en la pdgina web la siguiente informacion:

Modelo de documentos que deban emplearse para efectuar delegaciones de
voto;

Informacidn sobre el lugar donde vaya a celebrarse la Junta, describiendo en
su caso la forma de acceso a la sala;

Descripcion de los mecanismos de delegacion de voto o de votacion a
distancia que puedan ser utilizados;

Anuncio de la convocatoria;

Numero total de acciones y derechos de voto en la fecha de la convocatoria,
desglosados por clases de acciones;

Documentos que se presentardn a la Junta General, informes de
administradores, auditores y expertos independientes;

Texto completo de las propuestas de acuerdo, o en su caso, informe de los
organos competentes explicando los puntos del orden del dia, incluyendo, si
las hubiere, las propuestas de acuerdo presentadas por los accionistas.

la

Para ejercer su derecho de informacidn, los Socios deben acercarse al local de la

Cooperativa y solicitar dicha informacion al secretario del Consejo de
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Administracion o del Consejo de Vigilancia.

Los asociados se acercan al local de la asociacidn y solicitan informacion.

¢Qué plazo se contempla para que los Socios o Asociados puedan solicitar informacion
o aclaraciones de los asuntos comprendidos en la agenda?

Los accionistas podradn solicitar por escrito las informaciones o aclaraciones que
consideren pertinentes desde el mismo dia de publicacion de la convocatoria de la
Junta General y hasta el quinto dia anterior, inclusive, al previsto para su
celebracion en primera convocatoria.

Los Socios tienen disponible la informacion desde la fecha de la convocatoria en el
local de la Cooperativa. Asimismo, los Socios pueden solicitar expresamente el
envio de dicha informacion a sus domicilios.

Los asociados tienen disponible la informacion desde la fecha de la convocatoria
en el local de la Asociacion.

¢Quién, cdmo, dénde y cuando se entrega la informacién o aclaracién solicitada por los
Socios o Asociados?

El directorio es el obligado a entregar la informacion vdlidamente solicitada en la
forma y dentro de los plazos establecidos en la Normativa interna y externa. Este
drgano puede facultar a los Directores o a su Secretario para que en su nombre y
representacion respondan las solicitudes de informacion recibidas. Las solicitudes
validas de informacion realizadas por escrito y las contestaciones se incluirdn en
la pdgina web corporativa.

No se entregard informacion si se determina que su publicidad puede perjudicar,
a juicio del presidente del directorio, los intereses sociales; pueda ser considerada
abusiva o contraria al principio de igualdad de trato que corresponde entre todos
los accionistas; ha sido declarada confidencial o reservada; se encuentra ya
disponible en la web; o existe una restriccion legal o estatutaria.

La entrega de la informacion o envio de la misma es responsabilidad de quienes
suscriben la convocatoria (presidente y secretario de Consejo de Administracion).
La solicitud podrad atenderse en la misma sesion.

La entrega de la informacion es responsabilidad de quién realiza la convocatoria y

puede ser efectuada durante la misma sesion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 3: Derecho de Informacién vy

comunicacion.

Para sociedades:

“Las solicitudes de informacion podrdn realizarse mediante la esquela de convocatoria, la
entrega de la peticion en el domicilio social o mediante su envio a la Sociedad por
correspondencia postal o por medios de comunicacion electrénica dirigidos a la direccion
que especifique la esquela correspondiente dentro de la forma y plazo establecidos. La
pdgina web de la Sociedad detallard las explicaciones pertinentes para el ejercicio del
derecho de informacion.

Adicionalmente, se incorporard en la pdgina web la siguiente informacion:

e Modelo de documentos que deban emplearse para efectuar delegaciones de voto;

e Informacion sobre el lugar donde vaya a celebrarse la Junta, describiendo en su caso la
forma de acceso a la sala;

e Descripcion de los mecanismos de delegacion de voto o de votacion a distancia que
puedan ser utilizados;

e Anuncio de la convocatoria;

e Numero total de acciones y derechos de voto en la fecha de la convocatoria,
desglosados por clases de acciones;

e Documentos que se presentardn a la Junta General, informes de administradores,
auditores y expertos independientes;

e Texto completo de las propuestas de acuerdo, o en su caso, informe de los érganos
competentes explicando los puntos del orden del dia.

Los accionistas podrdn solicitar por escrito las informaciones o aclaraciones que consideren
pertinentes desde el mismo dia de publicacion de la convocatoria de la Junta General y
hasta el quinto dia anterior, inclusive, al previsto para su celebracion en primera
convocatoria.

El directorio es el obligado a entregar la informacidn vdlidamente solicitada en la forma y
dentro de los plazos establecidos en la Normativa interna y Normativa externa. Este
organo puede facultar a los Directores o a su Secretario para que en su nombre y
representacion respondan las solicitudes de informacion recibidas. Las solicitudes validas
de informacion realizadas por escrito y las contestaciones se incluirdn en la pdgina web
corporativa.

No se entregard informacion si se determina que su publicidad puede perjudicar, a juicio
del presidente del directorio, los intereses sociales; pueda ser considerada abusiva o
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contraria al principio de igualdad de trato que corresponde entre todos los accionistas; ha
sido declarada confidencial o reservada; se encuentra ya disponible en la web; o existe una
restriccion legal o estatutaria”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estandar N2 3: Derecho de Informacion y
comunicacion.

Para cooperativas

“Para ejercer su derecho de informacion, los Socios deben acercarse al local de la
Cooperativa y solicitar dicha informacion al secretario del Consejo de Administracion o del
Consejo de Vigilancia.

Los Socios tienen disponible la informacion desde la fecha de la convocatoria en el local de
la Cooperativa. Asimismo, los Socios pueden solicitar expresamente el envio de dicha
informacion la pueden enviar a sus domicilios.

La entrega de la informacion o envio de la misma es responsabilidad de quienes suscriben
la convocatoria (presidente y secretario de Consejo de Administracion). La solicitud podrd
atenderse en la misma sesion. ”

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 3: Derecho de informaciéon y comunicacion.

Para Asociacion
La asociacion ha decido no adoptar el estandar N2 3: Derecho de informacion y
comunicacién; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.19. Reglamento del Organo de Direccion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta establece las reglas o normas especificas que estipulan la conformacioén,
funciones, atribuciones y forma de funcionamiento del Organo de Direccién, de
conformidad con la Normativa interna y externa que regula a dicho érgano.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e Objetivos de la Organizacién.
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e N211: Funciones y competencias.

e N2 12: Reglamento del Organo de Direccidn.

e N2 13: Conformacién del Organo de Direccién.

e N2 14: Nombramiento y reeleccién de Directores.

e N2 15: Desvinculacién de Directores.

e N2 16: Retribucién del Organo de Direccidn.

e N2 17: Evaluacién del Organo de Direccién.

e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.
e N2 19: Reuniones del Organo de Direccién.

e N2 21: Comités del Organo de Direccién.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes del Reglamento del Organo de Direccién permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objeto: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite el Reglamento del
Organo de Direccién.

e Funciones del Organo de Direccidn: se refiere a detallar las funciones y atribuciones
del Organo de Direccién.

e Conformacion del Organo de Direccidn: se refiere a describir como se encuentra

conformado el Organo de Direccidn.

e Induccién del Organo de Direccidn: se refiere a establecer las reglas, procedimientos y
responsables para el proceso de induccion de los Directores.

e |Impedimentos para ser Director: se refiere a detallar cudles son los impedimentos
para que una persona sea Director.

o Perfiles de Directores: se refiere a describir las caracteristicas que la Organizacién
considera para que una persona sea Director.

e Director Independiente: se refiere a describir las caracteristicas que tiene una persona
para que sea Director Independiente de la Organizacidn, asi como detallar los
mecanismos para su verificacidn y supervision.

e Vacancia del director: se refiere a detallar cuales son las causales que determinan la
vacancia o cese de un Director y definir las medidas en caso se produzca dicha
vacancia o cese.

e Retribucién del Organo de Direccidn: se refiere a detallar cuales son los criterios que
establece la Organizacién para determinar la remuneracién del Organo de Direccién.

e Del presidente, vicepresidente y Secretario: se refiere a describir las funciones del
presidente, vicepresidente y secretario del Organo de Direccidn, asi como establecer el
procedimiento y perfiles para su designacion.
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De los comités del directorio: se refiere a detallar cuales son los comités permanente
del Organo de Direccidn, asi como establecer el procedimiento y perfiles para su
conformacion.

De los deberes y derechos del Organo de Direccidn: se refiere a detallar cudles son los
deberes y derechos del Organo de Direccidn, asi como establecer las consecuencias en
caso de incumplimiento de un deber y las medidas que adopta la Organizacién para el
ejercicio de un derecho.

Funcionamiento del Organo de Direccidn: se refiere a establecer las reglas que
permitan el desarrollo de las reuniones del Organo de Direccién.

De la convocatoria a reuniones del Organo de Direccidn: se refiere a establecer las
reglas y requisitos minimos que debe contener las convocatorias para reuniones del
Organo de Direccion.

De las actas del Organo de Direccién: se refiere a describir el contenido minimo legal y
el establecido por la Organizacién, que debe contener el acta de sesiones del Organo
de Direccion.

Del presupuesto del Organo de Direccidn: se refiere a establecer las reglas para la
determinacién del presupuesto del Organo de Direccién, asi como los mecanismos
para el uso efectivo de dicho presupuesto.

De la contratacién de asesores externo: se refiere a establecer las reglas para que los
Directores puedan hacer ejercicio de su derecho de contratar asesores externos.

De la evaluacidn del Organo de Direccidn: se refiere a establecer las reglas, plazos y
responsables para el proceso de evaluacién del Organo de Direccidn.

Del Cumplimiento del Reglamento del directorio: se refiere a establecer la vinculacion
del Reglamento del Organo de Direccién para los Directores y demds miembros de la
Organizacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion del
Reglamento del Organo de Direccidn, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuaciéon, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire a
tener una documento completo.

Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
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Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de

lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

e La Organizacidn no se esta adhiriendo a un determinado estandar del Manual de
Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.

e La Organizaciéon aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacion al respecto.

Objeto:

¢Cudl es la finalidad del Reglamento del Organo de Direccién?
¢Cual es la base legal por la cual se emite este Reglamento del Organo de Direccién?

Funciones y Competencias:

éCudles son las funciones del Organo de Direccidn, establecidas en las Normativa
externa?

Ademas de las funciones legales, ¢ Qué otras funciones son responsabilidad del Organo
de Direccién?

¢Es funcidn del Organo de Direccidn los temas relacionados a la estrategia corporativa
de la Organizacién? De ser afirmativa la respuesta, incluir dicha funcién en la lista de
funciones antes sefaladas.

¢El Organo de Direccién es el encargado de proponer y/o aprobar las Politicas de
designacién, remuneracion, evaluacion y cese de sus miembros y la Alta Gerencia? (De
ser afirmativa la respuesta, incluir dicha funcién en la lista de funciones antes
senaladas).

¢El Organo de Direccidn es el encargado de identificar los riesgos en la Organizacion,
asi como la aprobacién de la Politica de gestidn integral de riesgos correspondientes
con la aprobacién de los limites de tolerancia al riesgo? De ser afirmativa la respuesta,
incluir dicha funcidn en la lista de funciones antes sefaladas.

éLos aspectos relacionados a Gobernanza como el establecimiento de medidas y
supervision de las practicas adoptadas, son facultad del Organo de Direccién? De ser
afirmativa la respuesta, incluir dicha funcidn en la lista de funciones antes seialadas.
¢Tiene dentro de sus funciones las supervisiones de las normas éticas y de conducta
emitidas por la Organizacién; asi como, la supervisiéon del cumplimiento de otras
Normas Internas o Normas Externas? De ser afirmativa la respuesta, incluir dicha
funcién en la lista de funciones antes seiialadas.

¢El Organo de Direccidn tiene como funcién la supervisién de los sistemas de control
interno vy la revision de los estados financieros de la Organizacién? De ser afirmativa la
respuesta, incluir dicha funcién en la lista de funciones antes sefialadas.
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éLa aprobacién y supervision de los planes de sucesidon de cargos criticos es funcidn
del Organo de Direccidn? De ser afirmativa la respuesta, incluir dicha funcién en la lista
de funciones antes sefialadas.

éla designacion del auditor interno, asi como la aprobacidén y supervisién de sus
planes de trabajo anual es funcién del Organo de Direccién? De ser afirmativa la
respuesta, incluir dicha funcién en la lista de funciones antes sefialadas.

Conformacion del Organo de Direccidn:

¢Quién es el responsable de designar a los Directores, segun lo establecido en la
Normativa externa?

éQuién es el responsable de pre-seleccionar a los candidatos a Director y proponerlos
para su designacién o no? En caso no existan responsables para pre-seleccionar
candidatos, la Organizacidén puede decidir no incluir este aspecto en la redaccién de la
herramienta.

¢Cudntos miembros como minimo y maximo integran el Organo de Direccién, existen
restricciones legales al respecto?

¢El Organo de Direccién cuenta con Directores suplentes y/o alternos? En caso no se
cuente con estos, indicar de forma expresa en el contenido de la herramienta.

¢Cual es el plazo para que un Director sea Director?

Director Independiente:

Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacidn cuente o tenga previsto
incluir en su Organo de Direccién a Directores Independientes, en caso no considere este

tema la Organizacion puede decidir no incluir ese aspecto en la redaccién de la
herramienta.

éCudles son las caracteristicas legales para ser Director Independiente?

¢Adicional a las caracteristicas legales, cudles son las caracteristicas establecidas por la
Organizacion para considerar a un Director como independiente?

¢Cuantos Directores del Organo de Direccién son independientes? En caso no existan
Directores independientes, la Organizacién puede decidir no incluir este aspecto en la
redaccién de la herramienta.

éQué medidas adopta la Organizacién a fin de verificar que el Director seleccionado
cumple con los requisitos para ser Director Independiente?

éCuales son las responsabilidades en caso un Director acepte el cargo de Director
Independiente a pesar que no cumple con los requisitos establecidos por la
Organizacion?
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e (Qué procedimiento sigue la Organizacion en caso detecte qué un Director

Independiente no cumple con el perfil establecido por la Organizacién?

e ¢(Quién es el responsable en la Organizacién encargado de pre-seleccionar y proponer
a los candidatos como Director Independiente; asi como, supervisar que los Directores
Independientes seleccionados mantengan su condicidon como tal?

Impedimentos para ser Director:

e (Cudles son los impedimentos establecidos en la Normativa externa para que una
persona sea Director?

e (¢Qué consideraciones adicionales establece la Organizacién como impedimentos para
ser Directores? En caso la Organizacion no considere aspectos adicionales puede

decidir no incluir ese aspecto en la redaccién de la herramienta.

e ;Qué medida adopta el Organo de Direccién para verificar si un Director se encuentra
en los impedimentos establecidos por la Organizacién?

e (Cudles son las responsabilidades en caso un Director acepte el cargo de director a
pesar de estar impedido para ello?

e (Qué procedimiento sigue la Organizacion en caso detecte que un Director se
encuentra dentro de los impedimentos para ocupar el cargo?

De los perfiles a miembros al Organo de Direccidn:

Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacidon cuente o tenga previsto
establecer perfiles para los Directores, en caso no considere este tema la Organizacidn
puede decidir no incluir ese aspecto en la redaccidn de la herramienta.

e (Cudles son las competencias, formacién profesional y experiencia para que una
persona sea Director?

e (Cual es el 6rgano de la Organizaciéon encargado de proponer los perfiles y sus
actualizaciones para Directores; asi como, supervisar que los Directores cumplan con
los perfiles establecidos?

Induccién de Directores:
Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacidn cuente o tenga previsto

establecer inducciones para los Directores, en caso no considere este tema la
Organizacion puede decidir no incluir ese aspecto en la redaccidn de la herramienta.

e (Qué medidas adopta la Organizacidén para realizar el proceso de induccién a los
Directores?
e (Quién es el responsable de realizar el proceso de induccion de los Directores?
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éQué Directores estan obligados a realizar el proceso de induccién?

Retribucién del Organo de Direccion:

Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacién otorgue o tenga previsto

otorgar al Organo de Direccién una retribucién, en caso no considere este tema la
Organizacion puede decidir no incluir ese aspecto en la redaccidn de la herramienta.

¢Quién es el responsable de aprobar la remuneracién del Organo de Direccién?
¢Quién es el responsable de proponer los criterios para la remuneracién del Organo de
Direccidn, asi como proponer las actualizaciones de ser el caso? En caso no exista un
responsable, la Organizacidn puede optar por no considerar este aspecto en la
redaccién de la herramienta.

éSe consideran aspectos para una remuneracion fija y/o variable? En caso la respuesta
sea negativa, la Organizaciéon puede optar por no incluir este aspecto en la redaccién
de la herramienta.

En caso la respuesta a la pregunta anterior sea positiva ¢Qué variables considera la
Organizacién para establecer la remuneracién fija y/o variable del Organo de
Direccién?

¢La Organizacién publicita los criterios para la remuneracién del Organo de Direccién;
asi como, la remuneracion global de este Organo? En caso la respuesta sea negativa, la
Organizacion puede optar por no considerar este aspecto en la redaccién de la
herramienta. En caso la respuesta sea positiva ¢qué medios o0 mecanismos utiliza para
publicitar?

Desvinculacion del Director:

éCuales son las causas legales que originan el cese o vacancia de un Director?
Adicional a las causas legales ¢Cuales son las causales adicionales de cese o vacancia
que establece la Organizacion?

éCual es el procedimiento que sigue la Organizacidon en caso del cese o vacancia de
uno o mas Directores?

¢Quién es el responsable de proponer las causales de cese o vacancia de Directores?
En caso no exista un responsable, la Organizacién puede optar por no considerar este
aspecto en la redaccién de la herramienta.

¢Quién es el responsable de solicitar el cese o vacancia de algun Director, en caso
incurra en las causales establecidas por la Organizacién? y ¢Cual es el procedimiento
para ello? En caso no exista un responsable, la Organizacién puede optar por no
considerar este aspecto en la redaccion de la herramienta.
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Del presidente, vicepresidente y secretario:
Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacién tenga u opte por tener

estos cargos, en caso no considere este tema la Organizacidén puede decidir no incluir ese
aspecto en la redaccidn de la herramienta.

e (Quién es el responsable de designar al presidente, vicepresidente y Secretario del
Organo de Direccién?

e (Cuando se realiza la designacion del presidente, vicepresidente y Secretario del
Organo de Direccién?

e (Cudles son los perfiles adicionales que establece la Organizacién para que un Director
designado asuma el rol de presidente o vicepresidente del Organo de Direccién?

e (Cudles son los requisitos para que una persona asuma el rol de Secretario del Organo
de Direccién?

e ;Cudles son las facultades del presidente del Organo de Direccién?

e (Cudles son las facultades del vicepresidente del Organo de Direccién?

e ;Cudles son las facultades del Secretario del Organo de Direccién?

De los comités del Organo de Direccion:

Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacion tenga u opte por tener
comités de apoyo, en caso no considere este tema la Organizacién puede decidir no incluir
ese aspecto en la redaccidn de la herramienta.

Cabe precisar que en esta seccidon se abordan los temas generales para la conformacién de
los comités. En la herramienta denominada “Reglamento de comités” se abordaran por
cada comité en especifico los temas relacionados a su conformacién, funciones,
atribuciones y forma de funcionamiento.

e (Cudl es la finalidad de constituir comités del Organo de Direccién?

e ;Cuadles son los comités permanentes del Organo de Direccién?

e (¢Qué qudrum se requiere para la designacién de los miembros del comité?

e ¢Dodnde se regula el funcionamiento y funciones de los comités?

e ;Qué funciones del Organo de Direccién no pueden ser objeto de delegacién en los
comités?

107



GIF

De |

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

os deberes y derechos del Organo de Direccion:

Fun

éCudles son los deberes que el Organo de Direccién debe cumplir para el desarrollo de
sus facultades?

¢Qué medidas adopta la Organizacién en caso uno o mas Directores o el Organo de
Direccién en conjunto incumple con los deberes establecidos?

éCudles son los derechos de los Directores y el Organo de Direccién?

¢Qué medidas adopta la Organizacién a fin que los Directores ejerzan sus derechos
como tal?

cionamiento del Organo de Direccion:

De |

¢Con qué frecuencia se retne el Organo de Direccién?

¢El Organo de Direccidén establece un plan de trabajo y cronograma anual de
reuniones? De ser el caso ¢El calendario anual incluye fecha, lugar, hora de inicio,
tiempo estimado y los puntos de agenda a tratar en cada reunion?

dQuiénes pueden asistir a las reuniones del Organo de Direccién? ¢éLos invitados a las
reuniones del Organo de Direccién cuentan con voz y voto?

¢Cudles son las reglas establecidas por el Organo de Direccién para el desarrollo de sus
reuniones?

a Convocatoria a reuniones del Organo de Direccion:

¢Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del Organo de
Direccién?

¢Qué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del Organo de
Direccién?

¢Cual es el plazo de anticipacion en el que se realiza la convocatoria a reuniones del
Organo de Direccién?

¢Qué aspectos como minimo debe contener la convocatoria a reuniones del Organo
de Direccién?

¢Qué documentos se adjunta a las convocatorias?

éCudl es el plazo para el envio de informacidn, a los Directores, sobre los puntos
tratados en la agenda?

De las actas del Organo de Direccidn:

¢Cual es la informacién minima que debe contener las actas del Organo de Direccién?
¢Qué medio fisico es utilizado para dejar constancia de un acta de reunién del Organo
de Direccién?

¢Qué medidas adopta la Organizacion en caso un acta adolezca de inexactitudes y
omisiones?
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¢Quién es el responsable de tomar las firmas de los asistentes a la reunién del Organo
de Direccidn?

Del presupuesto del Organo de Direccion:

¢El presupuesto del Organo de Direcciéon forma parte del presupuesto anual de la
Organizacion?

éQuién es el responsable de asignar los recursos del presupuesto del Organo de
Direccién?

éCudl es la responsabilidad del Organo de Direccidn respecto al presupuesto anual?

De la evaluacién del Organo de Direccidn:

Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacién realice o decida realizar
evaluaciones al Organo de Direccién, en caso no considere este tema la Organizacidn
puede decidir no incluir ese aspecto en la redaccién de la herramienta.

¢Con que frecuencia se realiza las evaluaciones al Organo de Direccién y a cada uno de
sus miembros?

¢La Organizacion intercala las autoevaluaciones con evaluaciones por asesores
externos? En caso la respuesta sea negativa, la Organizacion puede optar por no
incluir este aspecto en la redaccidn de la herramienta.

En caso la respuesta la pregunta anterior sea positiva, responder la siguiente pregunta:
¢Cada cuanto tiempo realiza evaluaciones por asesores externos?

¢éLa Organizacién divulga los resultados de las evaluaciones del Organo de Direccién?
En caso la respuesta sea negativa la Organizacion puede optar por no incluir este
aspecto en la redaccién de la herramienta.

En caso la respuesta a la anterior pregunta sea afirmativa responder la siguiente
pregunta: ¢Qué medios utiliza la Organizacidon para divulgar los resultados de las
evaluaciones del Organo de Direccién?

¢Quién es el responsable de coordinar las evaluaciones del Organo de Direccidn?

Del Cumplimiento del Reglamento del Organo de Direccidn:

¢Qué medidas adopta la Organizacién en caso de incumplimiento del Reglamento del
Organo de Direccion?

¢Cudl es la responsabilidad de los Directores respecto al Reglamento del Organo de
Direccién?
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c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Induccién de Directores:

¢Qué medidas adopta la Organizacién para realizar el proceso de induccidon a los
Directores?

El comité de nombramiento y retribuciones disefia el programa de induccion y delega
en la administracion de la Organizacion la ejecucion del programa.

El Consejo de Administracion disefia el programa de induccion y delega en la
administracion de la Organizacion la ejecucion del programa.

La Junta Directiva disefia el programa de induccion y delega en la administracion de
la Organizacion la ejecucion del programa.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento del estdndar N2 18: Deberes y derechos del Organo de
Direccién

Para sociedades:

“El directorio cuenta con un programa formal de induccion, disefiado por el comité de
Nominacidn y Retribuciones y cuya ejecucion podrd ser delegado a la administracion de la
sociedad. Todos aquellos nuevos miembros del directorio deben realizar este proceso de
induccion”.

Para cooperativas:

“El Consejo de Administracion cuenta con un programa formal de induccion, disefiado por
dicho drgano y cuya ejecucion podrad ser delegado a la administracion de la Cooperativa.
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Todos aquellos nuevos miembros del Consejo de Administracion deben realizar este
proceso de induccion”.

Para asociaciones:

“La Junta Directiva cuenta con un programa formal de induccion, disefiado por dicho
organo y cuya ejecucion podrd ser delegado a la administracion de la Asociacion. Todos
aquellos nuevos miembros de la Junta Directiva deben realizar este proceso de induccion”.

Retribucién del Organo de Direccion:

éQuién es el responsable de aprobar la remuneracién del Organo de Direccién?

) ‘ La Junta General de Accionistas.

La Asamblea General de Socios o Asociados.

0

A ‘ La asociacion no otorga retribucion a sus Directores.

¢Se consideran aspectos para una remuneracion fija y/o variable? En caso la respuesta sea
negativa, la Organizacidon puede optar por no incluir este aspecto en la redaccion de la
herramienta.

La sociedad si considera una remuneracion fija y variable.

La cooperativa solo considera una remuneracion fija.

A ‘ La asociacion no otorga retribucion a sus Directores.

En caso la respuesta a la pregunta anterior sea positiva ¢Qué variables o conceptos
considera la Organizacién para establecer la remuneracion fija y/o variable del Organo de
Direccion?

S ‘ La Organizacion otorga la retribucion en funcion al desempefio de estos. No se
considera remuneracion adicional en caso haya participacion de cualquier miembro
de la administracion en el Organo de Direccién y deba atender algun tema especifico
de la Orden del Dia de la sesion.

A ‘ La asociacion no otorga retribucion a sus Directores.

éQuién es el responsable de proponer los criterios para la remuneracién del Organo de
Direccién, asi como proponer las actualizaciones de ser el caso? En caso no exista un
responsable, la Organizacién puede optar por no considerar este aspecto en la redaccidn
de la herramienta.

S ‘ El comité de Nombramiento o Remuneraciones o el que haga sus veces.

C ‘ No existe un responsable para proponer criterios de remuneracion.

A ‘ La asociacion no otorga retribucion a sus Directores.

éLa Organizacion publicita los criterios para la remuneracién del Organo de Direccién; asi
como la remuneracién global de este Organo? En caso la respuesta sea negativa, la
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Organizacion puede optar por no considerar este aspecto en la redaccion de la
herramienta. En caso la respuesta sea positiva équé medios o mecanismos utiliza para
publicitar?

La sociedad si publicita los criterios y la remuneracion global del directorio, a través
de la pdgina web y en el Informe anual de Gobernanza.

La cooperativa no publicita los criterios de remuneracion y la remuneracion global de
la junta directiva.

La asociacion no otorga remuneracion a sus Directores.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 16: “Retribucién del Organo de
Direccién.

Para sociedades:

“El cargo de Director es remunerado. Con arreglo a las previsiones estatutarias la
retribucion del Director es aprobado por la Junta General de Accionistas. La sociedad
considera una remuneracion fija y variable para el cargo de Director en funcion de su
dedicacion y pertenencia a los distintos comités del directorio.

En ese sentido, la retribucion de los Directores de la sociedad se compone de los siguientes
conceptos retributivos: (i) dietas por asistencia a las sesiones del directorio, (ii) dietas por
asistencia a las reuniones de los comités del directorio y (iii) participacion en beneficios. La
participacion de cualquier miembro de la administracion en el directorio con el propdsito
de atender algun tema especifico de la Orden del Dia de la sesidon, no tendrd una
compensacion distinta a la que percibe por el desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

La compensacion econdmica corresponde a la propuesta por el comité de Nominacion y
Retribuciones, aprobada por la Junta General de Accionistas.

La sociedad divulgard los criterios de retribucion y las percepciones globales de los
Directores en la pdgina web de la sociedad y en el informe anual que el comité de

Nominacidn y Retribuciones rendird a la Junta General de Accionistas.”

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estandar N2 16: Retribucién del Organo de
Direccion.
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Para cooperativas:

“El cargo de Director es remunerado. Con arreglo a las previsiones estatutarias la
retribucion del Director es aprobado por la Asamblea General de Asociados. La cooperativa
considera solo una remuneracion fija para el cargo de director en funcion de su dedicacion.
En ese sentido la retribucion de los Directores de la cooperativa se compone por dietas de
asistencia a las sesiones del directorio.

La participacion de cualquier miembro de Ila administracion en el Consejo de
Administracion con el propdsito de atender algun tema especifico de la orden del dia de la
sesion, no tendrd una compensacion distinta a la que percibe por el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones”.

Ejemplo 3: No cumple con el Estandar N2 16: Retribucién del Organo de Direccion.
Para asociaciones:
La asociacién ha decido no adoptar el estdndar N2 16: Retribucién del Organo de

Direccién; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Comités del Organo de Direccidn:

éCudl es la finalidad de constituir comités del Organo de Direccién?

) ‘ Servir como drgano de apoyo del directorio para la evaluacion, revision, ejecucion o
deliberacion de los actos que se les delegue.

(@)

A ‘ No cuenta con comités de apoyo.

éCudles son los comités permanentes del Organo de Direccién?

Comité de auditoria.
Comité de riesgos.
Comité de Nombramiento y Retribuciones.

Comité de auditoria.
Comité de riesgos.

A ‘ No cuenta con comités de apoyo.

¢Ddnde se regula el funcionamiento y funciones de los comités?

S ‘ Los comités cuentan con un Reglamento que regulas sus funciones y funcionamiento.
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No cuenta con comités de apoyo.

éQué funciones del Organo de Direccién no pueden ser objeto de delegacién en los
comités?

Rendicion de cuentas, presentacion de estados financieros, facultades que la
Asamblea General de Socios o Asociados concedan al Organo de Direccién, salvo
autorizacion expresa.

No cuenta con comités de apoyo.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del al estandar N2 21: Comités del Organo de
Direccion.

Para sociedades:
“Los comités sirven como organo de apoyo del directorio para la evaluacion, revision,
ejecucion o deliberacion de los actos que se les delegue. En ese sentido el directorio cuenta
con tres comités permanentes:

e Comité de auditoria.

e Comité de riesgos.

e Comité de Nominacion y Retribuciones.

La delegacion permanente de alguna facultad del directorio y la designacion de los
Directores que hayan de ejercerla, requiere del voto favorable de las dos terceras partes de
los miembros del directorio y las reglas de funcionamiento y funciones que rigen a estos
comités estdn establecidas en el Reglamento de comités aprobado por el directorio.

En ningun caso podrd ser objeto de delegacion la rendicion de cuentas y la presentacion de
estados financieros a la Junta General de Accionistas, ni las facultades que ésta conceda al
directorio, salvo que ello sea expresamente autorizado por la Junta General de
Accionistas”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estdndar N2 21: Comités del Organo de Direccidn.

Para cooperativas:
“Los comités sirven como Organo de apoyo del Consejo de Administracion para la
evaluacion, revision, ejecucion o deliberacion de los actos que se les delegue. En ese
sentido el Consejo de Administracion cuenta con dos comités permanentes:

e Comité de auditoria.
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e Comité de riesgos.

La delegacion permanente de alguna facultad del Consejo de Administracion y la
designacion de los Directores que hayan de ejercerla, requiere del voto favorable de las dos
terceras partes de los miembros del Consejo de Administracion y las reglas de
funcionamiento y funciones que rigen a estos comités estdn establecidas en el Reglamento
de comités aprobado por el Consejo de Administracion.

En ningun caso podrd ser objeto de delegacidn la rendicion de cuentas y la presentacion de
estados financieros a la Asamblea General de Socios o Asociados, ni las facultades que
ésta conceda al Consejo de Administracion, salvo que ello sea expresamente autorizado
por la Asamblea General de Socios o Asociados”.

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 21: Comités del Organo de Direccidn.

Para asociaciones:
La asociacién ha decido no adoptar el estandar N2 21 comités del Organo de Direccidn;
por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.20. Reglamento de comité de auditoria:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Reglamento de comité de auditoria es el conjunto de reglas o
normas especificas que estipulan la conformacién, funciones, atribuciones y forma de
funcionamiento del comité, de conformidad con la Normativa interna y Normativa externa
que regula a dicho érgano.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 17: Evaluacién del Organo de Direccién.
e N2 21: Comités del Organo de Direccién.

e N2 31: Comité de auditoria.

e N2 32: auditoria Interna.

e N2 33: auditoria Externa.
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Asimismo, la herramienta se relaciona con el estdndar complementario N2 C6: Relacién
del consejo de vigilancia y comités del Organo de Direccidn.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes del Reglamento de comité de auditoria permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objeto: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite el Reglamento.

e Funciones y competencias del comité de auditoria: se refiere a detallar las funciones y
atribuciones del comité.

e Conformacién del comité de auditoria: se refiere a describir como se encuentran

conformado el comité.

e Funcionamiento del comité de auditoria: se refiere a establecer las reglas que
permitan el desarrollo de las reuniones del comité.

e Convocatorias del comité de auditoria: se refiere a establecer las reglas y requisitos
minimos que debe contener las convocatorias para sesiones del comité.

e Adopcion de acuerdos: se refiere a describir como se toman acuerdos al interior del
comité de auditoria.

e Actas del comité de auditoria: se refiere a describir el contenido minimo establecido
por la Organizacién que debe contener el acta de sesiones del comité.

e Asistencia al comité de auditoria: se refiere a la participaciéon de invitados a las
sesiones del comité.

e Conflicto de interés: se refiere a las medidas que deben tomar los miembros del
comité de auditoria en caso tengan conflictos de interés con los encargos que tienen.

e Reportes al Organo de Direccién, autoevaluacién y evaluacién de desempefio: se
refiere a la mecdnica y medios de reporte del comité de auditoria al directorio y del
establecimiento de plazos y responsables para el proceso de auto evaluacion y
evaluacién de su desempeiio.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboraciéon del
Reglamento de comité de auditoria, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
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- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objeto:
e (Cudl es la finalidad del Reglamento del comité de auditoria?

e (Quién es el responsable de aprobar el Reglamento de auditoria?
e (Cual es la base legal por la cual se emite el Reglamento del comité de auditoria?

Funciones y Competencias del comité:
e (Cudles son las funciones del comité de auditoria establecidas en las Normativa

externa?
e Ademas de las funciones legales, éQué otras funciones son responsabilidad del comité
de auditoria?

Conformacion del comité:

e ¢(Quién designa al comité de auditoria?

e (Cudantos miembros como minimo integran el comité de auditoria?

e (Qué calificacion deben tener los miembros del comité de auditoria?

e ¢(Quién preside el comité de auditoria?

e (Cuales el plazo d designacion de los miembros del comité de auditoria?

