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CONTROL DE CAMBIOS

SECCION / PARRAFO MODIFICADO CAMBIO REALIZADO FECHA
MEs / ANO
1 i Revisidnanual Se trasladaala nueva plantilla crea en SE Suite Junio 2017
2 i Revisidénanual Solorevision Noviembre 2018
3 i Revisidénanual Revisidn Diciembre 2019
4 i Revisionanual Revisién Octubre 2021
5 { Revisionanual Revisién general (se realiza un solo procedimiento que Octubre 2023

incorpora la politica Relacion con Accionistas y el
procedimiento Pago de Dividendos y firma en los libroslegales
respectivos).

6 i Revisidnanual Revisién anual y algunos cambios de “Encargado de Gobierno Noviembre 2024
Corporativo por “Oficial de Compliance y Gobierno
Corporativo”y Montran por CREDV.
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1. OBIJETIVOS

Contar de forma centralizada con los procesos relacionados con accionistas, asaber:
- acceso delainformaciony trato equitativo paralos accionistas

- firmadellibrode Registroy Asambleade Accionistas - pago de dividendos.

2. INFORMACION Y RECURSOS

e GFI-AG-P0-22Cdédigo de Buen Gobierno Corporativo
Cédigode Comercio
e EstatutosSociales
e Politicapara el conocimiento de accionistas y beneficiarios finales
e InterclearCentral de Valores de laBolsa Nacional de Valores, sistema MONTRAN

3. ALCANCE DEL DOCUMENTO

Este procedimiento es de aplicacidn Corporativa, paralas siguientes actividades:
e Convocatoriaa unaAsambleade Accionistas.
e Firmaen el LibroRegistrode Accionistas yen el Libro Asamblea de Accionistas.
e Pago dedividendos paralasdiferentes emisiones del capital accionario de GFly las subsidiarias.

4. CRITERIO DE EXITO

e Cumplirconloindicado porel Cédigo de Comercioy los Estatutos de las empresas.
e Pago dedividendos entiempoyforma.

5. RESPONSABLES

e Gerente de Compliance y Gobierno Corporativo
e Oficial de Compliancey Gobierno Corporativo

6. DEPARTAMENTOS Y PERSONAS INVOLUCRADAS CON EL PROCESO

e JuntaDirectivadel GFI
Subsidiarias del GFI
e Contabilidad
Operaciones Pasivas
e Unidadde Servicios Transaccionales
e Gerente de Compliance y Gobierno Corporativo
e Oficial de Compliancey Gobierno Corporativo

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Actas Asambleay Registro de Accionistas
e AcuerdosdeJuntaDirectiva
e HechosRelevantes
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8. DEFINICIONES

e Asambleade Accionistas: Las asambleas de accionistas legalmente convocadas, son el drgano supremo
de lasociedady expresanlavoluntad colectiva en las materias de sucompetencia.

e Asambleasgenerales: Las asambleas generales pueden estarintegradas porlatotalidad de los socios.
Estds puedenser:

a) Asambleageneral extraordinaria: Son asambleas extraordinarias las que se relinen para:
= Modificarel pacto social.
= Autorizaraccionesytitulos de clases no previstosenlaescriturasocial.

b) Asamblea general ordinaria: Se celebra una asamblea ordinaria por lo menos una vez al afio,

dentrode lostres primeros meses siguientes ala clausura del ejercicio econdmico, la cual debera

ocuparse, ademas de los asuntosincluidos en el orden del dia, de los siguientes:

= Discutiry aprobaro improbarelinforme sobre los resultados del ejercicio anual que presenten
losadministradores, ytomarsobre éllas medidas que juzgue oportunas.

= Conoceraprobar o improbarlos estados financieros.

= Acordar ensu caso la distribucién de utilidades.

= Nombraro revocar el nombramiento de los administradores, paralo cual segiinlos estatutos
se requiere el voto favorable del setentay cinco por ciento de las acciones presentes. No se
podrd ejercerel voto en formaacumulativa.

