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1 INTRODUCCION

En Cooprogreso la Responsabilidad Social es la base de la gestion en la organizacion, va
desde sus origenes como consta en los estatutos en el Articulo 3 del Objeto Social:

“Cooprogreso es una persona juridica de derecho privado bajo la norma de sociedad
cooperativa de ahorro y crédito de tipo abierta, de responsabilidad limitada, auto sustentable.
Autogestionaria, cuyo objeto social principal es la intermediacion financiera, actividades
complementarias y de responsabilidad social.”

La gestion de Cooprogreso esta basada en los principios y valores del cooperativismo, esto
permite ser inclusivos y un buen aliado del segmento de Economia Popular y Solidaria, la
gestion de responsabilidad social esta inmersa en toda la cadena de valor de la cooperativa,
pues permite generar acciones que fortalecen a la institucion a través del manejo sostenible
de las finanzas, la toma de decisiones éticas y transparentes, el robustecimiento de procesos
de anticorrupcién y Buen Gobierno Corporativo.

Esta gestion toma como base los tres pilares de la responsabilidad social, que son
componentes claves para la buena gestion de cooperativa, ya que permite que la cooperativa
tenga un enfoque hacia lo social, lo ambiental y lo econdmico, siendo estos pilares
fundamentales para establecer una sélida misién institucional.

OBJETIVO GENERAL

Definir las politicas, normas y procedimientos que guian la gestién de Responsabilidad Social
en todos los niveles de la cooperativa.

ALCANCE

Este manual aplica a los Grupo de Interés definidos por la cooperativa: socios y clientes,
colaboradores, 6rganos de gobierno interno, proveedores, organismos de control, comunidad
en general y medio ambiente.

4 DEFINICIONES

1. Accién social: Conjunto de acciones filantrépicas que realizan las empresas?®.

2. Areas de influencia: Las areas de influencia son lugares donde se desarrollan las
actividades de la institucién, afectando de manera directa o indirecta al desarrollo social,
ambiental y productivo de las zonas?®.

3. Balance Social: Es una herramienta de la gestion socioecondmica que facilita a las
cooperativas medirse en los aspectos econdmicos, sociales y ambientales de manera
cualitativa y cuantitativa basados en los valores y principios del Cooperativismo, ademas
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permitira conocer las acciones de responsabilidad social, e informar a los grupos de
interés,.

4. Etica®: Es el conjunto de normas que maneja la institucién, concordantes con los preceptos
y filosofia cooperativista.

5. Coddigo de étical: Documento que reglamenta la actuaciéon de todos los involucrados en
el quehacer de la Cooperativa, promoviendo altos estandares de conducta ética; a fin de
asegurar los intereses de los representantes, directivos, funcionarios, socios, clientes y
publico en general.

6. Comunicacién responsable: Proceso por el cual una empresa establece acciones de
informacién, transparencia, medicion de impacto y rendimiento de cuentas de las
relaciones que mantiene con su entorno.

7. Desarrollo sostenible: Satisfacer las necesidades actuales sin comprometer las
generaciones futuras.

8. Desarrollo sustentable: Propender la sostenibilidad y viabilidad econémica a largo plazo,
contribuyendo al desarrollo social, econdémico y cuidado ambiental.

9. Espiritu responsable: Segun las Naciones Unidas este reconoce el rol que desempefian
las empresas para conseguir un desarrollo sostenible y la gestién sus stakeholders, de
modo que fomenten el desarrollo social, econémico y ambiental; garantizando su
sostenibilidad y promoviendo la responsabilidad social corporativa.

10. Etica: Conjunto de valores éticos que asume la institucion y permite evaluar moralmente
sus comportamientos. Es el conjunto de valores que maneja la Institucion, concordantes
con los preceptos y filosofia cooperativistaZ®.

11. Buen Gobierno cooperativo.- : El gobierno corporativo es el conjunto de normas,
principios y procedimientos que regulan la estructura y el funcionamiento de los érganos
de gobierno de la cooperativa. Establece las relaciones entre la asamblea, el consejo de
administracion, Consejo de vigilancia, la gerencia general y el resto de las partes
interesadas, y estipula las reglas por las que se rige el proceso de toma de decisiones
sobre la institucion?, bajo lineamientos de buen gobierno corporativo.

12. Impacto ambiental: Cualquier cambio en el ambiente que se ha suscitado como resultado
total o parcial de la operacién de la institucién en la zona.

! cédigo de Etica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cooprogreso Ltda.
2 Deloitte — Definiciones
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13. Incidente: Sucesos relacionados con el trabajo, el cual puede afectar a la salud.

14. Inversion social: Es la contribucién al desarrollo de la comunidad que se encuentra en
nuestra zona de influencia directa e indirecta. Al hablar de inversion social, nos referimos
a una inversion financiera enfocada a nuestros grupos de interés. A diferencia de una
donacion, este tipo de inversion requiere de corresponsabilidad y compromiso social.