Convocatorias del comité:

e (Con qué frecuencia sesiona el comité?

e (Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del comité?
e (¢Qué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del comité?

e (Cual es el plazo de anticipacion en el que se realiza la convocatoria a reuniones del
comité?

e ¢Qué aspectos como minimo debe contener la convocatoria a reuniones del comité?

e (¢Qué documentos se adjunta a las convocatorias?

e (Cudl es el plazo para el envio de informacidn, a los Directores, sobre los puntos
tratados en la agenda?
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Adopcion de acuerdos:

e (Cudl es el quérum para sesionar validamente?

e ¢Cudl es el quérum para adoptar acuerdos?

e (¢En qué casos se exige unanimidad para adoptar acuerdos?

e (Cémo se maneja la falta de quérum para adoptar acuerdos por unanimidad?

Actas del comité:

e (Cuadl es lainformacidon minima que debe contener las actas del comité?

e ¢Qué medio fisico es utilizado para dejar constancia de un acta de reunidon del comité?

e (Qué medidas adopta la Organizacién en caso un acta adolezca de inexactitudes y
omisiones?

e ¢(Quién es el responsable de tomar las firmas de los asistentes a la reunion del comité?

Asistencia al comité:

e (Qué otras personas aparte de los miembros del comité de auditoria asisten a las
sesiones?
e ¢Quiénes tienen voz y voto en las sesiones del comité de auditoria?

Conflictos de interés:
e (iQué deben hacer los miembros del comité de auditoria en caso de conflicto de
interés con la Normativa interna y/o Normativa externa de la Organizacion?

Reportes al Organo de Direccidn, autoevaluacion y evaluacion de desempefio:

e (A quiény qué reporta el comité de auditoria?

e (Con que frecuencia se realiza las autoevaluaciones o evaluaciones al comité de
auditoria y a cada uno de sus miembros? En caso la respuesta sea negativa, la

Organizacion puede optar por no incluir este aspecto en la redaccion de la
herramienta.

e ¢la Organizacién intercala las autoevaluaciones con evaluaciones por asesores
externos? En caso la respuesta sea negativa, la Organizacién puede optar por no
incluir este aspecto en la redaccion de la herramienta.

e) Ejemplos de generacion de contenidos de la herramienta

Conformacion del comité de auditoria:

¢Quién designa al comité de auditoria?

Los miembros del comité de auditoria son designados por el Organo de Direccion.
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Preside el comité el miembro que haya sido designado como tal por el Organo de
Direccion.

Preside el comité el miembro que tenga la experiencia comprobada en el drea
contable.
Preside el comité el miembro mds experimentado.

Los miembros del comité de auditoria deben contar con conocimientos financieros
y contables de acuerdo a la regulacion y normas vigentes.

Los miembros del comité de auditoria deben tener conocimientos bdsicos
contables y uno de ellos debe tener experiencia comprobada en el drea contable.

Los miembros del comité de auditoria deben tener la experiencia que les permita
cumplir con sus funciones asignadas.

Los miembros del comité de auditoria don designados por el mismo periodo por el
que fueron designados Directores.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo.
Ejemplo 1: Con cumplimiento total estandar N2 31: Comité de auditoria.

Para sociedades:

El comité de auditoria es designado por el directorio. Estd integrado minimo por tres
Directores y es presidido por el miembro que haya sido designado como tal por el
directorio. Los miembros del comité de auditoria deben contar con conocimientos
financieros y contables de acuerdo a la regulacion y normas vigentes”.
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Para cooperativas:

“El comité de auditoria es designado por el Consejo de Administracion. Estd integrado
minimo por tres Directores y presidido por el miembro que tenga la experiencia
comprobada en el drea contable. Los miembros del comité de auditoria deben tener
conocimientos bdsicos contables y uno de ellos debe tener experiencia comprobada en el
drea contable”.

Para asociaciones:

“El comité de auditoria es designado por la Junta Directiva. Estd integrado minimo por tres
Directores y es presidido por el miembro mds experimentado. Los miembros del comité de
auditoria deben la experiencia que les permita cumplir con sus funciones asignadas”.

De las convocatorias del comité de auditoria:

¢Con qué frecuencia sesiona el comité?

El comité de auditoria sesionard al afio como minimo 3 veces y como mdximo lo
que acuerde el Organo de Direccién en su Plan de Trabajo. Asimismo, sesionard
cuando lo disponga su presidente o cuando lo solicite alguno de sus miembros.

El comité de auditoria deberd reunirse, en sesion ordinaria, una vez al mes, como
minimo, en el lugar, el dia y la hora que se acuerde, y en sesion extraordinaria, las
veces que asi sea solicitado por el Organo de Direccién, por el presidente del
comité o alguno de sus miembros.

El comité de auditoria deberd reunirse minimo una vez al mes y las veces que asi
sea solicitado por el Organo de Direccién o alguno de sus miembros.

¢Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del comité?

Las convocatorias a las sesiones del comité de auditoria las hard el presidente o

quien haga sus veces.

Las convocatorias a las sesiones, sean ordinarias o extraordinarias, serdn
formuladas por la Presidencia del comité o, en su ausencia, por quien lo sustituya.

Las convocatorias a las sesiones serdn formuladas por la Presidencia del comité o,
en su ausencia, por quien lo sustituya.
¢Qué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del comité?

Las convocatorias podrdn realizarse mediante correo electronico, esquelas de
notificacion dirigidas al domicilio fijado para tal fin por cada uno de los miembros.
La convocatoria deberd cursarse por escrito, mediante correo electronico, fax o
carta, salvo que se haga durante el curso de una sesion y haya consenso de la
totalidad de los miembros para sesionar en la fecha y hora convenidas.

120



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

La convocatoria deberd cursarse por escrito, mediante correo electronico, fax o
carta, salvo que se haga durante el curso de una sesion y haya consenso de la
totalidad de los miembros para sesionar en la fecha y hora convenidas.

¢Cual es el plazo de anticipacién en el que se realiza la convocatoria a reuniones del
comité?

La convocatoria serd realizada con una anticipacion no menor de cinco (5) dias.

La convocatoria serd realizada con una anticipacion no menor de tres (3) dias
habiles.

¢Qué documentos se adjunta a las convocatorias?
Junto con la convocatoria deberd remitirse la documentacion e informacion sobre
los puntos de agenda a tratar excepto en aquellos casos que el presidente o quien

haga sus veces considere que se trate de informacidon confidencial en cuyo caso
dicha informacion estard disponible en la sede social a partir de la fecha de la
convocatoria.

Los miembros del comité podrdn solicitar a las diferentes dreas de la Cooperativa
la informacion necesaria para las sesiones, y el presidente deberd colaborar y
facilitar el flujo y la provision de la informacion requerida.

¢Cual es el plazo para el envio de informacion, a los Directores, sobre los puntos
tratados en la agenda?

La informacion sobre los puntos de agenda serd enviada juntamente con la
convocatoria.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplos 1: Con cumplimiento total estdndar N2 31: Comité de auditoria.

Para Sociedades

“El comité de auditoria sesionard al aio como minimo 3 veces y como mdximo lo que
acuerde el directorio en su Plan de Trabajo. Asimismo, sesionard cuando lo disponga su
presidente o cuando lo solicite alguno de sus miembros. Las convocatorias a las sesiones
del comité de auditoria las hard el presidente o quien haga sus veces. Estas podrdn
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realizarse mediante correo electronico y esquelas de notificacion dirigidas al domicilio
fijado para tal fin por cada uno de los miembros; y serdn realizadas con una anticipacion
no menor de cinco (5) dias.

Junto con la convocatoria deberd remitirse la documentacion e informacion sobre los
puntos de agenda a tratar excepto en aquellos casos que el presidente o quien haga sus
veces considere que se trate de informacion confidencial en cuyo caso dicha informacion
estard disponible en la sede social a partir de la fecha de la convocatoria. La informacion
sobre los puntos de agenda serd enviada juntamente con la convocatoria”.

Para Cooperativas

“El comité de auditoria deberd reunirse, en sesion ordinaria, una vez al mes, como minimo,
en el lugar, el dia y la hora que se acuerde, y en sesion extraordinaria, las veces que asi sea
solicitado por el Consejo de Administracion, por el presidente del comité o alguno de sus
miembros.

Las convocatorias a las sesiones, sean ordinarias o extraordinarias, serdn formuladas por
la Presidencia del comité o, en su ausencia, por quien lo sustituya. La convocatoria deberd
cursarse por escrito, mediante correo electronico, fax o carta, salvo que se haga durante el
curso de una sesion y haya consenso de la totalidad de los miembros para sesionar en la
fecha y hora convenidas.

La convocatoria serd realizada con una anticipacion no menor de tres (3) dias hdbiles. Los
miembros del comité podrdn solicitar a las diferentes dreas de la Cooperativa la
informacidn necesaria para las sesiones, y el presidente deberd colaborar y facilitar el flujo
y la provision de la informacidn requerida.

La informacion sobre los puntos de agenda serd enviada juntamente con la convocatoria”.

Ejemplo 2: No cumple con el estandar N2 31: Comité de auditoria.
Para Asociaciones

La asociacidon ha decido no adoptar el estandar N2 31 comité de auditoria; por lo tanto, no
redacta el contenido de este tema de la herramienta.
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3.2.21. Reglamentos de comité de riesgos:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Reglamento de comité de riesgos es el conjunto de reglas o
normas especificas que estipulan la conformacién, funciones, atribuciones y forma de
funcionamiento del comité, de conformidad con la Normativa interna y Normativa externa
que regula a dicho érgano.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

N2 21: Comités del Organo de Direccidn.
N2 35: Comité de riesgos.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes del Reglamento de comité de riesgos permite
identificar que el mismo alberga el siguiente contenido o tematica del mismo:

Objeto: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite el Reglamento del
comité de riesgos.

Funciones y competencias del comité: se refiere a detallar las funciones y atribuciones
del comité de riesgos.

Conformacién del comité: se refiere a describir como se encuentran conformado el
comité de riesgos.

Funcionamiento del comité: se refiere a establecer las reglas que permitan el
desarrollo de las reuniones del comité de riesgos.

Convocatoria del comité: se refiere a establecer las reglas y requisitos minimos que
debe contener las convocatorias para reuniones del comité de riesgos.

Adopcion de acuerdos: se refiere a describir como se toman acuerdos al interior del
comité de riesgos.

Actas del comité: se refiere a describir el contenido minimo establecido por la
Organizacion que debe contener el acta de sesiones del comité de riesgos.

Reportes al Organo de Direccién, autoevaluacién y evaluacién de desempefio: se
refiere al reporte, asi como al establecimiento de plazos y responsables para el
proceso de auto evaluacion y evaluacion de desempeiio.

Asistencia al comité: se refiere a la participacion de invitados a las sesiones del comité
de riesgos.
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e Conflicto de interés: se refiere a las medidas que deben tomar los miembros del

comité de auditoria en caso tengan conflictos de interés con los encargos que tienen.
e Reportes al Organo de Direccidén, autoevaluacién y evaluacién de desempefio: se

refiere al reporte del comité de riesgos y del establecimiento de plazos y responsables
para el proceso de auto evaluacion y evaluacion de desempefio.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Reglamento del comité de riesgos, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

Objeto:

Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se estda adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

e (Cuadl es lafinalidad del Reglamento del comité?
e (Cudl es la base legal por la cual se emite el Reglamento del comité?

Funciones y Competencias del comité:

e (Cudles son las funciones del comité de riesgo?

Conformacién del comité:

e (Quién es el responsable de designar a los miembros del comité?

e (Cudntos miembros como minimo y maximo integran el comité, existen restricciones
legales al respecto?

e ¢(Quiénes presiden el comité?
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cionamiento del comité:

De |

¢Con qué frecuencia se retdne el comité?

¢El comité establece un plan de trabajo y cronograma anual de reuniones? De ser el
caso, ¢El calendario anual incluye fecha, lugar, hora de inicio, tiempo estimado y los
puntos de agenda a tratar en cada reunion?

¢Cuales son las reglas establecidas por el comité para el desarrollo de sus reuniones?

a Convocatoria a reuniones del comité:

¢Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del comité?
¢Qué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del comité?
éCudl es el plazo de anticipacion en el que se realiza la convocatoria a reuniones del
comité?

¢Qué aspectos como minimo debe contener la convocatoria a reuniones del comité?
éQué documentos se adjunta a las convocatorias?

¢Cual es el plazo para el envio de informacién, a los Directores, sobre los puntos
tratados en la agenda?

Adopcion de acuerdos:

De

¢Cual es el quérum para sesionar validamente?

éCudl es el quérum para adoptar acuerdos?

¢En qué casos se exige unanimidad para adoptar acuerdos?

¢Como se maneja la falta de quérum para adoptar acuerdos por unanimidad?

las actas del comité:

¢Cual es la informacién minima que debe contener las actas del comité?

¢Qué medio fisico es utilizado para dejar constancia de un acta de reunién del comité?
éQué medidas adopta la Organizacién en caso un acta adolezca de inexactitudes y
omisiones?

éQuién es el responsable de tomar las firmas de los asistentes a la reunién del comité?

Asistencia al comité:

¢Qué otras personas aparte de los miembros del comité de auditoria asisten a las
sesiones?

¢Qué funcién cumplen las otras personas aparte de los miembros del comité en las
sesiones?

éQuiénes tienen voz y voto en las sesiones del comité de auditoria?
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Conflictos de interés:
e iQué deben hacer los miembros del comité de auditoria en caso de conflicto de
interés con la Normativa interna y/o Normativa externa de la Organizacion?

Reportes al Organo de Direccidn, autoevaluacién y evaluacién de desempefio:
e (A quiény qué reporta el comité de auditoria?
e ¢(Con que frecuencia se realiza las autoevaluaciones o evaluaciones al comité de

auditoria y a cada uno de sus miembros? En caso la respuesta sea negativa, la
Organizacion puede optar por no incluir este aspecto en la redaccion de la
herramienta.

e ¢la Organizacién intercala las autoevaluaciones con evaluaciones por asesores
externos? En caso la respuesta sea negativa, la Organizacién puede optar por no
incluir este aspecto en la redaccion de la herramienta.

e) Ejemplos de generacion de contenidos de la herramienta

Funciones y competencias del comité:

¢Cuales son las funciones del comité de riesgo establecidas en las Normativa
externa?

Las funciones del comité de riesgos son las siguientes:

1. Aprobar tanto las Politicas como la Organizacion de la Gestion Integral de
riesgos.

2. Definir el nivel de tolerancia y el grado de exposicion al riesgo que la
Empresa estd dispuesta a asumir en representacion de los accionistas.

3. Decidir las acciones necesarias para la implementacion de las acciones
correctivas requeridas que involucren variaciones significativas en el perfil
de riesgo de la Organizacion o de los patrimonios administrados bajo su
responsabilidad.

4. Vigilar que se elaboren las metodologias para la evaluacion, medicion y
control de los riesgos de las principales operaciones, productos y servicios,
asi como la identificacion de los riesgos implicitos que representan.

5. Verificar que estén definidas las facultades y responsabilidades de aquellas
personas que ostentan cargos que impliquen la toma de riesgos para la
Empresa.

6. Hacer recomendaciones al directorio para su aprobacion, de las
circunstancias en las cuales se pueden exceder tanto los limites globales
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7.

como especificos de exposicion al riesgo.
Informar al directorio de todos los asuntos importantes, relativos a los
procesos de gestion de riesgos de la Organizacion.

El comité ejercerd las siguientes funciones:

1.

AW

Establecer los procedimientos y mecanismos adecuados para la gestion y
administracion de riesgos.

Velar por la capacitacion del personal de la Organizacion en lo referente a
la gestion y administracion de riesgos relevantes para la sociedad.
Propender por el establecimiento de los sistemas de informacion necesarios.
Asesorar al Consejo de Administracion en la definicion de los limites de
exposicion por todo tipo de riesgo, plazos, montos, monedas e instrumentos
y velar por su cumplimiento.

Proveer a los drganos decisorios de la Organizacion de estudios y
prondsticos sobre el comportamiento de las principales variables
econdmicas y monetarias.

Recomendar estrategias sobre la estructura del balance en lo referente a
plazos, montos, monedas, tipos de instrumentos y mecanismos de
cobertura.

Presentar al Consejo de Administracion y a la gerencia su recomendacion
sobre tasas de interés en los negocios activos y pasivos, con base en
estudios y andlisis debidamente justificados y documentados legal y
técnicamente.

Analizar y emitir concepto al Consejo de Administracion sobre las
propuestas referentes a nuevos servicios, negocios del giro normal e
inversiones a mediano y largo plazo, acompafados del respectivo estudio
de factibilidad que incluya las proyecciones de flujo de caja con base en las
cuales se pueda establecer la viabilidad econdmica y que reunan
condiciones de disponibilidad, seguridad, rentabilidad y cumplimiento de
normas legales aplicables a la cooperativa y a la actividad financiera en
particular.

Presentar el informe mensual al Consejo de Administracion sobre la
actividad cumplida, los resultados alcanzados y las recomendaciones o
conceptos que estime convenientes.

. Las demds que guarden relacion con el objetivo del comité y con las normas

sobre la administracion del riesgo de liquidez, que no estén asignadas a
otros drganos y aquellas que emanen de organismo competente y que sean
de cumplimiento obligatorio.
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No ha establecido este comité.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 35: Comité de riesgos.

Para Sociedades
“Las funciones del comité de riesgos son las siguientes:

1.
2.

Aprobar tanto las Politicas como la Organizacion de la Gestidn Integral de riesgos.
Definir el nivel de tolerancia y el grado de exposicion al riesgo que la Empresa estd
dispuesta a asumir en representacion de los accionistas.

Decidir las acciones necesarias para la implementacion de las acciones correctivas
requeridas que involucren variaciones significativas en el perfil de riesgo de la
Organizacion o de los patrimonios administrados bajo su responsabilidad.

Vigilar que se elaboren las metodologias para la evaluacion, medicion y control de los
riesgos de las principales operaciones, productos y servicios, asi como la identificacion
de los riesgos implicitos que representan.

Verificar que estén definidas las facultades y responsabilidades de aquellas personas
que ostentan cargos que impliquen la toma de riesgos para la empresa.

Hacer recomendaciones al directorio para su aprobacion, de las circunstancias en las
cuales se pueden exceder tanto los limites globales como especificos de exposicion al
riesgo.

Informar al directorio de todos los asuntos importantes, relativos a los procesos de
gestion de riesgos de la Organizacion”.

Para cooperativas
“El comité ejercerd las siguientes funciones:

1.

Establecer los procedimientos y mecanismos adecuados para la gestion y
administracion de riesgos.

Velar por la capacitacion del personal de la Organizacion en lo referente a la gestion y
administracion de riesgos relevantes para la sociedad.

Propender por el establecimiento de los sistemas de informacion necesarios.

Asesorar al Consejo de Administracion en la definicion de los limites de exposicion por
todo tipo de riesgo, plazos, montos, monedas e instrumentos y velar por su
cumplimiento.

Proveer a los érganos decisorios de la Organizacion de estudios y prondsticos sobre el
comportamiento de las principales variables econémicas y monetarias.
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Recomendar estrategias sobre la estructura del balance en lo referente a plazos,
montos, monedas, tipos de instrumentos y mecanismos de cobertura.

Presentar al Consejo de Administracion y a la gerencia su recomendacion sobre tasas
de interés en los negocios activos y pasivos, con base en estudios y andlisis
debidamente justificados y documentados legal y técnicamente.

Analizar y emitir concepto al Consejo de Administracion sobre las propuestas
referentes a nuevos servicios, negocios del giro normal e inversiones a mediano y largo
plazo, acomparfiados del respectivo estudio de factibilidad que incluya las proyecciones
de flujo de Caja con base en las cuales se pueda establecer la viabilidad econdmica y
que reunan condiciones de disponibilidad, seguridad, rentabilidad y cumplimiento de
normas legales aplicables a la cooperativa y a la actividad financiera en particular.
Presentar el informe mensual al Consejo de Administracion sobre la actividad
cumplida, los resultados alcanzados y las recomendaciones o conceptos que estime
convenientes.

Las demds que guarden relacion con el objetivo del comité y con las normas sobre la
administracion del riesgo de liquidez, que no estén asignadas a otros organos y
aquellas que emanen de organismo competente y que sean de cumplimiento
obligatorio”.

Ejemplo 2: No cumple con el estandar N2 35: Comité de riesgos.

Para Asociaciones
La asociacién ha decido no adoptar el estdndar N2 35 Comité de riesgos; por lo tanto, no

redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Asistencia al comité:

¢Qué otras personas aparte de los miembros del comité de auditoria asisten a las
sesiones?

Puede darse la participacion esporddica de cualquier miembro de la
administracion en las sesiones.

A las sesiones del comité pueden asistir como invitados uno o varios miembros
del Consejo de Administracion o de la Junta de Vigilancia, bien sea por
invitacion cursada en forma directa por el propio comité o a solicitud de
miembros de dichos érganos.

No ha establecido este comité.
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¢Cual es el objetivo de la asistencia de otras personas distintas de los miembros del
comité en las sesiones?

El propdsito de la participacion de los miembros de la administracion es atender
algun tema especifico del orden del dia.

El objetivo de la participacion de los miembros del Consejo de Administracion o
de la Junta de Vigilancia en las sesiones del comité es permitir una relacion,
comunicacion y transferencia de informacion fluida entre los distintos drganos
de la Cooperativa para el logro de resultados positivos y la adopcion de las
medidas que correspondan a cada uno de ellos dentro del ambito de sus
atribuciones y responsabilidades.

No ha establecido este comité.

¢Quiénes tienen voz y voto en las sesiones del comité de auditoria?

Solo los miembros del comité pueden tomar decisiones.

Quienes asistan como invitados no podrdan tomar parte en las decisiones del
comité.

No ha establecido este comité.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 35 Comité de riesgos.

Para sociedades

“Puede darse la participacion esporddica de cualquier miembro de la administracion en las
sesiones. El propdsito de dicha participacion es atender algun tema especifico del orden
del dia. Solo los miembros del comité pueden tomar decisiones”.

Para cooperativas

“A las sesiones del comité pueden asistir como invitados uno o varios miembros del
Consejo de Administracion o de la Junta de Vigilancia, bien sea por invitacion cursada en
forma directa por el propio comité o a solicitud de miembros de dichos érganos. El objetivo
de la participacion de los miembros del Consejo de Administracion o de la Junta de
Vigilancia en las sesiones del comité es permitir una relacion, comunicacion y transferencia
de informacion fluida entre los distintos organos de la Cooperativa para el logro de
resultados positivos y la adopcion de las medidas que correspondan a cada uno de ellos
dentro del ambito de sus atribuciones y responsabilidades. Quienes asistan como invitados
no podrdn tomar parte en las decisiones del comité”.
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Ejemplo 2: Incumplimiento del estandar N2 35 Comité de riesgos.

Para asociaciones
La asociacién ha decido no adoptar el estdndar N2 35 Comité de riesgos; por lo tanto, no
redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.22. Reglamento de comité de nombramiento y retribuciones:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Reglamento de comité de Nombramiento y Remuneracion es
el conjunto de reglas o normas especificas que estipulan la conformacion, funciones,
atribuciones y forma de funcionamiento del comité, de conformidad con la Normativa
interna y Normativa externa que regula a dicho érgano.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 14: Nombramiento y reeleccidn de Directores.
e N2 15: Desvinculacién de Directores.

e N2 17: Evaluacién del Organo de Direccidn.

e N2 21: Comités del Organo de Direccién.

e N2 26: Plan de sucesion.

e N2 29: Politica de remuneracion.

e N229: Comité de nombramiento y retribuciones.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes del Reglamento del comité de nominacion y
retribuciones permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica
del mismo:

e Objeto y aprobacién: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite el
Reglamento y como se aprueba el mismo.

e Funciones y competencias del comité: se refiere a detallar las funciones y atribuciones
del comité.

e Conformacion del comité: se refiere a describir como se encuentran conformados los

comités.
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e Funcionamiento del comité: se refiere a establecer las reglas que permitan el
desarrollo de las reuniones de los comités.

e Convocatoria del comité: se refiere a establecer las reglas y requisitos minimos que
debe contener las convocatorias para reuniones de los comités.

e Actas del comité: se refiere a describir el contenido minimo establecido por la
Organizacion que debe contener el acta de sesiones del comité.

e Reportes al Organo de Direccidon, autoevaluacidon y evaluacion de desempefio: se
refiere al reporte del comité de Nominacién y Retribucion y del establecimiento de
plazos y responsables para el proceso de auto evaluacion y evaluacion de desempefio.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Reglamento del comité de nominacién y retribuciones, se plantea que se den respuestas a
las preguntas enunciadas a continuaciéon, formuladas considerando un desarrollo
completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidén no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objeto y aprobacién:
e (Cudl es la finalidad del Reglamento del comité?
e ¢(Quién es el responsable de aprobar el Reglamento del comité?

e (Cual es la base legal por la cual se emite este Reglamento?

Funciones y competencias del comité:
e (Cuales son las funciones del comité de nombramiento y retribuciones establecidas en
la Normativa interna y Externa que regulan a la Organizacién?
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Conformacién del comité:

¢Quién es el responsable de designar a los miembros del comité?

¢Cuantos miembros como minimo y maximo integran el comité de nombramiento y
retribuciones?

¢Qué calificacion deben tener los miembros del comité de nombramiento vy
retribuciones?

¢Quién preside el comité de nombramiento y retribuciones?

éCudl es el plazo de designacion de los miembros del comité de nombramiento y
retribuciones?

Funcionamiento del comité:

¢Con qué frecuencia se reldne el comité de nombramiento y retribuciones?

¢El comité establece un plan de trabajo y cronograma anual de reuniones? De ser el
caso, ¢El calendario anual incluye fecha, lugar, hora de inicio, tiempo estimado y los
puntos de agenda a tratar en cada reunion?

Convocatoria del comité:

¢Quién es el responsable de realizar las convocatorias a las reuniones del comité de
Nominacidn y Retribuciones?

éQué medios se utilizan para realizar las convocatorias a las reuniones del comité de
Nominacioén y Retribuciones?

¢Cual es el plazo de anticipacion en el que se realiza la convocatoria a reuniones del
comité de Nominacidn y Retribuciones?

¢Qué aspectos como minimo debe contener la convocatoria a reuniones del comité de
Nominacidn y Retribuciones?

¢Qué documentos se adjunta a las convocatorias?

éCual es el plazo para el envio de informacién, a los Directores, sobre los puntos
tratados en la agenda?

Actas del comité:

¢Cual es la informacién minima que debe contener las actas del comité?

¢Qué medio fisico es utilizado para dejar constancia de cada reunién del comité?

éQué medidas adopta la Organizacién en caso un acta adolezca de inexactitudes y
omisiones?

¢Quién es el responsable de tomar las firmas de los asistentes a la reunién del comité?

Reportes al Organo de Direccidn, autoevaluacion y evaluacidon de desempefio:

éA quién y qué reporta el comité de Nominacidn y Retribuciones?
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e (Con que frecuencia se realiza las autoevaluaciones o evaluaciones al comité de
auditoria y a cada uno de sus miembros? En caso la respuesta sea negativa, la
Organizacion puede optar por no incluir este aspecto en la redaccion de la
herramienta.

e ¢La Organizacién intercala las autoevaluaciones con evaluaciones por asesores
externos? En caso la respuesta sea negativa, la Organizacion puede optar por no
incluir este aspecto en la redaccidn de la herramienta.

e) Ejemplos de generacion de contenidos de la herramienta

Objeto y aprobacién:

¢Cual es la finalidad del Reglamento del comité?

La finalidad del Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones es
definir el alcance del comité de Nombramientos y Retribuciones en la
identificacion de profesionales capacitados para convertirse en Directores,
adopcion de las mejores prdcticas y Politicas en materia de gerencia y retencion
del Talento Humano, compensacion y planes de sucesion; de forma tal que la
Organizacion se desarrolle de acuerdo a su objeto social y cumpla sus objetivos.
¢Quién es el responsable de aprobar el Reglamento del comité?

El Organo de Direccidn es el responsable de aprobar el Reglamento del comité de
Nominaciones y Retribuciones.

¢Cual es la base legal por la cual se emite este Reglamento?

La base legal para emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y
Retribuciones son la Normativa interna y Normativa externa que regula la
Organizacion.

La base legal para emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y
Retribuciones son la Normativa interna regula la Organizacion.

La base legal para emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y
Retribuciones es la Normativa interna que regula la Organizacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo.
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 29: Comité de nombramiento vy
retribuciones.

Para sociedades:

“La finalidad del Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones es definir su
alcance en la identificacion de profesionales capacitados para convertirse en Directores,
adopcion de las mejores prdcticas y Politicas en materia de gerencia y retencion del talento
humano, compensacion y planes de sucesion; de forma tal que la Sociedad se desarrolle de
acuerdo a su objeto social y cumpla sus objetivos. El directorio es el responsable de
aprobar el Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones. La base legal para
emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y Retribuciones son el Estatuto, la ley de
sociedades, la ley de mercado de valores y demds normas pertinentes”.

Para cooperativas:

“La finalidad del Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones es definir su
alcance en la identificacion de profesionales capacitados para convertirse en Directores,
adopcion de las mejores prdcticas y Politicas en materia de gerencia y retencion del talento
humano, compensacion y planes de sucesion; de forma tal que la Cooperativa se desarrolle
de acuerdo a su objeto social y cumpla sus objetivos. El Consejo de Administracion es el
responsable de aprobar el Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones. La
base legal para emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y Retribuciones es el
Estatutos”.

Para asociaciones:

“La finalidad del Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones es definir su
alcance en la identificacion de profesionales capacitados para convertirse en Directores,
adopcion de las mejores prdcticas y Politicas en materia de gerencia y retencion del talento
humano, compensacion y planes de sucesion; de forma tal que la Asociacion se desarrolle
de acuerdo a su objeto social y cumpla sus objetivos. La Junta Directiva es el responsable
de aprobar el Reglamento del comité de Nominaciones y Retribuciones. La base legal para
emitir el Reglamento de comité de Nominaciones y Retribuciones es el Estatutos”.

Funciones y competencias del comité:

¢Cuales son las funciones del comité de nombramiento y retribuciones establecidas en
la Normativa interna y Externa que regulan a la Organizacién?

Las funciones del comité de Nominacion y Retribuciones son las siguientes:
e Proponer al Organo de Direccion la Politica de seleccion de miembros de la
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Alta Gerencia y del Organo de Direccién.

e Velar por el cumplimiento y transparencia de la Politica de seleccion de
miembros de la Alta Gerencia y del Organo de Direccidn.

e Someter a consideracidn del Organo de Direccidn la Politica de retribucion de
la Organizacidn de los miembros de Alta Gerencia y del Organo de Direccidn.

e Velar por el cumplimiento y trasparencia de la Politica de retribucion de la
Organizacidn de los miembros de Alta Gerencia y del Organo de Direccidn.

e Informar al Organo de Direccién aquellos casos de sus miembros incurran en
las causales de cese a su cargo.

e Formular el Plan de sucesion de del Ejecutivo Principal y de la Alta Gerencia.

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo.

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdandar N2 29: Comité de nombramiento y
retribuciones.

Para sociedades:
“El comité de Nominaciones y Retribuciones tendrd las siguientes funciones o
competencias:

Proponer al directorio la Politica de seleccion de miembros de la Alta Gerencia y del
directorio.

Velar por el cumplimiento y transparencia de la Politica de seleccion de miembros de la
Alta Gerencia y del directorio.

Someter a consideracion del directorio la Politica de retribucion de la Sociedad, de los
miembros de Alta Gerencia y del directorio.

Velar por el cumplimiento y trasparencia de la Politica de retribucion de la Sociedad de
los miembros de Alta Gerencia y del directorio.

Informar al directorio aquellos casos de sus miembros incurran en las causales de cese
a su cargo.

Formular el Plan de sucesion de del Ejecutivo Principal y de la Alta Gerencia”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento total estandar N2 29: Comité de nombramiento vy
retribuciones.

Para Cooperativas
“El comité de Nominaciones y Retribuciones tendrd las siguientes funciones o
competencias:

136



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

e Proponer al Consejo de Administracion la Politica de seleccion de miembros de la Alta
Gerencia y del Consejo de Administracion.

e Velar por el cumplimiento y transparencia de la Politica de seleccion de miembros de la
Alta Gerencia y del Consejo de Administracion.

e Someter a consideracion del Consejo de Administracion la Politica de retribucion de la
Cooperativa, de los miembros de Alta Gerencia y del Consejo de Administracion.

e Velar por el cumplimiento y trasparencia de la Politica de retribucion de la Cooperativa
de los miembros de Alta Gerencia y del Consejo de Administracion.

e Informar al Consejo de Administracion aquellos casos de sus miembros incurran en las
causales de cese a su cargo.

e Formular el Plan de sucesion de del Ejecutivo Principal y de la Alta Gerencia”.

Ejemplo 3: Con incumplimiento del estandar N2 29: Comité de nombramiento y
retribuciones.

Para asociaciones:
La asociaciéon ha decido no adoptar el estandar N2 29: Comité de nombramiento vy
retribuciones; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.23. Reglamento del consejo de vigilancia:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta tiene por objeto presentar los elementos que deben estar contenidos en
el reglamento del consejo de vigilancia de una cooperativa para asegurar una Buena
Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales y complementarios
Para cooperativas:

e N2 30: Sistema de control.

e N2 31: Comité de auditoria.

e N2 32: auditoria Interna.

e N2 (C1: Asamblea General.

e N2 C2: Derecho de postulacion a distintos érganos de la Organizacidn.

e N2 C5: Consejo de vigilancia.

e N2 C6: Relacién del consejo de vigilancia y comités del Organo de Direccién.
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N2 C7: Composiciéon del consejo de vigilancia.

N2 C8: Funcionamiento del consejo de vigilancia.
N2 C9: Retribucidn del consejo de vigilancia.

N2 C10: Informe anual del consejo de vigilancia.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes del Reglamento del consejo de vigilancia permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito de la norma.
Instancia_que designa los miembros: se refiere a establecer quien designa a los
miembros del dicho consejo.

Derecho de postulacién y perfil deseado: se refiere a considerar los requisitos a
cumplir para ser miembro.

Funciones del consejo: se refiere a fijar las atribuciones del consejo.

Independencia y coordinacidon con el consejo de administracién: se refiere a delimitar
las atribuciones entre ambos consejos.

Relaciones con otras instancias: se refiere a establecer las relaciones con otras
instancias internas.

Conformacidn del consejo de vigilancia: se refiere a fijar el nUmero de miembros.
Funcionamiento interno: se refiere a establecer las reglas de funcionamiento interno.
Informe del consejo de vigilancia: se refiere a precisar el contenido del informe.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién del
Reglamento del consejo de vigilancia, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
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o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Obijetivo:
e (Cdmo se define el objetivo de la norma?

Instancia que designa los miembros:
e (Qué instancia designa los miembros del consejo de vigilancia?
e (Cuanto duran los miembros en sus funciones?

Derecho de postulacién y perfil deseado:
e (Cuales son las condiciones minimas que contempla el Reglamento para ser elegido

miembro del consejo de vigilancia?

e (Qué restricciones establece el Reglamento para que miembros del consejo de
administracion, una vez finalizado su periodo, sean elegidos al consejo de vigilancia?

e (Qué tipo de capacitacion especializada contempla el Reglamento como obligacion
para los miembros del consejo de vigilancia?

Funciones del consejo:
e (Cuales atribuciones establece el Reglamento al consejo de vigilancia?
e (Cdmo se compaginan esas funciones con la responsabilidad que tiene el consejo de

administracion por el control interno de la cooperativa?

