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INTRODUCCION

El presente documento tiene como propdsito facilitar la ejecucién de las actividades
administrativas de la Vicepresidencia Juridica para que con ello se consigan resultados mas

eficientes dentro del area y en general en el Banco Mundo Mujer.

“Los controles organizacionales guian la forma en que se aplica la estrategia, relevan los resultados
que se obtienen al comparar los resultados presentes con los esperados y sugieren las medidas
correctivas en caso de que la diferencia sea inadmisible. Cuando los controles organizacionales

estan bien disefiados apalancan la gestion para elevar el desempefio” (Franklin, 2009:12)

Por lo anterior sabemos que es fundamental los controles en una organizacion, asi entonces al
documentar los procesos administrativos de la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer,
se estaria implementando un control permanente en las funciones administrativas debido a que
teniendo un manual que se pueda utilizar de guia en el dia a dia laboral, garantizara que los

resultados esperados sean mayores y mas eficientes.

Para ello, se hace necesario realizar la documentacion de los procesos administrativos del area

antes mencionada, el cual se plantea de la siguiente manera:

En el primer capitulo, se contextualiza el trabajo especificando la problematizacion, la justificacion

y los objetivos necesarios para el desarrollo del procedimiento.

En el segundo capitulo, se realizara la contextualizacion teorica, marco conceptual, legal,

referencial y aspectos generales del Banco Mundo Mujer.

En el cuarto capitulo, se plantea la contextualizacion valorativa, se presenta la contribucion del
trabajo, las limitaciones y los resultados esperados. Finalmente, en el quinto capitulo se especifican

las actividades a realizar y presupuesto estimado para la ejecucion del trabajo.



CAPITULO I. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1 PROBLEMATIZACION

111

1.12

Descripcion del problema

La Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer como las demés partes que lo
conforman, encaminadas a una correcta gestion y elaboracién de sus operaciones ha
incorporado tecnologias y politicas con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la
organizacion.

En la Vicepresidencia Juridica las operaciones realizadas las rige las diferentes normas que
debe acatar una entidad financiera, para este caso principalmente la Circular Basica
Juridica (C.E. 029 de 2014) y la Circular Basica Contable Financiera (C.E. 100 de 1995).
En el marco de estas normas los procesos administrativos que se realizan son, reportes a la
Superintendencia Financiera, actualizacion de informacion en el link de inversionistas en
la pagina web del Banco, soportes para la Asamblea General de Accionista y para la Junta
Directiva, Operaciones con vinculados, entre otros, pero lo anterior sin una base en la cual
poder guiarse.

Siendo una de las areas méas importantes que conforma el Banco Mundo Mujer y pese a la
importancia de estos procesos administrativos, alin no se cuenta con la materializacion de
un documento en donde se encuentre una guia estandar para la ejecucion de los procesos

administrativos y asi poder dar una operacion eficiente frente a los objetivos del Banco.
Definicion del problema

La Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer, actualmente no cuenta con un

manual o guia estandar de las funciones administrativas que dentro de ella se ejecutan.

1.2 JUSTIFICACION

Al ser el Banco Mundo Mujer una organizacion que pertenece al sector financiero, la cual
atiende a comunidades de estratos 1,2 y 3, en el sector de las micro finanzas, por medio de
172 agencias a nivel nacional; ofrece al mercado productos y servicios de crédito

(agropecuario, para negocio, pequefia empresa, libre inversion), ahorro (cuenta de ahorro



con tarjeta débito, cuenta de ahorro chikiteens, cuenta tu meta, CDT) y seguros (de deuda
y de familia protegida).

Por consiguiente, se encuentra inmerso en un entorno altamente globalizado, por lo cual es
de vital importancia contar un manual que le permita tener todos los procesos
administrativos documentados, con el fin de garantizar que estos se realicen de la forma
correcta y asi se puedan obtener los resultados esperados por parte del area, cabe resaltar
que en esta actividad se deben aplicar conocimientos adquiridos durante nuestra formacién
como administradores de empresas para que sea realizado de forma eficiente, debido a que
este manual serd la base para futuros funcionarios que desarrollen los procesos
administrativos. Asi entonces, existe la necesidad de realizar una documentacion de los

procesos administrativos del &rea Juridica del Banco Mundo Mujer.

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo General

Documentar los procesos administrativos a fin de controlar los procedimientos en el area

juridica del Banco Mundo Mujer.
1.3.2 Objetivos Especificos

e Definir procesos administrativos del area juridica del Banco Mundo Mujer

e Elaborar descripcion detallada de los procesos.

e Realizar diagnostico sobre los procesos administrativos que actualmente se encuentran
establecidos dentro de la Vicepresidencia Juridica.

e ldentificar las actividades a implementar en cada proceso administrativo.

e ldentificar los responsables de las actividades de los procesos.

e Realizar un paralelo entre lo que se evidencio al inicio y lo que se identificd durante el
periodo de la practica empresarial.

e Realizar diagrama de flujo del proceso.



CAPITULO Il. CONTEXTUALIZACION TEORICA
2.1 MARCO TEORICO

Al ser el Banco Mundo Mujer una entidad financiera, debidamente constituida es
controlada por la Superintendencia Financiera, por tal razén sus actividades deben ser
realizadas bajo el marco de unas normas, para el caso de la Vicepresidencia Juridica su
ejercicio esta guiado principalmente por la Circular Externa 029 de 2014 y el Decreto 2555
de 2010, en donde estan establecidas una serie de pautas que guian las tareas de cada uno
de los integrantes del area y con ello se contribuye al cumplimiento de los objetivos de la
organizacion; gracias a estas normas se tiene un texto en el que encontramos instrucciones
de dichas actividades y los principales actos administrativos a realizar, en este orden de
ideas, unificar la normatividad facilita la ejecucion y el cumplimiento por parte del

encargado y en si de la organizacion.

Dado que el objetivo central de este anteproyecto es documentar los procesos
administrativos, se tiene de primera mano el poder extraer la informacion pertinente y
necesaria de las normas antes mencionadas con el fin de plantear los parametros y con ello
crear el manual, para garantizar una correcta implementacion de control y mejora en la
ejecucion de cada una de las actividades implicadas, puesto que a través de el se plantea,
describe y transmite de manera ordenada el modo en que se deben desarrollar las

actividades y quien sera su responsable.

Segun Franklin (2009), los manuales administrativos guian el quehacer diario de una
organizacion o funcionario, ademas de ser elementos cruciales en la toma de decisiones, la

mejora continua y el logro de un objetivo.

Para el Banco Mundo Mujer como administrador de grandes cantidades de
informacion tanto comercial, como personal de cada uno de sus clientes y colaboradores y
a pesar de que cuenta con procesos establecidos, cada vez es mas necesario e importante
contar con manuales que le permitan al funcionario tener una guia de los métodos de trabajo
que implica cada uno de los procesos en el cual tiene rol, porque de esta forma se obtendran

mejores resultados.



2.2 MARCO CONCEPTUAL
Los principales conceptos para la interpretacion y desarrollo del informe son:

e Vinculado: persona natural o juridica, propietaria de un porcentaje establecido de las
acciones suscritas al Banco de forma directa o indirecta.
Los administradores de la entidad, sus cényuges o compafieros permanentes y/o sus
parientes dentro del segundo grado de consanguinidad y/o afinidad y/o dnico civil.

e Grupos de interés: conjunto de partes interesadas y/o afectadas por la actividad de la
organizacion, pueden presentar un interés social 0 monetario y son afectados directa o

indirectamente por el desempefio del Banco.

e Usuario: aquella persona natural o juridica a las que, sin ser clientes, la entidad les presta

un servicio.

e Informacion confidencial: es aquella informacion generada por la sociedad relativa a sus
secretos industriales y que hace parte de divulgacion, porque puede causar un detrimento

de la misma.

e Inversionista: persona u organizacion, nacional o extranjera que invierten en productos

financieros con el propdsito de obtener una ganancia.

e Link relacion con inversionistas: canal de comunicacion dispuesto por el Banco para dara

conocer informacion de la misma.

e Asamblea General de Accionistas: maximo érgano social conformado por los accionistas

inscritos al Banco.

e Convocatoria: mecanismo por el cual se cita a los asociados a la reunion del maximo

6rgano segun se establezcan los estatutos sociales o lo determine la ley.
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e Reunion extraordinaria: son aquellas reuniones que tendran lugar siempre que las

circunstancias lo ameriten.

e Reunion ordinaria: para el caso de una reunién de asamblea, son aquellas que tienen lugar

una vez al afio, dentro de los noventa dias siguientes comunes al cierre del ejercicio anual.
2.3 MARCO LEGAL

La normatividad por medio de la cual se ejecutan y estan relacionados los procesos
administrativos del Banco Mundo Mujer es:

e Cdbdigo de Comercio.

e Codigo Pais.

e Decreto 2555 de 2010

e Circular Baésica Juridica (C.E 029 de 2014) de la Superintendencia Financiera de
Colombia.

e Circular Basica Contable (C.E 100 de 1995) de la Superintendencia Financiera de
Colombia.

e Circular Externa No. 100 de 1995. Modificado C.E 034 de 2014, de la Superintendencia
Financiera de Colombia.

e Ley663 de 1993. Estatuto Organico del Sistema Financiero.

e Estatutos del Banco Mundo Mujer

e Reglamento Asamblea Accionistas

e Circulares externas, cartas circulares y resoluciones expedidas por la Superintendencia

Financiera en el ejercicio de sus funciones referentes a las entidades financieras.
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2.4 MARCO REFERENCIAL

Aspectos generales de la organizacion.