15. Marketing social: Actividades de promocién y comunicacion comercial entre la empresa
y la accién social.

16. Memoria de sostenibilidad: Documento cuyo propésito es difundir y transparentar las
acciones e impacto a la comunidad; medido por indicadores sociales, econémicos y
ambientales.

17. Peligro: Situacion que suscite un dafio humano o deterioro de la salud.

18. Responsabilidad social (RSE)®: Conjunto de acciones que toman en consideracion las
empresas para que sus actividades tengan impactos positivos en la comunidad y que
afirman los principios y valores por los que se rigen en sus procesos internos, como su
relacién con su grupo interlocutor —Grupos de Interés-.

19. Riesgo: Probabilidad de que ocurra un hecho generador de pérdidas o la exposicion a uno.

20. Stakeholder: Personas, organizaciones, grupos de interés, que son afectados o afectan
las operaciones de la organizacién y se relacionan con la institucion de manera interna
como externa.

5 BASE DE GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL

La gestion de responsabilidad social en Cooprogreso toma como guia la ISO 26000,
encaminando sus acciones en los principios que aporta de manera significativa al desarrollo
sostenible como son: la rendicién de cuentas, la transparencia, el comportamiento ético, el
respeto a los intereses de las partes, respeto a las leyes, respeto a las normas internacionales
y el respeto a los derechos humanos y al medio ambiente.

En Cooprogreso, cada paso de la gestion aporta al Desarrollo Sostenible, creando un
compromiso con los diferentes grupos de interés. Ademas, esta consciente de asumir las
consecuencias positivas y negativas derivadas de sus actos, productos, servicios ante sus
Stakeholders.

3 Definicién tomada de la OIT —Organizacién Internacional de Trabajo-.
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Por otra parte, la norma ISO 26.000 prioriza los temas fundamentales de la RSE apegadas a
la gestion de la cooperativa:

1.

2.

o ghsw

Derechos Humanos: Respeto a los derechos de las personas, derecho a pago justo,
jornada laboral justa, entorno laboral seguro, entre otros.

Practicas laborales: Implementar beneficios en el lugar de trabajo, condiciones
laborales, procesos de contratacion sin discriminacion, modo de operacion con el
personal, entre otros.

Medio Ambiente: Promover buenas préacticas de gestion ambiental.

Practicas justas de operacion: productos y servicios Utiles y justos.

Asuntos de consumidores: relacion con los socios / clientes.

Participacion y desarrollo de la comunidad: al haber logrado una buena relacién y
desarrollo del entorno y sus condiciones con los clientes internos se puede realizar
trabajo de campo en la comunidad.

6 GESTION CON APORTE AL DESARROLLO SOSTENIBLE

La comunidad internacional ha establecido una nueva hoja de ruta a seguir para los proximos
15 afios, aprobada a finales de septiembre de 2015 por los jefes de estado y de gobierno de
los paises miembros de las Naciones Unidas. Su contenido mas reconocido son los 17
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), los cuales se traducen en 169 metas que abarcan
aspectos para trabajar por las Personas, planeta, prosperidad, Paz, Partnership (Alianzas).

) OBJETIVOSsosteniaLe

._é 17 OBJETIVOS PARA TRANSFORMAR NUESTRO MUNDO

EDUCACION
DECALIDAD

TRABAJO DECENTE IIEIJU[:EmlIlE LAS
Y GRECIMIENTO I]E!EIJH.LIJM]ES
ECONOMICD

o

B FE 52 6 § v
Soas ; OBJETIVOS
I t DE DESARROLLO

D)o Y| o F
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La contribucién de la empresa a los ODS puede abordarse desde tres enfoques, no
excluyentes y con diferente retorno. Por un lado, se encuentra el desarrollo de acciones
filantropicas, no relacionadas con las actividades de la empresa, mediante las que se busca
aportar a la mejora de las condiciones sociales y ambientales de los entornos en los que opera
0 no la institucion.

Por otra parte, es posible la implementacion de iniciativas vinculadas a las operaciones de la
organizacion para reducir y eliminar los impactos negativos y potenciar aquellos que sean
positivos para los grupos de interés. En este caso, los retornos para la empresa son diversos
al incluir el posible avance en la eficiencia operacional, innovacién tecnolégica, reduccién de
costos, atraccion y retencion de talento, interés y fidelizacion de los clientes, entre otros. El
tercer enfoque esté constituido por el desarrollo de productos y servicios innovadores, en el
marco del sector de actividad de la empresa, que contribuyan a las metas establecidas para
los ODS al mismo tiempo que generan nuevas oportunidades de negocio.

Bajo este contexto se identifican oportunidades cuando la gestion se enfoca en aportar a los
ODS.

1. Potenciar el valor de la sostenibilidad corporativa, incluyendo la atraccién de talento y
preferencia de los clientes.