= Darlasinstruccionesal Consejo de Administraciony tomarlas medidas que juzgue adecuadas.

e Asambleas especiales: Estdn integradas sélo porlos socios que tengan derechos particulares.

e SistemaMONTRAN: Sistemainterno de Interclear Central de Valores de laBolsaNacional de Valores,
que es utilizado porlos Puestos de Bolsa paradar a conocerlos movimientos realizados diariamente.

e Capitalizacion de utilidades: Convertirresultados acumulados en acciones.

e Mercado Primario: se define como aquel en el que los interesados (empresas o bancos) necesitan
adquirirfinanciamiento rapido emitiendo valores de deuda (bonos) oatravésde valores de riesgo
(acciones). Mercado primario es aquel en el que la empresa trata directamente con los
inversionistas.

e Mercado Secundario: El mercado secundario que en inglés se denomina ‘secondary market’ es un
sectordel mercadofinanciero dedicado alacompraventade valores que yahansidoemitidos en una
primeraofertapublica o privada, que se denomina mercado primario.

e Capitalizacion de cuentas patrimoniales: Convertir otras cuentas patrimoniales distintitas aresultados
(ajustes, reservas, primas o descuentos) en acciones.

e Accionista: persona fisica o juridica a cuyo nombre esta emitida por lo menos una accién de
determinadaempresay que se encuentraregistradaen el libroregistro de accionistas de lacompaiiia.

e Dividendo comun: beneficios generados porunasociedad, como consecuencia de la participacidonen el
capital social utilizando la participacién accionaria en acciones comunes.
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e Dividendo preferente: beneficios generados porunasociedad. El dividendo preferentetieneprioridad
frente al pago de dividendo de las acciones comunes.

e Retencidn:aplicaloindicado en Tratamiento Fiscal.

e Custodia: servicio que presta una entidad, para el cuidado y conservacién de valores y el efectivo
relacionado, asi como el registro de su titularidad, lo cual implica identificar en todo momento al
propietariode losvaloresy del efectivoasociado, en adelante el titular.

9. NORMAS DE OPERACION

9.1 Convocatorias Asambleas de Accionistas

9.1.1 La convocatoria para la Asamblea de Accionistas debe ser realizada por el Presidente o por el
Vicepresidente (en ausenciadel Presidente). En caso de ausencia del Presidentey Vicepresidente,
la Asamblea podraserconvocada por cualesquierados miembros de laJunta Directiva.

9.1.2 El accionistao accionistas que representen porlo menos el 25% del capital social podran pedir por
escrito a los administradores en cualquier tiempo, realizar la convocatoria de una asamblea de
accionistas, paratratar losasuntos que indiquen ensu peticién.

9.1.3 Se prescindird de la convocatoria cuando, estando reunida la totalidad de los socios, acuerden
celebrar asamblea y se conformen expresamente con que prescinda de dicho tramite, lo que se
hard constar en el acta que habran de firmartodos.

9.1.4 La convocatoriaparacualquierclase de Asamblea, se hard conla antelacién no menorde siete dias
naturales, plazo dentro del cual no se considerard ni el dia de publicacién ni el diade la celebracién
de la Asamblea, mediante notificacion porescrito en ladireccién sefialada por cada accionistapara
este efecto y mediante aviso de convocatoria publicado en el diario oficial La Gaceta, con
indicacionde:

e El orden del dia (debera contener larelacién de los asuntos que serdan sometidos a la discusion y
aprobaciénde la asamblea)

e Lahoradelaasamblea

e Fechaenlacual sevaa llevaracabo laasamblea
Lugar exactode reunién

e Fecha de cierre del libro de accionistas para la asistencia a la asamblea (la cual en ningln caso
podra seranterioren mas de tres dias habiles alafechade realizacidon de laasamblea)

e Fecha maxima de negociacién en la cual los inversionistas que adquieran acciones podran
participarenla Asamblea, dado el ciclo de asignacidn establecido porlaBolsa Nacional de Valores,
elcual esde T+1
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9.1.5 Es responsabilidad de cada accionista la comunicacién y actualizacién de su direccion fisica o de
correo electrénico, el GFl noserd responsable ni estard obligado alacomunicacién de convocatoria
respecto aquellos accionistas que no hayan procedido a la comunicaciéon y actualizacién de su
direccién con antelacion ala convocatoria.

9.1.6 Paraque setenga por constituidalaasamblea ordinaria o extraordinaria, en primera convocatoria,
se requiere que esté presente la mitad mas una accién de la totalidad del capital, segunda
convocatoriasesionaravalidamente con cualquier nimero de votos presentes. En casode falta de
gudérum en primera convocatoria, la segunda convocatoria sesionard validamente con cualquier
numero de votos presentes, una hora después de la primera convocatoria, en el mismo lugary
fecha.

9.1.7 En una misma Asamblea se podran tratar asuntos de caracter ordinario y extraordinario, si la
convocatoriaasilo expresare.

9.1.8 La convocatoria a Asamblea de Accionistas se debe tratar como un Comunicado de Hecho
relevante, debe serfirmado utilizando lafirma digital porel representante legal.