2.4.1 Nombre de la Organizacion
Banco Mundo Mujer

2.4.2 Resefa historica

A finales de los afios 70 se cred en Estados Unidos el Women’s World Banking (Banco
Mundial de la Mujer), idea iniciada en 1975 en la primera conferencia de Naciones Unidas sobre
la mujer, cuya mision era crear una entidad que fomentara la participacion de las mujeres

empresarias en la economia local; teniendo acceso a las finanzas, la informacion y los mercados.

En Popayan, capital del departamento del Cauca y con la filosofia del Banco Mundial de
la Mujer, nacio en el afio 1985 la Fundacion Mundo Mujer como una Organizacion No
Gubernamental, ONG, que con el paso de los afios se convirtié en la entidad de microcrédito con

mayor desarrollo econdémico y beneficio social de esta region y del pais.

Con la experiencia de 29 afios en el mercado atendiendo a las comunidades estrato uno,
dos y tres de Colombia, otorgando microcrédito de una manera fécil, rapida y oportuna y con
atencion personalizada, permitiendo la inclusion financiera, promoviendo el empoderamiento,
autoestima e independencia de la mujer y en aras de ofrecer nuevos productos a la comunidad; la

Fundacién Mundo Mujer decide iniciar su proceso de evolucién a banco.

Es asi como el 18 de diciembre del 2014 la entidad recibe con gran satisfaccion la
autorizacion de la Superintendencia Financiera de Colombia para operar como un banco y desde
febrero de 2015 abre sus puertas, MUNDO MUJER EL BANCO DE LA COMUNIDAD.

Conservaremos nuestra esencia, nuestra metodologia y a través del microcrédito y del
ahorro, seguiremos trabajando con gran responsabilidad para apoyar el crecimiento y el
mejoramiento de la calidad de vida de miles de colombianos, que nos veran como una alternativa

para hacer realidad sus suefios.
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2.4.3 Misién

Contribuimos al desarrollo econémico de las comunidades trabajadoras del pais,
estimulando el ahorro y generando acceso facil y oportuno al crédito y a los servicios financieros
complementarios, mediante una metodologia personalizada, que genera crecimiento y desarrollo
del talento humano de la organizacion, rentabilidad para los accionistas y la entidad, garantizando

su solidez y permanencia en el tiempo.
2.4.4 Vision

Seremos el Banco Lider de la Comunidad.
2.4.5 Valores

e Humildad: aceptarnos como somos Yy reconocer nuestras debilidades para mejorar.
e Integridad: actuar con honestidad para generar confianza.

e Liderazgo: responsabilidad que entrafia conducir personas y cumplir objetivos.

e Excelencia: constancia, responsabilidad, efectividad.

e Respeto: para influir, generar afiliacion y ser admirado.
2.4.6 Productos y servicios que ofrece al mercado

e Productos de credito:
= Crédito para negocio
= Crédito agropecuario
= Crédito para pequefia empresa

= Crédito de libre inversion

e Productos de ahorro:
= Cuenta de horro gratis
= Cuenta de ahorro con tarjeta de crédito
= Cuenta de ahorro Chikiteens
= Cuenta tu meta

= CDT progrese
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» Renta mas
Sequros:
= Seguro de deuda
= Seguro familia protegida

CAPITULO IIl. CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA

Durante la ejecucion de la préctica profesional, ingresare al Banco Mundo Mujer mediante

un contrato de aprendizaje, con una intensidad de cuarenta horas semanales y por un periodo de

cinco meses; ello con el objetivo de realizar las actividades correspondientes al area de

Vicepresidencia Juridica, ademas de apoyar funciones administrativas que se requieran dentro del

area. La metodologia la cual se implementara es:

Reuniones colectivas:

Se realizaran reuniones periodicas con la asesora empresarial Martha Lorena Calderon
Silva, Directora Juridica, para acompafiamiento y acceso a informacién util, para asi
elaborar la documentacion de los procesos administrativos; ademas se contara con asesoria
académica de Jorge Enrique Barrera Moreno, Docente del programa de Administracion de
Empresas de la Universidad del Cauca, quien aportara su conocimiento y experiencia en
este estudio.

Anélisis documental:

Analisis, revision y documentacion de los procesos administrativos de la Vicepresidencia
Juridica del Mundo Mujer, para elaboracion de guia de procesos, en donde se seguiran los
lineamiento, metas y objetivos dados por la Vicepresidencia Juridica, utilizando los datos

dispuestos para ello.

3.1 CONTRIBUCION DEL TRABAJO

Apoyar en el cumplimiento de los objetivos y actividades del Banco Mundo Mujer,

especialmente con la documentacién de los procesos administrativos de la Vicepresidencia

Juridica, el cual servira como insumo de informacion que alimente las bases de datos del area y

que con ello se ayuden a cumplir los objetivos del Banco.
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3.2 LIMITACIONES
Las limitaciones que se presentan en el desarrollo del informe son:

e Acceso a la informacion: Al ocupar el perfil de pasante profesional en el Banco Mundo
Mujer, las politicas que se han establecido para este cargo, limitan el acceso a la
informacion y a los sistemas informaticos.

e Tiempo: este es un factor limitante, puesto que la préctica profesional se lleva a cabo en
horarios de oficina el tiempo para asesoria al tutor académico es limitado.

Ademas, los objetivos propuestos se deben desarrollar en un periodo de cinco meses.

3.3 RESULTADOS ESPERADOS

e Adquirir conocimientos en la Vicepresidencia Juridica, para el desarrollo de la practica

profesional y de su contexto general.

e Aplicar conocimientos administrativos, adquiridos durante la academia, para el desarrollo

de la practica profesional.
e Obtener experiencia laboral en un contexto real.

e Documentar los procesos administrativos de la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo

Muijer.

15



CAPITULO IV. CONTEXTUALIZACION ADMINISTRATIVA

4.1 REQUERIMIENTOS DE

RECURSOS.

PRESUPUESTO ESTIMADO- PRACTICA PROFESIONAL

Actividad o Rubro Costo Unitario | Cantidad ‘ Costo Total

RECURSOS HUMANOS

Salario de pasante

profesional 828.116 5 meses $ 4.140.580

RECURSOS MATERIALES

Vestuario 100.000 7 $ 700.000

Alimentacion 100.000 5 $ 500.000

Transporte 50.000 5 $ 250.000
GASTOS TOTALES $ 1.450.000

4.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN SEMANAS
ACTIVIDAD/TIEMPO S1|S2 |S3 [S4[S5 [S6(S7 [S8 [S9[S10(S11|S12|S13|S14 [S15 |S16 (S17|S18|S19 [S20

Juridica

Induccién y capacitacion sobre actividades y
funciones a desarrollar en la Vicepresidencia

del Banco Mundo Mujer

Desarrollo de cursos generales de induccién

del manual

Analisis de la metodologia para la contruccion

Apoyo en funciones administrativas
Vicepresidencia Juridica

de

relacionada con los procesos administrat

Revision de informacion y la documentacion

ivos

documentacion de los procesos

Recopilacion de informacion para la

informacion

Disefio de plantilla para la diligencia de

procesos administrativos

Elaboracién de la documentacion de los

Entregar informes de avance segin
requeridos

sean

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITLO V. DESARROLLO DEL TRABAJO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

En el presente capitulo se desarrollara la descripcion de los procesos administrativos que
se realizan en la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer, con el fin de controlar los
procedimientos dentro del area. Para esta documentacién en primer lugar, se toma la informacion
que se encontré al inicio de la practica, luego se realizé una busqueda y un analisis de diferentes
normas aplicables a este caso, con el fin de identificar todos los procesos administrativos y las
actividades que hace parte de estos.

Finalmente, se presenta a la organizacion una documentacion completa de los procesos
administrativos que hacen parte de las funciones de la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo
Mujer.
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Mundo Mujer

El Banco de la Comunidad

DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA

VICEPRESIDENCIA JURIDICA DEL BANCO MUNDO MUJER
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PRESENTACION

Una documentacion de procesos o0 manual de procesos se emplea para obtener informacion
0 instrucciones ordenadas, estos pueden ser una herramienta eficaz para transmitir informacion

acumulada sobre un mismo tema.

La documentacion de un proceso puede ser una herramienta administrativa que ayude a la
organizacion de las actividades, en fin de darle a la organizacion en este caso al area juridica

desarrollo mas eficaz y solido en la gestion de sus operaciones.

“Los manuales representan una herramienta indispensable para toda empresa u organizacion,
al permitirles: cumplir con sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla, facilitan el
aprendizaje al personal, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucién pues son una
fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la
realizacion de las tareas que se le han encomendado. (Pérez Gutiérrez, J Lanza Gonzélez, E.
201:2014)”

Asi entonces, como herramienta en la administracion de las organizaciones, la
documentacion de los procesos ayuda a la comprension del funcionamiento de las actividades y el

detalle de los elementos que los componen.
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I.  Procesos Administrativos de la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer

Procesos administrativos de la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Muijer:
1. Reportes a la Superintendencia Financiera de Colombia®.

El Banco Mundo Mujer es una entidad regulada, vigilada y monitoreada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, por lo cual debe cumplir una serie de normas y
actividades para su buen funcionamiento, dentro de ellas se encuentra informar o transmitir
a este ente la informacion que sea considerada como relevante bajo el Articulo 5.2.4.1.5
del Decreto 2555 de 2010.

1.1 Descripcion detallada del proceso

La Superintendencia Financiera de Colombia es una entidad que dentro de sus
competencias esta el ejercer funciones de vigilancia inspeccion y control de quienes
realizan la actividad financiera, por ello dentro de los requerimientos a las entidades
financieras se encuentra el de solicitarle la informacion que es considerada relevante, esta
informacion se encuentra en el Decreto 2555 de 2010 en el Articulo 5.2.4.1.5 en donde
dice que todo emisor deberd divulgar al mercado a traves de la Superintendencia
Financiera toda la informacion relacionada con él o su emision, asi entonces, se clasifica
segun el tipo de informacion como Situacion Financiera y Contable, Situacion Juridica,
Situacion Comercial y Laboral, Situaciones de Crisis Empresarial; dentro de este listado
se identificd qué informacion es aplicable al Banco puesto que este es un emisor de
valores y en el articulo en mencién se lista todo el tipo de informacion considerada

relevante en el mercado financiero.