2. Fortalecer las relaciones con los grupos de interés.

3. Estar alineados con los avances legislativos y robustecer la prevencién de riesgos

4. Estabilizar sociedades y mercados, al contribuir a su desarrollo y al acceso a productos y
servicios.

5. Identificar oportunidades de negocios y atraer capital

Fuente: adaptado de SDG Compass. The guide for business action on the SDGs (GRI, UN Global Compact
& WBCSD, 2018)
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7 GESTION DE GRUPOS DE INTERES

Cooprogreso tiene identificado sus grupos de interés, ademas cuenta con un Manual de
administracion de grupos de interés con métodos para la relaciébn con los stakeholders
primarios y secundarios segun sea la prioridad de la Cooperativa.

COOPROGRESO

ORGANISMOS
DE CONTROL

COOPROGRESO

‘Cooperative de Ao y Créging

BUEN
GOBIERMO

[ASAMBLEA, CDA,
CIV)

COMUNIDAD

*Manual de Grupos de Interés

8 RELACION CON PACTO GLOBAL DE LAS NACIONES
UNIDAS

Cooprogreso en el 2016 toma la decision de adherirse al Pacto Global de las Naciones Unidas
como una experiencia en el desarrollo del camino hacia la sostenibilidad de la empresa,
ademés adquiere un compromiso con los principios universales del Pacto Global en sus areas
tematicas: derechos humanos, estandares laborales, medio ambiente y anti-corrupcion.

DERECHOS HUMANOS

Principio 1: Las empresas deben apoyar y respetar la proteccion de los derechos humanos
fundamentales internacionalmente reconocidos dentro de su ambito de influencia; y
Principio 2: Deben asegurarse de no ser cémplices en la vulneracién de los derechos
humanos

ESTANDARES LABORALES

Principio 3: Las empresas deben apoyar la libertad de afiliacion y el reconocimiento efectivo
del derecho a la negociacion colectiva;

Principio 4: La eliminacion de toda forma de trabajo forzoso o realizado bajo coaccion;
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Principio 5: La erradicacion del trabajo infantil; y
Principio 6: La abolicién de las practicas de discriminacion en el empleo y la ocupacion.
MEDIO AMBIENTE

Principio 7: Las empresas deben mantener un enfoque preventivo orientado al desafio de la
proteccion medioambiental,

Principio 8: Adoptar iniciativas que promuevan una mayor responsabilidad ambiental; y

Principio 9: Favorecer el desarrollo y la difusién de tecnologias respetuosas con el medio
ambiente.

ANTICORRUPCION

Principio 10: Las empresas deben luchar contra la corrupcion en todas sus formas, incluidas
la extorsion y el soborno

9 POLITICAS GENERALES

1. La Cooperativa incluira en la definicion de sus procesos y gestion, las politicas y principios
de la Responsabilidad Social, permitiendo la consecucion de los objetivos Institucionales
de beneficio integral a todos sus grupos de interés internos y externos.

2. Buscara el desarrollo sostenible y sustentable para satisfacer necesidades presentes sin
comprometer las de generaciones futuras, estableciendo un vinculo y relacion
permanentes entre crecimiento econémico, ambiental y social.

3. Alineara la estrategia de la organizacion a los objetivos de desarrollo sostenible a fin de
responder a las expectativas de los grupos de interés.

10 POLITICAS ESPECIFICAS

Estas politicas especificas estan basadas en la gestion de responsabilidad social en la cadena
de valor, por tanto, la definicion de las politicas especificas se han enmarcado en la cadena
de valor de la cooperativa de acuerdo a:
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10.1SOCIOS / CLIENTES

1.

Generara y promoverd la aplicacion y ejecucion adecuada de practicas econdémicas y
sociales sanas, para brindar productos y servicios de calidad, justos, oportunos y
equitativos, buscando satisfacer las necesidades de socios/clientes y su fidelidad.

Desarrollara los mecanismos necesarios para informar los beneficios de los productos y
servicios que oferta la Cooperativa.

Mantendra periédicamente un acercamiento por el medio que la cooperativa defina con
socios y clientes, con la finalidad de conocer el nivel de satisfaccion de los productos y
servicios recibidos, asi como el trato de los colaboradores hacia ellos.

Promoverd y ejecutara la educacién y capacitacion de sus socios/clientes y colaboradores
en temas relacionados a: economia personal, familiar, y la adecuada utilizacién de recursos
financieros y no financieros.

Debera eliminar de su &mbito de accién a socios/clientes, etc. que no actlien con ética en
el desenvolvimiento de las actividades diarias de la instituciéon

10.2TALENTO HUMANO

1.

A fin de transparentar la lucha contra la corrupcion y el trafico de influencias, todo el
personal que Ingrese a la Cooperativa debe cumplir con el proceso de seleccion, sin
excepcion alguna.

La Cooperativa incentivara el desarrollo integral de su Talento Humano, bajo procesos
permanentes de Capacitacion, extendiendo las acciones hacia la familia y su bienestar.

La Cooperativa promovera a través de programas de gestién de habilidades y de formacion
continua que fomenten la empleabilidad de los funcionarios y que les apoyen en la gestion
al concluir sus carreras profesionales.