Independencia y coordinacién con el consejo de administracion:

e (Cémo asegura el Reglamento la independencia del consejo de vigilancia respecto al
consejo de administracion?

e (¢Qué mecanismos prevé el Reglamento en el caso de superposicién de funciones entre
los consejos?

Conformacion del consejo de vigilancia:

e (Cuantos miembros conforman el comité de vigilancia?

Funcionamiento interno:
e (Cdémo establece el Reglamento que se organice el consejo de vigilancia?

e (Qué mecanismos se contemplan para la planificacion y asignacién de tareas entre los
integrantes del consejo de vigilancia?
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e (Como se garantiza que el consejo de vigilancia presente los informes
correspondientes de forma oportuna?

Informe del consejo de vigilancia:

e (Qué disposiciones contiene el Reglamento respecto al contenido del informe que
presenta el consejo de vigilancia a la asamblea de asociados?

e (Cudleslafrecuenciay el periodo que cubre de esos informes?

e (En qué momento debe presentar el consejo de vigilancia sus informes a los
asociados?

e (Qué modalidades contempla el Reglamento para que el consejo de vigilancia difunda
su informe entre los asociados?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Derecho a postularse al consejo de vigilancia y perfil deseado:

¢Cuales son las condiciones minima que contempla el Reglamento para ser elegido
miembro del consejo de vigilancia?

Aquellos que aspiran a ser elegidos como miembros del consejo de vigilancia deben
haber sido asociados de la cooperativa con por lo menos dos afios de antigiiedad.
También se requiere que estén al dia con sus obligaciones de crédito.

¢Qué restricciones establece el Reglamento para que miembros del consejo de
administracion, una vez finalizado su periodo, sean elegidos al consejo de vigilancia?

Los integrantes del consejo de administracion deben esperar un aflo antes de aspirar
a ser miembros del consejo de vigilancia.

¢Qué tipo de capacitacién especializada contempla el Reglamento como obligacién para
los miembros del consejo de vigilancia?

Los nuevos integrantes del consejo de administracion deben asistir a cursos de
capacitacion en control interno especializados en cooperativas, a menos que
demuestren poseer titulo universitario.

C: Cooperativas

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Cumplimiento total del estdndar complementario N2 C2: Derecho de
postulacion a distintos drganos de la Organizacion
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Para cooperativas:

“El Reglamento contempla que aquellos que aspiran a ser elegidos como miembros del
consejo de vigilancia deben ser sido asociados de la cooperativa con por lo menos dos afios
de antigiiedad. También requiere que estén al dia con sus obligaciones de crédito. Los

integrantes del consejo de administracion deben esperar un afio antes de aspirar a ser
miembros del consejo de vigilancia. Los nuevos integrantes del consejo de administracion
deben asistir a cursos de capacitacion en control interno especializados en cooperativas, a
menos que demuestren poseer titulo universitario”.

3.2.24. Codigo de ética:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta establece y describe los valores, responsabilidades, obligaciones y desafios
éticos de la Organizacidn, a fin de ser una guia de comportamiento que facilite la toma de
decisiones en caso de dilemas, teniendo la oportunidad de validar acciones propias o
ajenas responsablemente.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares:

e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.

e N2 24: Compromiso con clientes y la Inclusién Financiera.
e N2 25: Trato responsable del Personal.

e N237: Cddigo de ética.

e N2 38: Conflicto de Interés.

e N2 39: Operaciones con partes vinculadas.

e N240: Canales de denuncia.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes del Cddigo de ética permite identificar que la misma
alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objeto: se refiere a establecer la finalidad por la que se emite el Cédigo de ética.
e Ambito de aplicacidn: se refiere a describir a quienes es aplicable el Cédigo de ética.

e Aprobacidn y difusién: se refiere a establecer a los responsables de aprobar el Cédigo

de ética, asi como los medios para su difusién.
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Interpretacion: se refiere a describir el procedimiento a seguir en caso el Cédigo de
ética no resulte claro.

Principios: se refiere a detallar cudles son los principios éticos aplicables a la
Organizacion.

Deberes: se refiere a detallar cudles son los deberes de las personas a las que les
resulta aplicable el Cédigo de ética.

Prohibiciones: se refiere a detallar cudles son las prohibiciones de las personas a las
que les resulta aplicable el Cédigo de ética.

Sociedad y compromiso con los derechos humanos: se refiere a describir cudl es el
compromiso de la Organizacion con la sociedad y los derechos humanos.
Cumplimiento legal: se refiere a establecer el compromiso de la Organizacion en el
cumplimiento de las leyes que le resulte aplicable.

Politicas anticorrupcion: se refiere a establecer las Politicas que adopta la Organizacidn
a fin de evitar casos de corrupcién.

Actividades comerciales y recursos econdmicos: se refiere a establecer las reglas
aplicables a la Organizacién para la captacidn de los recursos econdmicos.

Derechos del Personal: se refiere a detallar cuales son los derechos que Ia
Organizacion reconoce a su Personal.

Igualdad de Personal: se refiere a describir los principios que adopta la Organizacion
respecto al trato igualitario del Personal.

Manejo de bienes de la Organizacién: se refiere a establecer las reglas aplicables al
Personal para el uso de los bienes de la Organizacion.

Manejo de informacidn: se refiere a establecer las reglas que aplican para el manejo
de la informacioén dentro y fuera de la Organizacion.

Protecciéon de informacién confidencial: se refiere a establecer las reglas aplicables
para el uso de informacidn confidencial.

Proteccién de la imagen y marca: se refiere a establecer las obligaciones del Personal y
colaboradores respecto al uso de la imagen y marca de la Organizacién.

Declaraciones publicas: se refiere a establecer los principios que rigen a Ia

Organizacion y el Personal respecto a las declaraciones publicas que se realicen.
Prevencion de lavado de activos y financiamiento del terrorismo y otros delitos: se
refiere a establecer los principios que adopta la Organizacién en temas relacionados a
estos temas.

Guias de conducta para los Grupos de interés: se refiere a reconocer a los Grupos de
interés y establecer los principios que rigen la relacién con cada Grupo de interés
reconocido.
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Conflicto de interés: se refiere a establecer la definiciéon de conflicto de interés y los

principios que rigen afrontar situaciones que generan conflicto de interés o evitar que
existan dichas situaciones.
Proteccién ambiental: se refiere a describir cuales son las medidas que adopta la

Organizacion para la proteccién del medio ambiente.
Supervisidon del Cédigo de ética: se refiere a establecer los responsables de supervisar

el Codigo de ética, asi como sus responsabilidades.

Denuncias: se refiere a establecer las reglas aplicables en caso de denuncias por

incumplimiento del Cddigo de ética, asi como los medios que pone a disposicién la
Organizacion para la interposicién de una denuncia.

Sanciones: se refiere a establecer cudles son las sanciones que aplican en caso de

incumplimiento del Cédigo de ética.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del Cédigo
de ética, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a continuacién,
formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objeto:

éQué es la ética para la Organizacion?
¢Cual es la finalidad de contar con un Cddigo de ética?

Ambito de aplicacién:

¢A quiénes resulta aplicable el Cédigo de ética?
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Aprobacion vy difusion:

e (Qué drgano es el encargado de aprobar el Codigo de ética y sus actualizaciones, de
ser el caso?

e (Desde qué momento resulta aplicable el Cédigo de ética?

e ¢La Organizacidon difunde el Cédigo de ética? En caso la respuesta sea negativa, la
Organizacion puede optar por no redactar este aspecto en la herramienta.

e En caso la respuesta a la pregunta anterior sea positiva contestar las siguientes
preguntas: ¢Quién es el responsable de difundir el Cédigo de ética? y {Qué medios
utiliza la Organizacion para realizar dicha difusién?

Interpretacion:
e ¢(Quién es el responsable de realizar las interpretaciones en caso de dudas?

e (Cual es el procedimiento que debe seguir el Personal de la Organizacidén en caso de
dudas sobre la interpretacién del Cédigo de ética?

Principios:
e ¢Cuales son los principios éticos que rigen a la Organizacién?
e ¢En qué consiste cada principio ético?

Deberes:
e (Cudles son los deberes éticos que debe cumplir el Personal de la Organizacion?
e (En qué consiste cada deber ético?

Sociedad y compromiso con los derechos humanos:

e ¢la Organizacion reconoce los derechos humanos entre sus principios éticos? En caso
la respuesta sea negativa, la Organizacidon puede decidir no incluir ese aspecto en la
redaccién de la herramienta.

e En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa responder la siguiente
pregunta: ¢Qué derechos humanos reconoce la Organizacién y que medidas adopta
para su proteccion?

Cumplimiento legal:
e ¢La Organizacién realiza sus actividades cumpliendo la Normativa externa que lo
regula?

e (Cudl es el compromiso de la Organizacion respecto a los compromisos asumidos con
sus proveedores, clientes y demas Grupos de interés?

e ;Qué responsabilidad tiene el Organo de Direccidon y Alta Gerencia sobre el
cumplimiento de las Normativa externa?
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Politicas anticorrupcion:

¢Qué entiende la Organizacién por corrupcion?

¢Qué medidas adopta la Organizacion ante practicas de corrupcidon?

éCuales son las reglas que adopta la Organizacidn respecto a los regalos u obsequios
de clientes, competidores o proveedores?

¢Qué procedimiento sigue el Personal de la Organizacién en caso de duda respecto a
la recepcidn o no de algln obsequio o regalo?

Actividades comerciales y recursos econdmicos:

¢Como capta recursos la Organizacién para el desarrollo de sus operaciones?
éCudles son los principios que adopta la Organizacion para la captacién de recursos?
¢Como es la relacion de la Organizacion con sus clientes/beneficiarios?

éCudles son los criterios para la eleccion de proveedores?

Del Personal:

éLa Organizacion brinda un trato igualitario a su Personal?

éQué medidas adopta la Organizacién para el fomento de la igualdad laboral?

¢Cuales son los derechos del Personal que reconoce la Organizacion?

éLa Organizacién reconoce los derechos colectivos del Personal? De ser afirmativa la
respuesta, incluir dicho derecho en la lista de derechos antes sefialadas.

¢Qué medidas adopta la Organizacion para la seguridad del Personal?

éLa Organizacidn reconoce la formacion del Personal y fomenta las lineas de carrera?
¢Qué responsabilidades tiene el Personal para el cumplimiento de sus labores?

¢Qué reglas cumple el Personal que se desvincula de la Organizacion?

Manejo de bienes de la Organizacion:

éQué son considerados bienes o activos de la Organizacion? Detallar ejemplos.
¢Cual medidas adopta la Organizacién respecto al cuidado de sus bienes?
¢Qué medidas adicionales se adopta en caso del uso de bienes informaticos?
éQué reglas establece la Organizacidon respecto al uso de correos electrénicos?

Proteccion de la imagen y marca:

éQué valoracion da la Organizacion a su imagen y marca?

¢Qué responsabilidades tiene el Personal respecto a la proteccién de la imagen y
marca de la Organizacion?

éCudles son las prohibiciones para el Personal respecto al uso de la imagen y marca de
la Organizacion?
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Declaraciones publicas:

e (Qué entiende la Organizacion por declaraciones publicas?

e (Qué caracteristica cumple la informacién que es revelada al publico?

e (Cudles son las prohibiciones del Personal respecto a la revelacion o no de

informacion?

Prevencidn de lavado de activos y financiamiento del terrorismo y otros delitos:

e (Qué medidas adopta la Organizacion para la ALD/CFT y otros delitos?

e (Qué responsabilidades tienen los colaboradores respecto al ALD/CFT y otros delitos?

e (Cual es el procedimiento que sigue el Personal en caso de deteccién de actividades
ilicitas?

e ¢Por cuanto tiempo se conserva la informacién respecto a los clientes?

e (Cual es la relacidn de la Organizacion y su personal con las autoridades respecto al
ALD/CFT?

Guias de conducta para los Grupos de interés:
e ¢Cuales son los Grupos de interés que reconoce la Organizacién?

e (Cudles son las responsabilidades de los Grupos de interés respecto a los principios
éticos adoptados por la Organizacion?

Conflicto de Interés:
e (Qué entiende la Organizacidn por conflicto de interés?
e (Cudles son las responsabilidades del Personal respecto a casos que puedan generar

conflicto de interés o frente a un conflicto de interés?

Proteccion ambiental:

(Responder las siguientes preguntas solo en caso la Organizacién cuente o tenga previsto
incluir en su Cdodigo de ética temas relacionados a la proteccién del medio ambiente. En
caso no considere este tema, la Organizacién puede decidir no incluirlo en la redaccion de
la herramienta).

e (¢Qué medidas adopta la Organizacién para la proteccién del medio ambiente?

Supervisidn y capacitacién del Cédigo de ética:
e (Quién es el responsable de proponer modificaciones y/o actualizaciones al Cédigo de

ética?
e (Cudl es el drgano encargado de supervisar el cumplimiento del Codigo de ética?
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e ¢Cuales son las responsabilidades del encargado de supervisar el cumplimiento del
Cédigo de ética?

e (¢Qué medidas adopta la Organizacién para la capacitacion del Codigo de ética?

e ¢Quién es el responsable de realizar las capacitaciones del Codigo de ética?

Denuncias:

e (Ante que drgano se interponen las denuncias por incumplimiento del Cédigo de
ética?

e ¢Qué medios pone a disposicidn la Organizacién para realizar una denuncia?

e ¢las denuncias realizadas son de caracter confidencial?

e (Cual es el procedimiento que sigue la Organizacidn ante la recepcién de denuncias
por incumplimiento del Cédigo de ética?

Sanciones:
e ¢Qué sanciones implica el incumplimiento del Cédigo de ética?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Objeto:

¢Qué es la ética para la Organizaciéon?

No cuenta con un Cddigo de ética y no se implementard

Marco por el cual se validan las acciones y decisiones, tanto individuales como
grupales dentro de la Organizacion.

¢Cual es la finalidad de contar con un Cédigo de ética?

No cuenta con un Cddigo de ética y no se implementard

e Ser una herramienta de gestion para definir y estructurar los valores, las
responsabilidades, obligaciones y desafios éticos de la Organizacion.

e Ser una guia de comportamiento que facilite la toma de decisiones.

e Establecer criterios de evaluacion para el adecuado cumplimiento del Codigo de

ética.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total de un componente del estdandar N2 37: Cddigo de
ética.
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Para cooperativas:

“Entendiendo la ética como el marco por el cual se validan las acciones y decisiones, tanto
individuales como grupales dentro de la cooperativa, acorde a su conveniencia en funcion
de su bienestar y objetivos, el presente cddigo tiene como fin:

e Ser una herramienta de gestion para definir y estructurar los valores, las
responsabilidades, obligaciones y desafios éticos de la cooperativa.

e Ser una guia de comportamiento que facilite la toma de decisiones en caso de dilemas,
teniendo la oportunidad de validar acciones propias o ajenas responsablemente.

e Establecer criterios de evaluacion para el adecuado cumplimiento del Cédigo de ética”.

Para asociaciones:

“Entendiendo la ética como el marco por el cual se validan las acciones y decisiones, tanto
individuales como grupales dentro de la asociacion, acorde a su conveniencia en funcion
de su bienestar y objetivos, el presente codigo tiene como fin:

e Ser una herramienta de gestion para definir y estructurar los valores, las
responsabilidades, obligaciones y desafios éticos de la asociacion.

e Ser una guia de comportamiento que facilite la toma de decisiones en caso de dilemas,
teniendo la oportunidad de validar acciones propias o ajenas responsablemente.

e Establecer criterios de evaluacion para el adecuado cumplimiento del Cddigo de ética”.

Ejemplo 2: No cumple el estandar N2 37: Cddigo de ética.
Para sociedades:
La asociacion ha decido no adoptar el estandar N2 37 Cddigo de ética; por lo tanto, no

redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Conflicto de interés:

¢Qué entiende la Organizacion por conflicto de interés?

Se entiende por conflicto de interés cualquier circunstancia, hecho o posicion
personal que interfiera con la capacidad del Director o el Personal de tomar
decisiones objetivas en el mejor interés de la Organizacion; ya sea tomando para si
mismos o encaminando a terceros relacionados, una oportunidad de negocios que se
descubra a través del uso de propiedad, informacion o de su posicion.

No tiene definicion de conflicto de interés.
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No tiene regulacion sobre temas relacionados a conflicto de interés.

¢Qué prohibiciones o responsabilidades relacionadas a conflicto de interés establece la
Organizacidn a su Personal y Directores?

e F| Personal no podrd desarrollar como trabajo remunerado para terceros las
mismas labores que desarrolla acorde a su respectivo contrato de trabajo,
aunque éste se realice en el tiempo libre.

e Cuando algun Personal sea designado como miembro de algun directorio
diferente al de la sociedad, deberd revelarlo en su momento.

e El Personal podrd aceptar cargos directivos en instituciones sin dnimo de lucro o

universidades, excepto cuando la participacion genere conflictos de interés.

A ‘ No tiene regulacion sobre temas relacionados a conflicto de interés.

¢Cuales son las responsabilidades del Personal respecto a casos que puedan generar
conflicto de interés o frente a un conflicto de interés?

S Ante una situacion de posible conflicto de interés, el Personal debe comunicar,

oportunamente y por escrito, al organo colegiado al cual pertenecen, o a su jefe
jerdrquico inmediato sobre los conflictos de interés de su conocimiento, con el fin de
tomar las medidas pertinentes.

No tiene regulacion sobre temas relacionados a conflicto de interés.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1: Cumple totalmente con el estandar N2 38: Conflicto de Interés.

Para sociedades:

“Se entiende por conflicto de interés cualquier circunstancia, hecho o posicion personal que

interfiera con la capacidad del Director o el Personal de tomar decisiones objetivas en el

mejor interés de la sociedad; ya sea tomando para si mismos o encaminando a terceros
relacionados, una oportunidad de negocios que se descubra a través del uso de propiedad,
informacidn o de su posicion.

En ese sentido, el Personal no podra:

e FE/ Personal no podrd desarrollar como trabajo remunerado para terceros las mismas
labores que desarrolla acorde a su respectivo contrato de trabajo, aunque éste se
realice en el tiempo libre.

e Cuando algun Personal sea designado como miembro de algun directorio diferente al
de la sociedad, deberd revelarlo en su momento.
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e £l Personal podrd aceptar cargos directivos en instituciones sin dnimo de lucro o
universidades, excepto cuando la participacion genere Conflictos de Interés

Ante una situacion de posible conflicto de interés, el Personal debe comunicar,

oportunamente y por escrito, al drgano colegiado al cual pertenecen, o a su jefe jerdrquico

inmediato sobre los conflictos de interés de su conocimiento, con el fin de tomar las

medidas pertinentes”.

Ejemplo 2: Cumple parcialmente con el estandar N2 38: Conflicto de Interés.

Para cooperativas:

“En temas relacionado con conflictos de interés el Personal no podrd:

e FE/ Personal no podrd desarrollar como trabajo remunerado para terceros las mismas
labores que desarrolla acorde a su respectivo contrato de trabajo, aunque éste se
realice en el tiempo libre.

e Cuando algun Personal sea designado como miembro de algun directorio diferente al
de la sociedad, deberd revelarlo en su momento.

e £l Personal podrd aceptar cargos directivos en instituciones sin dnimo de lucro o
universidades, excepto cuando la participacion genere conflictos de interés.

Ante una situacion de posible Conflicto de Interés, el Personal debe comunicar,

oportunamente y por escrito, al drgano colegiado al cual pertenecen, o a su jefe jerdrquico

inmediato sobre los Conflictos de Interés de su conocimiento, con el fin de tomar las
medidas pertinentes”.

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 38: Conflicto de interés.

Para asociaciones:

La asociaciéon ha decido no adoptar el estandar N2 38 Conflicto de Interés; por lo tanto, no
redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.25. Manual de organizacion y funciones

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Manual de organizacidn y funciones describe detalladamente

las tareas o funciones especificas, perfiles del puesto, niveles jerarquicos y mecanismos de
evaluacién para cada puesto de trabajo dentro de la Organizacion.
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b) Estandares relacionados
Esta herramienta se relaciona con todos los siguientes estandares.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mds comunes del Manual de organizacién y funciones permite
identificar que alberga el siguiente contenido o tematica del mismo:

e Objetivo, alcance y formalidades: se refiere al objeto, alcance, aprobacidn, divulgacién
y modificacién del Manual de organizacidn y funciones.
e Aspectos generales de la organizacién: se refiere a la visién, misién, valores y

principios de la Organizacidon y Normativa externa que la regula.

e Estructura organizativa: se refiere a la identificacién de los érganos, dreas y cargos o
puestos en la Organizacién segun el organigrama de la misma.

e Informacion del cargo o puesto: se refiere al contenido de la descripcién detallada de
cada uno de los cargos o puestos identificados en el organigrama.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y el correspondiente desarrollo del Manual
de organizacién y funciones, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas
a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizaciéon no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo, Alcance y Formalidades:

e (Cual es el objetivo del Manual de organizacién y funciones?
e (Cudl es el alcance Manual de organizacion y funciones?

e (¢CdAdmo se aprueba el Manual de organizacién y funciones?
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e (Cdémo se divulga el Manual de organizaciéon y funciones?
e (Codmo se modifica el Manual de organizacidn y funciones?

Aspectos generales de la Organizacion:

e (Cuales son los objetivos de la Organizacién?

e (¢Cudl es la visidn de la Organizacion?

e (Cuadl es la misidn de la Organizacion?

e ¢Cuales son los valores o principios de la Organizacién?
e ¢Qué Normativa externa regula a la Organizacién?

Estructura organizativa:

e (Cudl es el la estructura organizativa de la Organizacién segun el organigrama?

e (Cudles son los drganos de la Organizacion?

e (Cuales son las areas de los distintos érganos de la Organizacion?

e (Cudles son los cargos o puestos identificados en las distintas areas de la
Organizacion?

Informacién del cargo o puesto:

e (Cudl es el nombre del cargo o puesto?

e (A qué drea pertenece?

e (A quién reporta?

e (A quién supervisa?

e (Cuales el objetivo/propdsito del cargo o puesto?
e ¢(Cuadles son las funciones del puesto?

e (Cudl es el perfil de puesto?

e (Cudles son los mecanismos de evaluacién?

e) Ejemplos de generacion de contenidos de la herramienta

Informacidén del cargo o puesto:

¢Cual es el nombre del cargo o puesto?

Gerente de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos.

Responsable de Recursos Humanos.
¢A qué area pertenece?

Area de recursos Humanos.
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Area de administracion.

Area de administracion.

Gerente general y directorio.

Gerente general.

Jefe del drea de administracion y a todo el personal del drea de recursos
humanos.

Asistente de recursos humanos.

Asistente de recursos humanos.
Nadie.

Administrar los recursos humanos de la empresa.

Desarrollar, coordinar y controlar los procesos relacionados con el
reclutamiento, seleccion, induccion, entrenamiento, evaluacion y rotacion del
personal de la cooperativa.

Atender asuntos referidos a recursos humanos de la asociacion.

e Asesorar y proponer al directorio y gerencia general normas y
reglamentaciones en materia de gestion de recursos humanos, salud
ocupacional, relaciones laborales y su posterior implementacion.

e Asesorar al directorio y gerencia general en materia de Politicas, prdcticas,
proyectos, planes y programas de gestion de recursos humanos.

e Asesorar al directorio y gerencia general en la elaboracion de Politicas de
estructuras funcionales y organizativas.

e Dirigir, controlar y gestionar las modificaciones al Manual de funciones y
organizaciones.

e Dirigir, controlar y gestionar el reclutamiento, busqueda y seleccion e
induccion de empleados.

e Dirigir, controlar y gestionar el disefio de un sistema de compensaciones y
beneficios.

e Dirigir, controlar y gestionar planes y programas de capacitacion,
evaluacion de desempeiio.

e Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de Politicas y programas, asi
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como su posterior implementacion, relativos a la mejora del clima
organizacional.

e Dirigir, controlar y gestionar el disefio, la implementacion y el
mantenimiento de Sistemas de Informacion y de registro de actividades del
Personal que provean elementos para la planificacion y la toma de
decisiones sobre los recursos humanos del organismo.

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar
actividades de seguimiento para el control y aplicacion de las mismas.

e Analizar y evaluar el impacto de las actividades del departamento y
elaborar y dirigir la implementacion de planes de contingencia frente a
posibles riesgos relativos a la gestion de recursos humanos.

e Asesorar e informar a las autoridades acerca de todas las actividades
inherentes al desarrollo de las relaciones laborales.

e Dirigir, controlar y gestionar todas las actividades inherentes al desarrollo
de las relaciones laborales.

e Administrar las solicitudes de empleo que recibe.

e Realizar entrevistas a candidatos a puestos para cubrir en la estructura de
la cooperativa.

e Administrar y controlar pruebas de seleccion de personal.

e Coordinar con los jefes de las distintas dreas, los procesos de entrevistas de
personal a ingresar en la Organizacion.

e Administrar los expedientes del personal de la cooperativa.

e Elaborar y controlar el cuadro de vacaciones y licencias.

e Preparar el plan anual de capacitacion y entrenamiento del personal.

C e Coordinar con los distintos Jefes de drea el proceso de evaluacion de

desempefio.

e FEfectuar revisiones en la asistencia del recurso humano.

e Revisar la normativa del drea.

e Elaborar y evaluar el plan operativo del drea.

e Revisar los Manuales y Reglamentos del drea a su cargo.

e Efectuar auditorias de recursos humanos.

e Elaborar contratos temporales conforme requerimientos de personal de las
distintas dreas de la cooperativa.

e Investigar antecedentes en el proceso de contratacion.

e Realizar entrevistas a candidatos a puestos para cubrir en la asociacion.
"\ o Flaborary evaluar el plan operativo del drea.
e Revisar los Reglamentos, guias o directrices del drea a su cargo.

154



GIF

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

Efectuar auditorias de recursos humanos.
Elaborar contratos temporales conforme requerimientos de personal de las
distintas dreas de la asociacion.

el perfil de puesto?

Titulo universitario en derecho, economia, administracion de empresas.
formacion en gestion, direccion, liderazgo, conduccion de equipos efectivos
de trabajo, motivacion y desarrollo de personal.

Post grado en administracion de empresas o gestion de proyectos.
Formacion especifica en administracion y gerenciamiento de
organizaciones, proyectos y/o recursos humanos.

Conocimientos sobre legislacion laboral y previsional.

Capacidad analitica.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para dirigir personal.

Conocimientos de herramientas de informdtica.

Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Titulo universitario en psicologia, derecho, administracion de empresas o
graduado social.

Conocimientos sobre legislacion cooperativa, laboral y previsional.
Capacidad analitica.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para dirigir personal.

Conocimientos de herramientas de informdtica.

Titulo universitario en derecho, administracion de empresas o graduado
social.

Conocimientos sobre legislacion sobre organizaciones sin fines de lucro.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Conocimientos de herramientas de informdtica.

Evaluacion 3602; metodologia que consiste en un andlisis del desempefio tanto
por los superiores como los subordinados.

No sefiala nada.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total de los estandares.

Para sociedades:

“Nombre del cargo o puesto: Gerente de recursos humanos
Area: Area de recursos humanos
Reporta a: Gerente general y directorio
Supervisa a: Asistente de recursos humanos

A todo el personal del drea de recursos humanos

Objetivo del puesto: Administrar los recursos humanos de la Organizacion

Funciones especificas del puesto:

Asesorar y proponer al directorio y gerencia general normas y reglamentaciones en
materia de gestion de recursos humanos, salud ocupacional, relaciones laborales y su
posterior implementacion.

Asesorar al directorio y gerencia general en materia de politicas y programas de
gestion de recursos humanos.

Asesorar al directorio y gerencia general en la elaboracion de Politicas de estructuras
funcionales y organizativas.

Dirigir, controlar y gestionar las modificaciones al Manual de Funciones Yy
Organizaciones

Dirigir, controlar y gestionar el reclutamiento, busqueda y seleccion e induccion de
empleados.

Dirigir, controlar y gestionar el disefio de un sistema de compensaciones y beneficios.
Dirigir, controlar y gestionar planes y programas de capacitacion, evaluacion de
desempefio.

Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de Politicas y programas, asi como su
posterior implementacion, relativos a la mejora del clima organizacional.

Dirigir, controlar y gestionar el disefio, la implementacion y el mantenimiento de
Sistemas de Informacion y de registro de actividades del Personal que provean
elementos para la planificacion y la toma de decisiones sobre los Recursos Humanos
del Organismo.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar actividades
de seguimiento para el control y aplicacion de las mismas.

Analizar y evaluar el impacto de las actividades del departamento y elaborar y dirigir la
implementacion de planes de contingencia frente a posibles riesgos relativos a la
Gestion de Recursos Humanos

Asesorar e informar a las autoridades acerca de todas las actividades inherentes al
desarrollo de las relaciones laborales

156



GIF

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

Dirigir, controlar y gestionar todas las actividades inherentes al desarrollo de las
relaciones laborales

Perfil del puesto:

Titulo Universitario en derecho, economia, administracion de empresas.

Formacidn en gestion, direccidn, liderazgo, conduccion de equipos efectivos de trabajo,
motivacion y desarrollo de personal

Post grado en administracion de empresas o gestion de proyectos

Formacidn especifica en administracion y gerenciamiento de organizaciones, proyectos
y/0 recursos humanos.

Conocimientos sobre legislacion laboral y previsional

Capacidad analitica.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para dirigir personal.

Conocimientos de herramientas de informadtica.

Capacidad para liderar equipos de trabajo”.

Ejemplo 2: Cumplimiento parcial de todos los estandares relacionados.

Para cooperativas:

“Nombre del cargo o puesto: Jefe de recursos humanos

Area: Area de administrativo

Reporta a: Gerente general

Supervisa a: Asistente de recursos humanos

Objetivo/propdsito del cargo

o puesto: Desarrollar, coordinar y controlar los procesos

relacionados con el reclutamiento, seleccion,
induccidn, entrenamiento, evaluacion y rotacion del
personal de la cooperativa.

Funciones especificas del puesto:

Administrar las solicitudes de empleo que recibe.

Realizar entrevistas a candidatos a puestos para cubrir en la estructura de la
Cooperativa.

Administrar y controlar pruebas de seleccion de personal.

Coordinar con los Jefes de las distintas dreas, los procesos de entrevistas de personal a
ingresar en la Organizacion.
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Administrar los expedientes del personal de la cooperativa.

Elaborar y controlar el cuadro de vacaciones y licencias.

Preparar el plan anual de capacitacion y entrenamiento del personal.

Coordinar con los distintos Jefes de drea el proceso de evaluacion de desempefio.
Efectuar revisiones en la asistencia del recurso humano.

Revisar la normativa del drea.

Elaborar y evaluar el plan operativo del drea.

Revisar los Manuales y Reglamentos del drea a su cargo.

Efectuar auditorias de recursos humanos.

Elaborar contratos temporales conforme requerimientos de personal de las distintas
dreas de la cooperativa.

Investigar antecedentes en el proceso de contratacion.

Perfil del puesto:

Titulo universitario en psicologia, derecho, administracion de empresas o graduado
social.

Conocimientos sobre legislacion cooperativa, laboral y previsional

Capacidad analitica.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Habilidad para dirigir personal.

Conocimientos de herramientas de informdtica”.

Para asociaciones:

Nombre del cargo o puesto: Responsable

Area: Area de administrativo

Reporta a: Jefe del drea de administrativo

Supervisa a: -

Objetivo del cargo o puesto: Atender los recursos humanos de la Asociacion

Funciones especificas del puesto:

Realizar entrevistas a candidatos a puestos para cubrir en la asociacion

Elaborar y evaluar el plan operativo del drea.

Revisar los Reglamentos, guias o directrices del drea a su cargo.

Efectuar auditorias de recursos humanos.

Elaborar contratos temporales conforme requerimientos de personal de las distintas
dreas de la asociacion.
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Perfil del puesto:

Titulo universitario en psicologia, derecho, administracion de empresas o graduado
social.

Conocimientos sobre legislacion sobre organizaciones sin fines de lucro

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Conocimientos de herramientas de informdtica.

3.2.26. Informe anual

a) Objeto de la herramienta

La herramienta busca presentar los elementos que debe contener el informe anual que el
Organo de Direccidn presenta a la maxima instancia de la Organizacién, para satisfacer los
estandares relacionados con Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

N2 3: Derecho de informacion y comunicacion.

N¢ 16: Retribucién del Organo de Direccidn.

N2 22: El rol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.

N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusién Financiera.
N2 41: Politica de informacién y comunicacion.

N2 42: Informacién de acceso publico.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes del informe anual permite identificar que el mismo
alberga el siguiente contenido o tematica:

Contenido: se refiere a establecer el contenido del informe anual.

Preparacidn y aprobacidn: se refiere a la instancia que aprueba el informe anual.

Informacidn a los Socios o Asociados: se refiere a establecer el caracter del informe,

Informacién a los Grupos de interés: se refiere a considerar el uso del informe anual

por los Grupos de interés.
Revelacién de informacion minima: se refiere a considerar que el contenido debe

permitir la evaluacidon de la gestién de la Organizacién, sus perspectivas, retos y
amenazas.
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e Trato justo a los clientes: el informe debe hacer referencia a las relaciones con los

clientes, incluyendo los reclamos y como fueron solucionados.
e Promocidn de la Inclusidn Financiera: el informe debe hacer mencion de los logros en
esta materia.

e Politica de retribuciones: debe haber mencién explicita de cémo han sido
remunerados los integrantes del Organo de Direccidn y la Alta Gerencia.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
informe anual, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido:
e iQué informacion contiene el informe anual?

Preparacion y aprobacién:
e (Qué instancia prepara el informe anual?

e (Cudlinstancia aprueba el informe anual?

Informacidn a los accionistas o asociados:

e (Qué documento reciben los accionistas o asociados, con independencia de su
asistencia a la asamblea?
e (Qué elementos necesarios para evaluar la gestidon contiene ese documento?
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Informacidén a los Grupos de interés:

e (Qué documento coloca la Organizacién a la disposicion de los Grupos de interés
identificados?

e (Cuadles son los elementos que contiene ese documento?

Revelacién de informacidn minima:
e ¢Qué informacién es publicada?

e (Dodnde se encuentra dicha informacion?

e ¢Qué parte del contenido es considerada informacidn reservada?

e (Qué informacidn respecto al desempefio de la Organizacién contiene la informacion
publicada?

e (Qué referencias a tendencias, retos y amenazas se presentan en el informe
publicado?

Trato justo a los clientes:
e ¢Qué incluye el informe anual de acceso publico en relacidon con las acciones de la

Organizacion en relacién con el trato a sus clientes?
e ¢(Qué informacion se presenta en el informe anual sobre los reclamos recibidos de
clientes?

Promocién de la Inclusién Financiera:
e (Qué informacién se presenta en el informe anual sobre las acciones de Ia

Organizacion en relaciéon a la promocion de la Inclusion Financiera?

Politica de retribuciones:
e ;Qué elementos de la Politica de retribucién del Organo de Direccién y Alta Gerencia
se incluye en el informe anual de la Organizacion?

c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Promocion de la Inclusién Financiera:

¢Qué informacién se presenta en el informe anual sobre las acciones de la Organizacién
en relacién a la promocién de la Inclusidn Financiera?