1 Articulo 5.2.4.1.5 del Decreto 2555 del 2010 de la Superintendencia Financiera de Colombia. Informacién
Relevante
PR — 149. Publicacion y Actualizacién de Informacién Relevante.
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Tabla 1 Informacion Relevante — Situacion Financiera y Contable?

Situacién Financiera y Contable

Operaciones 0 actos que originen variaciones iguales o superiores al 5% en el valor total
de los activos, pasivos, ingresos operacionales, utilidad operacional o utilidad antes de
impuestos.

Aumentos superiores al diez por ciento (10%) en el pasivo corriente

Aumento o disminucion de capital

Variaciones en el nimero de acciones en circulacion

Aprobacion de distribucién de dividendos por parte de la Asamblea General de
Accionistas

Modificacion de las cifras contenidas en los estados financieros trasmitidos previamente
al Registro Nacional de Valores y Emisores (RNVE)

Cambio en la clasificacién contable de las inversiones

Cambio en las politicas contables

Constitucion de gravamenes hipotecarios, prendarios o cualquier otra garantia real, o
limitacion de dominio, sobre bienes que representen 5% o mas del respectivo grupo
activo

Condonacién parcial o total de deudas cuyo valor sea igual o superior al cinco por
ciento (5%) del grupo respectivo del activo o pasivo, segun sea el caso

Donaciones en pago cuya cuantia sea igual o superior al cinco por ciento (5%) del
grupo respectivo del activo o pasivo

Fuente: Elaboracion propia

2 Situacion Financiera y Contable. Decreto 2555 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
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Tabla 2 Informacion Relevante — Situacion Juridica®

Situacion Juridica

Convocatorias a las reuniones de la Asamblea de Accionistas

Decisiones relevantes de la Asamblea de Accionistas y Junta Directiva

Nombramiento Remocién, asi como renuncias, de los administradores o del revisor
fiscal

Reformas estatutarias

Cancelacidn voluntaria en el Registro Nacional de Valores y Emisores

Iniciacion de procesos judiciales o administrativos relevantes

Imposicion de sanciones al emisor, sus administradores o Revisor Fisca, por parte de
organismos de control del Estado.

Cambios en la situacién de control del emisor

Cambios en la composicién accionaria, iguales o superiores al 5% de las acciones en
circulacion de la sociedad ya sea directa o indirectamente, a través de personas naturales
o juridicas con las cuales se conforme un mismo beneficio real.

Adquisiciones y enajenaciones de acciones por parte de los administradores

Readquisicion de acciones y enajenacion posterior.

Acuerdos entre accionistas.

Celebracion, modificacion o terminacion de contratos que establezcan restricciones
relevantes para el emisor (como la prohibicién de distribuir utilidades, o cuyo
incumplimiento constituya causal de aceleracion de créditos o un evento de
incumplimiento del respectivo contrato.

Otorgamiento o cancelacion de concesiones o licencias relevantes por parte de entidades
estatales, asi como su terminacion.

Fuente: Elaboracion propia

3 Situacién Juridica. Decreto 2555 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
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Tabla 3 Informacion Relevante — Situacion Comercial y laboral

Situacién comercial y laboral

Reorganizaciones empresariales, tales como, fusiones transparencias, adquisiciones,
escisiones, cesiones de activos, pasivos y contratos o0 segregaciones

Celebracion, modificacion o terminacion de contratos relevantes.

Celebracion, modificacion o terminacion de contratos en los que sea parte el emisor, en
forma directa o indirecta.

Introduccidn de nuevos productos y servicios o su retiro del mercado cuando ello
resulte relevante en la estrategia comercial del emisor.

Celebracion o denuncia de convenciones y pactos colectivos de trabajo, iniciacion o
terminacion de huelgas, expedicion de laudos arbitrales, para disminuir un conflicto
colectivo de trabajo, despidos colectivos o, en general cualquier situacion relevante.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 4 Informacion Relevante — Situacion Crisis Empresarial*

Situaciones de crisis empresarial

Incumplimiento por mas de 60 dias de dos 0 més obligaciones o el temor razonable de
llegar a dicho incumplimiento, siempre y cuando tales obligaciones representen no
menos del 5% del pasivo corriente de la entidad

Procesos concursales
Tomas de posesion
Fuente: Elaboracion propia

Tabla 5 Informacion Relevante — Emision de Valores®

Emision de Valores
Emision de Valores en Colombia y en el extranjero y los hechos relacionados con las
emisiones de valores en circulacion
Cualquier atraso en el cumplimiento de las obligaciones resultantes de la emisién de
titulos de deuda inscritos en el RNVE
Fuente: Elaboracion propia

En relacion a lo anterior, es competencia de la persona encargada de realizar las
funciones administrativas del area, identificar el momento en que se presente una de las
situaciones anteriormente mencionadas, para proceder con la publicacién de

informacion relevante o la transmision de la informacién al area de Cumplimiento

4 Situaciones de crisis empresarial. Decreto 2555 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
5 Emisidn de Valores. Decreto 2555 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
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Normativo, en donde se radica el documento por plataforma SIRI (Sistema Integrado de
Registro e Informacion).

Entre las situaciones mas comunes que se presentan para proceder a publicar son
las decisiones de Junta Directiva puesto que se realizan mensualmente, para este caso,
el Vicepresidente Juridico también Secretario General de la sociedad, al salir de reunion
reporta si se debe publicar o emitir informacion a la Superfinanciera y cual es el tipo de

informacioén.

1.2 Diagrama de Flujo

Para realizar esta actividad, se ingresa a la pagina de la Superintendencia
Financiera de Colombia por el link de ‘Tramites en Linea y Remision de Informacion’,
en el numeral tres correspondiente a Informacion Relevante, luego de ello, se debe
identificar cual es el tema de la informacion y se procede a publicar la informacién con
buena redaccion, puesto que se debe tener en cuenta que es el Banco el que comunica a
sus clientes, inversionistas, competencia y entes regulatorios.

Se debe guardar el soporte de la informacion publicada y enviarlo al area de
cumplimiento normativo, puesto que ellos son los encargados de supervisar que tanto

los procesos como las normas se estén cumpliendo.
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2. Actualizacion de la Informacion en el Link con Inversionistas.®

La informacion para los inversionistas, es una de las formas que tienen los accionistas
de darse cuenta cual es el estado actual del Banco, por ello se debe actualizar regularmente

la informacidn que ahi se encuentra.

“En el marco del derecho de los accionistas a recibir informacién y mas alla de los
requerimientos minimos legales, la sociedad promueve el siguiente general: "la
informacion debe ir a los accionistas y no los accionistas a la informacién”, reforzando asi
el derecho de los accionistas a recibir informacion y transformandolo en una obligacion de

la sociedad el proveerla.”

6 PR —110. Manejo de Informacién Relevante por el Link relacién con inversionistas de la Pagina Web del Banco. V1
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Lo anterior lo plantea el Banco, como una filosofia de que siempre se debe mantener

una transparencia en todo tipo de informacion tanto para los accionistas como para los

clientes.

2.1 Descripcion detallada del proceso

En el proceso Actualizacion de la Informacion en el Link con Inversionistas, se debe

actualizar en la pagina web del Banco, una serie de pestafias con el fin de mantener

informado a los accionistas.

Dentro de las funciones administrativas de la Vicepresidencia Juridica se debe

actualizar la siguiente informacion:

Indicadores Economicos y Financieros
Informe Anual de Gobierno Corporativo
Proyecto de distribucion de utilidades 2018
Convocatoria Asamblea General Ordinaria de Accionistas
Valor de la Accion

Junta Directiva

Representantes Legales

Estatutos

Calificacion del Banco

Reporte de la Calificacion

Composicion Accionaria

Administradores

Cada uno de los items anteriores maneja cierta periodicidad para su actualizacién y en

ocasiones se depende de otras areas puesto que ellas suministran informacion.
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La periodicidad con la que se actualiza es la siguiente:

1.

Indicadores Econdmicos y Financieros: En este item se da a conocer indicadores
generales tanto de las oficinas, el nmero de agencias y puntos de atencién (PDA),
informacion de la cartera, nimero de créditos y crecimiento de cartera, cifras del
balance general y estado de pérdidas y ganancias. Esta informacion es presentada
en reunion de Junta Directiva, la provee Presidencia y se actualiza mensualmente

en la pagina web.

Informe Anual de Gobierno Corporativo: Como su nombre lo indica este informe
se presenta anualmente, se realiza con el fin de informar a la Asamblea General de
Accionistas de ciertos aspectos como el sistema de gobierno corporativo,
informarlos acerca de los comités de Junta Directiva, la asistencia de sus
miembros, las principales operaciones con empresas del grupo empresarial mundo
mujer entre otros aspectos; este informe es firmado por el presidente de la Junta

Directiva.

Proyecto de Distribucién de Utilidades: Este informe se actualiza anualmente, se
realiza con el fin de informar a la Asamblea General de Accionistas la utilidad que

esta a su disposicion y se aprueba en Asamblea Ordinaria.

Convocatoria Asamblea General de Accionistas: En este item se debe publicar la
convocatoria que se envia para la Asamblea General de Accionistas; la
periodicidad con la que se actualiza es anualmente o depende si se realizan

reuniones de Asamblea Extraordinaria.

Valor de la Accion: Esta informacion la provee el area de contabilidad, no se

actualiza regularmente puesto que el valor de la accion se ha mantenido.