Garantizara la incorporacién sin discrimen de personas que cumplan con el perfil
establecido para desempefiar las funciones que requiera para cubrir la estructura
organizacional.

Buscara en sus procesos selectivos la contratacion de personas con discapacidad que
cumplan con el perfil profesional requerido para el desempeiio de las funciones.
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6. Promocionara y garantizard un ambiente laboral adecuado que facilite la generacion y
practica de valores que se orienten al cumplimiento de la misién de la institucién, sobre
todo en sus componentes de Responsabilidad Social.

7. Ejecutara acciones y actividades orientadas a garantizar la implantacion de programas de
salud y seguridad ocupacional.

8. Reconocera todo trabajo adicional en jornada extraordinaria de sus empleados en sujecién
a los procedimientos internos establecidos para el efecto garantizando asi la no ejecucion
de trabajo forzado, salud y seguridad ocupacional de los empleados en todo nivel
jerarquico.

9. Garantizara la cancelacion de los haberes de sus empleados en forma oportuna, equitativa,
competitiva y en cumplimiento de disposiciones legales.

10. Las practicas disciplinarias de Cooprogreso se orientaran a garantizar la seguridad fisica y
emocional de sus trabajadores, expresando su intolerancia ante actos de corrupcion y
acoso sexual en todo nivel jerarquico.

11. No efectuard contratacion de trabajo infantil en la busqueda del fortalecimiento a
cumplimiento de la observacion y cuidado de los nifios.

10.3 SOCIAL

1. Debera promover y ser parte del desarrollo de la sociedad, ejecutando con ética y
transparencia los valores Corporativos.

2. Aprovechara las oportunidades sociales y de mercado en mira de generar diversidad de
beneficios para la institucion, para socios/clientes y comunidad.

3. Debera aplicar estrategias en busca de canalizar adecuadamente los recursos financieros
y no financieros para un apropiado desarrollo social en la poblacién, por medio de sus
socios/clientes hacia la sociedad.

4. El area de Responsabilidad social es la responsable de emitir el Balance Social de la
Cooperativa, asi como la memoria de sostenibilidad, documento que se elaborara
anualmente.

5. Cada Gerencia es la responsable de generar la informacion entregada por su area para el
informe de Balance Social.
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10.4PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

La institucion debera realizar investigacion y estudios de necesidades de socios/ clientes
para desarrollar a través del tiempo los servicios y productos para satisfacer estas
necesidades.

El &rea de responsabilidad social promovera que el desarrollo de los productos y servicios
se realicen bajo principios de sostenibilidad, con el fin de satisfacer las necesidades
actuales sin comprometer las generaciones futuras, midiendo su impacto.

El area de responsabilidad social promovera que el desarrollo de los productos y servicios
sean basados en los principios de comercio justo y responsabilidad social.

10.5PROMOCION Y PUBLICIDAD

1.

10.6

La publicidad de la Cooperativa debera incluir aspectos relacionados con Responsabilidad
Social sostenibilidad, equidad y comercio justo.

En Cooprogreso la publicidad velara por el respecto a los derechos humanos, protegiendo
especialmente a los menores.

Fomentara una relacion con anunciantes, agencias y medios, basadas en los principios de
honestidad y transparencia.

Las campafias publicitarias deben ser claras y con contenidos transparentes, no fomentara
la publicidad engafiosa.

PROVEEDORES

Orientara acciones contra la corrupcion, para impedir en las adquisiciones institucionales,
comportamientos que no se adapten ni respeten las politicas, procedimientos y valores de
la Institucion en todos sus procesos.

La Gestion de adquisiciones propendera a mantener relaciones comerciales con personas
naturales o juridicas que orienten su gestion hacia el cumplimiento de los principios y
conceptos de Responsabilidad Social como son: honestidad, transparencia de informacién
y cumplimiento de compromisos; debiendo las empresas, evidenciar la practica de los
principios sobre lo que la Ley norma.
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3. La Calificacion de Proveedores exigira a las personas naturales y juridicas, en atencion a

las actividades de Responsabilidad Social, la certificacién del pago de los beneficios
legales a sus empleados, la contratacion ilegal de menores de edad, el cumplimiento de
contratacion de personal con discapacidad de conformidad con la Ley, asi como sus
obligaciones tributarias.

La Cooperativa socializard y propendera entre sus proveedores los principios y préacticas
de Responsabilidad Social.

10.7ECONOMICO

1.

Propender a que la estrategia de la Cooperativa se enfoque hacia la sostenibilidad y
viabilidad econ6mica de la institucién, con responsabilidad social y basado en los valores
y principios del cooperativismo.

10.8AMBIENTAL

1.

Promovera la utilizacion de materiales no contaminantes y de facil reutilizacion en
suministros y materiales que requieran para la ejecucion de su trabajo diario.