El informe anual contiene estadisticas sobre el movimiento de clientes, expansion de
la red de agencias y la introduccion de nuevos productos.

El informe anual presenta el movimiento de asociados (ingresos y egresos),
identificando aquellos que no tenian relacidn previa con instituciones financieras.
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El informe anual contiene un capitulo referido a los andlisis que ha realizado la
Organizacion sobre los niveles de exclusion financiera en sus zonas de influencia, a
partir de la informacion recopilada por los agentes en el campo. Igualmente presenta
casos emblemdticos de inclusion de personas gracias a las acciones de la
Organizacion. Finalmente se presentan estadisticas de la evolucion de la clientela de
la Organizacion, desagregando aquellos que han sido incluidos.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1:

Para sociedades:
“Las estadisticas sobre el movimiento de clientes, expansion de la red de agencias y la
introduccion de nuevos productos son los siguientes”.

Para cooperativas:
El informe anual presenta el movimiento de asociados (ingresos y egresos), identificando
aquellos que no tenian relacion previa con instituciones financieras.

Para asociaciones:

El informe anual contiene un capitulo referido a los andlisis que ha realizado la
Organizacion sobre los niveles de exclusion financiera en sus zonas de influencia, a partir
de la informacion recopilada por los agentes en el campo. Igualmente presenta casos
emblemdticos de inclusion de personas gracias a las acciones de la Organizacion.
Finalmente se presentan estadisticas de la evolucion de la clientela de la Organizacion,
desagregando aquellos que han sido incluidos.

3.2.27. Informe de gestidn:
a) Objeto de la herramienta
La herramienta tiene por objeto exponer los principales elementos que debe contener el

Informe de gestién periddico que presenta el Ejecutivo Principal al Organo de Direccién.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:
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e N211: Funciones y competencias.

e N2 20: Politica de delegacién de facultades.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

e N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusién Financiera.
e N2 25: Trato responsable del Personal.

e N2 28: Evaluacién del desempeno.

e N2 30: Sistema de control.
e N236: Cumplimiento de obligaciones y compromisos.
e N2 37: Cddigo de ética.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes del Informe de gestién permite identificar que el
mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

e Presentacidn del informe: se refiere a la instancia responsable de presentar al Organo
de Direccion el Informe de gestidn. Estos informes deben ser recibidos por el érgano
en pleno y discutido con posterioridad.

e Reporte sobre asimilacidn de estandares del Manual de Gobernanza: se refiere a las
actividades realizadas por la empresa en aras de potenciar la calidad de la Gobernanza
y/o asimilar Buenas Practicas. Esta seccidn debe hacer referencia a la participacion del
personal en el proceso de mejora de Gobernanza

e Reporte sobre relacionamiento con Grupos de interés: se refiere a las gestiones
llevadas a cabo para identificar y garantizar una relacién sostenible a largo plazo con
estos grupos.

e Informacién sobre promocion de la Inclusion Financiera: se refiere a la seccidn
especifica en la cual se exponen las acciones llevadas a cabo a favor de la Inclusion
Financiera.

e Reporte sobre actividades vinculadas con funciones que fueron delegadas: se refiere a
las actividades que el Ejecutivo Principal y otros funcionarios de la Alta Gerencia
realizaron por delegacion de facultades.

e Funcionamiento del sistema de control: se refiere a las acciones que ha realizado el
Ejecutivo Principal para que este sistema funcione correctamente.

e Cumplimiento de obligaciones y compromisos: se refiere al desarrollo de las
actividades del responsable del seguimiento de las obligaciones y compromisos.

e Politica de capacitacién — Cddigo de ética: se refiere a las acciones que en materia de
capacitaciéon en el Codigo de ética ha instrumentado el Ejecutivo Principal.
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d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Informe de gestidn, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizaciéon no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Presentacion del informe:

e (Qué rol desempefia el Ejecutivo Principal en la presentacion del Informe de gestion?

e (Qué periodicidad contemplan la norma interna para la presentacion del Informe de
gestion al Organo de Direccién?

e (¢Cdodmo es entregado y discutido el Informe de gestion?

Reporte sobre asimilacién de estandares del Manual de Gobernanza:
e (Qué informacidn respecto a la mejora de la gobernanza contiene el Informe de
gestion?

Reporte sobre relacionamiento con Grupos de interés:
e (Qué informacién respecto al relacionamiento con Grupos de interés contiene el
Informe de gestion?

Informacién sobre promocidn de la Inclusién Financiera:
e (Qué contiene el Informe de gestidn con respecto a la Inclusién Financiera contiene el
Informe de gestién?
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Reporte sobre actividades vinculadas con funciones que fueron delegadas:

e (¢CAdmo se reportan las actividades que el Ejecutivo Principal y otros integrantes de la
Alta Gerencia han realizado por delegacién de funciones por parte del Organo de
Direccién?

Funcionamiento del sistema de control:
e (Qué informacidn se presenta sobre las acciones que ha realizado el respecto al

sistema de control?

Cumplimiento de obligaciones y compromisos:
e (Qué informacién contiene el Informe de gestidn en relacidn con las actividades del
responsable por el cumplimiento de obligaciones y compromisos?

Politica de capacitacién — Cédigo de ética:
e (¢Cdédmo informa el Ejecutivo Principal sobre las actividades de capacitacidon vinculadas
con el Cédigo de ética?

c) Ejemplo de generacién de contenidos de la herramienta

Reporte sobre relacionamiento con Grupos de interés:

¢Qué informacion respecto al relacionamiento con Grupos de interés contiene el Informe
de gestion?

El Informe de gestion contiene una relacion de los Grupos de interés que han sido
identificados y priorizados en el periodo. Igualmente presenta una sintesis de las
actividades y acciones que ha realizado el Ejecutivo Principal, y otros siguiendo sus
instrucciones, para fomentar una relacion de largo plazo con estos grupos.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del al estandar N223: Relacionamiento con Grupos de
interés.

Para Sociedades, Cooperativas y Asociaciones:
“La Organizacion ha establecido como sus Grupos de interés prioritarios a:
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e Las personas excluidas de la provision de servicios financieros por parte de
entidades tradicionales.

e [Los clientes, particularmente aquellos ubicados en zonas donde la Organizacion es
Unica oferta de servicios.

e [os colaboradores quienes desempefian un rol crucial en la generacion de valor
para la Organizacion.

Para tales efectos, se han disefiado estrategias que engloban las actividades dirigidas a
propiciar una relacion mutuamente beneficiosa que sea sostenible a largo plazo,
siendo para cada caso:

e Personas excluidas: se desarrollaron que permiten recabar las percepciones
respecto a las caracteristicas que valorarian en determinado producto
financiero segun sus condiciones propias (edad, condicion de empleo,
composicion familiar, entre otras).

e (lientes: Se desarrollé y distribuyé folleteria que explica con claridad las
caracteristicas de nuestra oferta de productos y servicios. Ademds se habilito
una central telefonica para atencion de consultas sin costo alguno.

e Colaboradores: se implemento el programa de identificacion y formacion de
futuros lideres, el cual a través de modelos de evaluacion permanente permite
establecer una linea de carrera y las necesidades formativas de cada persona”.

3.2.28. Informe anual de Gobernanza:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Informe anual de Gobernanza establece los lineamientos
para elaborar un informe de Gobernanza conforme a los estandares del Manual de
Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con todos los estdndares generales y complementarios.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes del Informe anual de Gobernanza permite identificar
gue la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacién del informe: se refiere al responsable de aprobar el informe y a la
oportunidad de dicha aprobacion.
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Base legal: se refiere a las disposiciones normativas relacionadas a la Gobernanza a las
gue la Organizacion esta sometida.

Estructura de propiedad: se refiere a detallar cudl es la estructura de la Organizacion
relacionado a los Socios o Asociados.

Asamblea General: se refiere a describir las actividades realizadas por la Asamblea
General durante el afio fiscal, asi como describir los derechos de los Socios o Asociados
de la Organizacion.

Funcionamiento del Organo de Direccidn y sus comités: se refiere a describir cual fue
el funcionamiento del Organo de Direccidn y sus comités durante el afio fiscal.
Ejecutivo Principal y Alta Gerencia: se refiere a describir cudl fue el funcionamiento del
Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia durante el afio fiscal.

Estructura de control: se refiere a detallar todas las actividades desarrolladas por la
Organizacion para identificar, medir, monitorear y controlar o mitigar sus riesgos.
Operaciones con partes vinculadas: se refiere a describir que operaciones con partes
vinculadas realizé la Organizacion.

Conflictos de interés: se refiere a describir que medidas adopta la Organizacién en
temas relacionados a conflicto de interés, asi como indicar los conflictos de interés

detectados durante el afio fiscal.

Mecanismos de solucién de controversias: se refiere a describir que mecanismos de
solucidon de controversias tiene la Organizacion, asi como indicar las controversias
generadas y resueltas durante el afio fiscal.

Transparencia, fluidez e integridad de la_informacién suministrada al publico: Se
refiere a describir las medidas adoptadas por la Organizacion para el suministro de
informacién al publico.

Responsabilidad empresarial: se refiere a describir las medidas adoptadas por la
Organizacion en relacién a sus Grupos de interés.

Reclamaciones de Socios o Asociados e inversionistas: se refiere a describir cuales
fueron los reclamos realizados por los Socios o Asociados e Inversionistas solucionados
en el ano fiscal.

Gobernanza: se refiere a detallar el cumplimiento de los estdndares del Manual de
Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Informe anual de Gobernanza, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.
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Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algun componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto

Aprobacién de la Politica:
e ¢(Quién es el responsable de aprobar el Informe anual de Gobernanza?
e (¢CdAdmo se aprueba Informe anual de Gobernanza?

Base legal:
e (Qué Normativa interna o Externa aplicable a la Organizacion regula la emisién de un

Informe anual de Gobernanza?

Estructura de propiedad:
e (CdAdmo estd conformado el capital y estructura de propiedad de la Organizacion?

e ¢(Quiénes son los principales Socios o Asociados de la Organizacién y cudl es su
porcentaje de participacion al cierre del afio fiscal?

Asamblea General:
e (Cudles fueron las negociaciones de acciones o participaciones en la Organizacion
durante el afo fiscal?

e ¢Cuales fueron los convenios de Socios o Asociados en la Organizacidn durante el afio
fiscal?

e (Cudles fueron las Asambleas Ordinarias y/o Extraordinarias realizadas por la
Organizacion durante el aio fiscal?

e (Cudles fueron los derechos politicos y/o econémicos ejercidos por los Socios o
Asociados durante el afio fiscal?

e ¢Cuantas fueron las solicitudes recibidas por los Socios o Asociados y atendidas por la
Organizacion durante el afio fiscal?
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éCudles fueron las actividades realizadas por la Organizacién para atender el derecho
de informacion de los Socios o Asociados?

Funcionamiento del Organo de Direccidn y sus comités:

¢Cémo es la composicién del Organo de Direccién y quiénes son sus miembros?

¢Cudl es la experiencia de los miembros que conforman el Organo de Direccién?

éCual es el perfil de los Directores y donde se encuentra regulada?

éiDénde se encuentra regulada las funciones de los Directores y por qué medios hace
publica la Organizacion?

éCémo define la Organizacidn el riesgo de liquidez?

¢Cual es el procedimiento para la aprobacién de la retribucién del Organo de Direccidn
y cuanto es el monto global y/o individual pagado durante el afio fiscal?

¢Cuéntas reuniones realizé el Organo de Direccién durante el afio fiscal y cudl fue el
promedio de duracion?

¢Cual fue el promedio de asistencia de cada uno de los Directores a las reuniones del
Organo de Direccién realizadas durante el Gltimo afio fiscal?

¢Cuales fueron los principales temas de agenda abordados por el Organo de Direccidn
durante el afio fiscal?

éCuales fueron las principales Politicas, Reglamentos, cédigos y/o informes aprobadas
por el Organo de Direccién durante el afio fiscal?

éCudles son los comités de apoyo del Organo de Direccidon?

éQuiénes son los Directores miembros de cada comité de apoyo?

éCuantas reuniones de comités se realizaron durante el afo fiscal y cual fue el
promedio de asistencia de cada Director?

¢Cuales son las funciones de cada comité de apoyo y qué gestiones se realizaron
durante el afio fiscal?

éCudles fueron las evaluaciones realizadas y resultados obtenidos al Organo de
Direccién y cada uno de sus miembros?

Ejecutivo Principal y Alta Gerencia:

¢Cual es el procedimiento para la seleccion del Ejecutivo Principal y Alta Gerencia?
¢Cual es la Politica de retribucidn del Ejecutivo Principal y Alta Gerencia?

¢Cudl fue la suma total de retribucién del Ejecutivo Principal y Alta Gerencia durante el
afo fiscal?

¢éCuales fueron las evaluaciones realizadas y resultados obtenidos al Ejecutivo Principal
y cada miembro de la Alta Gerencia?
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Estructura de control:

e ¢(Quién fue el auditor externo contratado para la realizacién de la auditoria externa y
cual fue el monto de su contratacion?

e ¢(Quiénes son los érganos de vigilancia, supervisién y control interno o externo de la
Organizacion?

e ¢Qué actividades se desarrollardn en caso se opte por transferir determinada fuente
de riesgo?

e (Cual es el proceder en caso se opte por controlar determinada fuente de riesgo?

e (¢Qué actividades se desarrollaran en caso se opte por afrontar determinada fuente de
riesgo?

e (Qué otras estrategias considera pertinentes la Organizacidn?

e ¢(Quién aprueba el plan anual de trabajo de auditoria interna y cual fue el porcentaje
de cumplimiento del plan aprobado para el afo fiscal?

e (Cuales son las medidas adoptadas y actividades realizadas por la Organizacién en
temas relacionados a la gestion de riesgos?

Operaciones con partes vinculadas:
e (Cudl es la Politica de operaciones con partes vinculadas, asimismo cuantas y cuales
fueron las operaciones realizadas durante el afo fiscal?

Conflictos de interés:

e (Cudles son los mecanismos concretos que permiten la prevencién, manejo vy
divulgacion de los conflictos de interés en la Organizacidon, asimismo cuantos y cudles
fueron los conflictos de interés revelados en el afio fiscal?

Mecanismos de solucion de controversias:

e (Cudles son los mecanismos concretos que permiten la solucion de controversias
generadas en la Organizacién; asimismo, cuantas y cudles fueron las controversias
generadas y resueltas durante el afio fiscal?

Transparencia, fluidez e integridad de la informacién suministrada al publico:

e (Cudles son los medios mediante los que la Organizacién divulga la informacién al
publico y cudles son las caracteristicas que cumple la informacién divulgada?

e (Cuantas fueron las informaciones relevantes divulgadas por la Organizacién y a que

organismo supervisor se comunicacion?

Responsabilidad empresarial:
e ¢(Quiénes son los Grupos de interés de la Organizacién?
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e (Cuales fueron las medidas adoptadas por la Organizacién con sus Grupos de interés?

e (Cudantas fueron las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes realizadas por los
Grupos de interés y cudles fueron los medios puestos a disposicidn para los Grupos de
interés?

Reclamaciones de Socios 0 Asociados e inversionistas:

e (Cudntos fueron los reclamos presentados por los Socios o Asociados e inversionistas
ante la Organizacion?

e (Cudles fueron los principales temas de reclamos realizados?

Gobernanza:
e (Cudl es el porcentaje de cumplimiento de los estandares del Manual de Gobernanza?
e (Cudl es el detalle de cumplimiento para cada estdndar de Gobernanza?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Conflictos de interés:

¢Cuales son los mecanismos concretos que permiten la prevencién, manejo y
divulgacion de los conflictos de interés en la Organizacidn, asimismo cuantos y cudles
fueron los conflictos de interés revelados en el afio fiscal?

La Organizacion cuenta con mecanismos concretos que permiten la prevencion,
manejo y divulgacion de los conflictos de interés que se puedan presentar entre
los Socios o Asociados, administradores y funcionarios en general, frente a sus
propios intereses y los de la Organizacion.

Para evitar incurrir en un conflicto de interés, durante el periodo reportado 40
personas atendieron el procedimiento establecido por la Organizacion y revelaron

las situaciones que podian dar origen a los mismos y como consecuencia, se
declararon impedidos de conocer o realizar determinada actuacion.

La informacion sobre los conflictos de interés revelados en 2014 se puede
consultar en el siguiente vinculo a la pdgina web de la Organizacion:
http.//www.Organizacidonxfthgl.com.co/documentos/Conflictos-de-interes-
revelados-2015

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 45: Informe anual de Gobernanza y

desempefio social.

Para sociedades:

“La sociedad cuenta con mecanismos concretos que permiten la prevencion, manejo y
divulgacion de los conflictos de interés que se puedan presentar entre los accionistas,
administradores y funcionarios en general, frente a sus propios intereses y los de la
sociedad.

Para evitar incurrir en un conflicto de interés, durante el periodo reportado 40 personas
atendieron el procedimiento establecido por la sociedad y revelaron las situaciones que
podian dar origen a los mismos y como consecuencia, se declararon impedidos de conocer
o realizar determinada actuacion.

La informacion sobre los conflictos de interés revelados en 2014 se puede consultar en el
siguiente vinculo a la pdgina web de la sociedad:
http://www.sociedadxfthqgl.com.co/documentos/Conflictos-de-interes-revelados-2015".

Para cooperativas:

“La cooperativa cuenta con mecanismos concretos que permiten la prevencion, manejo y
divulgacion de los conflictos de interés que se puedan presentar entre los Socios o
Asociados, administradores y funcionarios en general, frente a sus propios intereses y los
de la cooperativa.

Para evitar incurrir en un conflicto de interés, durante el periodo reportado 40 personas
atendieron el procedimiento establecido por la cooperativa y revelaron las situaciones que
podian dar origen a los mismos y como consecuencia, se declararon impedidos de conocer
o realizar determinada actuacion.

La informacion sobre los conflictos de interés revelados en 2014 se puede consultar en el
siguiente vinculo a la pdgina web de la cooperativa:
http://www.cooperativaxfthqgl.com.co/documentos/Conflictos-de-interes-revelados-2015“.

Para asociaciones:

“La asociacion cuenta con mecanismos concretos que permiten la prevencion, manejo y
divulgacion de los conflictos de interés que se puedan presentar entre los Asociados,
administradores y funcionarios en general, frente a sus propios intereses y los de la
asociacion.
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Para evitar incurrir en un conflicto de interés, durante el periodo reportado 40 personas
atendieron el procedimiento establecido por la asociacion y revelaron las situaciones que
podian dar origen a los mismos y como consecuencia, se declararon impedidos de conocer
o realizar determinada actuacion.

La informacion sobre los conflictos de interés revelados en 2014 se puede consultar en el
siguiente vinculo a la pdgina web de la asociacion:
http://www.asociacionxfthgl.com.co/documentos/Conflictos-de-interes-revelados-2015“.

3.2.29. Actas de Asamblea General:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las actas de la Asamblea General reflejen los temas tratados
en las reuniones, deliberaciones realizadas por los Socios o Asociados durante las mismas
y acuerdos adoptados.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 3: Derecho de informacion y comunicacién
e N2 6: Reglamento de Asamblea General

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mds comunes de las actas de la Asamblea General permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Contenido del acta: se refiere a consignar en el acta todos los requisitos minimos que
establece la Normativa externa y los requisitos adicionales establecidos por Ia
Organizacion alineados con los estandares del Manual de Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las actas
de la Asamblea General, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
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- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se estda adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacidn aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido del acta:

éQué tipo de Asamblea General se esta realizando? {Asamblea General ordinaria o
extraordinaria?

¢En qué ciudad se desarrolla la Asamblea General?

éCudndo se lleva a cabo la Asamblea General?

¢A qué hora se inicid la Asamblea General?

éDénde se realizo la Asamblea General?

éLa Asamblea General que se realizo fue presencial o no presencial?

¢Mediante qué medios y con qué plazo se realizd la convocatoria a la Asamblea
General?

éQuiénes son los Socios o Asociados asistentes a la Asamblea General?

¢Quién preside la Asamblea General?

¢Quién desempena las funciones de secretario de la Asamblea General?

éQuién verifica que los Socios o Asociados asistentes cumplen con el quérum para
sesionar validamente conforme a la Normativa interna o Externa que regula a la
Organizacion?

¢Coémo se dio inicio a la Asamblea General?

éCudl es la agenda a desarrollar en la Asamblea General?

¢Cuales son las intervenciones por cada uno de los puntos de la agenda cuya
constancia en el acta de Asamblea General se realiza por solicitud expresa de los
Socios o Asociados? Indicar el nombre del Socio o Asociado que solicita se deje
constancia de su intervencién.

¢éCuales son los acuerdos adoptados por cada uno de los puntos de agenda adoptados
por la Asamblea General? y ¢Con qué quérum se adoptaron los acuerdos de cada uno
de los puntos de agenda?

¢A qué hora culminé la Asamblea General?
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e (Qué otros requisitos establece la Normativa externa para la Organizacion?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

C

Es una Junta Obligatoria Anual de Accionistas.

En San Isidro, Lima, Peru.

La reunion se desarrolla el 27 de marzo de 2014.

La Asamblea General inicia a las 9:00 am.

La Asamblea General se realizé en la Calle Las Flores 143 San Isidro.

La Asamblea General fue presencial.

Las convocatorias se realizaron mediante publicaciones de fecha 01 de marzo de
2014 en el diario oficial y un diario el ABC.

Las convocatorias se publicaron en las instalaciones de la cooperativa y enviado a
los asociados habiles por correo electronico y/o correo certificado.

Los asistentes fueron los accionistas que aparecen en el padron de asistencia
debidamente firmado.
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Los asistentes fueron los socios hdbiles quienes participaron con voz y voto y los
socios que solo tenian voz.

Los asistentes fueron los socios debidamente identificados.

Preside la Asamblea General el sefior X en su calidad de presidente del directorio.
Preside la Asamblea General el sefior x en su calidad de presidente del Consejo de
administracion.

Preside la Asamblea General el sefior x en su calidad de presidente de la Junta
Directiva.

¢Quién verifica que los Socios o Asociados asistentes cumplen con el quérum para
sesionar vdlidamente conforme a la Normativa interna o Externa que regula a la
Organizacién?

El presidente del directorio verifico que se cumplio con el quérum establecido en el
estatuto de la Sociedad y en la Normativa externa para sesionar vdlidamente.

El presidente dio lectura a las esquelas de convocatoria y los temas de agenda a
desarrollar.

El presidente dio lectura a los temas de agenda a desarrollar. Asimismo y explico la
mecdnica de intervenciones y votacion de cada uno de los puntos de la agenda de
acuerdo a lo establecido en su estatuto.

El presidente dio lectura a los temas de agenda a desarrollar.

1. Informe de la Presidencia.

2. Revision y aprobacion de la memoria anual, informe anual de gobierno
corporativo y de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

3. Resolver sobre la propuesta de aplicacidn de utilidades del ejercicio 2013.

4. Designar o delegar el nombramiento de los auditores externos para el ejercicio

2014 y la determinacion de su retribucion.

Designacion de miembros de directorio para el periodo 2014-2016.

Presentacion y aprobacion de los informes de los drganos directivos y comités
Presentacion de los objetivos y Politicas del plan general de trabajo de la
cooperativa para su aprobacion.

N k(o
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3. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion
4. Presentacion de propuesta de aplicacion de intereses y excedentes para
capitalizacion o distribucion.

1. Presentacion y aprobacion de los Informe de gestion de la junta directiva.
Presentacion de los objetivos y Politicas del plan general de trabajo de la
asociacion, para su aprobacion.

3. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion.

¢Cuales son las intervenciones por cada uno de los puntos de la agenda cuya constancia

en el acta de Asamblea General se realiza por solicitud expresa de los Socios o

Asociados? Indicar el nombre del Socio o Asociado que solicita se deje constancia de su

intervencion.

La socia “L” solicitd la aclaracion del balance de pérdidas y ganancias y solicité que
se sefiale expresamente su pedido de aclaracion.

La asociada “L” propone que se nombre una comision verificadora de estos
informes, con el fin de investigar, verificar y analizar contra los soportes contables,
documentacion, actas, facturas y demds que sean necesarios, la veracidad del
contenido de los mismos y emitir un informe final con lo investigado.

¢Cuales son los acuerdos adoptados por cada uno de los puntos de agenda adoptados
por la Asamblea General? y {Con que quérum se adoptaron los acuerdos de cada uno
de los puntos de agenda?

-Se aprobd por mayoria la memoria anual, informe anual de gobierno corporativo
y de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

-Se aprobd por mayoria la distribucion de utilidades con cargo al saldo de
utilidades del afio 2013, para todos aquellos que estuvieren estuvieran registrados
en la matricula de acciones al 10 de abril de 2014, que seria realizado a mds tardar
el dia 29 de abril de 2013.

-Aprobo por mayoria la designacion de la firma auditora 1 para auditar el ejercicio
201 en razdn de la categoria y reputacion de la firma y delegar al directorio la
facultad de contratar a otra firma auditora de igual calidad en caso las condiciones
de contratacion de la firma auditora 1 no resultasen la mds conveniente para la
sociedad.

-Aprobé por mayoria la designacion de los candidatos a Director 3 y 4 como
Directores para el periodo 2014-2016.

-Se aprobaron por unanimidad el informe de general de gestion del afio 2013 y el
de auditoria externa del afio 2013.

-Se aprobo la ceracidon de una por unanimidad, que se forme una comision de tres
asociados. Se realiza la eleccion de los miembros de esta comision los cuales
expresan su compromiso de llevar a cabo esta tarea en las instalaciones de la

177



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

cooperativa y presentar el resultado de esta investigacion en las proximas semana
para ser enviado a los asociados a través de correo electronico, cumpliendo asi con
el mandato de esta asamblea.

-Los estados financieros son aprobados por unanimidad.

-La propuesta de distribucion de excedentes luego de las deliberaciones fue
aprobada por unanimidad.

¢A qué hora culminé la Asamblea General?
S

(68 A las 12:30 pm.
A

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 6: Reglamento de Asamblea General
Para sociedades:

“JUNTA OBLIGATORIA ANUAL DE ACCIONISTAS

En la ciudad de Lima, a los 27 dias del mes de marzo del afio 2014, siendo las 9:00 horas,
se reunieron en el local de la sociedad ubicado en calle Las Flores 143 San lIsidro, los
accionistas debidamente convocados mediante publicaciones de fecha 01 de marzo de
2014 en el diario oficial y un diario ABC que aparecen en el padron de asistencia
debidamente firmado.

Presidencia y Secretaria

Preside la asamblea general el sefior x en su calidad de presidente del directorio. El sefior y
fue designado por el gerente general para actuar como secretario en esta junta obligatoria
anual.

Qudrum y Apertura
El presidente manifesto que habiéndose verificado que se encuentran presente accionistas

que representan X numero de acciones equivalentes al 90% de las acciones suscritas con
derecho a voto, se cumple el quérum establecido en el estatuto de la sociedad y en la
normativa externa para sesionar vdlidamente; por lo que declard, instalada la junta y
procedio a dar lectura a los temas de agenda.
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Agenda

1. Revision y aprobacion de la memoria anual, informe anual de gobierno corporativo y
de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

2. Resolver sobre la propuesta de aplicacidn de utilidades del ejercicio 2013.

3. Designar o delegar el nombramiento de los auditores externos para el ejercicio 2014 y
la determinacion de su retribucion.
4. Designacion de miembros de directorio para el periodo 2014-2016.

Finalizada la lectura de la Agenda se prosiguio con las deliberaciones de cada uno de los
puntos y votacion de los mismos”.

Deliberaciones y acuerdos
1. Revision y aprobacion de la memoria anual, informe anual de gobierno corporativo y
de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

El presidente dio lectura de la carta de la presidencia contenida en la memoria
correspondiente al ejercicio cerrado donde se describen los hechos de importancia que
sucedieron en el afio; y sometié a aprobacion la memoria anual, el informe anual de
gobierno corporativo y los estados financieros auditados, previamente aprobados por el
directorio y puestos en conocimiento con antelacion a los accionistas para su revision.

Respecto de la memoria anual y del informe anual de gobierno corporativo, el presidente
manifesto que habiéndose distribuido oportunamente ambos documentos, se prescindia

de su lectura detallada.

Acto seqguido, el presidente invito al gerente general para que les explique a los accionistas
dicho documento los mismos que se resume a continuacion:

(Resumen de balance, estados de ganancias y pérdidas).

La socia L, solicito expresamente que aclaraciones respecto de las pérdidas sufridas por la
sociedad y solicité expresamente que se consigne este pedido de aclaraciones.

Luego de deliberar al respecto, la Junta aprobé por mayoria (consignar expresamente los

votos a favor, votos en contra y abstenciones) la memoria anual, informe anual de
gobierno corporativo y de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.
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2. Resolver sobre la propuesta de aplicacion de utilidades del ejercicio 2013.

El presidente manifesto que en cumplimiento de la politica de dividendos de la sociedad y
atendiendo al balance de estado de ganancias y pérdidas del ejercicio 2013, la sociedad
estaba en condiciones de distribuir utilidades en efectivo con cargo al saldo de utilidades
del afio 2013.

Por ello, indico que el directorio proponia la distribucion de dividendos en las condiciones
establecidas para todos aquellos accionistas que estuvieran registrados en la matricula de
acciones al 10 de abril de 2014. El pago se realizaria a mds tardar el dia 29 de abril de
2013.

Luego de deliberar al respecto, la junta aprobd por mayoria (consignar expresamente los

votos a favor, votos en contra y abstenciones):

e Ladistribucion de utilidades con cargo al saldo de utilidades del afio 2013

e Distribuir dividendos en las condiciones establecidas para todos aquellos que
estuvieren estuvieran registrados en la matricula de acciones al 10 de abril de 2014. El
pago se realizaria a mds tardar el dia 29 de abril de 2013.

3. Designar o delegar el nombramiento de los auditores externos para el ejercicio 2014 y
la determinacion de su retribucion

El presidente explicé a la junta que estaba bajo sus atribuciones la designacion de los
auditores externos para el afio 2014. En ese sentido, propuso designar a la firma Auditora
1 para auditar el ejercicio 201 en razén de la categoria y reputacion de la firma.
Igualmente solicitéo se delegue en el directorio la facultad de contratar a otra firma
auditora de igual calidad en caso las condiciones de contratacion de la firma auditora 1 no
resultasen la mds conveniente para la sociedad.

Luego de deliberar al respecto, la junta aprobd por mayoria (consignar expresamente los
votos a favor, votos en contra y abstenciones) designar a la firma auditora 1 para auditar
el ejercicio 2014 en razon de la categoria y reputacion de la firma y delegar al directorio la
facultad de contratar a otra firma auditora de igual calidad en caso las condiciones de
contratacion de la firma auditora 1 no resultasen la mds conveniente para la sociedad.
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4. Designacion de Miembros de directorio para el periodo 2014-2016.

El presidente explico que habiendo vencido el periodo funciones de algunos miembros del
directorio resultaba necesario elegir a los nuevos miembros del directorio para cumplir con
lo sefialado en el estatuto y la legislacion societaria respecto del nimero de miembros que
conforman el directorio. Por ello, sometia a consideracion los siguientes candidatos a
Directores:

e Candidato a Director 1.

e Candidato a Director 2.

e (Candidato a Director 3.

e Candidato a Director 4.

e Candidato a Director 5.

Luego de la deliberacion de cada uno de los candidatos propuestos por separado, la junta
aprobd por mayoria (consignar expresamente los votos a favor, votos en contra y
abstenciones) la designacion de los candidatos a director 3 y 4 como Directores para el
periodo 2014-2016.

No habiendo otro tema que tratar, siendo las 12:30 se levanto la sesidn previa designacion
de los accionistas 4 y 5 para que procedan a firmar el acta juntamente con el presidente y
secretario.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del Estdndar N2 6: Reglamento de Asamblea General
Para cooperativas:

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “FGA”
XVIIl ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA DE ASOCIADOS
ACTA N2 26

En la ciudad de Lima, a los 27 dias del mes de marzo del afio 2014, siendo las 9:00 horas,
se da inicio a la XVIll Asamblea general ordinaria de asociados de la cooperativa en el
local de la cooperativa ubicado en calle Las Flores 143 San Isidro, en atencion a la
convocatoria efectuada por el consejo de administracion, en cumplimiento de lo
establecido en los estatutos, publicado en las instalaciones de la cooperativa y enviado a
los asociados habiles por correo electrénico y/o correo certificado, para tratar el siguiente
orden del dia:
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Los temas a tratar son:

1. Presentacion y aprobacion de los informes de los érganos directivos y comités

2. Presentacion de los objetivos y Politicas del plan general de trabajo de la cooperativa,
para su aprobacion.

3. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion

4. Presentacion de propuesta de aplicacion de intereses y excedentes para capitalizacion
o distribucion.

Instalacion de la XVIIl Asamblea General de Asociados

Siendo las 9:20 a.m. y de acuerdo con lo establecido en el Articulo 81 del estatuto,
contando con la presencia de 135 asociados hadbiles de los 228 convocados, los cuales
constituyen el quérum estatutario para deliberar y tomar decisiones, toma la palabra el
presidente del consejo de administracion, para dar inicio formal a la XVIII Asamblea
general ordinaria de asociados de la cooperativa.

Verificacion de quérum

El presidente del consejo de administracion procede a efectuar el llamado a lista al cual
respondieron los siguientes asociados, quienes a su vez, se encuentran debidamente
registrados en el libro de asistencia ubicado a la entrada del recinto. (Anexo N° 1)

Apertura
El presidente dio lectura a los temas de agenda a desarrollar. Explicé la mecdnica de

intervenciones y votacion de cada uno de los puntos de la agenda de acuerdo a lo
establecido en su estatuto.

Presentacion de Informes

a. Presentacion informe general de gestion afio 2013

Toma la palabra la gerente de la cooperativa y da lectura a su informe de gestion el cual
contiene todas las actividades realizadas durante el ultimo afio. Este informe hace parte
integral de la presente acta (Anexo N@ 2).

b. Informe del consejo de vigilancia 2013

Toma la palabra la presidenta del Consejo de Vigilancia y la Secretaria del mismo e
informan a los asambleistas que cada una presentara un informe separado toda vez que
existen discrepancias en cuanto al manejo del consejo de administracion y prefieren que
los socios saquen sus propias conclusiones. Después de una discusion, los asistentes
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aprueban que sean leidos los dos informes, los cuales hacen parte integral de la presente
acta (Anexo N2 3).

De la lectura se aprecia aseveraciones delicadas en cuanto al manejo dado por el consejo
de administracion en algunas actividades. Por ello, la socia “L” propone que se nombre una
comision verificadora de estos informes, con el fin de investigar, verificar y analizar contra
los soportes contables, documentacion, actas, facturas y demds que sean necesarios, la
veracidad del contenido de los mismos y emitir un informe final con lo investigado. La
propuesta es aprobada por los asambleistas por unanimidad.

Para llevar a cabo esta investigacion, los Asambleistas aprueban por unanimidad, que se
forme una comision de tres asociados. Se realiza la eleccion de los miembros de esta
comision, quienes expresan su compromiso de llevar a cabo esta tarea en las instalaciones
de la cooperativa y presentar el resultado de esta investigacion en las proximas semanas
para ser enviado a los asociados a través de correo electrénico, cumpliendo asi con el
mandato de esta asamblea (Anexo N° 4).