Junta Directiva: En este item se lista los miembros de Junta Directiva que son
escogidos y aprobados en Asamblea de Accionistas, por un periodo de dos afios,
por lo anterior se actualiza de la misma forma, a excepcién de que se presenten
renuncias o se derogue del cargo.
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7. Representantes Legales: Se dan a conocer quiénes son los representantes legales
de la organizacion, algunos de ellos presentan restricciones es decir se limitan a
representar para fines judiciales o fines financieros. Esta informacion no se
actualiza regularme debido a que mientras la persona permanece en el mismo cargo

no se presentan cambios.

8. Estatutos: Los Estatutos Sociales del Banco Mundo Mujer son las normas que se
establecen al interior de la organizacion, para realizar un cambio sobre ellos se
debe realizar un proceso administrativo aparte, la periodicidad con la que se

actualiza no es regular puesto que solo se hace cuando se presenta un cambio.

9. Calificacion del Banco y Reporte de la Calificacion: Anualmente el Banco se
somete a una calificacion por BRC Standard & Poor’s’, a la cual se le debe entregar
una serie de informacion y ellos proveen su dictamen. Esta informacion en la

pagina web se actualiza anualmente.

10. Composicion Accionaria: La composicion accionaria del Banco se actualiza en

relacion si cambia el nimero de acciones que tiene cada uno de los mismos.

11. Administradores: Los Administradores de la entidad son, La Presidente, el
Vicepresidente Ejecutivo, el Vicepresidente Juridico y el Vicepresidente de
Riesgos; este item se actualiza si una de las personas que hoy estan posesionadas

en estos cargos cambia.

A parte de la informacion anterior, al igual que en la pagina de la Superfinanciera se
debe publicar informacion relevante, esta actividad también hace parte de las funciones

administrativas del area.

7 BRC Standard & Poor’s es una entidad calificadores de valores que emite a los inversionistas opiniones
profesionales y especializadas acerca de la calidad crediticia de una emisién de deuda en el mercado de capitales y
la capacidad de pago de diferentes tipos de empresas y contrapartes para sus negocios.
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2.2 Diagrama de Flujo

Para la ejecucion de este proceso se debe identificar la informacion a publicar y tener
claro la periodicidad con la cual se actualiza, se le debe remitir la informacion en formato
PDF por correo electrénico al encargado para que realice la gestion de la publicacion, este
funcionario realiza las actividades correspondientes para la actualizacion en la web, envia
un ambiente de prueba con el fin de dar el visto bueno y pase a produccidn para ser

actualizado y finalmente informa que esta publicado el documento enviado.
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3. Proceso para la celebracion de la Asamblea General de Accionistas®

La Asamblea General de Accionistas es el méximo o6rgano social, el cual es
conformado por los accionistas del Banco, estos deberan reunirse como minimo una vez al
afio, en la fecha fijada en los Estatutos Sociales, a falta de esto, se debe hacer dentro de los

tres meses siguientes al vencimiento de cada ejercicio.

Para la celebracion de la Asamblea de Accionistas el Banco se debe regir
principalmente a lo que estipulan los Estatutos Sociales y el Codigo de Comercio.

El Capitulo IV de los Estatutos Sociales, trata acerca de la Asamblea en nueve
articulos habla de cual debe ser su composicion, las actas, las clases de reuniones, la
convocatoria, el quérum, sus funciones entre otros, a falta de estipulacion y aclaracion del
proceso en los Estatutos, se debe tomar como guia el Codigo de Comercio, en los siguientes
articulos se puede encontrar informacion acerca de como proceder para la realizacion de la

reunion:

¢ Articulo 181: Reuniones Ordinarias de la Asamblea

¢+ Atrticulo 182: Convocatoria y Deliberacion de Reuniones Ordinarias

% Atrticulo 183: Comunicacion de Reuniones a la Superintendencia Financiera de
Colombia.

¢+ Atrticulo 184: Representacion de los Socios en Asamblea.

¢ Atrticulo 186: Lugar y Quorum de Reuniones.

% Articulo 187: Funciones Generales de la Asamblea de Accionistas.

% Articulo 419: Constitucion de la Asamblea de Accionistas.

¢+ Atrticulo 420: Funciones que ejercera la Asamblea de Accionistas.

¢+ Atrticulo 421: Mayoria para aprobar reformas estatutarias.

¢+ Atrticulo 422: Reuniones Ordinarias - Reglas

¢+ Atrticulo 423: Reuniones Extraordinarias — Reglas

¢ Articulo 424: Convocatoria a las Reuniones de la Asamblea General de Accionistas.

¢+ Atrticulo 426: Lugar y Fecha de Reuniones.

8 Estatutos Sociales del Banco Mundo Mujer.
Cadigo de Comercio
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% Articulo 427: Quérum para la deliberacion y toma de decisiones.
+ Articulo 428: Restriccion al derecho de voto.

¢ Articulo 430: Suspension de las deliberaciones.

% Articulo 431: Libro de Actas

% Articulo 432: Envio de copia del acta a la Superintendencia.

De esta manera entonces, se puede encontrar la informacién que resulte necesaria

para la ejecucion de la Asamblea Ordinaria de Accionistas.

3.1 Descripcion detallada del proceso

En el Banco Mundo Mujer la Asamblea Ordinaria de Accionistas se realiza
regularmente en el mes de marzo, para su ejecucion se deben tener en cuenta una serie de

normas que plantea algunas de las actividades que se deben realizar durante su celebracion.
La Circular Bésica Juridica, en el Parte Il Titulo V, Capitulo I, plantea la

informacion que se debe trasmitir tanto previa como posteriormente, de la siguiente

manera:
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Tabla 6 Informacién Posterior a Remitir

Informacidn Posterior a Remitir

Item Tiempo establecido

Copia completa del Acta de la Asamblea
General, debe llevar como minimo los
siguientes anexos:

- Informe en cumplimiento del numeral 3
del articulo 446 del Cédigo de Comercio

- Estados financieros individuales vy
consolidados (con notas)

- Informe suscrito por el represéntate legal
del emisor sobre los resultados de la
evaluacion a los sistemas de control interno
sobre los procedimientos de control y
revelacion de la informacion financiera 15 dias habiles siguientes a la celebracion de
la Asamblea.

- Certificado de existencia y representacion

- Estados financieros de fin de ejercicio
individuales y consolidados (Deben estar
aprobados por la Asamblea de Accionistas)
- Notas a los estados financieros

- Dictamen del Revisor Fiscal

- Certificado del representante legal y
contador

- Certificacion del representante legal

Fuente: Elaboracidn propia

Tabla 7 Informacién Previa a Remitir

Informacion Previa a Remitir

Item Tiempo Establecido

Proyecto de distribucion de utilidades o|15 dias habiles previos a la fecha de
informe de pérdidas del ejercicio celebracion de Asamblea

Convocatoria a la Asamblea General de | Se debe hacer con una anticipacion no menos
Accionistas a 30 dias comunes

Fuente: Elaboracidn propia
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Aparte de las normas que se

deben tener cuenta, se plantea un cronograma de actividades, puesto que para llevar a

cabo la Asamblea se debe contar con la participacion de varias de las areas que conforman

el Banco:

Tabla 8 Cronograma de Actividades Asamblea General de Accionistas

Cronograma de Actividades Asamblea General de Accionistas

Actividad

Tarea

Responsable

Entrega de archivos de

Entrega de cierres de Estados

Transmisién - Estados . X Contador
) ) P Financieros

Financieros a la Revisoria Fiscal

Transmision Estados Financieros Contador

Informe de Riesgos

Sistema da Administracion del
Riesgo Operativo SARO

Vicepresidente de Riesgos

Sistema de Administracion del
Riesgo de Liquidez SARL -
Sistema de Administracion del
Riesgo de Mercado SARM

Vicepresidente de Riesgos

Sistema de Control Interno SCI

Vicepresidente de Riesgos

Sistema de Administracion del
Riesgo de Crédito SARC

Vicepresidente de Riesgos

Sistema de Atencidn al
Consumidor Financiero SAC

Gerente de Mercadeo

Sistema de Administracion del
Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo
SARLAFT

Gerente SARLAT

Informe de la Circular Externa
052/07

Informe de Seguridad de la
Informacion

Gerente de Riesgos No
Financieros

Informe Articulo 47, Ley 222

Informe de Derechos de Autor

Gerente de Riesgos No
Financieros

Informe Balance Social

Gerente de Mercadeo -
Gerente de Talento
Humano

Informe de Gobierno Corporativo

Vicepresidente Juridico

Informe del Defensor del
Consumidor

Defensor del Consumidor

Informe de Talento Humano

Gerente de Talento
Humano
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Informe Auditoria Interna

Reporte Anual

Auditor Interno

Entrega de notas preliminares a
los Estados Financieros

Contador

Entrega de notas a los estados
financieros

Contador

Proyecto de Distribucion de
Utilidades

Vicepresidente Ejecutivo

Informe de Control Interno de la
Revisoria Fiscal

KPMG

Informe de Gestion

Director de Planeacién

Revisién Informe Comité de
Auditoria - Revisoria Fiscal

Vicepresidente Juridico

Revisién Informe Comité de
Auditoria - Auditoria Interna

Vicepresidente Juridico

Revision Dictamen del Revisor
Fiscal

Vicepresidente Juridico

Dictamen del Revisor Fiscal

Vicepresidente Juridico

Envio antecedentes Comité de
Auditoria

Auditor Interno

Comité de Auditoria

Auditor Interno

Junta Directiva de Febrero -
aprobacion de documentos

Secretario General

Informacion Relevante
Superfinanciera: Fecha, hora'y
lugar de Asamblea

Secretario General

Radicacion Superfinanciera
documentos Asamblea

Secretario General

Solicitud de informacién de la
Superfinanciera

Secretario General

Autorizacion Estados Financieros

Secretario General

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 9 Transmision Formatos XBRL

Transmision Formatos XBRL

Actividad Responsable

Entrega de informacion por parte de las areas

del Banco (Formas y notas) Gerentes de cada area

Consolidacion y generacién de reportes y

Contador
notas

Entrega de la Revisoria Fiscal Contador

Revisor Fiscal - Contador - Representante

Estados Financieros en formato PDF
Legal

Revisor Fiscal - Contador - Representante

Firmas Digitales Legal

Transmision a la Superintendencia

) ) Contador
Financiera

Fuente: Elaboracion propia

Una vez planteadas las anteriores actividades, se requiere que cada una se lleve a
cabo en un tiempo que se debe establecer desde el primer dia en que se tenga claro cuando
se va a realizar la Asamblea, la ejecucion de cada una de las actividades es de vital

importancia puesto que todas conforman una parte que se debe llevar a los accionistas.
3.2 Diagrama de Flujo

Para llevar a cabo la Asamblea Ordinaria de Accionistas, en primer lugar, el Contador
y el Secretario General del Banco establecen una fecha para la celebracion de la Asamblea,

con ello inicia el cronograma planteado.