Promovera el ahorro de los niveles de energia, mediante la utilizacion de equipos y
accesorios de bajo consumo en las instalaciones de la institucion y en los hogares de los

colaboradores.

Fomentara entre sus proveedores la entrega de insumos y materiales elaborados con
elementos biodegradables o reciclables.

Capacitara anualmente a los empleados sobre los impactos y riesgos ambientales como
consecuencia de su gestion diaria.

Desarrollara programas de reciclaje de los residuos sélidos que genera la empresa.

Difundird e implementard politicas de otorgamiento de Microcrédito por sectores
productivos de impacto a la naturaleza.

Implementar mecanismos de comunicacion que no requieran traslado fisico de personal.

Velar por el consumo adecuado de recursos, a través del seguimiento a la informacion
proporcionada por las areas que custodian cada recurso administrativo y servicios basicos.

Promoveré la preservacion y conservacion del ambiente al interno y externo de la
organizacion.
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10. Fomentard la adquisicibn de productos de limpieza sean productos naturales vy
biodegradables que no dafien al ser humano y al ambiente

11. Informara a socios/clientes de las zonas de influencia sobre los dafios y afectaciones al
medio ambiente.

11 COMITE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. Esta conformado por un miembro del Consejo de Administracion, Gerente General, y Jefe
de Responsabilidad Social.

2. El Comité de responsabilidad social estara presidido por un miembro del Consejo de
Administracion, tiene voz y voto dirimente.

3. El Gerente General, y la Jefatura de Responsabilidad Social, tendran voz y voto en el
comité.

4. Los proyectos de Responsabilidad Social serdn conocidos y aprobados por el Comité de
Responsabilidad Social. Si los mismo requieren realizar un gasto estos deberan ser
aprobados por el nivel que corresponda segun el reglamento de adquisiciones.

5. El Comité de Responsabilidad Social se reunira de forma ordinaria cada tres meses; y
extraordinaria ha pedido de los miembros del comité.

12 EDUCACION FINANCIERA Y COOPERATIVA

1. Cooprogreso se apegara a la normativa legal vigente en relacion a principios y lineamientos
de Educacion Financiera que establezca la SEPS (Superintendencia de Economia Popular
y Solidaria) u otros organismos competentes.

13 COOPERACIONES COMUNITARIAS

1. El area de Responsabilidad Social velara por que las relaciones comunitarias estén n
enmarcadas dentro de los principios de buenos vecinos promoviendo principios y valores
cooperativos.
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2. Se financiard proyectos puntuales de beneficio comunitario, mas no intereses particulares,

ni politicos.

Toda cooperacion debera ser enfocada y trabajada principalmente con las autoridades
locales.

La cooperacion nunca se entregara en dinero efectivo.

Los montos de contribucién se realizaran de acuerdo con la politica establecida y aprobada
por el Consejo de Administracion.

El 4rea de Responsabilidad Social maneja las relaciones interinstitucionales para generar
alianzas estratégicas publicas y privadas, que seran aprobadas de acuerdo con la politica
establecida por el Consejo de administracion sobre los niveles de relacionamiento
institucional, con el fin de fortalecer nuestros proyectos o programas de Responsabilidad
social, iniciativas, productos y servicios, nhegocios, entre otras, afianzando de esta manera
la proyeccion de la institucion en el pais.

No se financiaran cooperaciones bajo los pardmetros detallados en la politica establecida
por el Consejo de Administracion.
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14 PROCEDIMIENTOS
14.1ELABORACION DE BALANCE SOCIAL Y MEMORIA

DE

SOSTENIBILIDAD.

El Jefe de Responsabilidad solicita los indicadores a cada una de las areas a través de
cuestionarios que contienen indicadores de Balance Social definidos por el ente de control
Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria.

También se incluye en el cuestionario indicadores del Global Reporting Iniciative (GRI),
principios de Pacto Global como metodologias para la elaboracion de la memoria de
sostenibilidad.

El Jefe de Responsabilidad envia los cuestionarios a las Gerencias y jefes de areas claves,
quienes deberan recopilar la informacion de los indicadores, podran delegar un
responsable de su area para el levantamiento y compilacién de informacion en los formatos
establecidos por el area de Responsabilidad Social.

El Jefe de Responsabilidad deberan remitir la informacién a través de Mail enviado a: Jefe
de Responsabilidad Social y Asistente de Responsabilidad Social.

El Jefe de Responsabilidad compila la informacién remitida por Gerencia /Delegado
responsable

El Jefe de Responsabilidad analizar y generar informe en base a los resultados de los
indicadores.

Contenido general de informe:

e Resultados de indicadores por principio cooperativo, y metodologia GRI

¢ Cumplimiento en base a principios

e Analisis por principio cooperativo

e Revisaindicadores GRI

e Revisa Indicadores de Pacto Global

El Jefe de Responsabilidad valida la informacion de los indicadores con los responsables
de las areas y procede a armar el documento tipo informe.