¢. Informe de auditoria externa 2013

Toma la palabra la auditora delegada por la firma de auditores, durante el afio 2013, y
procede a rendir el informe de las actividades realizadas a las diferentes dreas auditadas
durante el afio 2013, las cuales se ajustan a las normas de auditoria generalmente
aceptadas. El presente informe hace parte integral de la presente acta (Anexo N2 5).

Presentacion de estados financieros

Toma la palabra la contadora de la cooperativa y procede a presentar los estados
financieros con corte a diciembre 31 de 2011, los que hacen parte integral de la presente
acta (Anexo N2 6).

Luego, la auditora externa procede a leer el dictamen sobre los estados financieros
correspondientes al periodo 2013, el cual hace parte integral de la presente acta (Anexo N@
7).

Luego de un debate y aclaradas las dudas presentadas por los asistentes, los estados
financieros son aprobados por unanimidad por los asistentes.
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Distribucion de excedentes afio 2013

El consejo de administracion presenta a la asamblea una propuesta para la distribucion de
excedentes del afio 2013 de acuerdo a los criterios previamente establecidos en su politica
de distribucion de excedentes.

La propuesta es sometida a votacion quedando aprobada por unanimidad.

Clausura
Siendo las 12:30 PM., se da por terminada la asamblea. Firmando el presidente y
Secretario del Consejo de Administracion”.

Ejemplo 3: No cumple con el Estandar N2 6: Reglamento de Asamblea General.

Para asociaciones:

La asociacion ha decido no adoptar el estdndar N2 6: Reglamento de Asamblea General
Mecanismo de convocatoria; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la
herramienta.

3.2.30. Actas del Organo de Direccion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las actas del Organo de Direccidn reflejen los temas tratados
en las reuniones, deliberaciones realizadas por los Directores durante las mismas y
acuerdos adoptados.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N211: Funciones y competencias.
e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.
e N2 19: Reuniones del Organo de Direccién.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de las actas del Organo de Direccién permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o temdtica:

184



GIF

GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

Contenido del acta: se refiere a consignar en el acta todos los requisitos minimos que

establece la Normativa externa y los requisitos adicionales establecidos por Ia
Organizacion alineados con los estandares del Manual de Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las actas
del Organo de Direccidn, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido del acta:

iDénde se desarrolla la reunién del Organo de Direccién?

¢Cudndo se lleva a cabo la reunién del Organo de Direccién?

¢A qué hora se inicié la reunién del Organo de Direccién?

¢Qué tipo de reunion se esta realizando? ¢Reunidon ordinaria o extraordinaria?
¢Reunion presencial o no presencial?

éMediante qué medios y con qué plazo se realizd la convocatoria a la reunién del
Organo de Direccion?

¢En qué momento y con cudnta anticipacién se envié la informacién al Organo de
Direccién? En caso la entrega haya sido realizada en diversos momentos, indicar si
dicha entrega fue parcial o N2

éQuiénes son los Directores asistentes a la reunién del Organo de Direccidn?

¢Ademas de los Directores quiénes son los asistentes invitados a las reuniones del
Organo de Direccion?

¢Quién preside la reunién del Organo de Direccién?

¢Quién desempefia las funciones de secretario de la reunién del Organo de Direccién?
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e (La presencia de los Directores cumple con el quérum para el desarrollo de la reunién
del Organo de Direccién conforme a la Normativa interna o Externa que regula a la
Organizacion?

e ;Cudleslaagenda a desarrollar en la reunién del Organo de Direccién?

e (Cudles son las intervenciones mas relevantes realizadas por los Directores para cada
tema a desarrollar en la reunién del Organo de Direccién? Indicar el nombre del
Director cuya intervencidn se consigna en el acta. Asimismo ¢Cuadles son los acuerdos
adoptados por el Organo de Direccién? y éCon qué quérum se adoptaron los
acuerdos?

e (Cuales son las intervenciones cuya constancia en el acta se realiza a solicitud que se
deja constancia en el acta del Organo de Direccién por solicitudes expresas realizadas

por los Directores? Indicar el nombre del Director que solicita se deje constancia de su
intervencion.

e (A qué hora culmind la reunién del Organo de Direccién?

e (Qué otros requisitos establece la Normativa externa para la Organizacion?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

éDonde se desarrolla la reunién del Organo de Direccidn?

La reunion se llevo a cabo en el domicilio social de la Organizacion ubicado en Calle
los Cedros 263, Quito, Ecuador.

La reunion se llevo a cabo en el domicilio social de la Organizacion ubicado en Calle
los Cedros 263, Managua, Nicaragua.

¢Qué tipo de reunién se esta realizando? ¢Reunidn ordinaria o extraordinaria? ¢Reunién
presencial o no presencial?

Se lleva a cabo una reunidn no presencial extraordinaria.

Se lleva a cabo una reunidn presencial extraordinaria.
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Se convocd a los Directores mediante el envio de correo electronico con 5 dias habiles
de anticipacion y se publicé en la pdgina web.

Solo se envia correo a los Directores con 5 dias de anticipacion.

Se envio la informacion a los Directores con 5 dias de anticipacion (junto con la
convocatoria) mediante el envio de correo electronico.
Se entrega la informacion durante el desarrollo de la reunion.

Se envid informacion de forma parcial con 5 dias de anticipacion y la informacion
restante se entrego en el desarrollo de la reunion.

Sr. XYZW: presidente del directorio.
e Sr. ABCD: Secretario del directorio.
e Sr. GGFT: Director.

e Sra. BGCT: Director.

Sr. GGFT: Director.

Asistieron como invitados el auditor interno de la sociedad.

No hubo invitados.

Preside el Director 1 (indicar nombres y apellidos).

El secretario de la reunion es el director (indicar nombres y apellidos).

El secretario de directorio es el gerente general (indicar nombres y apellidos).

Segun lo establecido en el estatuto y el reglamento de directorio de la sociedad, si se
cumple con el qudrum para la celebracion de la reunion.
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Segun lo establecido en el estatuto de la Organizacion, si se cumple con el quérum
A ‘ para la celebracion de la reunion.

¢éCual es la agenda a desarrollar en la reunién del Organo de Direccién?

Los temas a desarrollar en la agenda son:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informacion financiera.

3. Informe de comité de riesgos.

Los temas a tratar son:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe comercial.

3. Asuntos relacionados a los socios o Asociados.

Los temas a tratar son:
1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe sobre donaciones.

¢Cuales son las intervenciones mas relevantes realizadas por los Directores para cada
tema a desarrollar en la reunién del Organo de Direccién? Indicar el nombre del director
cuya intervencion se consigna en el acta. Asimismo, ¢Cudles son los acuerdos adoptados
por el Organo de Direccién? y écon que quérum se adoptaron los acuerdos?

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacion del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion a la aprobacion de los estados financieros los Directores realizaron
diversas preguntas, rescatdndose la opinion del director 2, quien sefiald (resefia de lo
discutido). Los Directores aprobaron los estados financieros del ejercicio por
unanimidad y sometieron a consideracion de la junta general de accionistas.

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacion del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion al informe comercial los Directores realizaron diversas preguntas,
rescatdandose la opinion de la Sra. BGCT, quien sefialo (resefia de lo discutido);
asimismo, el sefior GGFT manifesto (resefa de lo discutido). Los Directores aprobaron
el informe comercial del ejercicio por mayoria, oponiéndose el sefior GGFT.

3. Respecto a los asuntos relacionados a los Socios o Asociados, los Directores
tomaron conocimiento de las solicitudes presentadas. Al respecto, se deja constancia
de la opinidon sefialada por el sefior XYZW quien refirio (resefia de lo discutido). El
presente tema de agenda se aprobd por unanimidad.

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacion del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion al informe sobre donaciones los Directores realizaron diversas
preguntas, rescatdndose la opinion de la Sra. BGCT, quien sefialé (resefia de lo
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discutido). Los Directores aprobaron el informe comercial del ejercicio por
unanimidad.

Solo en caso de solicitud de un director de dejar constancia sobre sus opiniones responder
la siguiente pregunta: ¢Quién es el director que solicita dejar constancia de sus opiniones
y cual es la opinidn brindada?

Sobre los estados financieros, el director BGCT solicito se dejara constancia de su
opinion, la que se transcribe como parte de la presente acta.

¢Qué otros requisitos establece la Normativa externa?

) ‘ No existen requisitos adicionales establecidos por la normativa.

Para las cooperativas se exige poner en conocimiento del consejo de vigilancia el acta
aprobada.

A ‘ No existen requisitos adicionales establecidos por la normativa.

S: Sociedades, C: cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1:

Para sociedades:

“SESION DE DIRECTORIO

En la ciudad de Lima, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00 horas,
se dio inicio a la sesion extraordinaria y no presencial, mediante conferencia via web, de
los miembros del directorio de la sociedad FCG S.A.

Adicionalmente, y en desarrollo de las prdcticas de gobierno corporativo adoptadas por la
sociedad, la administracion de la sociedad, mediante correo electronico enviado el dia 14
de octubre del afio 2015 y nuevamente a través de su pdgina web www.fcg.com, recordd
a los Directores y al mercado en general, la fecha de la sesion del directorio.
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Asimismo, se hace constar que durante el término legal y estatutario de cinco dias habiles
anteriores a la reunion adjunto a la convocatoria enviada el 14 de octubre de 2015, se
enviod los documentos y papeles pertinentes para el desarrollo de la reunion, los que a su
vez estuvieron a disposicion de los Directores de la sociedad para el ejercicio del derecho

de informacion.
Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:

e Sr. XYZW: presidente del directorio.
e Sr. ABCD: Secretario del directorio.
e Sr. GGFT: Director.

e Sra. BGCT: Director.

e Sr. GGFT: Director.

Igualmente, estuvo presente en la sesion del directorio, en calidad de invitado el Auditor
Interno de la sociedad, el sefior XYZ.

El sefior XYZW, en su calidad de presidente del directorio de la sociedad, dio inicio a la
sesion extraordinaria no presencial del directorio, saludando a los Directores presentes.

QUORUM Y APERTURA

El Sr. ABCD, secretario de la sesion del directorio saludd e informd al directorio que se
encontraban presentes todos los Directores de la sociedad y que segun el estatuto y el
Reglamento del directorio, el quorum para deliberar es de mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdndose presentes todos los sefiores Directores de la sociedad y
estando todos undnimemente de acuerdo en reunirse en sesion de directorio; asi como, en
los asuntos a tratar, se declard convocada y vdlidamente constituida la misma.

El Sr. ABCD, secretario de la sesion del directorio, procedié a dar lectura del orden del dia,
enviado mediante correo electronico de fecha 14 de octubre de 2015 y publicado a través
de la pdgina web (www.sociedadanonima.com) desde el dia 15 de octubre de 2015, de
acuerdo con lo establecido en el estatuto y el Reglamento del directorio.

ORDEN DEL DIA

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informacion financiera.

3. Informe de comité de riesgos.
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El presidente del directorio prequntdé a los Directores si aprobaban el orden del dia
propuesto. No habiendo oposicion al respecto, el directorio aprobé por unanimidad el
orden del dia propuesto desde el inicio de la sesidn, es decir, que no fue objeto de
modificacion alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente del directorio informé que el primer
tema de la agenda es la lectura y aprobacion del acta de sesion anterior.

Al respecto, los Directores de la sociedad escucharon y se mostraron conforme con el
contenido del acta de la sesion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:
Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el directorio acorddé por unanimidad aprobar el acta de la sesion
anterior.

El presidente del directorio solicito al sefior secretario continuar con el orden del dia.

2. Informacion financiera
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informo que el segundo tema de la
agenda es la revision y aprobacion de la informacidn financiera de la sociedad, presentada
por la gerencia general el 13 de octubre de 2015 y la que fue remitida a todos los
Directores de la sociedad.

Al respecto, los Directores de la sociedad realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre la informacion financiera presentada, rescatdndose la opinion de la Sra.
BGCT quien indico (consignar literalmente la opinion relevante). Asimismo el sefior GGFT,
sefialé que (consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:
Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el directorio aprobd la informacidn financiera presentada.

El presidente de la asamblea solicitd al sefior secretario continuar con el orden del dia.
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3. Informe de comité de riesgos.

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informé que el tercer tema de la agenda
es la revision del informe emitido por el comité de riesgos, presentado por el presidente del
comité, el sefior HGBCVD el 13 de octubre de 2015 y la que fue remitido a todos los
Directores de la sociedad.

Al respecto, los Directores de la sociedad realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre la informacion financiera presentada, rescatdndose la opinion del sefior

GGFT, quien sefiald que (consignar literalmente la opinidn relevante).

Asimismo la sefiora BGCT, solicitoé se dejara constancia expresa de su opinion, la que se
transcribe a continuacion: (consignar la opinidn textualmente).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el directorio tomo conocimiento del informe del comité de riesgos.
Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior XYZW, presidente
del directorio agradecié a los Directores por su participacion y levantd la sesion a las
12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.

En constancia de aprobacion del Acta y al tratarse de una sesion no presencial, firman:
XYzw ABCD”.

Para cooperativas:

“REUNION DE CONSEJO DE ADMINISTRACION

En la ciudad de Quito, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00
horas, se dio inicio a la sesion extraordinaria presencial en el domicilio de la cooperativa
ubicada en calle los Cedros 263, Quito, Ecuador, de los miembros del directorio de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito TRAB Quito S.A.

Adicionalmente, y en desarrollo de las prdcticas de gobierno corporativo adoptadas por la
sociedad, la administracion de la cooperativa mediante correo electronico enviado el dia
14 de octubre del afio 2015 y nuevamente a través de su pdgina web
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www.cootrabquito.com, recordd a los Directores y al mercado en general, la fecha de la

reunion del consejo de administracion.

Asimismo, se deja constancia que en este acto, se otorga a los Directores asistentes a la
presente reunion la informacion necesaria para el desarrollo de la presente reunion.

Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:

e Sr. XYZW: presidente del directorio.
e Sr. ABCD: Secretario del directorio.
e Sr. GGFT: Director.

e Sra. BGCT: Director.

e Sr. GGFT: Director.

Se deja constancia que no hubieron invitados a la presente reunion.

El sefior XYZW, en su calidad de presidente del directorio de la sociedad, dio inicio a la
reunion extraordinaria presencial del consejo de administracion, saludando a los
Directores presentes.

QUORUM Y APERTURA
El Sr. ABCD, secretario de la reunion del consejo de administracion saludé e informé al
consejo de administracion que se encontraban presentes todos los Directores de la

cooperativa y que segun los estatutos de la cooperativa, el quérum para deliberar es de
mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdndose presentes todos los sefiores Directores de la cooperativa y
estando todos undnimemente de acuerdo en reunirse, asi como en los asuntos a tratar, se
declard convocada y vdlidamente constituida la misma.

El Sr. ABCD, secretario de la reunion del directorio, procedié a dar lectura del orden del dia
enviado mediante correo electrdnico de fecha 14 de octubre de 2015 y publicado a través
de la pdgina Web (www.cootrabquito.com) desde el dia 15 de octubre de 2015, de acuerdo
con lo establecido en el estatuto.

ORDEN DEL DIA
1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
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2. Informe comercial.
3. Asuntos relacionados a los Asociados.

El presidente del consejo de administracion preguntd a los Directores si aprobaban el
orden del dia propuesto. No habiendo oposicion al respecto, el consejo de administracion
aprobd por unanimidad el orden del dia propuesto desde el inicio de la reunion, es decir,
que no fue objeto de modificacion alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente del consejo de administracion informo
que el primer tema de la agenda es la lectura y aprobacion del acta de sesion anterior.

Al respecto, los Directores de la cooperativa escucharon y se mostraron conformes con el
contenido del acta de la reunion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el consejo de administracion acordé por unanimidad aprobar el acta de
la sesion anterior y pone en conocimiento del presente acuerdo al consejo de vigilancia,
conforme a lo establecido por la legislacion aplicable.

El presidente del consejo de administracion solicité al sefior secretario continuar con el
orden del dia.

2. Informe comercial

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informd que el segundo tema de la
agenda es la revision y aprobacion del informe comercial de la cooperativa. En ese sentido,
informa a través de un cuadro sobre las ventas realizadas el mes anterior y sobre el
acumulado en lo que va de afio. Lo compara con lo previsto realizar e informa sobre las
desviaciones habidas. Asimismo informa sobre los nuevos clientes captados. A
continuacion presenta la cartera de pedidos para el mes presente y el siguiente.

Al respecto, los Directores de la cooperativa realizaron diversas preguntas y emitieron sus

opiniones sobre la informacion comercial presentada, rescatdndose la opinién de la Sra.
BGCT quien indico (consignar literalmente la opinion relevante).
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Asimismo el sefior GGFT, solicito se dejara constancia expresa de su opinion, la que se
transcribe a continuacion: (consignar la opinion textualmente).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el consejo de administracion aprobdé la informacion comercial
presentada por mayoria, dejdndose constancia del voto en contra del sefior GGFT, por las
razones antes expuestas.

Asimismo pone en conocimiento del presente acuerdo al consejo de vigilancia, conforme a
lo establecido por la legislacion aplicable.

El presidente del consejo de administracion solicitdé al sefior secretario continuar con el
orden del dia.

3. Asuntos relacionados a los asociados.

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente dio lectura al escrito del socio Juan
Sdnchez, sobre el uso de las instalaciones de la cooperativa y que en sintesis planteaban lo
siguiente: (se transcribe literalmente o una resefia de los aspectos mds relevantes del
escrito).

Al respecto, los Directores de la cooperativa realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre la informacion financiera presentada, rescatdndose la opinion del sefior
XYZW, quien sefialo que (consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:
Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el consejo de administracion tomd conocimiento del escrito presentado
por el socio Juan Sdnchez y aprobd por unanimidad la solicitud realizada por dicho
asociado.

Asimismo pone en conocimiento del presente acuerdo al consejo de vigilancia, conforme a
lo establecido por la legislacion aplicable.

Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior XYZW, presidente

del consejo de administracion agradecio a los Directores por su participacion y levanto la
sesion a las 12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.
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En constancia de aprobacion del acta, firman:

XYzZw ABCD

GGFT BGCT GGFT.”

Para asociaciones:

REUNION DE LA JUNTA DIRECTIVA

En la ciudad de Managua, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00
horas, se dio inicio a la reunion extraordinaria presencial, en el domicilio de la cooperativa
ubicada en calle los Cedros 263, Managua, Nicaragua, de los miembros de la junta

directiva de la Asociacion Ayuda Managua.

La administracion de la asociacion mediante correo electronico enviado el dia 14 de
octubre del afio 2015 comunicd la fecha de la reunion de la junta directiva envidndose la
informacion parcial para el desarrollo de la reunion, completdndose la entrega de la

informacion faltante en el presente acto.

Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:

e Sr. XYZW: presidente del directorio.
e Sr. ABCD: Secretario del directorio.
e Sr. GGFT: Director.

e Sra. BGCT: Director.

e Sr. GGFT: Director.

Se deja constancia que no hubieron invitados a la presente reunion.

El sefior XYZW, en su calidad de presidente del directorio de la asociacidn, dio inicio a la
reunion extraordinaria presencial de la junta directiva, saludando a los Directores

presentes.
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QUORUM Y APERTURA

El Sr. ABCD, secretario de la reunion saluddé e informdé a la junta directiva que se
encontraban presentes todos los Directores de la asociacion y que segun los estatutos, el
quorum para deliberar es de mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdndose presentes todos los sefiores Directores de la asociacion y
estando todos undnimemente de acuerdo en reunirse, asi como en los asuntos a tratar, se
declard convocada y validamente constituida la misma.

El Sr. ABCD, secretario de la reunidn de la junta directiva, procedio a dar lectura del orden
del dia enviado mediante correo electronico de fecha 14 de octubre de 2015 de acuerdo
con lo establecido en el estatuto.

ORDEN DEL DIA
1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe sobre donaciones.

El presidente de la junta directiva pregunto a los Directores si aprobaban el orden del dia
propuesto. No habiendo oposicion al respecto, la junta directiva aprobd por unanimidad el
orden del dia propuesto desde el inicio de la reunion, es decir, que no fue objeto de
modificacion alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente de la junta directiva informé que el
primer tema de la agenda es la lectura y aprobacion del acta de sesion anterior.

Al respecto, los Directores de la asociacion escucharon y se mostraron conformes con el
contenido del acta de la reunion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:
Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, la junta directiva acorddé por unanimidad aprobar el acta de la sesion

anterior.

El presidente de la junta directiva solicitd al sefior secretario continuar con el orden del dia.
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2. Informe sobre donaciones

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informo que el segundo tema de la
agenda es la revision y aprobacion del informe sobre las donaciones recibidas por la
asociacion. En ese sentido, informa través de un cuadro sobre las donaciones recibidas y el
uso de estas en lo que va de afio.

Al respecto, los Directores de la asociacion realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre la informacion sobre las donaciones, rescatdndose la opinion de la Sra.
BGCT quien indicé (consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, la junta directiva aprobd la informacion sobre donaciones presentada
por unanimidad.

Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior XYZW, presidente
de la junta directiva agradecio a los Directores por su participacion y levantd la sesion a las
12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.

En constancia de aprobacion del acta, firman:

XYzZw ABCD

GGFT BGCT GGFT”.

3.2.31. Actas de comités de apoyo:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las actas de comités de apoyo del Organo de Direccidn
reflejen los temas tratados en las reuniones, deliberaciones realizadas por los Directores
durante las mismas y acuerdos adoptados.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N229: Comité de nombramiento y retribuciones.
e N2 31: Comité de auditoria.
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e N2 34: Comité de riesgos.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mdas comunes de las actas de los comités de apoyo del Organo de
Direccién permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Contenido del acta: se refiere a consignar en el acta todos los requisitos minimos que
establece la Normativa externa y los requisitos adicionales establecidos por Ia
Organizacion alineados con los estandares del Manual de Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las actas
de los comités de apoyo del Organo de Direccidn, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidén no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido del acta:

e (¢Dénde se desarrolla la reunion del comité de apoyo?

e ¢Cudndo se lleva a cabo la reunién del comité de apoyo?

e (A qué hora se inicié la reunién del comité de apoyo?

e (Qué tipo de reunidén se estd realizando? ¢Reunidon ordinaria o extraordinaria?
éreunién presencial o no presencial?

e (Mediante qué medios y con qué plazo se realizé la convocatoria a la reunién del
comité de apoyo?
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e (En qué momento y con cuanta anticipacién se envié la informacién al del comité de

apoyo? En caso la entrega haya sido realizada en diversos momentos, indicar si dicha
entrega fue parcial o N2

e (Quiénes son los Directores asistentes a la reunidn del comité de apoyo?

e (Ademas de los Directores quiénes son los asistentes invitados a las reuniones del
comité de apoyo?

e (Quién preside la reunion del comité de apoyo?

e (Quién desempeiia las funciones de secretario de la reunién del comité de apoyo?

e (la presencia de los Directores cumple con el quérum para el desarrollo de la reunion
del comité de apoyo conforme a la Normativa interna o Externa que regula a la
Organizacion?

e (Cudl es la agenda a desarrollar en la reunién del comité de apoyo?

e (Cudles son las intervenciones mas relevantes realizadas por los Directores para cada
tema a desarrollar en la reunién del comité de apoyo? Indicar el nombre del Director
cuya intervencién se consigna en el acta. Asimismo ¢Cuales son los acuerdos
adoptados por del comité de apoyo? y ¢Con que quérum se adoptaron los acuerdos?

e (A qué hora culmind la reunién del comité de apoyo?

e (Qué otros requisitos establece la Normativa externa para la Organizacion?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

¢Dénde se desarrolla la reunién del comité de apoyo?

La reunion se llevo a cabo en el domicilio social de la Organizacion ubicado en Calle
los Cedros 263, Quito, Ecuador.

La reunion se llevo a cabo en el domicilio social de la Organizacion ubicado en Calle
los Cedros 263, Managua, Nicaragua.

¢Qué tipo de reunién se esta realizando? ¢{Reunidn ordinaria o extraordinaria? ¢Reunién
presencial o no presencial?
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Se lleva a cabo una reunion no presencial extraordinaria.

Se lleva a cabo una reunion presencial extraordinaria.

¢Mediante qué medios y con qué plazo de anticipacidon se realizdé la convocatoria a la
reunion del comité de apoyo?

¢En qué momento, con qué medio y con cudnta anticipacidon se envié la informacién del
comité de apoyo? En caso la entrega haya sido realizada en diversos momentos, indicar si
dicha entrega fue parcial o N2

Se envid la informacion a los Directores con 5 dias de anticipacion (junto con la
convocatoria) mediante el envio de correo electrdnico.

Se entrega la informacion durante el desarrollo de la reunion.

Se envid informacion de forma parcial con 5 dias de anticipacion y la informacion

restante se entrego en el desarrollo de la reunion.

éQuiénes son los Directores asistentes a la reunion del comité de apoyo?

e Sr. XYZW: presidente del comité de auditoria.
e Sr. ABCD: secretario del comité de auditoria.
e Sr. JFDE: director.

e Sr. ABCD: presidente del comité de riesgos.
e Sr. GGFT: secretario del comité de riesgos.
e Sra. BGCT: director.

e Sr. JFDE: presidente de comité de nominacion y retribuciones.
e Sra. BGCT: secretaria de comité de nominacion y retribuciones.
e Sr. GGFT: director.
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A ‘ El secretario de la reunion es el sr. BGCT (indicar nombres y apellidos).

¢éLa presencia de los Directores cumple con el quérum para el desarrollo de la reunién del
Organo de Direccién conforme a la Normativa interna o Externa que regula a la
Organizacion?

Segun lo establecido en el Reglamento del comité de (nombre del comité) de la
Organizacion, si se cumple con el quérum para la celebracion de la reunion.

¢Cual es la agenda a desarrollar en la reunién del comité de apoyo?

Los temas a desarrollar en la agenda son:

1. Lectura y aprobacidn del acta de la sesion anterior.
2. Informacién financiera.

3. Informe de auditor interno.

Los temas a tratar son:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesién anterior.
2. Mapa de riesgos.

3. Informe de jefe de riesgos.

Los temas a tratar son:
1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Aprobacion de la Politica de remuneraciones de la Organizacion.

¢Cuales son las intervenciones mas relevantes realizadas por los Directores para cada
tema a desarrollar en la reunion del comité de apoyo? Indicar el nombre del director cuya
intervencion se consigna en el acta. Asimismo, ¢ Cuales son los acuerdos adoptados por el
comité de apoyo? y icon que quérum se adoptaron los acuerdos?

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacion del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion a la aprobacion de los estados financieros los Directores realizaron
diversas preguntas, rescatdndose la opinion del director (nombre del director), quien
sefiald (resefia de lo sefialado). Los Directores aprobaron los estados financieros del
ejercicio por unanimidad y sometieron a consideracion de la junta general de
accionistas.

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacion del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion al informe comercial los Directores realizaron diversas preguntas,
rescatdndose la opinion de la Sra. BGCT, quien sefald (resefia de lo sefialado).
Asimismo, el sefior GGFT manifesto (resefia de lo sefialado). Los Directores aprobaron
el informe comercial del ejercicio por mayoria, oponiéndose el sefior GGFT.

3. Respecto a los asuntos relacionados a los asociados, los Directores tomaron
conocimiento de las solicitudes presentadas. Al respecto, se deja constancia de la
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opinion sefialada por el sefior XYZW quien refirid (resefiia de lo sefialado). El presente
tema de agenda se aprobo por unanimidad.

1. Los Directores estuvieron conformes con la aprobacidon del acta anterior,
aprobdndola por unanimidad.

2. En relacion al informe sobre donaciones los Directores realizaron diversas
preguntas, rescatdndose la opinion de la Sra. BGCT, quien sefiald (resefia de lo
sefialado).Los Directores aprobaron el informe comercial del ejercicio por
unanimidad.

¢A qué hora culmind la reunién del comité de apoyo?

La reunion del comité de apoyo termind a las 12:00 pm

¢Qué otros requisitos establece la Normativa externa?

S ‘ No existen requisitos adicionales establecidos por la normativa.

Para las cooperativas se exige poner en conocimiento del consejo de vigilancia el acta
aprobada.

A ‘ No existen requisitos adicionales establecidos por la normativa.

S: Sociedades, C: cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1:
Para sociedades:

“SESION DE COMITE DE AUDITORIA

En la ciudad de Lima, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00 horas,
se dio inicio a la sesion extraordinaria y no presencial, mediante conferencia via web, de
los miembros del comité de auditoria de la sociedad FCG S.A.

Adicionalmente, y en desarrollo de las prdcticas de Gobierno Corporativo adoptadas por la
sociedad, la administracion de la sociedad mediante correo electronico enviado el dia 14
de octubre del afio 2015 y nuevamente a través de su pdgina Web www.fcg.com, recordo
a los Directores y al mercado en general, la fecha de la sesidon del comité de auditoria.

Asimismo, se hace constar que durante el término legal y estatutario de cinco dias hdbiles
anteriores a la reunion adjunto a la convocatoria enviada el 14 de octubre de 2015, se
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envio los documentos y papeles pertinentes para el desarrollo de la reunion, los que a su
vez estuvieron a disposicion de los Directores de la sociedad para el ejercicio del derecho
de informacion.

Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:
e Sr. XYZW: presidente del comité de auditoria.
e Sr. ABCD: Secretario del comité de auditoria.

e Sr. JFDE: Director.

Igualmente, estuvo presente en la sesion, en calidad de invitado el auditor interno de la
sociedad, el sefior HYTDR.

El sefior XYZW, en su calidad de presidente del comité de auditoria de la sociedad, dio
inicio a la sesion extraordinaria no presencial del comité, saludando a los presentes.

QUORUM Y APERTURA

El Sr. ABCD, secretario de la sesion del comité de auditoria saludé e informd al comité que
se encontraban presentes todos los miembros del comité y que segtn el reglamento del
comité de auditoria, el quérum para deliberar es de mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdandose presentes todos los miembros del comité de auditoria de la
sociedad y estando todos undnimemente de acuerdo en reunirse en sesion de comité; asi
como, en los asuntos a tratar, se declaré convocada y vdlidamente constituida la misma.

El Sr. ABCD, secretario de la sesion, procedié a dar lectura del orden del dia, enviado
mediante correo electronico de fecha 14 de octubre de 2015 y publicado a través de la
pdgina web (www.fcg.com) desde el dia 15 de octubre de 2015, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento del comité de auditoria, asi:

ORDEN DEL DIA

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informacion financiera.

3. Informe de auditor interno.
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El presidente del comité de auditoria pregunto a los Directores si aprobaban el orden del
dia propuesto. No habiendo oposicion al respecto, el comité de auditoria aprobé por
unanimidad el orden del dia propuesto desde el inicio de la sesion, es decir, que no fue
objeto de modificacion alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente del comité informd que el primer tema
de la agenda es la lectura y aprobacion del acta de sesion anterior.

Al respecto, los Directores de la sociedad escucharon y se mostraron conforme con el
contenido del acta de la sesion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de auditoria acordd por unanimidad aprobar el acta de la
sesion anterior.

El presidente del comité de auditoria solicitd al sefior secretario continuar con el orden del
dia.

2. Informacién financiera

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informd que el sequndo tema de la
agenda es la revision y aprobacion de la informacidn financiera de la sociedad, presentada
por la gerencia general el 13 de octubre de 2015 y la que fue remitida a todos los
miembros del comité de auditoria.

Al respecto, se realizaron diversas preguntas y emitieron sus opiniones sobre la
informacion financiera presentada, rescatdndose la opinion de la Sra. BGCT quien indico
(consignar literalmente la opinion relevante). Asimismo el sefior GGFT, sefiald que
(consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, se aprobo la informacion financiera presentada.
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El presidente del comité solicito al sefior secretario continuar con el orden del dia.

3. Informe de auditor interno

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informo que el tercer tema de la agenda
es la revision del informe emitido por el auditor interno, presentado por la presidente del
comité, el sefior HGBCVD el 13 de octubre de 2015 y la que fue remitida a todos los
miembros del comité de auditoria.

Al respecto, los Directores que conforman el comité de auditoria de la sociedad realizaron
diversas preguntas y emitieron sus opiniones sobre la informacion financiera presentada,
rescatdndose la opinion del sefior GGFT, quien sefialé que (consignar literalmente la
opinion relevante).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de auditoria tomo conocimiento del informe del auditor
interno.

Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior XYZW, presidente
del directorio agradecio a los presentes por su participacion y levanto la sesion a las
12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.

En constancia de aprobacion del Acta y al tratarse de una sesion no presencial, firman:
XYzw ABCD”.

Para cooperativas:

REUNION DE COMITE DE RIESGOS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

En la ciudad de Quito, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00
horas, se dio inicio a la sesion extraordinaria presencial en el domicilio de la cooperativa
ubicada en calle los Cedros 263, Quito, Ecuador, de los miembros del directorio de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito TRAB Quito S.A.

Adicionalmente, y en desarrollo de las prdcticas de gobierno corporativo adoptadas por la
sociedad, la administracion de la cooperativa mediante correo electrénico enviado el dia
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14 de octubre del afio 2015 y nuevamente a través de su pdgina Web
www.cootrabquito.com, recordo a los Directores y al mercado en general, la fecha de la
reunion del comité de riesgos del consejo de administracion.

Asimismo, se deja constancia que en este acto, se otorga a los presentes la informacion
necesaria para el desarrollo de la presente reunion.

Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:

e Sr. ABCD: presidente del comité de riesgos.
e Sr. GGFT: Secretario del comité de riesgos.
e Sra. BGCT: Director.

Se deja constancia que no hubieron invitados a la presente reunion.

El sefior ABCD, en su calidad de presidente del comité, dio inicio a la reunion
extraordinaria presencial, saludando a los Directores presentes.

QUORUM Y APERTURA

El Sr. GGFT, secretario de la reunion del comité de riesgos saludé e informo al comité que
se encontraban presentes todos los miembros del comité de riesgos y que segun el
reglamento del comité de riesgos de la cooperativa, el quérum para deliberar es de
mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdndose presentes todos los sefiores participantes y estando todos
undnimemente de acuerdo en reunirse, asi como en los asuntos a tratar, se declaro
convocada y vdlidamente constituida la misma.

El Sr. GGFT, secretario de la reunion del comité de riesgos, procedid a dar lectura del orden
del dia enviado mediante correo electronico de fecha 14 de octubre de 2015 y publicado a
través de la pdgina web (www.cootrabquito.com) desde el dia 15 de octubre de 2015, de

acuerdo con lo establecido en el estatuto, asi:

ORDEN DEL DIA

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Mapa de riesgos.

3. Informe de jefe de riesgos.
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El presidente del comité de riesgos prequntd a los demds miembros si aprobaban el orden
del dia propuesto. No habiendo oposicion al respecto, el comité de riesgos aprobé por
unanimidad el orden del dia propuesto desde el inicio de la reunidn, es decir, que no fue
objeto de modificacion alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente del comité de riesgos informd que el
primer tema de la agenda es la lectura y aprobacion del acta de sesion anterior.