Se debe solicitar para una fecha especifica todos los diferentes informes a las areas
correspondientes, puesto que se deben tener listos para su aprobacion en Comité de
Auditoria que se realiza en el mes de enero para luego en el mes de febrero llevarlos reunién
de Junta Directiva. En el mes de enero la Junta Directiva da la autorizacién para convocar
los accionistas, la cual se realiza con una antelacion minima de treinta (30) dias esto segun

los Estatutos Sociales.

La convocatoria se debe publicar en informacion relevante tanto en la pagina web del

Banco como en la pagina de la Superintendencia Financiera, ademas de ello se debe remitir
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por el Sistema Integrado de Registro de Informacién (SIRI); las convocatorias se deben
enviar a cada uno de los accionistas con copia de un poder especial® que se da para que en
caso de que el accionista no pueda asistir a la reunion pueda enviar a un representante en

sunombre, este poder de representacion debe reunir como minimo los siguientes requisitos:

< Que conste por escrito, pudiendo utilizarse cualquier mecanismo para el efecto

< Que indique expresamente el nombre de la persona a la cual se otorga el poder y
se concede la facultad de sustituir el nombre de los accionistas.

< No se puede recibir de los accionistas poderes para las reuniones de asamblea
donde no aparezca claramente definido el nombre del respectivo apoderado, ni
dejar el espacio en blanco para que los administradores o un tercero determinen
dicho representante.

X2 La fecha de la reunion para la que se confiere el poder, salvo que se trate de poder

L)

general el cual debera ser conferido por escritura publica,

Por efectos normativos, se debe guardar soporte del recibido de la convocatoria que
da cada uno de los accionistas puesto que copia de este debe ser remitido por SIRI para
conocimiento de la Superintendencia, igual que se debe guardar en los archivos los soportes

de la representacion de socios.

Los accionistas tienen el derecho a inspeccionar® libremente o por medio de su
representante los libros y papeles de la sociedad durante los quince (15) dias habiles antes

a la celebracion de la Asamblea, los libros que son objeto de inspeccion son los siguientes:

¢+ Libros de actas del méximo 6rgano social

% Libros de actas de Junta Directiva

¢+ Libros de registros de socios o accionistas

% Libros de contabilidad

¢+ Correspondencia relacionada con los negocios

%+ Comprobantes y soportes de contabilidad

9 Representacién de socios. Codigo de Comercio Articulo 184, subrogado por la Ley 222 de 1995, Articulo 18.

10 Derecho de Inspeccion. Ley 222 de 1995, Articulo 48. Todos los socios podran ejercer el derecho de inspeccion
sobre los libros de la sociedad, en los términos establecidos en la ley, en las oficinas de la administracion que funcionen
en el domicilio principal de la sociedad.
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% Estados Financieros
% Los demés documentos de que trata el articulo 446 del Cédigo de Comercio

Estos libros durante el periodo antes mencionado, deberdn permanecer en la
Secretaria General del Banco, la cual se ubica en el domicilio principal, carrera 11 No. 5 —

56 segundo piso.

Ademaés de lo anterior, se debe enviar un oficio por correo electronico a todos los
funcionarios del Banco, comunicando la realizacion de la Asamblea, esto en cumplimiento
a la Resolucion 116 de 2002.

Se debe realizar oficio el cual va firmado por el presidente de la Junta Directiva
dirigido a la Superintendencia Financiera, con el objetivo de informarle las medidas y
mecanismos que se tomaron para dar cumplimiento al Capitulo VI, Parte 11, Titulo I de la
Circular Basica Juridica, a este documento se le adjunta el oficio de comunicacion enviado

a los funcionarios y se remite por SIRI.

Luego de la celebracion de la Asamblea de Accionistas, se debe enviar a la
Superintendencia Financiera de Colombia copia del Acta esto en cumplimiento al Capitulo
IX N. 2.6 de la Circular Externa 100 de 1995, esto debe remitirse durante los quince (15)
dias siguientes la celebracion de la misma, al igual se debe transmitir el informe de fin de

ejercicio para dar cumplimiento a la Circular Externa 020 de 2011.

37



Establecer fecha de
celebracion de Asamblea
Ordinana de Acclonistas

—>

Establecer fecha a las
diferentes areas para la
entrega de informes
correspondientes a la
Asamblea

Publicar informacion
relevante en la pagina web
del Banco v en la pagina
de la SFC la convocatoria
a Asamblea

Autorizar en Junta
Directiva la convocatoria
a Asamblea de
Accionistas

l

Enviar copia de la

convocatoria a la

Superintendencia
Financiera

l

Enwviar soporte de recibo
de la convocatoria de parte
de los accionistas a la SFC

por SIRI

Enviar convocatoria de
Asamblea con poder de
representacion a cada uno
de los accionistas

Enwviar oficio por correo
electronico a los
funcionarios
comunicandole la
realizacion de la
Asamblea

"

Realizar oficio para
wformar las medidas y
mecanismos tomados para
la proteccion de los
accionistas

Enviar copia del Acta de

Asamblea de Accionistas

por SIRI para informar a
la SFC

!

Celebracion de Asamblea
General de Acciomistas

l

Enviar informe de fin de
ejercicio por SIRI para
mformar a la SFC

Remitir el oficio de
medidas y proteccion
junto al oficio de
comunicacion a los
funcionarios por SIRI

38



4. Proceso para la celebracion de la Asamblea Extraordinaria de Accionistas'!

Una Asamblea Extraordinaria de Accionistas segin el Cdédigo de Comercio “...se
efectuara cuando lo exijan las necesidades imprevistas o urgentes de la compafiia, por

convocatoria de la Junta Directiva, el representante legal o el revisor fiscal.

El superintendente podrd ordenar la convocatoria de la asamblea a reuniones

extraordinarias o hacerla, directamente, en los siguientes casos:

1) Cuando no se hubiere reunido en las oportunidades sefialadas por la ley o por los
estatutos;

2) Cuando se hubieren cometido irregularidades graves en la administracion que deban
ser conocidas o subsanadas por la asamblea, y

3) Por solicitud del numero plural de accionistas determinado en los estatutos y, a falta
de esta fijacion, por el que represente no menos de la quinta parte de las acciones

suscritas...”

Asi entonces, la Asamblea Extraordinaria solo se celebrard cuando se presenta un
caso especial, a diferencia de la citacion para reunién ordinaria, en la citacion a Asamblea
Extraordinaria se va debe insertar el orden del dia con indicacién precisa de las cuestiones
que habran de ser tratadas en la respectiva reunion, y solo podran tratarse otras cuestiones
previa autorizacion de la misma Asamblea aprobada por la mayoria de los votos presentes

en la respectiva reunion.
4.1 Descripcion detallada del proceso

Para la ejecucion de la Asamblea Extraordinaria se debe tener en cuenta lo escrito en los
Estatutos Sociales del Banco y el Codigo de Comercio, por ello se plantea la siguiente tabla de

actividades:

11 Estatutos Sociales del Banco Mundo Mujer
Cddigo de Comercio
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Tabla 10 Actividades Asamblea Extraordinaria de Accionistas

Actividades Asamblea Extraordinaria de Accionistas

dia de la convocatoria y el dia de la reunion

Item Descripcion En cumplimiento:
Presidente del Banco
Quien puede Junta Directiva a través de su presidente Estatutos
convocar Revisor Fiscal
Superintendente Financiero
Debe hacerse al menos con 15 dias comunes
Convocatoria o calendario de anticipacién; sin contar el Estatutos

Publicacién en

Se debe publicar en la pagina web del Banco
la convocatoria a la Asamblea

Responsable: Secretaria
General / Analista de

Convocatoria

Sistema Integrado de Registro de
Informacion

agina web L. L
pag Extraordinaria Comunicaciones
. . . Responsable: Secretaria
Informacion Se debe publicar la convocatoria en General / Analista de
relevante informacion relevante de la SFC L
Comunicaciones

. Se debe radicar ante la SFC por medio del )

Radicar Responsable:

Cumplimiento

Carta convocatoria

Debe insertarse el orden del dia

Acrticulo 424 del Cédigo
de Comercio - Estatutos
Sociales

Comunicado para
funcionarios

funcionarios informandole acerca de la
Asamblea por el correo de comunicaciones

Poder para Se debe adjuntar a cada convocatoria el Acrticulo 184 del Cddigo
delegado poder de representacion de Comercio
Se envia comunicado a todos los Parte I, Titulo I,

Capitulo IV de la Circula
Basica Juridica

Oficio de
proteccién
accionistas

Realizar oficio en relacion al tramite
adelantado respecto a los mecanismos
tomados para la proteccion de los
accionistas, el oficio lo debe firmar el
presidente de la Junta Directiva