El Jefe de Responsabilidad luego de haber finalizado el documento, reenvia a los gerente
y jefes responsables para que revisen y ratifiquen la veracidad de la informacion.

El Jefe de Responsabilidad evalta el acompafiamiento de un consultor en sostenibilidad
para el soporte técnico en la elaboracion de la memoria de sostenibilidad.

El Jefe de Responsabilidad elabora cuestionarios con indicadores de balance social y
memoria de sostenibilidad para las areas involucradas: Talento Humano, Finanzas,



Manual de Responsabilidad @ Version: 2

PROGRESO Social Pagina: Pagina 16 de 23

Cooperativa de Ahorro y Crédito

Macroproceso: Proceso: Subproceso:
Gestion Estratégica Gestion de Responsabilidad Social Responsabilidad Social
Elaborado por: Germania Gallardo

Jefe de Responsabilidad Social

Fecha de aprobacién: Fecha y acta con la que se aprobé el documento

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Contabilidad, legal, Presidencia, Negocios, Administrativo, Marketing, Responsabilidad
Social, los indicadores se basan en la metodologia GRI (Global Reporting Initiative, balance
social designhados por la SEPS y Pacto Global.

Contenido general de informe:

¢ Mensaje del presidente y gerente general

e Descripcion del informe

o Nuestra Cooperativa

o Base de gestion de la Cooperativa

e Desarrollo econémico de la cooperativa

e Socios

e Productos

e Gestion Social y ambiental

e Balance Social: resultados de indicadores por principio cooperativo

El Jefe de Responsabilidad se podra agregar el contenido que creyere necesario
considerando que la memoria es un documento donde se transparenta la gestion de la
organizacion, siguiendo la metodologia aplicada para el desarrollo de la misma.

El Jefe de Responsabilidad los resultados de los indicadores presenta en Memoria de
sostenibilidad incluido el balance social del afio analizado, cada gerente o jefe de area
firma la responsabilidad de la informacion entregada en los indicadores.

El Jefe de Responsabilidad una vez terminada la memoria de sostenibilidad se presenta
para revision a Auditoria y Control Interno, luego gestiona cambios o ajustes segun
observacion de las areas de control

El Jefe de Responsabilidad una vez revisada la memoria de sostenibilidad, procede a
enviar a marketing para la diagramacién y disefio de la misma.

El Jefe de Responsabilidad disefiada la memoria de sostenibilidad se la publica en la
pagina web de la cooperativa, en la seccion de Responsabilidad Social — Memorias de
Sostenibilidad.

El Jefe de Responsabilidad envia la memoria en digital o fisico al organismo de control
SEPS

El Jefe de Responsabilidad también sube la Memoria como reporte COP (Pacto Global) a
la Pagina de las Naciones Unidas: https://www.unglobalcompact.ora/

El Jefe de Responsabilidad difundir Memoria de sostenibilidad a grupos de interés y la
forma de difusion puede realizarse mediante entregables fisicos o digitales.


https://www.unglobalcompact.org/
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Fin del procedimiento

14.2 ATENCION DE SOLICITUD DE LA COMUNIDAD

1. El Jefe de Responsabilidad recepta solicitudes de colaboracion de la comunidad directamente
a través de las agencias, podran enviar por correo o fisicas las solicitudes.

2. El Jefe de Responsabilidad analiza, revisar y observar la viabilidad de la solicitud, en base a
la informacion registrada en el formulario de solicitud de cooperacion o iniciativa, basado en la
politica establecida por el Consejo de Administracion.

oo o

Monto

Beneficiarios

Verificacion de si el beneficiario se registra como socio de la cooperativa
Impacto para generarse por la atencion de la solicitud

SON CRITERIOS DE APROBACION

a.

o Q

El area de Responsabilidad Social velara por que las relaciones comunitarias estén
enmarcadas dentro del marco de politica de buenos vecinos y buena convivencia.

Se donaran los bienes materiales que cumplieron su vida util en la Cooperativa segun
el nivel de autorizacion establecido, atendiendo a las necesidades de la comunidad
vulnerable segun aplique el Manual de activos fijos.

Se apoyard proyectos puntuales de beneficio comunitario, mas no intereses
particulares.

Previa a la toma de cualquier decisién se analizara y cuantificar4 el monto de la
cooperacion, de acuerdo a la politica de montos de aprobacion establecida por el
Consejo de Administracién, para cooperaciones con la comunidad.

Se elaborara una ficha de seguimiento y control de las cooperaciones con detalles de
la solicitud. Formulario para solicitud de cooperacion o iniciativa (Anexo 2).

Toda cooperacion deberd ser enfocada y trabajada con autoridades y lideres
comunitarios estratégicos.

La cooperacién nunca se realizara a través de dinero efectivo.

Los montos de contribucion se realizardn de acuerdo con lo establecido en el de
acuerdo a la politica establecida por el Consejo de Administracion.

Todo beneficiario de nuestras cooperaciones debera firmar y comprometerse a cumplir
un acuerdo de corresponsabilidad con la cooperacién (Anexo 2).