Al respecto, los participantes escucharon y se mostraron conformes con el contenido del
acta de la reunion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de riesgos acordo por unanimidad aprobar el acta de la sesion
anterior y pone en conocimiento del presente acuerdo al consejo de vigilancia, conforme a
lo establecido por la legislacion aplicable.

El presidente del comité de riesgos solicito al sefior secretario continuar con el orden del
dia.

2. Mapa de riesgos

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informoé que el sequndo tema de la
agenda es la revision y aprobacion del mapa de riesgos de la cooperativa. En ese sentido,
informa través de un cuadro sobre los riesgos identificados.

Al respecto, los Directores de la cooperativa realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre el mapa de riesgos presentada, rescatdndose la opinion de la Sra. BGCT
quien indico (consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de riesgos del Consejo de Administracion aprobo el mapa de
riesgos presentado por mayoria, dejdndose constancia del voto en contra del sefior GGFT,
por las razones antes expuestas.
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Asimismo pone en conocimiento del presente acuerdo al Consejo de Vigilancia, conforme a
lo establecido por la legislacidon aplicable.

El presidente del comité de riesgos solicito al sefior secretario continuar con el orden del
dia.

3. Informe de jefe de riesgos

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informé que el tercer tema de la agenda
es la revision del informe emitido por el jefe de riesgo, presentado por la presidente del
comité, el sefior ABCD el 13 de octubre de 2015 y la que fue remitida a todos los miembros
del comité de riesgos.

Al respecto, los Directores que conforman el comité realizaron diversas preguntas y
emitieron sus opiniones sobre la informacion presentada, rescatdndose la opinion del
sefior GGFT, quien sefiald que (consignar literalmente la opinidn relevante).

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de auditoria tomo conocimiento del informe del auditor
interno.

Asimismo pone en conocimiento del presente acuerdo al Consejo de Vigilancia, conforme a
lo establecido por la legislacidon aplicable.

Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior ABCD, presidente del
comité de riesgos agradecio a los Directores por su participacion y levantd la sesion a las
12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.

En constancia de aprobacion del acta, firman:

ABCD GGFT BGCT “,

Para asociaciones:

“REUNION DEL comité DE NOMINACION Y RETRIBUCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

209



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

En la ciudad de Managua, a los 20 dias del mes de octubre del afio 2015, siendo las 9:00
horas, se dio inicio a la reunion extraordinaria presencial, en el domicilio de la asociacion
ubicada en calle los Cedros 263, Managua, Nicaragua, de los miembros del comité de
nominacion y retribuciones de la Asociacion Ayuda Managua.

La administracion de la asociacion mediante correo electronico enviado el dia 14 de
octubre del afio 2015 comunicé la fecha de la reunion del comité de nominacion y
retribuciones envidndose la informacion parcial para el desarrollo de la reunion,
completdndose la entrega de la informacion faltante en el presente acto.

Los Directores participantes en esta reunion son los siguientes:

e Sr. GGFT: presidente del comité de nominacion y retribuciones.

e Sra. BGCT: Secretario del comité de nominacion y retribuciones.

e Sr. GGFT: Director.

Se deja constancia que no hubieron invitados a la presente reunion.

El sefior GGFT, en su calidad de presidente del comité de nominacidn y retribuciones de la
asociacion, dio inicio a la reunion extraordinaria presencial del comité, saludando a los

Directores presentes.

QUORUM Y APERTURA

La Sra. BGCT, secretario de la reunion del comité de nominacion y retribuciones saludo e
informé al comité que se encontraban presentes todos los Directores miembros del comité
de la asociacion y que segun el reglamento del comité, el quorum para deliberar es de
mayoria absoluta.

En ese sentido, encontrdndose presentes todos los sefiores Directores de la asociacion y
estando todos undnimemente de acuerdo en reunirse, asi como en los asuntos a tratar, se
declard convocada y vdlidamente constituida la misma.

La Sra. BGCT, secretario de la reunion de comité, procedio a dar lectura del orden del dia
enviado mediante correo electrénico de fecha 14 de octubre de 2015 de acuerdo con lo

establecido en el estatuto.

ORDEN DEL DIA
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1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Aprobacion de la Politica de remuneraciones de la Organizacion.

El presidente del comité preguntd a los Directores si aprobaban el orden del dia propuesto.
No habiendo oposicion al respecto, el comité aprobo por unanimidad el orden del dia
propuesto desde el inicio de la reunion, es decir, que no fue objeto de modificacidon alguna.

DELIBERACIONES Y ACUERDOS

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior

Tomando el uso de la palabra, el sefor presidente del comité de nominacion y
retribuciones informo que el primer tema de la agenda es la lectura y aprobacidn del acta
de sesion anterior.

Al respecto, los Directores miembros del comité escucharon y se mostraron conformes con
el contenido del acta de la reunion anterior, sin realizar objecion alguna al respecto.

Acuerdo:

Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de nominacion y retribuciones acordd por unanimidad aprobar
el acta de la sesion anterior.

El presidente del comité solicito al sefior secretario continuar con el orden del dia.

2. Aprobacion de la Politica de remuneraciones de la organizacion

Tomando el uso de la palabra, el sefior presidente informo que el segundo tema de la
agenda es la revision y aprobacion de la politica de remuneraciones de la organizacion. En
ese sentido, informa través de un cuadro las remuneraciones propuestas para cada cargo
de la organizacion, incluyendo a los Directores y alta gerencia.

Al respecto, los Directores de la asociacion realizaron diversas preguntas y emitieron sus
opiniones sobre la informacion sobre las donaciones, rescatdndose la opinién de la Sra.

BGCT quien indicé (consignar literalmente la opinion relevante).

Acuerdo:
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Luego de un amplio debate en el que fueron absueltas las diferentes preguntas formuladas
por los presentes, el comité de nominacion y retribuciones aprobo la Politica de
remuneraciones y la eleva a la Junta Directiva para su aprobacion.

Agotado el orden del dia no habiendo otro asunto que tratar, el sefior GGFT, presidente de
la Junta Directiva agradecio a los Directores por su participacion y levantd la sesion a las
12:00 pm, del 20 de octubre de 2015.

En constancia de aprobacion del acta, firman:

GGFT BGCT GGFT”.

3.2.32. Esquelas de convocatoria a reuniones de la Asamblea General:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las esquelas de convocatorias a reuniones de la Asamblea
General reflejen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Normativa externa, el
Documento de constitucidon y/o en el Reglamento de la Asamblea General, asi como lo
establecido por los estandares del Manual de Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 3: Derecho de Informacidn y Comunicacidn.
e N26: Reglamento de Asamblea General.
e N2 7: Mecanismos de convocatoria.

c) Contenido de la herramienta

El anadlisis de los usos mdas comunes de las esquelas de convocatorias a reuniones de la
Asamblea General permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o
tematica del mismo:

Contenido de la esquela de convocatoria: se refiere a consignar en la esquela de
convocatoria todos los requisitos que establece la Normativa externa y los requisitos
adicionales establecidos por la Organizacién.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
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Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las

esquelas de convocatorias a reuniones de la Asamblea General, se plantea que se den
respuestas a las preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un
desarrollo completo de la herramienta.
Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacion no se estd adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido de la esquela de convocatoria:

e (¢En base a qué Normativa interna o Externa, se realizan las convocatorias a las
reuniones de la Asamblea General?

e (Qué tipo de reunidon se estd convocando? ¢Reunidon ordinaria o extraordinaria?
éReunidn presencia o no presencial? En caso de reuniones no presenciales indicar el
medio por el que se realizara la reunion (por ejemplo, via conferencia web).

e (Cuando se realizard la reunion de la Asamblea General?

e (A qué horase iniciard a la reunion de la Asamblea General?

e (Ddénde se desarrollard la reunidon de la Asamblea General?

e (Quiénes tienen derecho de asistir a la reunién de la Asamblea General?

e (Cudles son los temas de la agenda que se desarrollard en la reunion de la Asamblea
General que se convoca?

e (¢Cémo y con qué plazo se pone a disposicion de los Socios o Asociados la informacidn
necesaria para el desarrollo de la Asamblea General?

e (¢En qué fechay lugar se emite la esquela de convocatoria?

e ¢Quiénes son los responsables de suscribir la esquela de convocatoria?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

¢En base a qué Normativa interna o Externa, se realizan las convocatorias a las
reuniones de la Asamblea General?
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Las convocatorias se realizan en base al estatuto, reglamento de asamblea general
y ley de sociedades.

C . )
B Las convocatorias se realizan en base al estatuto.

¢Qué tipo de Asamblea General se estd convocando? ¢Asamblea General ordinaria o
extraordinaria? ¢ Asamblea General presencial o no presencial? En caso de Asambleas
no presenciales indicar el medio mediante el que se realizara la Asamblea.

La reunion de la Asamblea General se realizard el dia 27 de marzo de 2014 en
primera convocatoria. En caso no contar con el qudrum, se realizara una seqgunda
convocatoria para el dia 02 de abril de 2014, en el mismo lugar y hora.

¢Quiénes tienen derecho a asistir a la Asamblea General?

Tienen derecho a asistir a la Asamblea General los Socios o Asociados que
aparezcan inscritas como accionistas en el registro de matricula al dia viernes 16
de marzo de 2014, en primera convocatoria, o al martes 18 de marzo de 2014, en
segunda convocatoria.

Los accionistas podrdn hacerse representar por otra persona otorgando poder por
escrito con cardcter especial para la junta en caso de poderes simples, salvo que se
trate de poderes otorgados pro escritura publica. Los poderes de los
representantes de los accionistas deberdn registrarse en la sociedad hasta 24
horas antes de la celebracion de la Asamblea General primera o segunda
convocatoria. El modelo de carta de representacion se encuentra en la pdgina web
de la sociedad.

Tiene derecho a asistir a la Asamblea General el asociado de la cooperativa. El
asociado que desea participar con voz y voto en la asamblea ordinaria deberd
estar al dia con sus obligaciones societarias hasta el 31 de diciembre del ejercicio
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anterior. Si el asociado regulariza su situacion con posterioridad al 31 de diciembre
del afio anterior, solo podrd participar en la Asamblea Ordinaria ejerciendo el
derecho a voz pero no de voto. El asociado deberd previamente identificarse y
acreditarse previamente suscribiendo el libro de asistencia a Asamblea.

Tienen derecho a asistir todos los asociados.

¢Cuales son los temas de la agenda que se desarrollard en la Asamblea General que se

convoca?

Los temas a tratar son:

1. Informe de la Presidencia.

2. Revision y aprobacion de la memoria anual, informe anual de gobierno
corporativo y de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

3. Resolver sobre la propuesta de aplicacion de utilidades del ejercicio 2013.

4. Designar o delegar el nombramiento de los auditores externos para el ejercicio
2014 y la determinacion de su retribucion.

5. Designacion de miembros de directorio para el periodo 2014-2016.

Los temas a tratar son:

1. Presentacion y aprobacion de los informes de los érganos directivos y comités

2. Presentacion de los objetivos y politicas del plan general de trabajo de la
cooperativa, para su aprobacion.

3. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion

4. Presentacion de propuesta de aplicacion de intereses y excedentes para
capitalizacion o distribucion.

Los temas a tratar son:

1. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion

2. Presentacion de los objetivos y Politicas del plan general de trabajo de la
cooperativa, para su aprobacion.

¢Como y cuando se pone a disposicion de los Socios o Asociados la informacion

necesaria para el desarrollo de la Asamblea General?

Se adjunta en la convocatoria la informacion correspondiente y se precisa que la
misma se encuentra a disposicion de los sefiores accionistas en las oficinas de la
sociedad a partir de la emision de la esquela de convocatoria efectuada el dia de
hoy, en el intranet de la Sociedad o podrad ser solicitada a la direccion electronica
sociedad@organizacion.com

La informacion econdmica de la cooperativa estard a disposicion de todos los
socios para su revision en el domicilio social de la cooperativa. Igualmente, podrdn
solicitar la entrega o envio gratuito de dichos documentos.

La informacion estd disponible en el domicilio de la asociacion.

¢En qué fecha y lugar se emite la esquela de convocatoria?
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La esquela se emite en la ciudad de Lima el dia 01 de marzo del 2014.

¢Quiénes son los responsables de suscribir la esquela de convocatoria?
El que suscribe las esquelas es el Organo de Direccion.

El que suscribe las esquelas de convocatorias es el presidente del Organo de
Direccion.

¢Qué otros requisitos establece la Normativa externa?

No hay requisitos adicionales.

La ley de cooperativas indica que se comunique al comité de vigilancia para su
conocimiento.
No hay requisitos adicionales.

S: Sociedades, C: cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 7: Mecanismos de convocatoria.

Para sociedades:
CONVOCATORIA DE JUNTA GENERAL OBLIGATORIA ANUAL DE FCG S.A.

Por acuerdo del directorio y de conformidad con en base al estatuto, reglamento de

asamblea general y ley de sociedades, se cita en primera convocatoria a la junta general

obligatoria anual presencial de accionistas de FCG S.A. a las 09:00 horas del dia lunes 27

de marzo de 2014, en el domicilio de la Sociedad ubicado en ubicado en calle Las Flores N°

143, San Isidro, con el objeto de tratar la siguiente agenda:

Los temas a tratar son:

1. Informe de la presidencia.

2. Revision y aprobacion de la memoria anual, informe anual de gobierno corporativo y
de los estados financieros auditados del ejercicio 2013.

3. Ratificacion de los acuerdos de distribucion de dividendos a cuenta otorgados en el
ejercicio 2013.

4. Resolver sobre la propuesta de aplicacion de utilidades del ejercicio 2013.

5. Designar o delegar el nombramiento de los auditores externos para el ejercicio 2014 y
la determinacion de su retribucion.

6. Designacion de miembros de directorio para el periodo 2014-2017.
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En caso de no contarse con el qudorum estatutario requerido, se cita en segunda
convocatoria para las 09:00 horas del dia viernes 02 de abril de 2014, en el mismo lugar y
para tratar la misma agenda.

Tienen derecho a asistir a la junta general anual de accionistas los socios que aparezcan
inscritas como accionistas en el registro de matricula al dia viernes 16 de marzo de 2014,
en primera convocatoria, o al martes 18 de marzo de 2014, en seqgunda convocatoria.

Los accionistas podrdn hacerse representar por otra persona otorgando poder por escrito
con cardcter especial para la Junta en caso de poderes simples, salvo que se trate de
poderes otorgados pro escritura publica. Los poderes de los representantes de los
accionistas deberdn registrarse en la sociedad hasta 24 horas antes de la celebracion de la
junta general primera o segunda convocatoria. El modelo de carta de representacion se
encuentra en la pdgina web de la sociedad.

En la ciudad de Lima el dia 01 de marzo del 2014
EL directorio”.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estdndar N2 7: Mecanismos de convocatoria

Para cooperativas:

“CONVOCATORIA DE ASAMBLEA GENERAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
FGA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito FGA convoca a Asamblea General de Socios.

De conformidad con lo previsto en el articulo quinto de los estatutos, el presidente del
consejo de administracion de la cooperativa procede a convocar la reunion ordinaria para
el dia lunes 27 de marzo de 2014, a las 09:00 horas del dia en el domicilio de la sociedad
ubicado en ubicado en calle Las Flores N2 143, San Isidro en primera convocatoria; y a las
10:00 horas del mismo dia, en el mismo lugar en segunda convocatoria, para tratar la
siguiente agenda:

AGENDA:
Los temas a desarrollar serdn los siguientes:
1. Presentacion y aprobacion de los informes de los érganos directivos y comités.
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2. Presentacion de los objetivos y politicas del plan general de trabajo de la cooperativa,
para su aprobacion.

3. Presentacion de los estados financieros para su aprobacion

4. Presentacion de propuesta de aplicacion de intereses y excedentes para capitalizacion
o distribucion.

Tiene derecho a asistir a la Asamblea General el socio de la cooperativa. El socio que desea
participar con voz y voto en la Asamblea Ordinaria deberd estar al dia con sus obligaciones
societarias hasta el 31 de diciembre del ejercicio anterior. Si el socio regulariza su situacion
con posterioridad al 31 de diciembre del afio anterior, solo podrd participar en la Asamblea
Ordinaria ejerciendo el derecho a voz pero no de voto. El socio deberd previamente
identificarse y acreditarse previamente suscribiendo el libro de asistencia a Asamblea.

La informacion econémica de la cooperativa estard a disposicion de todos los socios para
su revision en el domicilio social de la cooperativa. Igualmente, podrdn solicitar la entrega
o envio gratuito de dichos documentos.

En la ciudad de Lima el dia 01 de marzo de 2014
Presidente/a de Consejo de Administracion: XYZW

o“”

Ejemplo 3: No cumple con el estandar de Gobernanza: N2 7: Mecanismos de convocatoria

Para Asociacién
La asociacion ha decido no adoptar el estdandar N2 7: Mecanismo de convocatoria; por lo
tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.33. Esquelas de convocatoria a reuniones del Organo de Direccién:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las esquelas de convocatorias a reuniones del Organo de
Direccidn reflejen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Normativa externa,
el Documento de constitucién y/o en el Reglamento del Organo de Direccién, asi como lo

establecido por los estandares del Manual de Gobernanza.

b) Estandares relacionados
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La herramienta se relaciona con el siguiente estandar general N2 19: Reuniones del
Organo de Direccion.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de las esquelas de convocatorias a reuniones del
Organo de Direccién permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o
tematica del mismo:

Contenido de la esquela de convocatoria: se refiere a consignar en la esquela de
convocatoria todos los requisitos que establece la Normativa externa y los requisitos
adicionales establecidos por la Organizacién.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las
esquelas de convocatorias a reuniones del Organo de Direccién, se plantea que se den
respuestas a las preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un
desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido de la esquela de convocatoria a reuniones del Organo de Direccion:

e (En base a qué Normativa interna o Externa, se realizan las convocatorias a las
reuniones del Organo de Direccién?

e (Qué tipo de reunidn se estd convocando? ¢Reunidn ordinaria o extraordinaria?
éReunidn presencia o no presencial? En caso de reuniones no presenciales indicar el
medio por el que se realizard la reunién (telefénicamente, via conferencia web, otros).

e ;Cuando se realizara la reunién del Organo de Direccidn?
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e (A qué hora se iniciard a la reunién del Organo de Direccién?

e ;Dénde se desarrollard la reunién del Organo de Direccién?

e ;Cudles son los temas de la agenda que se desarrollara en la reunién del Organo de
Direccién que se convoca?

e ¢En qué lugar y con qué plazo se pone a disposiciéon del Organo de Direccién la
informacién necesaria para el desarrollo de la reunién?

e (¢En qué fechay lugar se emite la esquela de convocatoria?

e ¢(Quiénes son los responsables de suscribir la esquela de convocatoria?

e (¢Qué otros requisitos establece la Normativa externa?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

¢En base a qué Normativa interna o Externa, se realizan las convocatorias a las reuniones
del Organo de Direccién?

S ‘ Las convocatorias se realizan en base al estatuto y Reglamento del directorio.

Las convocatorias se realizan en base al estatuto.

¢Qué tipo de reuniodn se esta convocando? ¢ Reunidn ordinaria o extraordinaria? ¢ Reunion
presencia o no presencial? En caso de reuniones no presenciales indicar el medio
mediante el que se realizara la reunién.

Se convoca reunion extraordinaria no presencial mediante conferencia.

Se convoca reunidn ordinaria presencial.

¢éA qué hora se iniciard la reunién del Organo de Direccidn?

‘ La reunidn se realizard a las 9:00 am.

O uv

>

éDo

) Se realizard reunion no presencial via conferencia

c La reunidn se llevard a cabo en el domicilio social de la cooperativa ubicado en Calle
los Cedros 263, Quito, Ecuador.

n La reunion se llevé a cabo en el domicilio social de la asociacion ubicado en Calle los

nde se desarrollard la reunién del Organo de Direccién?

Cedros 263, Managua, Nicaragua.
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éCudles son los temas de la agenda que se desarrollard en la reunién del Organo de
Direccién que se convoca?

Los temas a tratar son:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informacion financiera.

3. Informe de comité de riesgos.

Los temas a tratar son:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe comercial.

3. Asuntos relacionados a los Socios o Asociados.

Los temas a tratar son:
1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.

2. Informe sobre donaciones.

¢En qué lugar y con qué plazo se pone a disposicion del Organo de Direccidn la
informacién necesaria para el desarrollo de la reunién?

Se adjunta en la convocatoria los informes financieros e informes de comité de
riesgos y se precisa que estdn disponibles en el intranet de la sociedad desde la fecha
de emision de la presente esquela.

La informacion relacionada a la reunion serd entregada el dia que se realice la
reunion.

El que suscribe las esquelas de convocatorias es el presidente del Organo de
Direccion.

¢Qué otros requisitos establece la Normativa externa?

) ‘ No hay requisitos adicionales.

La ley de cooperativas indica que se comunique al comité de vigilancia para su
conocimiento.

A ‘ No hay requisitos adicionales.

S: Sociedades, C: cooperativas, A: Asociaciones
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Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 19: Reuniones del Organo de
Direccion.

Para sociedades:
CONVOCATORIA DE SESION DE directorio DE FCG S.A.

De conformidad con lo previsto en el articulo quinto de los estatutos sociales y el articulo
séptimo del Reglamento del directorio de la sociedad, el presidente del directorio procede
a convocar la sesion extraordinaria y no presencial, mediante conferencia telefdnica, del
directorio de la sociedad, la cual se celebrarad:

e FECHA: 20 de octubre de 2015.
e HORA: 9 horas y 00 minutos.

AGENDA:

Los temas a desarrollar serdn los siguientes:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informacion financiera.

3. Informe de comité de riesgos.

Se indica a los Directores de la sociedad que, adjunto a la esquela de convocatoria, se
envia la siguiente informacion relacionada con los temas de agenda:

1. Informes financieros.

2. Informes de comité de riesgos.

Asimismo, se comunica a los Directores que la informacion antes indicada se encuentra a
disposicion de los Directores en el intranet de la sociedad desde la fecha de emision de la
presente esquela.

En la ciudad de Lima el dia 13 de octubre del 2015
Presidente/a: XYZW

7

Firma:.....cooeeeeeueeennnn... .

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial del estdndar N2 19: Reuniones del Organo de
Direccion.

Para cooperativas:
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“CONVOCATORIA DE REUNION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO TRAB QUITO S.A.

De conformidad con lo previsto en el articulo quinto de los estatutos sociales, el presidente
del directorio procede a convocar la reunion ordinaria y presencial del Consejo de
Administracidn de la cooperativa, la cual se celebrara:

e FECHA: 20 de octubre de 2015.
e HORA: 9 horas y 00 minutos.
e [UGAR: Sede social ubicado Calle los Cedros 263, Quito, Ecuador.

AGENDA:

Los temas a desarrollar serdn los siguientes:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe comercial.

3. Asuntos relacionados a los Socios o Asociados.

Se comunica a los Directores que la informacion para el desarrollo de la reunion serd
entregada el mismo dia de la reunion.

Asimismo, se pone en conocimiento del Consejo de Vigilancia de la cooperativa la presente
esquela de convocatoria.

En la ciudad de Lima el dia 13 de octubre del 2015
Presidente/a: XYZW
Firma:.....coeevveuunen... “

Ejemplo 3: No cumple con el estandar N2 19: Reuniones del Organo de Direccidn.
Para asociaciones:

“CONVOCATORIA DE REUNION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION AYUDA
MANAGUA

De conformidad con lo previsto en el articulo quinto de los estatutos sociales, el presidente
de la junta directiva procede a convocar la reunion de la junta directiva de la asociacion, la
cual se celebrard:
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e FECHA: 20 de octubre de 2015.
e HORA: 9 horas y 00 minutos.
e LUGAR: Sede social ubicado calle Los Cedros 263, Managua, Nicaragua.

AGENDA:
Los temas a desarrollar serdn los siguientes:

1. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
2. Informe sobre donaciones.

En la ciudad de Lima el dia 13 de octubre del 2015
Presidente/a: XYZW

Firma:........ccovuveveeennnns 7,

3.2.34. Boletines informativos:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta tiene por objeto apoyar la definicion de aquellos boletines informativos
gue publique la Organizacidén con el propdsito de mejorar su gobernanza y su vinculacion
con la Inclusién Financiera.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusion Financiera.
e N241: Politica de informacién y comunicacién.

e N242: Informacién de acceso publico.

e N244: Transparencia contractual.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de boletines informativos permite identificar que la

misma alberga el siguiente contenido o tematica:

e Temas abordados: se refiere a los temas que contienen los boletines informativos:

detalle de los productos, orientacién a grupos especificos (jovenes, ancianos,
indigenas, pequefios emprendedores, mujeres), descripcion sencilla y grafica de los
productos y servicios, entre otros.
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e Transparencia: Los boletines informativos permiten explicar de manera mas detallada
la informacidén sobre productos y servicios contenidos en los avisos.

e (Claridad: Los boletines deben estar presentados en un lenguaje claro y de facil
comprension, sin dejar de ser precisos en los términos y valores.

e Difusién de informacién adicional: Los boletines permiten a la Organizacién expandir la
informacién que coloca a disposicién de clientes y publico en general, glosando
aspectos contenidos en el informe anual y otros documentos internos.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién de
boletines informativos, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Transparencia:

e (Qué instrumentos de informacidn publica adicional a los avisos publicitarios utiliza la
Organizacion?

e (¢Cémo son utilizados esos instrumentos adicionales como apoyo en el mercadeo de
productos y servicios?

Claridad:
e (Como abordan esos boletines temas financieros considerando personas con poca o
ninguna experiencia con servicios financieros?

Difusion de informacion adicional:
e (Qué temas, ademas de la promocidn de productos y servicios, tocan los boletines?
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c) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Claridad:

¢Como abordan esos boletines temas financieros considerando personas con poca o
ninguna experiencia con servicios financieros?

La Organizacion emite folletos explicando el producto de microcrédito, utilizando
dibujos y esquemas grdficos para mostrar el proceso de solicitud del mismo.
lgualmente se presenta grdficamente como es el esquema de repago del
microcrédito.

Tenemos folletos orientados a personas jovenes, utilizando un lenguaje y expresiones
comunes en ese grupo.

Nuestros agentes entregan a los potenciales clientes folletos con un toda la
informacion relativa a nuestros productos de crédito. En el caso de personas
analfabetas o con dominio precario del idioma, nuestros agentes estdn entrenados
para usar los dibujos que contienen los folletos para explicar verbalmente el
contenido. Posteriormente los agentes informan sobre aspectos que no estdn claros o
que pudiesen ser mejorados.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 44: Transparencia contractual.

Para sociedades:

“La Organizacion emite folletos explicando el producto de microcrédito, utilizando dibujos
y esquemas grdficos para mostrar el proceso de solicitud del mismo. Igualmente se
presenta grdficamente como es el esquema de repago del microcrédito”.

Para cooperativas:
“Tenemos folletos orientados a personas jovenes, utilizando un lenguaje y expresiones
comunes en ese grupo”.

Para asociaciones:
“Nuestros agentes entregan a los potenciales clientes folletos con un toda la informacion
relativa a nuestros productos de crédito. En el caso de personas analfabetas o con dominio
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precario del idioma, nuestros agentes estdn entrenados para usar los dibujos que
contienen los folletos para explicar verbalmente el contenido. Posteriormente los agentes
informan sobre aspectos que no estdn claros o que pudiesen ser mejorados”.

3.2.35. Pagina web:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada pagina web establece los lineamientos para que una
Organizacion difunda a través de su pagina web informacidn completa, oportuna vy
relevante.

b) Estandares relacionados

La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:
e N2 7: Mecanismos de convocatoria.
e N2 16: Retribucién del Organo de Direccidn.
e N242: Informacién de acceso publico.

Asimismo, la herramienta se relaciona con el estandar complementario:
e N2 S5: Distribucidn de utilidades.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de la pagina web permite identificar que la misma

alberga el siguiente contenido o tematica:

e Convocatoria a reuniones de la Asamblea General: se refiere a los anuncios en los

cuales se invita a participar a las sesiones de la Asamblea General.

e Objetivos: se refiere a la enunciacion explicita de los objetivos de la Organizacién.

e Constitucidn: se refiere a la disponibilidad del Documento de constitucion

e Propiedad: se refiere a difusidn de la estructura de propiedad de la Organizacidn.

e Asamblea General: se refiere a la enunciacion explicita de las atribuciones y funciones
de la Asamblea General.

e Organo de Direccién: se refiere a la divulgacién de las atribuciones y funciones del

Organo de Direccidn, los perfiles para su conformacién, las hojas de vida de sus
miembros, y la ademas de la Politica de retribucidén para quienes lo conforman.

e Alta Gerencia: se refiere a la publicacién de los perfiles para su conformacion vy las
hojas de vida de sus miembros.
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Organizacion.
Principales riesgos: se refiere a la definicion de los principales riesgos a los que estd

expuesta la Organizacién y las estrategias generales para su gestion.
Informacidn para contratacion: se refiere a la disponibilidad de criterios y lineamientos

gue orientan la seleccion y contrataciéon de proveedores, velando porque la misma se
desarrolle de manera transparente y en favor de los intereses de la Organizacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente potenciacién de la
pagina web, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a continuacion,
formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Convocatoria a reuniones de la Asamblea General:

éDe qué forma se comunica la convocatoria a las reuniones de la Asamblea General a
través de la pagina web?

éCon cuanta antelacion se publica la convocatoria a la Asamblea General en la pdagina
web?

¢Qué procedimientos relacionados a la pagina web ha implementado la Organizacién
para atender consultas o pedidos relacionados a la Asamblea General?

Objetivos:

éCudles de los objetivos de la Organizacidon se encuentran publicados en la pagina
web?
¢En qué seccidn se encuentran publicados los objetivos?
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Constitucion:
e ¢En qué seccidon de la pagina web se publica el Documento de constituciéon?

Propiedad:
e (¢Qué informacidn relacionada a la estructura de propiedad de propiedad de la

Organizacion se publica en la pagina web?
e (¢En qué seccién de la pagina web se difunde la estructura de propiedad de la
Organizacion?

Asamblea General:
e (En qué seccidn de la pagina web se difunden las funciones y responsabilidades de la
Asamblea General?

e (En qué seccion se publica el Reglamento de la Asamblea General?

Organo de Direccidn:

e ¢En qué seccidn de la pagina web se difunden las funciones y responsabilidades del
Organo de Direccién?

e ¢De qué manera se comunica en la pagina web los perfiles para la conformacién del
Organo de Direccién?

e ¢En qué seccidn se publica el Reglamento del Organo de Direccién?

e (En qué seccién de la pagina se comunican los comités que ha constituido el Organo
de Direccion, indicandose sus respectivas funciones y responsabilidades?

e (En qué seccion de su pagina web la Organizacion publica las hojas de vida de los
Directores? ¢Se explicitan la pertenencia a otros Organos de Direccién distintos a los
de la Organizacion?

e (En qué seccidn se explicita la condicion de independencia de cada uno de los
Directores?

e (Cémo se difunde a través de la pagina web la Politica de remuneraciones para los
Directores, asi como el monto total asignado para este cuerpo colegiado?

Alta Gerencia:

e (En qué seccidn de la pagina web se difunden las funciones y responsabilidades de
cada uno de los miembros de la Alta Gerencia?

e (De qué manera se comunica en la pagina web los perfiles para cada uno de los cargos
de la Alta Gerencia?
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¢En qué seccidén de su pdgina web la Organizacién publica las hojas de vida de los
miembros de la Alta Gerencia?

Informe anual:

¢En qué seccion de la pagina web se publica el Informe anual?

Principales riesgos:

¢En qué seccion de la pagina web se presentan los principales riesgos a los que estd
expuesta la Organizacion y sus respectivas definiciones?

¢Qué informacion de caracter general relacionada a la gestion de riesgos publica la
Organizacion?

Informacién para la contratacion:

¢Qué informacién relacionada al proceso de contratacién publica la Organizacién en su
pagina web?
¢Qué mecanismos de sugerencias o denuncias han sido incorporados a la pagina web?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Constitucion:

¢En qué seccion de la pagina web se publica el Documento de constitucion?

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

La sociedad publica en su pdgina web su Documento de constitucion en la seccion
de “Nuestra empresa”, subseccion “Historia”

No se publica el Documento de constitucion.

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estdndar N2 42: Informacién de acceso publico.

Para sociedades:

“La Organizacion publica en su pdgina web el Documento de constitucion:

SociEDAD MiICROFINANCIERA ABC

YN (N MR 7,
misbe ser,el'ca blo'que

4 “// Py querémos ver”

Nuestra empresa Nuestros servicios Informacién financiera Contactenos

Vision 0

Mision

Historia > Estatuto

Fundacion

Nuestros socios
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*Ultima actualizacién marzo 2015*.
Ejemplo 2: No cumple con el estandar N2 42: Informacién de acceso publico.

Para cooperativas:
La cooperativa ha decido no adoptar el estandar N2 42: “Informacién de acceso publico”;
por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Para asociaciones:
La asociacién ha decido no adoptar el estandar N2 42: “Informacién de acceso publico”;
por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

3.2.36. Cartas de representacion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las cartas de representacion para la Asamblea General
reflejen los temas tratados en las reuniones, deliberaciones realizadas por los Socios o
Asociados durante las mismas y acuerdos adoptados.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con el siguiente estandar especifico:

e N2 3: Derecho de informacién y comunicacién.
e N2 S6: Derecho de Representacion.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes de las cartas de representacidon permite identificar
gue la misma alberga el siguiente contenido o tematica:
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Contenido de la carta: se refiere a las condiciones, medios y formalidades a cumplir en la

delegacién de voto, que son descritas en la carta.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién de las
cartas de representacion, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a

continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire

a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta

previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de

lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido de la carta:

¢De qué manera se verifica la identidad de quien delega la representacion?

¢Qué informacién es requerida para registrar la identidad del representante?

éComo se consigna especificamente la sesién para la cual se estd delegando al
representante?

¢Qué aspectos de la agenda de la sesién se enuncian en la carta?

éQué condicion(es) puede(n) revocar la representacién?

éDe qué manera se faculta a dejar expresado el sentido del voto?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Contenido de la carta:

¢De qué manera se verifica la identidad de quien delega la representacion?

La carta de representacion establece que el accionista incluya su firma, nombre
completo y numero de documento de identidad.
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¢Qué informacién es requerida para registrar la identidad del representante?

Se exige la especificacion del nombre completo y numero de documento de
identidad del representante.

¢Como se consigna especificamente la sesion para la cual se esta delegando al
representante?

La carta enuncia con claridad la fecha de la sesion para la cual se estd haciendo
valedera la representacion.

¢Qué aspectos de la agenda de la sesidon se enuncian en la carta?

La carta enuncia la agenda completa de la sesion para la cual se estd ejerciendo la
representacion

¢Qué condicidn(es) puede(n) revocar la representacion?

En la carta se establece que la representacion pierde su efecto en caso el titular de
las acciones se haga presente en la sesion.

¢De qué manera se faculta a dejar expresado el sentido del voto?

En la carta se exige que quien delega, haga expreso el sentido de su voto, toda vez
que se le ha suministrado con anterioridad la informacion relevante para tales
efectos.

S: Sociedades

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 S6: Derecho de Representacion.

Para sociedades:

“La Paz, (-) de (-) de 201(-).