Parte Ill, Titulo I,
Capitulo IV de la Circula
Basica Juridica

Informar y remitir
alaSFC

Se debe publicar en informacidn relevante y
radicar por medio de SIRI, el comunicado a
los funcionarios y el oficio de mecanismos
tomados para la proteccion de accionistas

Parte Ill, Titulo I,
Capitulo IV de la Circula
Basica Juridica

Fuente: Elaboracidn propia
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4.2 Diagrama de flujo

El proceso de Asamblea Extraordinaria, dispone de menos requisitos y actividades
que en la Asamblea Ordinaria, este inicia con autorizacion para la citacion de la Asamblea
Extraordinaria por parte del ente encargado, el cual puede ser la Presidente del Banco, el
presidente de la Junta Directiva, el Revisor Fiscal o el Superintendente Financiero; luego
de ello el Secretario General realiza la convocatoria la cual se debe enviar segun los
Estatutos Sociales con una anticipacién no menor a quince 15 dias comunes o calendario,

sin embargo, en los Estatutos aclaran lo siguiente:

“Cuando se requiera efectuar una reunion extraordinaria para atender situaciones
especiales debidamente evaluadas por la Junta Directiva y no sea factible aplicar el
término ordinario previsto en el parrafo precedente, la convocatoria podra hacerse con
una anticipacion no menor a cinco (5) dias comunes, caso en el cual se debera proveer
informacion amplia y suficiente a los accionistas sobre la causa de la convocatoria con
antelacion reducida y se prestara especial atencion a que los accionistas puedan

informarse sobre la celebracién de la reunion, en la oportunidad fijada. ”

La convocatoria debe ir acompafada de un poder especial de representacion, que en
caso tal se debe hacer llegar completamente diligenciado, a la Secretaria General del Banco,
esta convocatoria se debe publicar en la informacion relevante de la pagina de la
Superfinanciera y en la pagina web del Banco. Luego, se debe enviar un oficio por correo

electronico a todos los funcionarios del Banco, comunicando la realizacién de la Asamblea.

Se realiza oficio el cual va firmado por el presidente de la Junta Directiva dirigido a
la Superintendencia Financiera, con el objetivo de informarle las medidas y mecanismos
que se tomaron para dar cumplimiento al Capitulo VI, Parte Ill, Titulo I de la Circular
Basica Juridica, a este documento se le adjunta el oficio de comunicacién enviado a los

funcionarios y se remite por el Sistema Integrado de Registro de Informacion.

Luego de la celebracién de la Asamblea Extraordinaria, se debe remitir a la
Superintendencia Financiera de Colombia copia completa del Acta, esto debe enviarse

durante los quince (15) dias siguientes la celebracién de la misma, al igual se debe
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5. Proceso para la celebracion de la Junta Directival?

La Junta Directiva del Banco Mundo Mujer esta integrada por cinco miembros, los
cuales son elegidos por la Asamblea General de Accionistas por un periodo de dos afios y

reelegibles indefinidamente.

12 Estatutos Sociales del Banco Mundo Mujer
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La Junta Directiva del Banco debera reunirse por lo menos una vez al mes o cuantas
veces sea necesario a peticion de la Presidente del Banco o a juicio de al menos de dos de
sus miembros, ademas de ello se podran celebrar reuniones no presenciales, cuando por
cualquier medio y habiendo quérum para ello sus miembros podran deliberar y decidir por

comunicacion simultanea o sucesiva.

La reunion debera realizarse en el domicilio social principal, en la carrera 11 No. 5 —

56, en la ciudad de Bogota o en el lugar que determine la presidente del Banco.
5.1 Descripcion detalla del proceso

Para la celebracion de la reunion de la Junta Directiva se debe tener en cuenta el
Caodigo de Comercio y los Estatutos Sociales del Banco, puesto que ahi se plantea muchas
de las actividades y del control que se debe tener al momento de ejecutarla.

La citacion a las reuniones mensuales de Junta Directiva la hara el Secretario General,
por lo menos con una anticipacion no menor a diez (10) dias comunes o calendario, esta
debe realizarse de forma escrita dirigida a la ultima direccidn de correo electronico de cada
uno de los miembros de la Junta. Para el caso de las reuniones extraordinarias, la citacion
se debera hacer de la misma forma, pero con una antelacién de por lo menos cinco (05)
dias calendario, aunque se debe resaltar que el presidente la Junta podra disponer de casos
especiales cuya citacion a reunion se realice con una antelacion menor, en este caso se
puede contemplar que la reunion se realice de forma no presencial.

Inicialmente, para su celebracion se deben tener claros una serie de items que se
deben realizar mensualmente, como por ejemplo antes de la reunion se debe tener lista el
Acta correspondiente al mes anterior, puesto que se da lectura de ella en reunion para poder
asi ser impresa en el Libro de Actas de Junta Directiva que provee la Camara de Comercio
del Cauca, se debe una lista de chequeo, en la cual se diligenciara quienes fueron sus
asistentes y si al terminar se debe emitir informacion relevante, ademas de ello se debe
tener en cuenta que periddicamente se emiten reportes regulatorios los cuales deben ser

informados en Junta Directiva, de la siguiente manera:
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Tabla 11 Informes para la Junta Directiva

Informes para Junta Directiva
Se debe tener en cuenta mensualmente

Informe Responsable
Operaciones con vinculados Auditoria Interna
Venta de cartera castiga Auditoria Interna
. Vicepresidencia de Riesgos / Crédito
Propuesta de castigo de cartera y Cartera
Castigo de cartera real Vicepresidencia de Riesgos / Crédito
y Cartera
Se debe tener en cuenta trimestralmente
Informe Responsable
Informe SARLAFT Gerente SARLAFT

Informe SARLAFT - Revisoria Fiscal KPMG

Se debe tener en cuenta semestralmente

Informe Responsable
gg?i;m:&i;md'co numeral 2° C.C. Gerente de Talento Humano
Informe SAC Gerente de Mercadeo
Informe SAC - Revisoria Fiscal KPMG
Informe de SAR’S Vicepresidencia de Riesgos
Se debe tener en cuenta anualmente
Informe Responsable
Informe del Defensor del Consumidor .
. . Gerencia de Mercadeo
Financiero
Informe Gobierno Corporativo Vicepresidente Juridico

Fuente: Elaboracion propia

5.2 Diagrama de flujo

Para la celebracion de Junta Directiva inicialmente el Secretario General del Banco
deberd realizar su citacion con una antelacion minima de diez dias, en la convocatoria se
deberé aclarar la fecha, lugar y hora de la reunion. Esta citacion se realiza por medio del

correo electronico, en el cual se debe adjuntar el orden del dia que tendra lugar la reunién.

La Junta Directiva cuenta con Intralinks, una plataforma web en donde se cargan los

archivos que van a ser tratados en reunion como la presentacién, acta de reunién anterior,
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informes regulatorios, procesos o politicas para su aprobacion, entre otros; asi entonces,
todos los soportes deben estar a su disposicion con minimo ocho dias de antelacion.

Una de las actividades que se deben realizar en pro de este proceso, es el Acta de la
reunién de Junta Directiva, en la cual queda constancia de todos los actos y decisiones que
fueron adoptados durante la reunién, esta debe ir firmada por el presidente de la Junta

Directiva y el Secretario General.

Al finalizar la Junta Directiva, se debe hacer una revision de la lista de chequeo y
verificar con el Secretario General si se debe publicar informacién relevante respecto a

alguna decision importante que se haya tomado durante la reunion.
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6. Proceso Operaciones con Vinculados®™

El Banco Mundo Mujer, dentro de sus documentos corporativos a establecido el
concepto de vinculados el cual hace referencia a los administradores** del Banco y gerentes
de primera linea®®. Teniendo claro lo anterior, al interior de la entidad se realiza con control

0 monitoreo sobre estas personas.

Este control consiste en mantener una base de datos con el listado de estas personas,
ademas de sus familiares en el segundo grado de afinidad, segundo de consanguinidad y

Unico civil.

Por otra parte, se monitorea las operaciones tanto del pasivo como del activo que los

vinculados y sus familiares realicen con el Banco.

6.1 Descripcion detallada del proceso.

El proceso de operaciones con vinculados se divide en dos partes, la primera es la
solicitud de informacion de vinculados y la segunda es el monitoreo de operaciones activas

y pasivas.

1. Informacion de vinculados.
Esta parte del proceso, se deben cumplir una serie de tareas, en primer lugar, esta
mantener actualizada la base de datos y su vez esta remitirla a la persona encargada de
manejar un portal del Banco Ilamado MonitorPlus, esta persona en la responsable de
cargar el archivo que se le remita, esto se realiza con el fin que Monitor alerte las
operaciones pasivas Yy activas al momento que un vinculado o su familiar la realice,

esta informacion reportada, se debe consignar en un excel.

13 Proceso de Vinculados. PR — 097. Vinculados.
Politica Operaciones con vinculados. PT — 039.
14 Administradores: El Banco Mundo Mujer plantea como administradores, a la Presidente, los miembros de Junta
Directiva y los Vicepresidentes.
15 Gerentes de primera linea: Dentro del Banco, los Gerentes de primera linea, son las personas que le reportan
directamente a Presidencia y Vicepresidencia; ademas del oficial de cumplimiento y el auditor interno.
46



Esta base de datos, es actualizada anualmente, puesto cada afio se les envia a todos los
vinculados un formato en el cual ellos deben actualizar la informacion ahi consignada;
puede existir un caso especial para la actualizacion de esta base de datos, se puede
presentar el caso en que una persona sea removida de su cargo.

Por lo anterior mensualmente, se le debe solicitar a la persona encargada del area de
Talento Humano, una base de datos que ellos manejan con los cargos vinculados, para

con ello poder corroborar si se ha presentado algun cambio.