El area de Responsabilidad Social maneja las relaciones interinstitucionales bajo la
politica establecidas por el Consejo de Administracién sobre los niveles de interrelacion
institucional, para generar alianzas estratégicas publicas y privadas con el fin de
fortalecer nuestro relacionamiento institucional, para una mejor proyeccién de la
institucion en el pais.

Los pedidos solicitados por un asambleista, deberd ser canalizado directamente por
Presidencia y Gerencia General y con su aprobacién el area de Marketing procedera
al pedido.
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I.  No se financiaran cooperaciones bajo los parametros detallados en el (Anexo 5) o de
acuerdo con la politica establecida por el Consejo de Administracion.

m. Observar informacion registrada en la matriz de cooperaciones.
Informacion revisada:
e Categoria (tipo de Stakeholder que requiere la cooperacion).
e Frecuencia con la cual se ha dado cooperaciones e informacion que permita
observar si se prosigue 0 no con la solicitud.
e Ingresar informacion de nueva solicitud.

El Jefe de Responsabilidad una vez llenado el formulario de solicitud de cooperacion o
iniciativa se informa a la gerencia general para aprobacion.
**Formulario desarrollado en base a la solicitud receptada del interesado —stakeholder-.

Gerencia General/Consejo de Administracion/Asamblea General
e NO se aprueba solicitud de cooperacion o iniciativa: ir a la actividad 4
e Sl se aprueba solicitud de cooperacion o iniciativa: ir ala actividad 7

La Gerencia General / Consejo de Administracién / Asamblea General Comunicar a Jefe de
Responsabilidad Social sobre la NO aprobacion de la solicitud.

5. La Gerencia General / Consejo de Administracion / Asamblea General entregara la solicitud
de cooperacion o iniciativa al Jefe de Responsabilidad Social.

El Jefe de Responsabilidad comunicar al Interesado sobre la NO aprobacion de la solicitud de
cooperacion o iniciativa ingresada y archivar solicitud de cooperacion o iniciativa.

Fin del procedimiento.

Si se aprueba la Cooperacion:

La Gerencia General / Consejo de Administracion / Asamblea General firmar solicitud de
cooperacion como constancia de revisién y aprobacién y asigna monto de cooperacién de
acuerdo a la politica definida por el Consejo de Administracion.

La Gerencia General / Consejo de Administracion / Asamblea General comunicar a Jefe de
Responsabilidad Social sobre la aprobacion de la solicitud y archivar solicitud de cooperacion

o iniciativa.

El Jefe de Responsabilidad realiza acuerdo de corresponsabilidad (Anexo 3).
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10. El Jefe de Responsabilidad se comunica telefonicamente con el interesado —Stakeholder- e

11.

12.

13.

14.

indicar que su solicitud fue aprobada y solicitar o informar:

a. Firmar el acuerdo de corresponsabilidad

b. Factura por el valor detallado como requerimiento de cooperacion.
c. Monto de aprobacion o detalle de lo aprobado.

El Jefe de Responsabilidad registrar firma del interesado —Stakeholder- en el acuerdo de
corresponsabilidad.

El Jefe de Responsabilidad receptar del interesado —Stakeholder- factura por el valor detallado
como requerimiento de cooperacion.

El Jefe de Responsabilidad indicar al interesado:

a. Pago se lo realizara 15 dias a partir de la entrega de la documentacion.

b. Pago se lo realizara mediante cheque en la ventanilla de pago o mediante transferencia a
cuenta del interesado —Stakeholder-.

El Jefe de Responsabilidad debe archivar:

a. Solicitud de cooperacién o iniciativa.

b. Solicitud de pago se entrega al area administrativa con copia de acuerdo de
corresponsabilidad

Nota:

a. Segun el impacto del proyecto realizar acompafiamiento durante la implementacion y
ejecucion del proyecto.
b. Interesado —Stakeholder-. Realizar informes de cumplimiento e impacto una vez

culminado el proyecto.

Fin del procedimiento.

14.3 CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

El Jefe de Responsabilidad receptar o realizar propuestas de convenios interinstitucionales.

Nota:

a. Convenios realizados de acuerdo con el andlisis estratégico de relacionamiento
interinstitucional.

b. En funcién de programas y necesidades establecidos en POA.

c. Realizado con empresas publicas o privadas.

El Jefe de Responsabilidad realizar reuniones de acercamiento:
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10.

11.

a. Definir la meta que se busca con el convenio
b. Definir objetivos mutuos
c. Reunion realizada entre los representantes quienes realizaran el convenio.

El Jefe de Responsabilidad / +Area Legal realizar el documento del convenio o acuerdo de

corresponsabilidad (Anexo 3).

a. Si la alianza o acuerdo de corresponsabilidad requiere un convenio, se debe realizar el
documento en coordinacién con | &rea legal, considerando criterio legal.

b. El convenio tiene establecido monto total y tiempo en el cual se va a realizar el mismo.