Sefiores

Micro financiera ABC

Presente.-

Atencion: Ejecutivo Principal

De mi consideracion:

Por medio de la presente, en mi calidad de representante de (nombre del accionista),
accionista de Micro financiera ABC., y conforme lo establecido en el articulo N29 del
Documento de constitucion, me dirijo a ustedes a fin de informarles que otorgo poder
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especial al sefior (nombre del representante), identificado con documento de identidad N°
(-), a fin de que me represente en la Junta Obligatoria Anual de Accionistas a celebrarse el
dia 17 de febrero de 2015, en la que se tratardn los siguientes puntos de Agenda:

1. Aprobacion de estados financieros y memoria anual, correspondientes al ejercicio
2014.

2. Aplicacion de utilidades.

3. Nombramiento de directorio para el periodo 2015-2016 y determinacion de su
remuneracion.

4. Nombramiento de auditores externos para el ejercicio 2015.

5. Modificacion parcial del estatuto con motivo de la aprobacion del nuevo
reglamento de directorio.

6. Otorgamiento de facultades para la formalizacion de acuerdos.

En dicha Junta, el sefior (nombre del representante) gozard de todas las facultades que
como accionista corresponde a mi persona, pudiendo deliberar en lo que estime
conveniente.

Asimismo, y en vista que he recibido la informacion relevante para tomar una decision en
relacion, dejo expresado el sentido de mi voto para cada uno de los puntos antes
mencionados, siendo éste:

Aprobacion de estados financieros y memoria anual, correspondientes al | A favor
ejercicio 2014.

Aplicacidn de utilidades. A favor

Nombramiento de directorio para el periodo 2015-2016 y determinacion | A favor
de su remuneracion.

Nombramiento de auditores externos para el ejercicio 2015. En contra

Modificacion parcial del Estatuto con motivo de la aprobacion del nuevo | A favor
Reglamento de directorio.

Otorgamiento de facultades para la formalizacion de acuerdos. A favor

Cabe indicar que la representacion antes mencionada quedard revocada en caso mi
persona se haga presente en la Asamblea General.

Atentamente,
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Nombre del accionista

n? de documento de identidad”.
3.2.37. Declaraciones juradas del Organo de Direccién:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite que las declaraciones juradas del Organo de Direccién reflejen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Documento de constitucidén y/o en el
Reglamento del Organo de Direccién.

b) Estandares relacionados

La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:
e N211: Funciones y competencias.

e N2 13: Conformacién del Organo de Direccidn.

c) Contenido de la herramienta

El andlisis de los usos mas comunes de las declaraciones juradas permite identificar que el
mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

Contenido de las declaraciones juradas: se refiere a consignar en las declaraciones juradas
el cumplimiento de todos los requisitos para ser director de una Organizacion establecidos

en la Normativa externa y los requisitos adicionales establecidos por la Organizacion
alineados con los estandares del Manual de Gobernanza.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracidn de las
declaraciones juradas, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
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o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Contenido de la declaracidén jurada:

e (Cuales son las Normas Externas y/o Normas Internas que regulan los requisitos y/o
prohibiciones para que una persona pueda ser director en la Organizacién y que
declaran cumplir los Directores?

e (¢En qué materias declara tener experiencia el Director?

e (Cuales son las Normas Externas y/o Internas para que un Director califique como
Director Independiente y que declaran cumplir los Directores Independientes?

e (Cuales son los deberes que se compromete a cumplir el Director?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Contenido de la declaracion jurada:

¢Cuales son las Normas Externas y/o Normas Internas que regulan los requisitos y/o
prohibiciones para que una persona pueda ser Director en la Organizacién y que declaran
cumplir los Directores?

Las normas que establecen los requisitos y/o prohibiciones para ser Directores son el
estatuto, Reglamento de directorio, Ley General de Sociedades, Ley del Sistema
Financiero.

Las normas externas aplicables a la cooperativa establecen los requisitos y/o
prohibiciones para ser Directores son el estatuto, Reglamento de directorio, ley de
cooperativas.

Los requisitos y/o prohibiciones para ser Directores estdn establecidos en el estatuto
de la asociacion.

Cuento con experiencia en materias econdmicas, financieras o mercantiles, asi como
con conocimiento del mercado micro financiero, en grado compatible con las
funciones que le atafien al cargo de Director de la Organizacion.

¢Cudles son las Normas Externas y/o Internas para que un Director califique como Director
Independiente y que declaran cumplir los Directores Independientes?

descritos en el articulo séptimo del Reglamento del directorio.

Los requisitos y/o prohibiciones para ser director independiente se encuentran
descritos en el articulo séptimo del estatuto de la asociacion.
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¢Cuales son los deberes que se compromete a cumplir el Director

El director se compromete a realizar sus funciones en cumplimiento de su deber de
diligencia, lealtad, obrar de buena fe y en interés de la Organizacion, no realizar
actividades que impliquen competencia, guardar reserva de informacidn confidencial
durante y después del cese a su cargo, no usar los activos de la Organizacion con
fines personales.

Ejemplo 1: Con cumplimiento total de los estandares N2 11: Funciones y competencias y
N2 13: Conformacién del Organo de Direccidn.

Para sociedades:
DECLARACION JURADA

Por el presente documento y en cumplimiento de lo dispuesto en el estatuto y Reglamento
de directorio de la sociedad, declaro bajo juramento que cumplo con lo siguiente:

e No estoy incurso en alguno de los impedimentos previstos en el articulo 150 de la Ley
del Sistema Financiero, en el articulo 161 de la Ley General de Sociedades y Trigésimo
Sétimo del Estatuto Social. Asimismo, cumplo con los requisitos para ser Director
establecido en el articulo quinto de la sociedad.

e (Cuento con experiencia en materias econdmicas, financieras o mercantiles, asi como
con conocimiento del mercado financiero y micro financiero, en grado compatible con
las funciones que le atafien al cargo de director de la sociedad.

e Cumplo con las caracteristicas de Director Independiente descritas en el articulo
séptimo del Reglamento del directorio de la sociedad.

Finalmente, como Director de la sociedad, me comprometo a desempenar el cargo de
director cumpliendo con el deber de diligencia, lealtad, obrar de buena fe y en interés de la
cooperativa, no realizar actividades que impliquen competencia, guardar reserva de
informacion confidencial durante y después del cese a mi cargo, no usar los activos de la
sociedad con fines personales previstas en el estatuto y Reglamento de directorio de la
sociedad.

NOMDBIe: eeeveeeveveveevveven,
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Documento de Ildentidad.: ..............cuueeu......

”

Para cooperativas:

“DECLARACION JURADA

Por el presente documento y en cumplimiento de lo dispuesto en el estatuto y Reglamento
de directorio de la cooperativa, declaro bajo juramento que cumplo con lo siguiente:

e No estoy incurso en alguno de los impedimentos previstos en el articulo 150 de la Ley
del Sistema Financiero, en el articulo 161 de la Ley de Cooperativas y Trigésimo Sétimo
del Estatuto Social. Asimismo, cumplo con los requisitos para ser director establecido
en el articulo quinto de la cooperativa.

e Cuento con experiencia en materias econdmicas, financieras o mercantiles, asi como
con conocimiento del mercado micro financiero, en grado compatible con las
funciones que le atafien al cargo de director de la cooperativa.

e Cumplo con las caracteristicas de Director Independiente descritas en el articulo
séptimo del Reglamento del directorio de la cooperativa.

Finalmente, como Director de la cooperativa, me comprometo a desempefar el cargo de
director cumpliendo con el deber de diligencia, lealtad, obrar de buena fe y en interés de la
cooperativa, no realizar actividades que impliquen competencia, guardar reserva de
informacion confidencial durante y después del cese a mi cargo, no usar los activos de la
cooperativa con fines personales previstas en el estatuto y Reglamento de directorio de la
cooperativa.

NOMDBIe: c..eeoeeeeeeeeevivesvann,

7

Documento de Ildentidad.: ...............cuuueeuu....... .
Para asociaciones:

“DECLARACION JURADA

Por el presente documento y en cumplimiento de lo dispuesto en el estatuto de la
asociacion, declaro bajo juramento que cumplo con lo siguiente:
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e No estoy incurso en alguno de los impedimentos previstos en el articulo trigésimo
Sétimo del estatuto de la asociacion. Asimismo, cumplo con los requisitos para ser
director establecido en el articulo quinto del estatuto de la asociacion.

e (Cuento con experiencia en materias econémicas, financieras o mercantiles, asi como
con conocimiento del mercado micro financiero, en grado compatible con las
funciones que le atafen al cargo de director de la asociacion.

e Cumplo con las caracteristicas de Director Independiente descritas en el articulo
séptimo del estatuto de la asociacion.

Finalmente, como director de la asociacion me comprometo a desempefiar el cargo de
director cumpliendo con el deber de diligencia, lealtad, obrar de buena fe y en interés de la
cooperativa, no realizar actividades que impliquen competencia, guardar reserva de
informacion confidencial durante y después del cese a mi cargo, no usar los activos de la
asociacion con fines personales previstas en el estatuto de la asociacion.

Nombre: ........eeeeeeeeevcenn,
Documento de Identidad: .............................
3.2.38. Planes de trabajo del Organo de Direccién:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite establecer los criterios aplicables para la elaboracién de planes de
trabajo del Organo de Direccidn segln lo establecido en los estdndares del Manual de
Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e Objetivos de la Organizacién.
e N211: Funciones y competencias.
e N2 19: Reuniones del Organo de Direccién.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de un plan de trabajo del Organo de Direccién permite
identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica del mismo:
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e Objetivo: se refiere a establecer el porqué de la necesidad de contar con un plan de
trabajo.

e Aprobacién del plan: se refiere al responsable de aprobar el plan y a la oportunidad de
dicha aprobacion.

e Contenido del plan: se refiere a consignar en el plan todos los objetivos y actividades a
desarrollar por el Organo de Direccidn para el cumplimiento de los objetivos trazados,
alineados con los estandares del Manual de Gobernanza

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion del Plan de
Trabajo del Organo de Direccién, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Obijetivo:
e ;Cudles la finalidad por la que se emite el plan de trabajo del Organo de Direccién?

Alcance:
e (A quiénes abarca el cumplimiento del plan de trabajo?

Aprobacion del plan:

e ;Cuando se aprueba el plan de trabajo del Organo de Direccién?
e (Qué periodo abarca el plan de trabajo?; ¢ Cual es su periodo de vigencia?
e ;Quién aprueba el plan de trabajo del Organo de Direccién?
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Durante su vigencia, ¢Es posible modificar parte del plan de trabajo?; éQué
condiciones deben cumplirse para ello?, ¢ Quién debe aprobar dicha modificacion?

Contenido:

El Plan de trabajo podra ser mostrado en un cuadro o tabla, cuya configuracion resulte de
las respuestas que se dé a las siguientes preguntas:

¢Qué actividades abarca el plan de trabajo?; éCuales de ellas son recurrentes y cuales
singulares o esporadicas?

¢Cual es el plazo de ejecucién de cada actividad?

éCon qué unidad de tiempo se calendarizan las actividades del plan (dias, semanas,
etc.)?

¢Quiénes son las personas o instancias responsables de ejecucion de cada una de las
actividades del plan?

Para una determinada actividad, éexisten condiciones previas que deben ser
satisfechas o cumplidas?

éCuales son las metas estratégicas, operacionales, financieras y sociales establecidos
por el Organo de Direccidn para el periodo de vigencia del plan?, ¢Qué indicadores se
utilizan para medir dichas metas?

Seguimiento y supervision:

e ¢(Qué persona o instancia es responsable de hacer seguimiento o supervisar la
ejecucion del plan?

e (¢Qué mecanismos se utilizan para realizar la supervision del plan?; iCon qué
frecuencia o periodicidad?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Aprobacion del plan:

éCudndo se aprueba el plan de trabajo del Organo de Direccién?

Se aprueba al finalizar el afio calendario.

éQuién aprueba el plan de trabajo del Organo de Direccién?

Es aprobado por el Organo de Direccidn.
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Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:
Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 11: Funciones y competencias.

Para Sociedades, cooperativas y asociaciones:
“Mediante el presente documento el Organo de Direccién aprueba su plan anual de
trabajo 2016, a los 20 dias del mes de diciembre de 2015”

3.2.39. Planes de sucesion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta tiene como objetivo proporcionar los lineamientos para la formulacién y
aprobacion del Plan de sucesidon para cargos criticos. Ello en aras de asegurar la
continuidad del negocio, minimizar el impacto de la transicidon y promover una adecuada
administracion y retencion del talento interno, de conformidad con los estandares del
Manual de Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con el siguiente estandar general N2 26: Plan de sucesion.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de los planes de sucesion permite identificar que el
mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a establecer el porqué de la necesidad de contar con el Plan de
sucesién de cargos criticos.

e Aprobacién del plan: se refiere al responsable de aprobar el plan y a la oportunidad de
dicha aprobacion.

e Definicién e identificacion de cargos criticos: se refiere a identificar que cargos de la
Organizacion son criticos para la continuidad de la Organizacion.
e Actores involucrados: se refiere a identificar quienes son las personas dentro y fuera

de la Organizacién, de ser el caso, que participan en el proceso de sucesion formulado
en el plan.

e Alineacion del Organo de Direccion con la estrategia corporativa: se refiere a alinear al
Organo de Direccién con la estrategia de la Organizacién.
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e Construccién de perfiles y medicién de talento: se refiere a establecer los objetivos,

criterios, responsables y plazos para la construccién de perfiles y medicion del talento;
asimismo, listar las habilidades para el futuro reemplazo del cargo critico.
e Formulacidn del plan de sucesién: se refiere a establecer los objetivos, responsables y

plazos para la formulacion del plan.
e Capacitacion y formacidn: se refiere a establecer los objetivos, responsables y plazos
para capacitar y formar a las personas con mayor potencial para ser futuros sucesores.

e Busqueda de candidatos: se refiere a establecer los objetivos, responsables y plazos
para construir una base de candidatos internos y/o externos para los cargos definidos
a suceder.

e Evaluacién y seleccidn: se refiere a establecer los objetivos, responsables y plazos para

la evaluacion de los candidatos y escoger el mejor sucesor para cada cargo critico
identificado.
e |dentificacién de mejoras del Plan de sucesion: se refiere a establecer los objetivos,

responsables y plazos para identificar oportunidades de mejora en la construccion y el
desarrollo del Plan de sucesion.
e Plan de sucesién de contingencia: se refiere a establecer el procedimiento,

responsables vy plazos para la sucesion de cargos criticos en situaciones de emergencia
e imprevistas.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de los
planes de sucesién, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
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o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo:
e (Cual es lafinalidad por la que se emite el Plan de sucesion de cargos criticos?

Aprobacion del plan:
e (Cudando se aprueba el Plan de sucesion de cargos criticos?
e ¢(Quién aprueba el Plan de sucesién de cargos criticos?

Definicion e identificacidon de cargos criticos:

e (Qué entiende la Organizacion por cargos criticos?

e (¢Qué cargos criticos ha identificado la Organizacidon en base a la definicion antes
establecida y porqué se realizé dicha seleccién?

Actores involucrados:
e ¢Quiénes son las personas involucradas en la formulacidn, aprobacién y ejecucién del
Plan de sucesion y cuales son sus responsabilidades?

Alineacién del Organo de Direccidn con la estrategia corporativa:

e (Cudles son los objetivos de alinear al Organo de Direccién con la estrategia
corporativa?

e (Cudles son las responsabilidades del Organo de Direccién en la alineacién con la
estrategia corporativa y el Plan de sucesion?

e (Cudl es el plazo para que el Organo de Direccidn se encuentre alineado con la
estrategia corporativa?

Construccidn de perfiles y medicion de talento:

e (Cudles son los objetivos de establecer perfiles y realizar una medicién del talento
para los cargos criticos identificados?

e (Cudl es el procedimiento para la construccion de perfiles y medicién de talento?

e ¢(Quiénes son los responsables de establecer los perfiles y realizar la medicion del
talento y cudles son sus responsabilidades?

e (Cudles son las habilidades personales, de liderazgo, intelectuales e interpersonales
referenciales que se consideraran en la construccion de perfiles para cargos criticos?

e (Cual es el plazo para realizar la construccidn de perfiles y medicion del talento?

Formulacion del Plan de sucesidn:
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éCudles son los objetivos de formular un Plan de sucesion para los cargos criticos
identificados?

¢Cual es el procedimiento para la formulacion del Plan de sucesion?

éQuiénes son los participantes en el proceso de formulacion del Plan de sucesion y
cudles son sus responsabilidades?

¢Cual es el plazo para formular el Plan de sucesion?

Capacitacion y formacion:

¢Cuales son los objetivos de realizar capacitar y formar a las personas con mayor
potencial para ser futuros sucesores?

éCudl es el procedimiento para realizar la capacitacién y formacién de los potenciales
sucesores?

éQuiénes son los participantes en el proceso de capacitacién y formacién y cuales son
sus responsabilidades?

éCuadl es el plazo para realizar la capacitacion y formacién de los potenciales
sucesores?

Busqueda de candidatos:

éCudles son los objetivos de realizar una busqueda de candidatos internos y/o
externos para los cargos criticos definidos?

¢Cual es el procedimiento para realizar la busqueda de candidatos?

¢Quiénes son los participantes en el proceso de busqueda de candidatos y cudles son
sus responsabilidades?

¢Cual es el plazo para realizar la busqueda de candidatos?

Evaluacién y seleccién:

éCuales son los objetivos de evaluar a los candidatos y realizar la seleccion del
candidato a sucesor identificado para cada cargo critico?

éCual es el procedimiento para realizar la evaluacidon y seleccion de candidatos
sucesores?

¢Quiénes son los participantes en el proceso de evaluacioén y seleccién de candidatos
sucesores?

éCudl es el plazo para realizar la evaluacién y seleccion de candidatos sucesores?

Identificacion de mejoras del Plan de sucesion:

éCudles son los objetivos de realizar una identificacién de mejoras del Plan de
sucesion?
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éCudl es el procedimiento para realizar la identificacién de mejoras del Plan de
sucesion?

¢Quiénes son los participantes en el proceso de identificacion de mejoras del Plan de
sucesion

éCudl es el plazo para realizar la identificacion de mejoras del Plan de sucesién?

Plan de sucesion de contingencia:

éCudles son los objetivos de contar con un Plan de sucesion de contingencia?

éCuadl es el procedimiento para establecer un plan de contingencia y en que
situaciones se aplicaria este plan?

éQuiénes son los participantes en el proceso de implementacion del Plan de sucesiéon
de contingencia?

éCual es el plazo para la implementacidon del plan de contingencia?

éCudl es el plazo para que el sucesor seleccionado por el plan de contingencia se
mantenga en el cargo critico sucedido?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Definicion e identificacion de cargos criticos:

¢Qué entiende la Organizacion por cargos criticos?

Son aquellos cargos cuya ausencia puede impactar o condicionar seriamente en las
operaciones de la Organizacion.

¢Qué cargos criticos ha identificado la Organizacion en base a la definicion antes
establecida y porqué se realizé dicha selecciéon?

Los cargos criticos identificados son: gerente general, gerente de finanzas y gerente
de operaciones.

Los cargos criticos identificados son: gerente general.

Los cargos criticos identificados son: el presidente de la asociacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 26: Plan de sucesidn

Para sociedades:

“Cargos criticos de la sociedad:
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La sociedad entiende por cargo critico a aquellos cargos cuya ausencia puede impactar o
condicionar seriamente en las operaciones de la sociedad. En ese sentido, ademds del
cargo de gerente general, se han identificado los siguientes cargos criticos que requieren
un plan de sucesion:

Cargo critico 1: Gerente de finanzas
(Justificar la seleccion del cargo critico 1 a partir del Plan estratégico, el organigrama y la
naturaleza de la sociedad)

Cargo critico 2: Gerente de operaciones
(Justificar la seleccion del cargo critico 2 a partir del Plan estratégico, el organigrama y la
naturaleza de la sociedad)”

Para cooperativas:
“Cargos criticos de la cooperativa:

La cooperativa entiende por cargo critico a aquellos cargos cuya ausencia puede impactar
o condicionar seriamente en las operaciones de la cooperativa. En ese sentido, solo ha
identificado como cargo critico al gerente general porque (Justificar la seleccion del cargo
critico a partir del plan estratégico, el organigrama y la naturaleza de la cooperativa)”.

Para asociaciones:
“Cargos criticos de la asociacion:

La asociacion entiende por cargo critico a aquellos cargos cuya ausencia puede impactar o
condicionar seriamente en las operaciones de la asociacion. En ese sentido la asociacion
solo ha identificado como cargo critico al presidente porque (Justificar la seleccion del
cargo critico a partir del plan estratégico, el organigrama y la naturaleza de la asociacion)”

3.2.40. Plan de contratacién de asesorias externas del Organo de Direccion:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta permite establecer las reglas aplicables a aquellos casos en los que el
Organo de Direccidn requiera contratar la asesoria de asesores externos para el desarrollo
de sus funciones segun lo establece el Documento de constitucidn y/o en el Reglamento
del Organo de Direccidn y los estandares del Manual de Gobernanza.
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b) Estandares relacionados
Asimismo, se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N211: Funciones y competencias.
e N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mas comunes de los planes de contratacién de asesores externos
permite identificar que el mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

e Objetivo: se refiere a establecer el porqué de la necesidad de contar con el plan de

contratar asesores externos.
Aprobacién del plan: se refiere al responsable de aprobar el plan y a la oportunidad de
dicha aprobacién.

Criterios para contratar asesores externos: se refiere a las consideraciones que se
tienen en cuenta al momento de establecer si se puede proceder con la contratacién
de asesores externos.

Responsable de la ejecucidn: se refiere a quién es el responsable de hacer efectivo la
contratacion de asesores externos o N2

Supervisién y seguimiento: se refiere a establecer quién es el responsable de realizar
el seguimiento al cumplimiento de la Politica.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracion de los
planes de contratacién de asesores externos, se plantea que se den respuestas a las
preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracién lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.

- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.

- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:

o La Organizacion no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.
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o La Organizacion aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Objetivo:
¢Cuadl es la finalidad por la que se emite el plan de contratacion de asesores externos?

Aprobacion del plan:

éCuando se aprueba el plan de contratacién de asesores externos para el Organo de
Direccién?
éQuién aprueba el plan de contratacién de asesores externos para el Organo de
Direccién?

Criterios para la contratacion de asesores externos del Organo de Direccidn:

éExisten requisitos establecidos en la Normativa externa? En caso no existan
requerimientos legales, la Organizacidon puede optar por no consignar este aspecto en
la redaccién de la herramienta. En caso la respuesta sea afirmativa, detallar cuales son
€s0s requisitos.

¢La Organizacién establece requisitos adicionales para la contratacion de asesores
externos? En caso la respuesta sea negativa, la Organizacion puede optar por no
consignar este aspecto en la redaccion de la herramienta. En caso la respuesta a la
pregunta anterior sea afirmativa, detallar los requisitos adicionales para Ia
contratacion.

Responsable de la ejecucion:

¢Quién es el responsable de ejecutar el plan de contratacidn de asesores externos?
éCuando se ejecuta el plan de contratacién de asesores externos?

éQué procedimiento debe seguir el responsable para la contratacién de asesores
externos?

Supervision y seguimiento:

¢Cual es la instancia responsable de supervisar el cumplimiento de la Politica de
contrataciéon de asesores externos?

éQuién es la persona o instancia responsable de hacer seguimiento a la vigencia y
actualizacion de los mecanismos y demds componentes de la Politica?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Criterios para la contratacion de asesores externos del Organo de Direccidn:
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éExisten requisitos establecidos en la Normativa externa? En caso no existan
requerimientos legales, la Organizacidon puede optar por no consignar este aspecto en la
redaccion de la herramienta. En caso la respuesta sea afirmativa, detallar cuales son esos
requisitos.

Indicar si existen o no, en caso existan incluir en el plan de contrataciones.

La asociacidn no tiene un plan de contrataciones.

¢Qué requisitos, adicional a lo establecido en la Normativa externa, establece la
Organizacidon para la contratacion de asesores externos? En caso la respuesta sea
negativa, la Organizacion puede optar por no consignar este aspecto en la redaccién de la
herramienta. En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, detallar los
requisitos adicionales para la contratacion.

La Organizacion si establece requisitos adicionales y son:

Realizar la contratacion a solicitud de cualquier miembro del directorio o a iniciativa
de la gerencia general el Organo de directorio aprueba la contratacién de un asesor
externo.

El directorio instruird a la gerencia general cudles serdn los términos de referencia
acordados por el directorio y que formardn parte de la invitacion a los posibles
proveedores de servicios, en los que incluya como minimo: caracteristicas de la
asesoria, alcance, entregables y conclusiones que el directorio requiera.

Se deberd sustentar la contratacion de un asesor externo en base a lo siguiente:

a. Las razones por las cuales se selecciond al experto

b. El sustento de la necesidad de la consultoria/asesoria, el plan de trabajo y
cronograma, asi como los entregables que se tendrdn al final de la misma.

c. Propuesta del servicio, precio y plazos presentada por el experto;

d. Contrato de servicios suscrito por las dos partes, en el cual se incluyan cldusulas de
salvaguarda de la informacion.

La cooperativa no establece requisitos adicionales para la contratacion.

La asociacion no tiene un plan de contrataciones

¢Cuadl es el procedimiento en caso se establezcan excepciones a la contratacién de
asesores externos de conformidad con lo establecido en el plan de contrataciones?, en
caso no existan excepciones la Organizacién puede optar por no consignar este aspecto en
la redaccidn de la herramienta.

Solo el directorio podrad establecer excepciones al proceso y condiciones del plan de
contrataciones, lo cual deberd ser justificado y aprobado por el drgano
correspondiente. El directorio dejard constancia en actas de tal situacion.
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No se establecen excepciones.

La asociacion no tiene un plan de contrataciones

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en el siguiente ejemplo:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total de los estandares N2 11: Funciones y competencias y
N 18: Deberes y derechos del Organo de Direccién.

Para sociedades:

“A solicitud de cualquier miembro del directorio o a iniciativa de la gerencia general, el
directorio podrad decidir la contratacion de consultorias y asesorias externas brindadas por
expertos que sean requeridas para el mejor ejercicio de la funcion del directorio y para
formarse opinion en temas sobre los cuales deban debatir y tomar decision.

El directorio instruird a la gerencia general cudles serdn los términos de referencia
acordados por el directorio y que formardn parte de la invitacion a los posibles
proveedores de servicios. Los indicados términos de referencia deberdn contemplar las
caracteristicas de la asesoria, alcance, entregables y conclusiones que el directorio
requiera.

La contratacion de los expertos, quedard debidamente sustentada con:

a. Las razones por las cuales se selecciond al experto.

b. El sustento de la necesidad de la consultoria/asesoria, el plan de trabajo y cronograma,
asi como los entregables que se tendrdn al final de la misma.

c. Propuesta del servicio, precio y plazos presentada por el experto.

d. Contrato de servicios suscrito por las dos partes, en el cual se incluyan cldusulas de
salvaguarda de la informacion.

El directorio podrd establecer excepciones al proceso y condiciones de la presente Politica,
lo cual debera ser justificado y aprobado por el drgano correspondiente. El directorio
dejard constancia en actas de tal situacion.

Ejemplo 2: Con cumplimiento parcial de los estandares N2 11: Funciones y competencias,
y N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccidn.

Para cooperativas:
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“Segun lo establecido en la legislacion aplicable, la cooperativa puede contratar los
servicios de asesores externos a solicitud de...................... o0 a iniciativa............. (Consignar
los demas requisitos establecidos por la legislacion, de ser el caso)”.

Ejemplo 3: No cumple con los estandares del Manual de Gobernanza: N2 11: Funciones y
competencias y N2 18: Deberes y derechos del Organo de Direccién.

Para asociaciones:

La asociacion no ha adoptado los estandares N2 11: Funciones y competencias, ni
N¢ 18; Deberes y derechos del Organo de Direccidn; por lo tanto, no redacta el contenido
de este tema de la herramienta.

3.2.41. Mapa de obligaciones y compromisos:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada mapa de obligaciones y compromisos establece los
lineamientos para que una Organizacién cuente con un registro ordenado de sus
principales obligaciones y compromisos, asi como los responsables de su atencidn.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.
e N236: Cumplimiento de obligaciones y compromisos.

c) Contenido de la herramienta
El andlisis de los usos mas comunes del mapa de obligaciones y compromisos permite
identificar que el mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

e Aprobacidn: se refiere a las instancias responsables y el procedimiento para aprobar el
mapa de obligaciones y compromisos.

e Obligaciones: se refiere a las disposiciones normativas, tanto internas como externas,
cuya desatencidn podria perjudicar a la Organizacién y los respectivos responsables de
su atencidn al interior de la Organizacidn.

e Compromisos: se refiere a las acciones asumidas de manera voluntaria por la
Organizacion en favor de sus Grupos de interés y los respectivos responsables de su
atencion al interior de la Organizacidn.
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d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del mapa
de obligaciones y compromisos, se plantea que se den respuestas a las preguntas
enunciadas a continuacién, formuladas considerando un desarrollo completo de la
herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar de
Gobernanza o a algin componente de dicho estandar
o La Organizacidn aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacidn al respecto.

Aprobacidn:

¢Cual es el proceso para elaborar el mapa de obligaciones y compromisos?

¢Qué instancias intervienen en la aprobacion del mapa de obligaciones y
compromisos?

¢Con qué frecuencia la instancia responsable de aprobar el mapa revisa sus contenidos
a fin de determinar si es pertinente actualizarlo o modificarlo?

Obligaciones:

éCuales son las normas externas a la Organizacion en las que se tiene certeza que su
desatencion impacta de manera considerable en su sostenibilidad y/o normal
desarrollo de sus operaciones? ¢Qué instancias en la Organizacién son responsables
de su cumplimiento?

éCudles son las normas internas que de ser desatendidas podrian devenir en sanciones
o amonestaciones para la Organizacion? ¢Qué instancias en la Organizacién son
responsables de su cumplimiento?

éCudles son las principales obligaciones contractuales a las que se ha sometido la
Organizacion? ¢Qué instancias son responsables de su cumplimiento?

253



GOBERNANZA

E INCLUSION FINANCIERA

GIF

Compromisos:

e ¢Qué acuerdos ha establecido la Organizacion con sus Grupos de interés, los cuales al
no ser cumplidos podrian comprometer la reputacién o confianza en la misma? éQué

instancias en la Organizacién son responsables de su cumplimiento?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Obligaciones:

¢Cuales son las normas externas a la Organizacion en las que se tiene certeza que su
desatencién impacta de manera considerable en su sostenibilidad y/o normal
desarrollo de sus operaciones? ¢ Qué instancias son responsables de su cumplimiento?

La norma mads importante es la ley de sociedades, puesto que esta regula todos
los aspectos relacionados con la conformacién de la Organizacién. El gerente
general es responsable de supervisar su atencion.

No se ha establecido formalmente un reconocimiento explicito de este tipo de
normas.

¢Cuales son las normas internas que de ser desatendidas podrian devenir en sanciones
o0 amonestaciones para la Organizacién? {Qué instancias son responsables de su
cumplimiento?

La Politica de riesgos es obligatoria al ser un requisito formal por parte del ente
regulador. El gerente de riesgos es responsable de velar por su cumplimiento.

No se ha establecido formalmente un reconocimiento explicito de este tipo de
normas.

¢Cuales son las principales obligaciones contractuales a las que se ha sometido la
Organizacion? ¢Qué instancias son responsables de su cumplimiento?

El contrato N2654 representa una de las inversiones mas importantes que ha
realizado la Organizacion, no sélo en términos de monto, sino también por el
impacto potencial en las operaciones de la Organizacion.

No se tiene un registro de los contratos mas significativos asumidos por la
Organizacion.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y

compromisos.
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Para sociedades:

“La Organizacidn ha establecido el siguiente mapa de obligaciones?:

Norma

.. Grupo de Instancia Plazo de
/documento Obligaciones . i .. Estado
interés responsable atencion
/contrato
Obligaciones  con
los accionistas,
procedimiento  de
. . L Gerente )
Ley de sociedades | convocatoria a | Accionistas Anual Atendida
. i General
juntas 'y demds
trdmites
societarios.
Remitir . A los 10 dias
Contrato N° 654 — Gerencia de . .
) oportunamente la | Proveedores ) de suscrito el | Atendida
Consultoria para | .. operaciones
. .. |informacion. contrato.
la implementacion
de mejoras en el | Reqlizar los pagos Actividad
. ctivida
sistema de pagos. |por Jos servicios | Proveedores | Logistica 05/12/2015
. en curso
ofrecidos
Se presentan
Presentar al .
. . . los informes
. .. |Organo de | Directorio 'y A la fecha
Politica de gestion | B Gerente de|en marzo,
. Direccion el | ente ) o se han
de riesgos . . riesgos junio, .
informe trimestral | Regulador. . atendido
) setiembre 'y
de riesgos. o
diciembre

Leyenda:

- Norma/Documento/Contrato: referencia documental que motiva la obligacion.

- Obligaciones: listado de actividades o requisitos a ser atendidos.

- Grupo de interés: parte interesada a quien atafie la Obligacidn o Compromiso (accionistas,
proveedores, personal, entre otros).

- Instancia responsable de su atencion: detallar la(s) instancia(s) responsable de dar
cumplimiento a la obligacion.

- Plazo de atencion: fecha referencial en la cual deberia ser atendida la obligacién.

- Estado: atendida, actividad en curso o desatendida.

2 |lustrativo, un ejercicio real deberfa ser mas extenso.
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Este mapa ha sido aprobado por el Organo de Direccién en sesién N2 10, celebrada el 28
de marzo del 2015”.

Ejemplo 2: No cumple con el Estandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y
compromisos.

Para Cooperativas:
La cooperativa ha decido no adoptar el estandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y
compromisos; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Para asociaciones:

La asociacion ha decido no adoptar el estandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y
compromisos; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Compromisos:

¢Qué acuerdos ha establecido la Organizacién con sus Grupos de interés, los cuales al
no ser cumplidos podrian comprometer la reputacidon o confianza en la misma? ¢Qué
instancias en la Organizacion son responsables de su cumplimiento?

No se tiene un registro de los principales compromisos con Grupos de interés.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 23: Relacionamiento con Grupos de
interés.

Para asociaciones:
“La Organizacidn ha establecido el siguiente mapa de compromisos:3

Instancia
Norma . Grupo de Plazo de
Compromiso i i responsabl ., Estado
interés atencion

/documento

3 |lustrativo, un ejercicio real deberfa ser mas extenso.
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Instaurar la oficina
de Responsabilidad

Social, quien
coordina iniciativas Gerencia Actividad
. Todos 08/10/15
de este tipo y general en curso.
Programa de o
. centralizard la
compromisos L,
comunicacion con
Grupos de interés.
Programa de Gerencia
g . Actividad
desarrollo de la|Comunidad |de recursos|Anual
. en curso.
comunidad humanos
Leyenda:

- Norma/Documento: referencia documental que motiva el compromiso.

- Compromiso: listado de actividades o requisitos a ser atendidos.

- Grupo de interés: parte interesada a quien ataifle el compromiso (asociados,
proveedores, personal, entre otros).