2. Monitoreo de operaciones activas y pasivas.

Para este caso, inicialmente se debe cargar la base de datos al portal Bantotal, con el
fin generar un reporte (4216A) mensual, desde el cual se monitorea las transacciones
que realicen los vinculados o sus familiares en el Banco.

Este reporte se debe presentar en Junta Directiva mensualmente, puesto se les debe
revelar que las tasas de apertura de los productos sean igual a las tasas de pizarray no
se vaya a presentar un conflicto de interés.

Ademas de lo anterior, mensualmente se debe realizar una comparacion entre el excel
que se lleva con las alertas de MonitorPlus y el reporte 4216A arrojado por Bantotal,
puesto que estos dos deben coincidir los datos, de no ser asi, se debe reportar el

problema al area de operaciones.

6.2 Diagrama de flujo

Para llevar a cabo este proceso, como se dijo anteriormente se deben cumplir dos

partes, las cuales deben cumplir las siguientes actividades:

1. Solicitud de Informacion de Vinculados
Esta parte del proceso inicia remitiéndole anualmente por medio de correo electronico
a las personas consideradas como vinculados el formato FM — 408, en el cual deben
actualizar la informacién de sus parientes en segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y anico civil; luego se debe consignar o actualizar la informacion
remitida en la base de datos de vinculados.
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Esta base de datos se debe remitir al especialista de monitoreo transaccional para que
sea cargada en MonitorPlus, con el fin de que efectué el monitoreo de las operaciones

con vinculados econémicos.

Ve 7-\\
I:\ Inicio \
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\‘\-\._ _//
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para actualizar/diligenciar la
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Recibir formato y consignar o
actualizar la informacién

Remitir base de datos al
especialista en monitoreo

> : e .y
transaccional con informacion

consaguinidad 2° de afimidad y vinculados sobre los vinculados

unico civil

Y

El especialista en monitoreo
carga la base de datos en un
archivo al portal de
MonitorPlus

Llevar archivo en excel con las
alertas que envié MonitorPlus |«

sobre una operacion realizada

Monitoreo de operaciones activas y pasivas

Para realizar el monitoreo de las operaciones activas y pasivas realizadas por los
vinculados en el Banco, inicialmente se debe cargar la base de datos de vinculados en
el portal de Bantotal este cargue de informacion se debe realizar cuando se presenten
modificaciones a los cargos de los vinculados.

Se debe generar mensualmente el reporte 4216A, el cual arroja las operaciones
realizadas por los vinculados en el Banco, luego se debe confrontar la informacién
reportada por la herramienta monitor plus y la generada desde Bantotal, para con ello
poder elaborar la presentacion que se le va a llevar a Junta Directiva.

Luego, se elabora la presentacidn para Junta Directiva para relevar a la Junta Directiva
las operaciones entre vinculados econdmicos presentadas en el mes, esta presentacion

se le debe remitir al secretario general, quien compila toda la informacién que se les
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va a remitir a los miembros de Junta, por Gltimo se debe verificar que en el Acta quede

constancia de la informacion suministrada.
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7. Proceso de Reforma de Estatutos

Los Estatutos Sociales en una organizacion son un reglamento interno el cual regula
su funcionamiento, todos los miembros de él lo deben cumplir, tanto los funcionarios, como
la Junta Directiva y la Asamblea General de Accionistas, los Estatutos pueden ser
otorgados por escritura publica o por documento privado reconocido, esto lo indica el
Decreto 2150 de 1995.

Los Estatutos Sociales del Banco Mundo Mujer, constan en Escritura Publica No.
2095 de julio 26 de 2019 de la Notaria Segunda del Circuito de Popayan, estdn compuestos

por XI Capitulos, los cuales estdn conformados por 52 Articulos.
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Dentro de ellos se establecen el objeto del Banco, cudl es su capital, las caracteristicas
de sus acciones, su Revisoria Fiscal, describe la Asamblea General de Accionistas, la Junta
Directiva y plasma cuales son sus funciones, habla acerca de la Presidente, Vicepresidentes
y Secretario General, cual es su rol dentro del Banco y que funciones deben cumplir, entre
otras cosas.

7.1 Descripcion detallada del proceso

Para que este proceso se lleve a cabo se debe tener una orden por parte de la Asamblea
General de Accionistas, la cual dicte que los Estatutos requieren de un estudio en
determinada parte o en su totalidad para realizar una reforma ya sea parcial o integral.

Segun lo anterior, la reforma de los Estatutos Sociales solo puede ser aprobada por
la Asamblea General de Accionistas, en un caso de estos que se requiera una aprobacion,
se puede convocar a Asamblea Extraordinaria, siendo el caso de que la Asamblea Ordinaria

anual ya se haya celebrado.

Al momento de que los Estatutos ya sean aprobados por la Asamblea de Accionistas,
se debe publicar en informacion relevante de la pagina de la Superfinanciera que la

Asamblea aprobo6 una reforma ya sea parcial o integral de los Estatutos Sociales.

Luego de ello, se debe enviar por medio de correo electrénico a la Notaria Segunda
de Popayan, una minuta'®, el Extracto de Acta de Asamblea donde conste que se aprobd la
reforma, Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por Camara de
Comercio y por la Superintendencia Financiera de Colombia, para que sean elevados a

Escritura Publica.

Al momento de estar lista la Escritura Publica, se debe llevar el documento a la Casa
Caldas con el fin pagar un impuesto de registro. Al tener pago el recibo se debe llevar junto

con una fotocopia de la Escritura, a la Camara de Comercio con el fin de que se inscrita en

6 Minuta: es un borrador que se realiza de la versién que quedara vigente de los Estatutos Sociales, este
documento es elevado a escritura publica por el notario.
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el Registro Mercantil, esta informacion se debe publicar en la pégina de informacion
relevante tanto de la SFC como la pagina web del Banco.

Al finalizar el proceso, dentro del mes siguiente a la fecha de otorgamiento de la
Escritura Publica se debe remitir por el Sistema Integrado de Registro de Informacién, la
Escritura Publica, Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por Camara
de Comercio y la version final de los Estatutos Sociales, esto se hace en cumplimiento a la
Parte I, Titulo IV, Capitulo I, Articulo 7.3 de la Circular Basica Juridica.

7.2 Diagrama de flujo

Para llevar a cabo la reforma de Estatutos Sociales, inicialmente se debe tener
mandato de la Asamblea General de Accionistas para realizar la reforma, luego se debe
hacer un estudio y una propuesta de la parte que se va a reformar, esta propuesta se debe
llevar al Comité de Gobierno, Nominacion y Compensacion, con el fin informarlos de la

reforma que se va a realizar.

Luego de enterado el Comité, se debe presentar la propuesta a la Asamblea de
Accionistas quienes deciden si se aprueba o no la reforma, al ser aprobada, esta decision

debe ser publicada en informacion relevante de la pagina de la Superfinanciera.

A la Notaria Segunda de Popayan se le debe remitir la minuta, el extracto de Acta de
Asamblea donde conste que fue aprobada la reforma y el Certificado de Existencia y
Representacion Legal expedido por Camara de Comercio y Superfinanciera. La Notaria
debe llevar la Escritura Publica al Banco, para que sea firmada por la Presidente o un
Representante Legal, luego de la firma, se deben esperar tres dias habiles para que la

Escritura Pablica quede solemnizada.

Esta Escritura Publica se debe llevar a la Casa Caldas con el fin de expedir el recibo
del impuesto de registro con costo de $ 117.400, el recibo original ya cancelado se debe
llevar a la Camara de Comercio junto con copia de la Escritura Publica para que sea inscrito

en el registro mercantil, este tramite demora tres dias habiles.
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La Cémara de Comercio notifica al &rea de Cumplimiento Normativo que la Escritura
Publica ya quedo inscrita, esto se debe publicar en informacion relevante de la pagina de
la SFC y la pagina web del Banco.

Para finalizar el proceso, para dar cumplimiento a la Circular Bésica Juridica, se debe

remitir por SIRI la siguiente documentacion:

v Oficio informando la inscripcion de la Escritura Publica en el registro
mercantil.

v' Escritura Publica

v’ Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio

v' Estatutos Sociales del Banco.
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8. Proceso Actualizacion del Registro Nacional de Valores y Emisores RNVE?Y’

El Registro Nacional de Valores y Emisores (RNVE) segun la Superfinanciera “ziene
por objeto inscribir las clases y tipos de valores, asi como los emisores de los mismos y las
emisiones que estos efectlen, y certificar lo relacionado con la inscripcion de dichos

emisores clases y tipos de valores. La inscripcidn en este registro es requisito para aquellas

17 Libro 2 — Del Registro Nacional de Valores y Emisores. Decreto 2555 de 2010 de la Superintendencia Financiera

de Colombia.
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entidades que deseen realizar una oferta pablica de sus valores o que los mismos se

negocien en un sistema de negociacion. ”

La informacion del Banco Mundo Mujer que esta disponible al publico en esta plataforma
es:

Informes Financieros
Informacién Relevante
Calificaciones

Precios de las Acciones
Proyectos a Presentar
Informes de Fin de Ejercicio
Multas y Sanciones

Valores Inscritos
Prospectos

Proyectos Aprobados

AN N N Y N N N N NN

Informes Financieros bajo NIIF.

8.1 Descripcidn detallada del proceso

Para la ejecucion de este proceso se le debe hacer un andlisis al Decreto 2555 de
2010, el cual en diferentes articulo plantea informacion que se debe actualizar, de la

siguiente manera:
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Tabla 12 Actualizacion de Informacion en el RNVE

Actualizacién de Informacion en el RNVE

Articulo

Tema

Obligacién

52411

Obligaciones generales

Se debe mantener permanentemente actualizado el
RNVE, remitiendo a la SFC las informaciones
periodicas y relevantes que traten en los articulos
5.2.4.1.2,5.2.4.1.3,5.2.4.1.5 del presente decreto

52412

Informacion de fin de
ejercicio

Se debe presentar ante la SFC, la informacién de fin
de ejercicio que establezca la entidad para el efecto.
Esta informacion deberd incluir como minimo la
documentacién que debe someterse a consideracion de
la Asamblea o del organo que haga sus vecs, dentro de
los pazos ge esa entidad sefiale.