El Jefe de Responsabilidad / Gerencias o Autoridades de Instituciones efectuar reunion con
gerencias o autoridades de las instituciones que van a efectuar convenio.

Reunidn efectuada es la finalidad de dar a conocer a las respectivas gerencias los acuerdos y
términos del convenio a firmarse.

Las Gerencias o Autoridades de Instituciones deben definir acuerdos y términos del convenio
a firmarse.

El Jefe de Responsabilidad remitir nuevos acuerdos y términos del convenio a firmarse a area
legal para emisién de documento final de convenio.

El Area Legal debe realizar y remitir documento definitivo —convenio- a Jefe de
Responsabilidad Social.

El Jefe de Responsabilidad debe revisar documento definitivo —convenio- en base a acuerdos
y términos definidos en reuniones con gerencias.

El Jefe de Responsabilidad debe agendar reunion con gerencias o autoridades de las
instituciones que van a efectuar convenio.
***Reunidn efectuada para firma de convenio.

Los Beneficiarios de convenios si se requiere efectuar pago parcial segun lo acordado en
convenio debe presentar informes de cumplimiento del convenio junto con factura.
***|_a factura debe registrar los valores acordados en el convenio.

El Jefe de Responsabilidad debe revisar informes de cumplimiento de convenio.

En caso de incumplimiento de convenio se suspende el pago, cumpliendo con lo establecido
en el documento firmado: convenio.
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12. Registrar en archivo Excel las solicitudes de pago emitidas por concepto de convenios y
archivar solicitud de pago o aporte a la cooperacion institucional. (copia de entrega a area
financiera).

Fin del procedimiento

14.4 EJECUCION DE PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. El Jefe de Responsabilidad debe realizar el programa de RSE:

a.

Programa definido en base a necesidades de las comunidades o de grupos de interés
internos, ambiente, entre otros.

El Programa planificado deberda indicar el tiempo ya sea anualmente o segun surgimiento
de necesidades en durante el transcurso del afio.

El Jefe de Responsabilidad debe solicitar y presentar a Gerencia de General 0 al Comité
de Responsabilidad Social: Aprobacion del Programa

El Jefe de Responsabilidad Social debe definir si el Programa se va a realizar con
proveedor o directamente.

Gerencia General

NO se aprueba la ejecuciéon o planificacion de desarrollo del programa: Fin del
procedimiento.

Sl se aprueba la ejecucidn o planificacion de desarrollo del programa con proveedor
El Jefe de Responsabilidad debe identificar y contactar telefénicamente a proveedor que
va a formar parte del programa para pueda brindar el servicio segun el programa, o debe
ejecutarse directamente

El Jefe de Responsabilidad debe solicitar propuestas y cotizaciones seguin servicio
requerido.

El Jefe de Responsabilidad debe receptar propuestas de proveedores y seleccionar
mejores propuestas y cotizaciones para presentar la aprobacion de Gerencia General

El Jefe de Responsabilidad Social debe presentar la planificacion del Programa vy
presupuesto
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i. El Jefe de Responsabilidad / Gerencia General debe revisar el programa, cotizaciones y
ventajas segun propuesta del proveedor.

j. ElJefe de Responsabilidad debe definir proveedor al cual se va a adquirir el servicio.

k. El Jefe de Responsabilidad debe solicitar se califigue como proveedor para brindar
servicios en la cooperativa.

I. El Jefe de Responsabilidad Solicitar aprobacién de adquisicion de servicio segin monto
definido en la politica definida por el Consejo de Administracion

Gerencia General

¢ NO se aprueba ejecucion de programa segun monto: ir a la actividad N.-4

e Sl se aprueba ejecucion de programa segun monto: ir a la actividad N.-10

j. El Jefe de Responsabilidad debe solicitar a area legal la realizacién de contrato por el
servicio a adquirirse en caso de contratar un proveedor

k. El area legal debe realizar contrato por el servicio a recibir.

I. El Jefe de Responsabilidad debe agendar reunién entre con proveedor en la cual se
procederd a la firma del contrato.

m. El Jefe de Responsabilidad Social debe realizar seguimiento de ejecucion de desarrollo del
servicio en base al programa a ejecutarse presentando:

- Planificacion
- Resultados de Programa

Fin del procedimiento

n. Sipara larealizaciéon del Programa no se requiere proveedor, gestionar el programa como
en el literal (m).

Fin del procedimiento
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15 INDICADORES DE GESTION

Medicion de indicadores econdmicos, | Anual
sociales y ambientales a través de la Jefe de Responsabilidad Social
memoria de sostenibilidad y Balance
social

2 No. De alianzas o relaciones con | Anual Jefe de Responsabilidad Social
tercero para fortalecimientos de
proyectos

3 Medicion de indicadores ambientales | Anual Jefe de Responsabilidad Social
en la organizacion

4 Medicion de indicadores de Educaciéon | Anual Jefe de Responsabilidad Social
Financiera

16 ANEXOS
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