- Instancia responsable de su atencidon: detallar la(s) instancia(s) responsable de dar
cumplimiento al compromiso.

- Plazo de atencion: fecha referencial en la cual deberia ser atendido el compromiso.

- Estado: atendida, actividad en curso, o desatendida.

Este mapa ha sido aprobado por el Organo de Direccion en sesién N2 1, celebrada el 17 de
febrero del 2015. “

Ejemplo 2: No cumple con el estdandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones vy
compromisos.

Para cooperativas:

La cooperativa ha decido no adoptar el estandar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y
compromisos; por lo tanto, no redacta el contenido de este tema de la herramienta.

Para sociedades:

La sociedad ha decido no adoptar el estdndar N2 36: Cumplimiento de obligaciones y

compromisos.

3.2.42. Instrumento de desempeiio en Inclusion Financiera:
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a) Objeto de la herramienta

La herramienta busca apoyar el desarrollo de un instrumento de medicién del desempefio
en Inclusién Financiera de la Organizacion a través de los indicadores presentados en el
Manual de Gobernanza.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con los siguientes estandares generales:

e N211: Funciones y competencias.

e N2 22:Elrol del Ejecutivo Principal y la Alta Gerencia.

e N2 23: Relacionamiento con Grupos de interés.

e N2 24: Compromiso con los clientes y la Inclusién Financiera.
e N241: Politica de informacién y comunicacion.

e N242: Informacién de acceso publico.

c) Contenido de la herramienta

El analisis de los usos mds comunes del instrumento de medicion de desempefio de
Inclusidon Financiera permite identificar que el mismo alberga el siguiente contenido o
tematica:

e Objetivo: se refiere a enunciar el propdsito del instrumento.

e Aprobacidn: se refiere a establecer quién aprueba el instrumento.

e Periodicidad: se refiere a fijar la frecuencia de la medicion.

e Responsables: se refiere a definir las instancias responsables de la presentacion y
supervisiéon del informe de desempefio en Inclusién Financiera.

e Difusidén: se refiere a establecer el procedimiento y mecanismos de difusion del
informe de desempefio.

e Contenido: se refiere a los temas presentados en el informe de desempefio.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
instrumento de medicién del desempeiio de Inclusion Financiera, se plantea que se den
respuestas a las preguntas enunciadas a continuacién, formuladas considerando un
desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
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- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algiin componente de dicho estandar.

o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.
Objetivo:
e (Cual es el objetivo del instrumento?

Aprobacidn:
e (Qué instancias intervienen en la aprobacién del esquema de medicion del

desempeiio de Inclusidn Financiera?

Periodicidad:
e (Con que frecuencia se mide el desempefio?

Responsables:
e (Qué instancias son responsables de ejecutar la medicion del desempefio?

e (Qué instancia supervisa el informe de desempefio de Inclusién Financiera y con qué
periodicidad?

Difusion:

e (Cudl es la Politica de difusion del informe de desempefio?

e (A quéinstancias internas en la Organizacidon se remite el informe de desempeno?
e (Qué instancia aprueba su difusion publica, si fuere el caso?

Contenido:

e (Qué contiene el informe de desempefio en Inclusidn Financiera?
e (Cémo se mide la evolucion en el tiempo del desempefio?

e (¢Como son analizados los resultados?

e (¢Qué acciones se contemplan como resultado del informe?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta
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Contenido del informe:

¢Qué contiene el informe de desempefio en Inclusién Financiera?

) ‘ El informe de desempeno incluye el cdlculo de los indicadores de desempeno de
Inclusion Financiera para el afio previo, los resultados para afios anteriores, un
andlisis de los cambios observados y sus causas, una estimacion de la tendencia
previsible y las medidas recomendadas para mejorar los resultados.

Se comparan los resultados del ultimo afio con los obtenidos en los tres anos
anteriores.

Se busca identificar las acciones que incidieron favorablemente, asi como las posibles
causas para resultados menos positivos que en el pasado. Igualmente se trata de
establecer tendencias previsibles en el corto plazo.

En funcion del andlisis de las causas para resultados positivos y negativos, se
proponen medidas al Organo de Direccidn que busquen fortalecer los resultados
futuros, en el marco de las tendencias previstas.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1: Con cumplimiento total del estandar N2 24: Compromiso con los clientes y la
Inclusién Financiera.
Para Sociedades, Cooperativas y Asociaciones:

“El informe de desempenio incluye el cdlculo de los indicadores de desempefio de Inclusion
Financiera para el afio previo, los resultados para los tres afios anteriores, un andlisis de
los cambios observados y sus causas, una estimacion de la tendencia previsible y las
medidas recomendadas para mejorar los resultados. Se busca identificar las acciones que
incidieron favorablemente, asi como las posibles causas para resultados menos positivos
que en el pasado. Igualmente se trata de establecer tendencias previsibles en el corto
plazo. En funcion del andlisis de las causas para resultados positivos y negativos, se
proponen medidas al Organo de Direccion que busquen fortalecer los resultados futuros,
en el marco de las tendencias previstas.
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3.2.43. Herramienta para la elaboracion de un plan de trabajo para la aplicacion del
Instrumento de Diagndstico y Evaluacion

a) Objeto de la herramienta
La herramienta establece los lineamientos para elaborar un plan de trabajo sobre el cual
desarrollar y supervisar la aplicacion de la Instrumento de Diagndstico y Evaluacidn.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con todos los estandares generales y complementarios.

c) Contenido de la herramienta
El desarrollo de un plan de trabajo debe contener como minimo las siguientes tematicas:

e Responsables: se refiere a la definiciéon de las instancias que intervendrdn en el
proceso, sea como instancias responsables de la coordinaciéon y provisiéon de la
informacién o de la revisién de los contenidos.

e Marco normativo: se refiere a las principales normas que delimitan la estructura y
actividades de la Organizacién.

e Dimensionamiento: se refiere a la cantidad de informacién a ser revisada tanto para el
analisis formal como factual de los estdndares del Manual de Gobernanza.

e Cronograma de actividades: se refiere al tiempo que se tiene previsto para atender
cada una de las actividades propuestas.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta
Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del plan de
trabajo, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a continuacion,
formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:
- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se esta
previendo hacer.

Responsables:
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e (Como se distribuyen las funciones y responsabilidades entre el Organo de Direccién y
Alta Gerencia? (Resefia de la estructura organizacional).

e (Qué instancia ha sido designada como contraparte para la coordinacién y provisiéon
de informaciéon? (nombre y cargo)?

e (Qué instancia(s) de revisién han sido establecidas?

Marco normativo:
e (Cudles son las principales disposiciones que componen el marco normativo de la

Organizacion?

Dimensionamiento:

e (Qué documentacién interna, disponible en la Organizacion, serd revisada para el
analisis de cumplimiento de los estandares del Manual de Gobernanza?®

e (Qué instancias vinculadas a la gobernanza serdn entrevistadas para analizar el
cumplimiento factual de los estandares del Manual de Gobernanza? (nombre y cargo).

Cronograma de actividades:
e (Cudnto tiempo estima necesario para las siguientes actividades?
o Revisidon documental.
Entrevistas con representantes de la Organizacién.
Consolidacién y andlisis de informacion.
Revisidn preliminar con el supervisor de la aplicacién del Instrumento de
Diagndstico y Evaluacion.

o O O

4 para definir esta contraparte, nos cefiimos a lo establecido en la Seccién VIII, numeral 8.3, del entregable
“Base Tedrica y Manual de Gobernanza”.

> El CC presenta a la contraparte designada por la Organizacién un listado de la documentacién a ser
revisada, mismo que se sustenta en lo establecido en la seccién lll, numeral 3.3 del “Instrumento de
Diagndstico y Evaluacién”. Se recomienda que, como actividad previa a la solicitud de documentacién y
entrevistas, el CC presente una resefia de los pilares y sus respectivos estandares a la contraparte
responsable de proveer informacidn. Esta actividad puede resultar un valioso catalizador para la eficiencia
del proceso puesto que promueve una revision completa de informaciéon desde un inicio y reduce la
probabilidad de que en el desarrollo del proceso se identifique mucha informacién adicional que en un
principio no fue contemplada. Con independencia de ello, excepcionalmente se reconoce la posibilidad de
gue una organizacion presente documentacién adicional, en cuyo caso se reconocera como valida en la
medida que haya sido aprobada por una instancia jerarquicamente igual o superior a la que aprueba los
documentos de verificacion originalmente propuestos.
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o Generacion preliminar y presentacion a las instancias que defina la

Organizacion.
o Ediciones finales.

Elaboracién de un reporte de desarrollo.

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Formato reseia de plan de trabajo

Responsables y marco normativo

Estructura Organizacional

Se adjunta resefia de la estructura
organizacional, detallando las funciones vy
responsabilidades de cada area.

Instancia designada como contraparte para la
coordinacion y provision de informacién

e(nombre y cargo)

Instancias de revision

Marco normativo

Documentacidn interna a revisar

(listado elaborado a partir de las fuentes de
verificacion establecidas en la seccion |llI,
numeral 3.3 del “Instrumento de Diagndstico y
Evaluacion” que resulten aplicables a Ia
Organizacion)

Marco normativo \
Dimensionamiento
[ ]

® Revision:
e Aprobacion:

Se adjunta reseiia del marco normativo de
la Organizacion.

Responsables internos a ser entrevistados

(detallar cargo)

Actividad

Cronograma de actividades

Tiempo destinado (en semanas)

Revision documental.

Entrevistas de la

Organizacion.

con representantes

Consolidacién y analisis de informacidn.

Revisién preliminar con el supervisor de la
aplicacion del Instrumento de Diagndstico vy
Evaluacion.

Generacién preliminar y presentacién a las
instancias que defina la Organizacion.
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Ediciones finales.

Elaboracién de un reporte de desarrollo.

3.2.44 Formato consolidado de analisis de informacién (Hoja macro de trabajo)

Es indispensable que toda la informacién que se analice (tanto por la revision documental
como por el desarrollo de entrevistas) sea vertida, de manera resumida, en un archivo
centralizado de tal manera que los resultados se encuentren debidamente sustentados.

Asi, para cada uno de los componentes que integran un estandar, se resumen los
contenidos de los documentos revisados y las entrevistas que permitan avalar su
cumplimiento, tanto formal como factual, respectivamente.

A continuaciéon se muestra una parte del archivo Excel “Hoja Macro de Trabajo -
Diagndstico de Gobernanza. Este documento consiste en una herramienta de trabajo
(Hoja Macro de Trabajo - Diagnéstico de Gobernanza) en la cual se consignaran todos los
hallazgos que el responsable identifique como parte de la revisidn de la informacién de la
Organizacion cuya Gobernanza se evalua.

El documento contiene hojas separadas respecto del analisis formal o factual, sea el
general o complementario; de forma tal, que el responsable de aplicar la herramienta
vaya incorporando sus hallazgos en cada una de estas, segun corresponda.

De esta manera, las hojas de hallazgos formal o factual contienen las siguientes columnas:

® En la primera y segunda columna se enuncian los estandares y los componentes de los
mismos, tal como estd consignado en el numeral 7.2. del Primer entregable: "Base Tedrica
y Manual de Gobernanza".

* En la tercera columna el usuario expresa en detalle y objetivamente la referencia que
utilizard para expresar la conclusién que alcanza en cada componente. Es esencial que la
referencia que use sea capaz de ser verificada (trazabilidad).

e En la cuarta columna (Conclusidn de cumplimiento) el usuario luego de analizar la
evidencia colectada debe determinar si la Organizaciéon "cumple"” o "no cumple"” el
componente.
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e En la quinta columna (Comentarios) el usuario puede incluir algunas apreciaciones en
relacion a lo que se podria mejorar (tipo recomendaciones) en la Gobernanza de la
Organizacién; asi como, cualquier otro alcance que estime no esté recogido

adecuadamente en las anteriores columnas.

A continuacién se muestran ilustrativos de los formatos para el andlisis formal y factual de

estdndares generales, respectivamente:

llustrativos de hojas de hallazgos:

Formal General:

Condiciones generales
Objetivos para la
sostenibilidad y viabilidad

financiera.
Objetivos de la | Objetivos para la
Organizacion elaboracion de indicadores

de gestién y desempeiio.
Objetivos para el
establecimiento de metas.

Factual General:
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Condiciones generales

Evaluacion")

Objetivos para la
sostenibilidad y
viabilidad
financiera

Objetivos de la Organizacion

Objetivos para la
elaboracion de
indicadores de
gestiény
desempefio

Objetivos para el
establecimiento
de metas

3.2.45. Formato para Informe de Diagnéstico:

a) Objeto de la herramienta

La herramienta denominada Formato para Informe de Diagndstico establece los
lineamientos para elaborar un informe de Diagndstico conforme a la metodologia
establecida en la seccidn | del “Instrumento de Diagndstico y Evaluacién”.

b) Estandares relacionados

La herramienta se relaciona con todos los estandares generales y complementarios.

c) Contenido de la herramie

nta

El analisis de los usos mas comunes en Informes anuales de Gobernanza permite
identificar que el mismo alberga el siguiente contenido o tematica:

e Resumen ejecutivo: se refiere a la resefia de los principales hallazgos por los cada uno
de los pilares y los estdndares complementarios que apliquen (se dispone de un

grafico de telarafia).

e |nstancia responsable de la ejecucién: se enuncia con claridad las instancias internas

de la Organizacidn responsables de la elaboracién y aprobacién de los contenidos del
Informe de Diagndstico Evaluacion.
e Objetivos de la Organizacién: se refiere a las principales fortalezas (entendidas como

estdndares en los cuales se tiene pleno cumplimiento formal y factual) y dreas de
mejora (estdndares en los cuales existen brechas significativas entre el estado actual
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de la Organizaciéon y lo establecido en el Manual de Gobernanza) y dreas de mejora en
lo relacionado al estandar de “Objetivos de la Organizacién”.

Derechos de propiedad: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora en lo
relacionado a los estadndares del Pilar I: Derechos de Propiedad.

Organo de Direccidn: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora en lo
relacionado a los estandares del Pilar Il: Organo de Direccién.

Gestion: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora en lo relacionado a los
estandares del Pilar Ill: Gestion.

Cumplimiento vy gestidn de riesgos: se refiere a las principales fortalezas y areas de
mejora en lo relacionado a los estandares del Pilar IV: Cumplimiento y gestion de
riesgos.

Etica y conflictos de interés: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora en
lo relacionado a los estandares del Pilar V: ética y conflictos de interés.

Transparencia y comunicacién: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora
en lo relacionado a los estandares del Pilar VI: Transparencia y comunicacion.
Estandares complementarios: se refiere a las principales fortalezas y dreas de mejora
en lo relacionado a los estandares complementarios aplicables a la Organizacion.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracién del
Informe de diagndstico, se plantea que se den respuestas a las preguntas enunciadas a
continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacidon no se esta adhiriendo a un determinado estandar del
Manual de Gobernanza o a algin componente de dicho estandar.
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Resumen ejecutivo:

¢Cual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacion?
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éQué puntaje obtuvo la Organizacién en relacion a sus objetivos (condiciones
generales) y cada uno de los pilares del Manual de Gobernanza?

¢éCuales son las fortalezas y dambitos de mejora mds relevantes en relacién a los
objetivos de la Organizacién?

éCuales son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes en relacion a los
derechos de propiedad?

éCuales son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes mejora en relacién al
Organo de Direccién?

¢Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes en relacién a la gestion?
éCudles son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes en relacion al
cumplimiento y gestion de riesgos?

¢Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes en relacién a la ética y
conflictos de interés?

éCudles son las fortalezas y ambitos de mejora mas relevantes en relacién a la
transparencia y comunicacion?

Instancia responsable de la ejecucion:

¢Qué instancia es responsable de la elaboracién del Informe de Diagndstico?
¢Qué instancias intervienen en la aprobacidn y revision de contenidos del Informe de
Diagnéstico?

Objetivos de la Organizacion:

éCual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacion?

éCuales son las fortalezas y ambitos de mejora en relacién a los objetivos de la
Organizacion?

¢Qué riesgos identifica la Organizacidn que estan asociados a los ambitos de mejora
relacionados a sus objetivos?

Derechos de propiedad:

éCudl es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacién?

¢Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora en relacidn a este pilar?

¢Qué riesgos identifica la Organizacidn que estan asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Organo de Direccion:

éCudl es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacién?
¢Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora en relacidn a este pilar?
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e (¢Qué riesgos identifica la Organizacidon que estan asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Gestion:

e (Cual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacion?

e (Cudles son las fortalezas y ambitos de mejora en relacion a este pilar?

e (¢Qué riesgos identifica la Organizacidon que estdn asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Cumplimiento y gestion de riesgos:
e (Cual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacion?

e (Cudles son las fortalezas y ambitos de mejora en relacion a este pilar?
e (Qué riesgos identifica la Organizacidon que estdn asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Etica y conflictos de interés:
e (Cual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacion?

e (Cudles son las fortalezas y ambitos de mejora en relacion a este pilar?
e (Qué riesgos identifica la Organizacion que estdn asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Transparencia y comunicacion:
e (Cudl es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacién?

e (Cudles son las fortalezas y ambitos de mejora en relacion a este pilar?
e ¢Qué riesgos identifica la Organizacidon que estdn asociados a los ambitos de mejora
relacionados a este pilar?

Estdndares complementarios:
e (Cudl es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacién?

e (Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora en relacién a estos estandares?
e (Qué riesgos identifica la Organizacion que estdn asociados a los ambitos de mejora
relacionados a estos estandares?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Transparencia y comunicacion:

¢Cual es el puntaje de cumplimiento total obtenido por la Organizacién?
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Se registré un cumplimiento de 80%.

Se registré un cumplimiento de 60%.

La asociacidon no ha desarrollado una evaluacion de la calidad de su Gobernanza.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

¢Cuales son las fortalezas y ambitos de mejora en relacién a estos estandares?

Las principales fortalezas de la Organizacion en relacién a Transparencia y
comunicacion:

Se ha aprobado una Politica de informacién y comunicacién que cumple
todo lo establecido en el estandar 41.

La sociedad divulga a través de su pdgina web toda la informacion
establecida en el estandar 42.

Se ha instaurado un procedimiento para presentar informes en cuanto a
transacciones entre partes vinculadas.

Se publica un Informe anual de Gobernanza y desempefio social conforme
lo establecido en el estandar 45.

Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:

AlUn no se ha incorporado, dentro de la Politica de informacion vy
comunicacion, Politicas de transparencia relacionada a la transparencia de
sus contratos.

Las principales fortalezas de la Organizacién en relacion a Transparencia y
comunicacion:

Se ha aprobado una Politica de informacién y comunicacién que cumple
todo lo establecido en el estandar 41.

La sociedad divulga a través de su pdgina web toda la informacion
establecida en el estandar 42.

Se publica un Informe anual de Gobernanza y desempefio social conforme
lo establecido en el estandar 45.

Por otro lado, en relacién a las principales areas de mejora tenemos:

No se han establecido politicas de transparencia relacionada a la
transparencia de los contratos.

Esta pendiente instaurar un procedimiento para presentar informes en
cuanto a transacciones entre partes vinculadas.

No se ha desarrollado una evaluacion de la calidad de la Gobernanza.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones
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¢Qué riesgos identifica la Organizacidon que estan asociados a los dmbitos de mejora
relacionados a estos estandares?

Los riesgos asociados a no instaurar Politicas de transparencia contractual
identificados por la Organizacion es el menoscabo de la confianza del cliente y el
advenimiento de querellas.

Los riesgos asociados a no instaurar Politicas de transparencia contractual
identificados por la cooperativa es el menoscabo de la confianza del asociado vy el
potencial advenimiento de querellas.

Por otro lado, en lo que respecta a la revelacidn de transacciones entre partes
vinculadas, la cooperativa asocia la no atencién de este dmbito de mejora a la
potencial generacién de una percepcion desfavorable del publico.

No se ha desarrollado una evaluacion de la calidad de la Gobernanza.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Ejemplo 1:

Para sociedades:
“La Organizacion registré un cumplimiento de 80%. En relacion a los factores que motivan
esta calificacion tenemos que las principales fortalezas de la Organizacion en relacion a

Transparencia y comunicacion:

Se ha aprobado una Politica de informacion y comunicacion que cumple todo lo
establecido en el estandar 41.

La sociedad divulga a través de su pdgina web toda la informacion establecida en
el estdndar 42.

Se ha instaurado un procedimiento para presentar informes en cuanto a
transacciones entre partes vinculadas.

Se publica un Informe anual de Gobernanza y desempeiio social conforme lo
establecido en el estdndar 45.

Por otro lado, en relacion a las principales dreas de mejora, tenemos:

Aun no se ha incorporado, dentro de la Politica de informacién y comunicacion,
Politicas de transparencia relacionadas a la transparencia de sus contratos. Sin
embargo, se tiene previsto atender este aspecto en la propuesta de mejoras al
Organo de Direccion a ser presentadas en la sesién de mayo.
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Los riesgos asociados a no instaurar Politicas de transparencia contractual identificados
por la Organizacion es el menoscabo de la confianza del cliente y el potencial
advenimiento de querellas”.

Para cooperativas:

“La Organizacion registré un cumplimiento de 60%. En relacion a los factores que motivan
esta calificacion, tenemos que las principales fortalezas de la Organizacion en relacion a
Transparencia y comunicacion son:

e Se ha aprobado una Politica de informacion y comunicacion que cumple todo lo
establecido en el estdndar 41.

e la sociedad divulga a través de su pdgina web toda la informacion establecida en
el estdndar 42.

e Se ha instaurado un procedimiento para presentar informes en cuanto a
transacciones entre partes vinculadas.

e Se publica un Informe anual de Gobernanza y desempeiio social conforme lo
establecido en el estdndar 45.

Por otro lado, en relacion a las principales dreas de mejora tenemos:

e No se han establecido Politicas de transparencia relacionada a la transparencia de
los contratos.
e [Estd pendiente instaurar un procedimiento para presentar informes en cuanto a
transacciones entre partes vinculadas.
Los riesgos asociados a no instaurar Politicas de transparencia contractual identificados
por la cooperativa es el menoscabo de la confianza del cliente y el potencial advenimiento
de querellas.

Por otro lado, en lo que respecta a la revelacion de transacciones entre partes vinculadas,
la Organizacion asocia la no atencion de este dmbito de mejora a la potencial generacion
de una percepcion desfavorable del publico”.

Para asociaciones:

La asociacion no ha desarrollado una evaluacién de la calidad de su gobernanza. Sin
embargo, se tiene previsto efectuar un primer ejercicio de esta indole en marzo de 2017
toda vez que se disponga de informacion institucional actualizada.
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* Para esta Herramienta en especifico, a continuacion se presenta un formato referencial
gue podria ser empleado. Es importante mencionar que el mismo es ilustrativo, marcando
en color gris aquellos espacios que ameritan contenidos especificos.
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Organizacion: ____
PAiS:

FECHA:

o:

v la Cooperacién COSUDE
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Resumen Ejecutivo:

El presente documento contiene el diagnéstico sobre el estado actual de la Gobernanza
en (nombre Organizacion), en el marco del Proyecto GIF. Dicha institucion, registré un
cumplimiento total global de 51% segun se aprecia a continuacién:

(lustrativo)

Cumplimiento total | 51I

Cumplimiento por pilar

Formal Factual Total
Condiciones generales 0 100 50
Pilar I: Derechos de Propiedad 30 90 60
Pilar II: Organo de Direccidn 0 45 23
Pilar I1I: Gestidn 33 80 56
Pilar IV: Cumplimiento y Gestion de Riesgos 63 97 80
Pilar V: Etica y conflicto de interés 60 100 80
Pilar VI: Comunicacidén y transparencia de Informacion 0 45 23

Cumplimiento de los estandares de Gobernanza

Pilar I: Dy

_ __, Pro
Informacion

Jrganode
cion

Pilar IV: Cumplimiento

Gestion de Ri Pilar lll: Gestign
yGestion ae Ries

Formal Factual sss=Total

*En esta seccidn se pueden resenar aquellos elementos de contexto o entorno que
resulten relevantes.
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De lo anterior, se desprende que en términos generales las fortalezas de (nombre
Organizacion) se encuentran en los pilares “Etica y conflicto de interés” y “Cumplimiento y
gestion de riesgos” ambas con un cumplimiento 80%; mientras que sus principales
ambitos de mejoras corresponden a los pilares “Comunicacién y transparencia de
informacién” y “Organo de Direccién” ambas con 23%.

Con el propédsito de ahondar en la comprension sobre el cumplimiento especifico de
(nombre Organizacién) en cada pilar, a continuacion se presentan y analizan en detalle
cada uno de ellos.

Responsables de la Ejecucidn:
Las instancias responsables de la elaboracién de este Informe Diagndstico son:

e (nombre usuario de la Herramienta al interior de la Organizacién).
e (nombres y cargos de la Organizacidon que actuaron como contraparte).

Por otra parte, la responsabilidad de revisar el contenido del informe recayé en (nombre
instancia) de (nombre Organizacién), mientras que su aprobacion final fue realizada por
(nombre instancia).

Objetivos de la Organizacidn:

La Organizacién registré un cumplimiento de 50%. En relacién a los factores que motivan
esta calificacién, tenemos que las principales fortalezas de la institucidn en relacién a los
objetivos de la organizacién son:

Por otro lado, en relacién a las principales areas de mejora tenemos:

El riesgo asociado a no establecer objetivos de la organizacion (comentario del usuario).
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Derechos de Propiedad:

La Organizacién registré un cumplimiento de 60%. En relacidn a los factores que motivan
esta calificacién, tenemos que las principales fortalezas de la institucidon en relacién a los
derechos de propiedad son:

Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:
[ ]
[ ]

El riesgo asociado a no fortalecer el pilar de derechos de propiedad claramente
(comentario del usuario).

Organo de Direccion:

La Organizacién registré un cumplimiento de 23%. En relacién a los factores que motivan
esta calificacidn, tenemos que las principales fortalezas de la institucion en relacién al
Organo de Direccién son:

Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:
[ ]
[ ]

Los riesgos asociados a no fortalecer el pilar de Organo de Direccién son (comentario del
usuario).

Gestion:

La Organizacién registré un cumplimiento de 56%. En relacién a los factores que motivan
esta calificacidon, tenemos que las principales fortalezas de la institucion en relacién a la
gestién son:
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Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:
[ ]
[ ]

Los riesgos asociados a no fortalecer la gestidén son (comentario del usuario).

Cumplimiento y Gestidn de riesgos:
La Organizacidn registré un cumplimiento de 80%. En relacion a los factores que motivan

esta calificacidon, tenemos que las principales fortalezas de la institucion en relacién al
cumplimiento y gestion de riesgos son:

Por otro lado, en relacién a las principales areas de mejora tenemos:

Los riesgos asociados a no fortalecer el pilar de cumplimiento y gestidon de riesgos es
(comentario del usuario).

Etica y Conflictos de Interés:
La Organizacidn registré un cumplimiento de 80%. En relacion a los factores que motivan

esta calificacidon, tenemos que las principales fortalezas de la institucién en relacion con la
ética y conflictos de Interés son:

[ ]

[

Por otro lado, en relacidn a las principales areas de mejora tenemos:
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Los riesgos asociados a no fortalecer el pilar de ética y conflictos de Interés es (comentario
del usuario).

Transparencia y Comunicacion:

La Organizacion registréo un cumplimiento de 23%. En relacién a los factores que motivan
esta calificacidon, tenemos que las principales fortalezas de la institucion en relacién a la
transparencia y comunicacion son:

Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:

Los riesgos asociados a no fortalecer el pilar de transparencia y comunicacién son
(comentario del usuario).

Estandares Complementarios:

La Organizacién registré un cumplimiento de 43%. En relacidn a los factores que motivan
esta calificacién, tenemos que las principales fortalezas de la institucidon en relacién a los
Estdndares Complementarios aplicables a (tipo de Organizacién) son:

Por otro lado, en relacion a las principales areas de mejora tenemos:
[ ]
[

El riesgo asociado a no fortalecer los Estandares Complementarios es (comentario del
usuario).
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3.2.46. Plan de implementacién de mejoras:

a) Objeto de la herramienta
La herramienta denominada plan de implementacidon de mejoras de Gobernanza permite

que la Organizacién identifique los dmbitos de mejora relacionados a la Gobernanza y los
respectivos mecanismos y responsables para su asimilacién en la Organizacion.

b) Estandares relacionados
La herramienta se relaciona con todos los estandares generales y especificos.

c) Contenido de la herramienta
El analisis de los usos mas comunes de un plan de implementacion de mejoras de
Gobernanza permite identificar que la misma alberga el siguiente contenido o tematica:

Aprobacién: se refiere a las instancias y proceso de aprobacién del plan de
implementacién de mejoras.

Responsables: se refiere a la delimitacion formal de las instancias involucradas en la
formulacidn y supervisién del plan de implementacién de mejoras, asi como a cada
una de las instancias involucradas en la elaboracidn, aprobacion y ejecucién de cada
ambito de mejora.

Identificacion de dmbitos de mejora: se refiere a la manera en la que se delimitan los
ambitos de mejora.

Mecanismos de atencidn: se refiere a la manera en la que se definen los mecanismos

gue permitiran atender cada uno de los &mbitos de mejora.

Plazos: se refiere a los criterios empleados para establecer plazos para las actividades
de atencidn de los ambitos de mejora.

Criterios de priorizacién: se refiere a los aspectos que toma en cuenta la Organizacidn
para priorizar la atencién de los ambitos de mejora antes identificados.

d) Cuestionario para la generacion del contenido de la herramienta

Para el uso eficaz de la presente herramienta y la correspondiente elaboracidn de un plan
de implementacion de mejoras de Gobernanza, se plantea que se den respuestas a las

preguntas enunciadas a continuacion, formuladas considerando un desarrollo completo
de la herramienta.

Por tanto, se recomienda tener en consideracion lo siguiente:

- Se espera que se den respuesta a todas las preguntas planteadas, en caso se aspire
a tener una documento completo.
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- Las respuestas se enfocan en las cosas que ya son ciertas y no en las que se estd
previendo hacer.
- Cuando se carezca de una respuesta para alguna de las preguntas, se debe dejar de
lado la misma (no se le da respuesta) y continuar con la siguiente.
- Se puede carecer de respuesta a una pregunta en caso:
o La Organizacién no se esta adhiriendo a un determinado estandar de
Gobernanza o a algin componente de dicho estandar
o La Organizacién aun no ha abordado el tema consultado o no ha alcanzado
determinacién al respecto.

Elaboracién y aprobacion:

¢En qué consiste el proceso de aprobacion del plan de implementacién de mejoras?
¢Qué instancias intervienen en este proceso?

éDe qué manera se involucra a la Alta Gerencia y demds miembros del personal en el
proceso de elaboracién del plan de mejoras?

Responsables:

¢De qué manera se establece al responsable de velar por la implementacion y
ejecucién del plan de implementacién de mejoras?

éQué otras instancias y cuales son sus responsabilidades en relacién a la ejecucion de
lo estipulado en el plan de implementacién de mejoras?

¢Qué instancias y con qué periodicidad intervienen en la supervision del cumplimiento
del plan de implementaciéon de mejoras?

Identificacién de ambitos de mejora:

éDe qué manera se establecen los ambitos de mejora en relacién a la Gobernanza?
¢Qué instancia desarrolla la identificaciéon de ambitos de mejora?

Mecanismos de atencion:

éiDe qué manera se establecen las herramientas que permitirdn atender los dambitos
de mejora de Gobernanza?

¢Qué instancias son responsables de elaborar, aprobar y ejecutar ambitos de mejora?
éCémo se determina si es necesario disponer de recursos actualmente no disponibles
en la Organizacion?

Plazos:

¢De qué manera se definen los plazos para elaborar y aprobar las herramientas que
permitiran atender los ambitos de mejora de Gobernanza?
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e (Qué instancias establecen los plazos de atencion de ambitos de mejora?

Criterios de priorizacion:

e (Qué aspectos toma en consideracion la Organizacién para priorizar la elaboracion,
aprobacion y/o implementacion de las herramientas que permitirdan atender los
ambitos de mejora de Gobernanza?

e) Ejemplo de generacion de contenidos de la herramienta

Identificacion de dmbitos de mejora:

éDe qué manera se establecen los ambitos de mejora en relacién a la Gobernanza?

La sociedad aplica el Instrumento de Diagndstico y Evaluacion, y desarrolla un
andlisis de cumplimiento formal y factual. En ese sentido, los dmbitos de mejora
consisten en las principales divergencias entre el estado actual de la Organizacion
y los estdndares del Manual de Gobernanza propuestos en el Manual de
Gobernanza.

No se ha establecido un procedimiento formal para la identificacion de mejoras.

¢Qué instancia desarrolla la identificacion de dmbitos de mejora?

La gerencia de planeamiento es responsable de aplicar el Instrumento de
Diagndstico y Evaluacion, y la delimitacion de dmbitos de mejora.

No se ha establecido una instancia que centralice la identificacion de dmbitos de
mejora.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Todas estas respuestas se consolidan en los siguientes ejemplos:
Ejemplo 1:

Para Sociedad:

“La sociedad a través de la gerencia de planeamiento, aplica el Instrumento de
Diagndstico y Evaluacion, y desarrolla un andlisis de cumplimiento formal y factual. En ese
sentido, los dmbitos de mejora consisten en las principales divergencias entre el estado
actual de la Organizacion y los estdndares del Manual de Gobernanza propuestos”.
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Criterios de priorizacion:

¢Qué aspectos toma en consideracion la Organizacidon para priorizar la elaboracidn,

aprobacién y/o implementaciéon de las herramientas que permitirdn atender los

ambitos de mejora de Gobernanza?

La sociedad toma en consideracion dos aspectos para priorizar la atencion de

mejoras:

e Complejidad: Determinada en funcion de las instancias que intervienen en su
desarrollo y aprobacion y la magnitud de recursos que podria demandar.

e (riticidad: Determinada en funcion de su impacto potencial en la sostenibilidad
de la Organizacion o su capacidad para alcanzar sus objetivos estratégicos.

No se han asimilado estos criterios.

S: Sociedades, C: Cooperativas, A: Asociaciones

Esta respuesta se consolida en el siguiente ejemplo:
Ejemplo 1:
Para sociedad:

“Para la priorizacion de los dmbitos de mejora, el responsable de elaborar el plan de
implementacion deberd tomar en consideracion los siguientes:

*Se analiza el efecto que determinada mejora tendria en la
Cr't' 'd d consecucion de sus objetivos estratégicos, en particular
I ICI a Inclusion Financiera, y la sostenibilidad de la Organizacion,

en particular la mejora en la gestién de riesgos.

eSe analizan los recursos y actores que podria demandar la
oo asimilacion de determinado estandar. Siendo éstos: las
Com pIeJIdad Inversiones requeridas, requerimiento de aprobacién de
accionistas, tiempo que podria demandar la generacion de
los mecanismos requeridos.
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Estos criterios son aplicados para cada una de los dmbitos de mejora identificadas a partir
del Instrumento de Diagndstico y Evaluacion, y en funcion a la vision conjunta se les asigna
un orden de atencidn, siendo los mds prioritarios aquellos que sean altamente criticos y
menos complejos, y resultan los menos prioritarios aquellos que sean menos criticos y muy

complejos”.
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