5.2.4.1.3

Informacion de periodos
intermedios

Las entidades emisoras inscritas en el RNVE, debe
remitir a la SFC los estados financieros de periodo
intermedios y demas informacién que para el efecto
establezca la misma, con la periodicidad y en los
términos y condiciones que ella determine. (Los
estados financieros de periodos intermedios deberan
elaborarse como minimo cada tres meses)

5.14.1.4

Informacion periddica de
las entidades vigiladas
por la SFC

Las entidades vigiladas por la SFC, estaran
exceptuadas de la presentacion de las informaciones
de fin de ejercicio y de periodos intermedios, las
cuales deberan cumplir con las obligaciones propias de
su actividad en la forma y con la periodicidad que se
establezca para el efecto

5.2.4.1.5

Informacion relevante

*La informacion relevante a la que se refiere este
articulo se encuentra en el proceso respectivo*
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52416

Forma y oportunidad de
divulgar la informacion
relevante

La informacion relevante deberéd ser divulgada a través
de la pagina de web de la SFC, de conformidad con el
procedimiento que establezca esta entidad,
inmediatamente se haya producido la situacién o una
vez el emisor haya tenido conocimiento de esta,
cuando se hubiere originado en un tercero
La informacién debera contener una descripcion
detallada de la situacion relevante

52417

Autorizacion  especial
para no divulgar
informacion relevante

Se podré solicitar a la SFC autorizacion para que un
evento de informacion relevante no sea relevado, por
considerar que su divulgacion puede causarle un
perjuicio el emisor o puede poner en peligro la
estabilidad del mercado de valores, para ello se debe
cumplir con una serie de requisitos, que se encuentran
listados en el presente articulo

5.2.4.1.8

Responsabilidad por el
envio de informacién

La responsabilidad por el envio de informacion del
que trata el presente decreto corresponde al
representante legal de la entidad emisora, €l debera
nombrar un agente de cumplimiento quien sera el
encargado de transmitir la informacion relevante.

Fuente: Elaboracion propia

Al ser el Registro Nacional de Valores y Emisores una parte de la Superfinanciera se

debe cumplir a cabalidad lo que dispone el Decreto 2555 de 2010

8.2 Diagrama de flujo

Inicialmente para dar cumplimiento a este Decreto, se debe tener claro cuales Articulos

se ajustan al Banco, puesto que este es un Decreto extenso y toda la informacién que se

encuentra alli no se ajusta a la entidad.

Luego de tener planteados los items a remitir por el Registro Nacional de Valores y

Emisores, se debe identificar a que area (as) se le debe solicitar ese tipo de informacion,

luego de remitida se debe agrupar la informacion para proceder con la remision, en el
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tiempo establecido en el Decreto, por ultimo, se le debe enviar el soporte de radicado al
area de Cumplimiento Normativo.

[ Inicio )

. ; Solicitar al area Compilar la
Establecer los items encargada la informacion
a actualizar segin el ———p| . , — S
8 informacion segun el requerida segin el

Decreto 2555

item a remitir articulo
Enviar soporte de Remitir la
remision al area de informacion
Cumplimiento requerida por el
Normativo RNVE
- T
."r,/ \\‘
( Fin |
\ /,-
b - .

Diagnostico procesos administrativos iniciales

Dentro de la Vicepresidencia Juridica inicialmente se tenian establecidos una serie
de procesos los cuales se categorizaban como administrativos, pero al momento de realizar
el andlisis de cada uno de ellos con el fin de describirlos detalladamente, se evidencia que
uno de los procesos no es administrativo, puesto que las Posesiones ante la
Superintendencia Financiera y el tramite abreviado de la misma, es un rol correspondiente
a un abogado; por lo anterior se listan los siguientes procesos que fueron identificados al

inicio como administrativos:
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Reportes a la Superintendencia Financiera de Colombia.
Al inicio del anélisis de este proceso se tenia planteado, el método mediante el cual se
enviaba la informacion que debia ser remitida, pero no el tipo de informacion, por ello

se determina que estaba incompleto.

Actualizacién de la informacion en el link de inversionistas.

En el analisis inicial, se tenia al igual que el anterior la forma en que se debia proceder
al momento de que se tuviere informacion por actualizar, pero no la informacién que
se debia actualizar y con que periodicidad se debia hacer, por ello al momento del
diagndstico, en la pagina web estaba desactualizada la mayoria de informacion por la
falta de estipulacién del proceso.

Celebracion de la Asamblea General de Accionistas.

En cuanto al proceso para la celebracion de la Asamblea de Accionistas se tenian
estipuladas toda la serie de actividades que se deben ejecutar para llevar a cabo la
reunion., durante el desarrollo de la practica se identificaron los responsables de cada

una de estas actividades.

Celebracion de Junta Directiva.
En cuanto a la celebracion de la reunion de Junta Directiva, se tenia claro que era un
proceso administrativo, pero el area no contaba con un desarrollo del proceso ya

establecido.

Operaciones con Vinculados

Para el caso del proceso de las operaciones con vinculados el &rea contaba con un
proceso general, el cual se amplio con el analisis realizado, dividiendo este en solicitud
de informacion y monitoreo de operaciones pasivas y activas, este con el fin de tener

mas claro el desarrollo y ejecucién del proceso.
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Tabla 13 Paralelo Inicio - Finalizacién practica

Paralelo de los procesos planteados al inicio y al terminar la practica empresarial

Nombre del
Proceso

Inicio de practica

Finalizacion de practica

Reportes a la
Superintendencia
Financiera de
Colombia

Se identifico al inicio de la préctica,
se tenia planteado el método mediante
el cual se enviaba la informacion

Durante la practica se identifico el
tipo de informacion que debia
remitirse

Actualizacion de la
informacién en el
link de inversionistas

Se identifico al inicio de la practica,
se tenia planteada la forma en la que
se debia proceder al momento de
actualizar informacion

Durante el desarrollo de la practica se
planted la informacion que se debia
actualizar y con que periodicidad
debia realizarse.

Celebracion de la
Asamblea General
de Accionistas

Se identifico al inicio de la practica,
se tenia planteadas las actividades a
ejecutar para su desarrollo.

Durante el desarrollo de la practica se
plantearon los responsables de cada
una de las actividades identificadas

Celebracion de la
Asamblea
Extraordinaria de
Accionistas

Este proceso se identifico durante el
desarrollo de la practica, en el cual se
plante6 todo lo que lleva consigo el
proceso como las actividades, los
responsables, su diagrama de flujo y
demas.

Celebracion de Junta
Directiva

Se identifico al inicio de la practica,
pero no se tenia planteado un proceso
para su desarrollo

Durante el desarrollo de la practica, se
plantearon las actividades y el
proceso completo para su realizacion

Operaciones con

Se identifico al inicio de la practica
puesto que en el area ya contaban con

Durante el desarrollo de la practica
con el fin de una mayor comprension
y organizacion de este proceso, se

Vinculados dividié en dos partes, solicitud de
un proceso planteado ) i .
informacion 'y monitoreo  de
operaciones pasivas Yy activas
Este proceso se identifico durante el
desarrollo de la practica, en el cual se
Reforma de . '
- plante6 todas las actividades que
Estatutos

deben llevarse a cabo para la

ejecucidn de este proceso
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Este proceso se identifico durante el

Actualizacion en el desarrollo de la practica, planteando

Registro Nacional de toda la informacion que el Banco debe

Valores y Emisores - |- tener disponible en la plataforma del

RNVE- RNVE y que informacion debe ser
remitida.

Fuente: Elaboracion propia
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IV. CONCLUSIONES

v Los procesos administrativos de la Vicepresidencia Juridica que se identificaron
durante la préctica empresarial fueron:
o Reportes a la Superintendencia Financiera
o Actualizacion de la informacidn en el link con inversionistas
o Celebracion de la Asamblea General de Accionistas
o Celebracion de la Asamblea Extraordinaria de Accionistas
o Celebracidon de la Junta Directiva
o Operaciones con Vinculados
o Reforma de Estatutos
o Actualizacion del Registro Nacional de Valores y Emisores — RNVE —
v La documentacién de los procesos se realiz con el fin de obtener y mantener la
informacion detallada, ordenada para con ello establecer un control interno continuo

de las funciones administrativas.

v En la Vicepresidencia Juridica del Banco Mundo Mujer se identificaron al inicio de la
practica empresarial seis procesos administrativos, de los cuales en el analisis
realizado se identifico que las Posesiones ante la Superintendencia Financiera y su
tramite abreviado no es proceso administrativo, puesto que compete al rol de un

abogado.

v Los procesos identificados al inicio de la practica empresarial carecian de informacion
esencial para ser tomados como guia, por lo cual con el andlisis realizado se
implementaron las actividades, los responsables de cada una de ellas, su diagrama de

flujo, entre otros.

v" Los procesos identificados en el desarrollo de la practica empresarial fueron: la
Celebracion de la Asamblea Extraordinaria de Accionistas, la Reforma de Estatutos

Sociales y la Actualizacion del Registro Nacional de Valores y Emisores.
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v Se evidencio que al tener planteados y desarrollados los procesos administrativos
aumento la eficiencia en el cargo, puesto que al tener una guia de las actividades se

ejecutan todas las tareas con mayor precision y rapidez.

v Plantear los controles dentro del Area Juridica permite que los directores mantengan
un control de lo que la persona esta realizando y sea mucho mas fécil para ellos

verificar si el desarrollo de las actividades se esta ejecutando de la forma correcta.
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