Los hechos relevantes deben remitirse a la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF),
Superintendencia General de Valores (SUGEVAL) y Bolsa Nacional de Valores, utilizdndose los medios
virtuales paraél envié.
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9.2 Lineamientos para el acceso a la informacion de la entidad y participacion de los accionistas

nto e Informacion

Junta Directiva
/ Gerente de
Compliancey

La Junta Directiva debera entregar copias delos estados financieros anuales auditados
a todos los accionistas con al menos sietedias naturales de anticipaciénalafecha de

Gobierno celebraciondela Asamblea General de Accionistas dondeéstos van a ser conocidos y
Corporativo/ aprobados, mediante notificacién por escrito en la direccidn sefialada por cada
Oficialde 1a accionista paraestos efectos, sin embargo serd responsabilidad decada accionista la
Compliancey ' comunicacion y actualizaciéon de su direccion fisica o de correo electrénico, la Junta
Gobierno Directiva no sera responsable ni estard obligada a |a entrega de las copias de los
Corporativo estados financieros anuales auditados respecto de aquellos accionistas queno hayan
procedidoa la comunicacidnyactualizacion desudireccidon conantelacionala fecha
en que corresponda la entrega de dicha documentacién.
Contador Los estados financieros trimestrales del GFl estaran disponibles en la pagina
) WWW.grupoimprosa.com
Corporativo 1.b. . . -
El Contador Corporativoes el responsablede velar por la disponibilidad delos estados
financieros trimestrales.
Oficialde - . . . . .
Compliance El Oficial de Compliance y Gobierno Corporativo del Grupo Financiero Improsa,
p. Y l.c. emitird informes de cuenta al accionista, en el momento en que el accionista lo
Gobierno .
. requiera.
Corporativo
Hechos relevantes: Los hechos relevantes sobre los acontecimientos que pueden
14 incidir en el desempefio del Grupo Financiero Improsa y los informes financieros
h periodicos, estardan a disposicion de los accionistas en la pdgina de la Sugeval:
http://rnvi.sugeval fi.cr/esp/rnvi/hechosrelevantes.aspx?F=T
Prospecto anual:El prospecto anual yactualizaciones del Grupo Financiero Improsa,
. estarandisponibles:
Compliancey le. . .
: = P&gina web del GFI: https://www.grupoimprosa.com/
Gobierno . .
Corporativo = Superintendencia General de Valores
Actas de Asamblea de Accionistas: Las Actas de Asamblea de Accionistas estaran a
disposicion del Accionista, Unicamente para consultas, en el momento que este asilo
1f solicite, en las Oficinas Centrales del Grupo Financiero Improsa, ubicadas en el

edificioBancoImprosaS.A,, situado al costado sur del Periddico La Republica,Barrio
Tournon. Lainstitucidn sereserva el derecho de entregar o no copia de las actas, en
casode que estas lesean solicitadas por el accionista.
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Compliancey
Gobierno
Corporativo

lg.

Memoria Anual del Grupo Financiero Improsa: El Accionista del Grupo Financiero
Improsa tendrd a su disposicidn, para consulta permanente, la Memoria Anual del
Grupo Financiero Improsa y Subsidiarias, a través de la pagina web del grupo:
WWW.grupoimprosa.com

1.h.

Codigo de Buen Gobierno Corporativo: El Accionista del Grupo Financiero Improsa
tendrd a su disposicion, para consulta permanente, el Codigo de Buen Gobierno
Corporativo del Grupo Financiero Improsa y Subsidiarias, a través dela pagina web del
grupo: WwWw.grupoimprosa.com

9.3 Control de Asistencia a las asambleas y consideraciones para que una asamblea se considere

legalmente valida.

Actor - Puesto

[Emes

Para el dia de la Asamblea, el Oficial de Compliance y Gobierno Corporativo debe
preparar el control de asistencia paralos accionistas, el cual debeal menos indicar:
= Nombre de laentidad: Grupo FinancieroImprosa S.A.
= Titulo: Asamblea General Ordinaria (y Extraordinaria)
Oficial de * Fecha
Compliancey 1a =  Nombre del Accionista
Gobierno ’ =  Ndmero de cédulajuridica
Corporativo =  Nombre del Representante Legal
=  Ndmero de cédula del Representante Legal
= Cantidad de Acciones
=  Porcentaje de Participacion
®  Espaciodisponiblepara lafirma del Accionista
Para que una asamblea ordinaria se considere legalmente reunida en primera
1b. convocatoria, deberad estar representada en ella, por lo menos la mitad de las
acciones con derecho a voto, y las resoluciones sdlo seran vélidas cuando se tomen
por mas de la mitad de los votos presentes.
Para que una asamblea extraordinaria se considere legalmente reunida en primera
Compliancey 1 convocatoria, deberd estar representada en ella, por lo menos las tres cuartas partes
Gobierno h de las acciones con derecho a voto; y las resoluciones setomaran validamente por el
Corporativo voto de las que representen mds de la mitad de la totalidad deellas.
Si la asamblea ordinaria o extraordinaria se reuniere en segunda convocatoria, se
1.d. constituird validamente cualquiera que sea el nimero de acciones representadas, y
las resoluciones habran detomarse por mas de la mitad de los votos presentes.
En caso de que un accionista no pueda asistir personalmente, podrd hacerse
representar por apoderado generalisimo o general mediante carta poder.

La informacion contenida en este documento es de caracter confidencial y propiedad del Grupo Financiero Improsa. Se prohibe al lector su divulgacién y reproduccién de

forma total o parcial por medio escrito o electrénico.



http://www.grupoimprosa.com/
http://www.grupoimprosa.com/

Fecha Emision
GRUPO FINANCIERO IMPROSA 04/01/2015 Revisado y Aprobado
Tipo de documento Cédigo Fecha Ult. Revision Gerente cumpl'g.“e"to
! dimientos GFI-AGIN-PR.O2 13/11/2024 Normativo y Gobierno
PR-Procedimien Corporativo
Nombre del documento Versién Fecha de Validez
Relacion con accionistas del GFl y Subsidiarias 06 13/11/2025
Autor del documento Area Responsable Pag.
Oficial de Compliancey Gobierno Corporativo Cumplimiento Normativo y Gobierno Corporativo 9de 17

A las asambleas debe asistir, por lo menos un consejero (un abogado), o un
administradoryunfiscaldela sociedad (la presenciadel Fiscal enla Junta Directiva es
necesaria solo cuando se presenten y discutan sus informes y su presencia es
obligatoria en toda Asamblea de Accionistas que se realice, esto de conformidad con
el articulo 173 del Cédigo de Comercio). Las asambleas deben ser presididas por el
presidente de la Junta Directiva y a falta de éste, por quién designen los accionistas
presentes; actuara como secretario el de la Junta Directiva, en su ausencia el
secretario que nombre la Asamblea.

le.

9.4 Actas de Asambleade Accionistas de GFly Subsidiarias

Actor - Puesto Procedimiento

Actividad

‘ No. ‘

| Actas de Asamblea de Accionistas

El acta de Asamblea de Accionistasdebeindicar:

e Numero de Acta.

e Tipo de Asamblea: Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria de Accionistas
del Grupo Financiero Improsa.

e lugary fecha de celebracién.

Compliancey e Referenciar la fecha en que realizé la convocatoria.

Gobierno 1.a. e Accionistas presentes: Nombre, nimero de cédula y nombre y cédula del
Corporativo Representante Legal, y accionistas que fueron representados mediante carta
poder.

® Comprobacién del quérum: se debe indicar en que convocatoria (primera o
segunda) seesta realizando la Asamblea.

® |ecturayaprobaciondelaagenda.

® Acuerdos tomados en la Asamblea.

Aumentos de capital (cuando asilo indique la agenda): Para el caso de los acuerdos

de aumentos de capital debe quedar claramente especificado lo siguiente:

v" Monto del incremento de capital representado por acciones comunes o
preferentes.

v Forma en que se realiza el incremento: aportes en efectivo, capitalizaciones,
otros.

v' En el casode ser acciones preferentes se deben indicar claramente los privilegios
de que gozaranlos accionistas.

v" Modificaciéon de la cldusula quinta del capital social o autorizacién a la Junta
Directiva para modificarla cldusulaquinta.
=  Se debe especificar quelos acuerdos tomados seconsideran firmes.
=  Se debe comisionar al menos a un notario, para que protocoliceel acta.

Compliancey
Gobierno 1.b.
Corporativo

La informacion contenida en este documento es de caracter confidencial y propiedad del Grupo Financiero Improsa. Se prohibe al lector su divulgacién y reproduccién de
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Revisidén por parte de SUGEF de las modificaciones en los estatutos (cuando asi lo
indique la agenda). Para el caso de los cambios en los estatutos, debe de quedar
claramente indicado cual es el proceder.

Segln la normativa vigente y de conformidad con el articulo 16 del reglamento SUGEF
8-24 (sustituye la 8-08), se debe de solicitar la respectiva autorizaciéon para la
modificacion delos estatutos sociales. Enlasolicitud presentada a SUGEF se debe de
indicar cual estatuto se estd modificando y se debe de aportar una certificacién
notarial del Acta de Asamblea de Accionistas del Grupo FinancieroImprosa,donde se
acuerda la modificacidn. La solicitud debe de ser firmada electréonicamente por el
representante legal de la sociedad y se sube a la plataforma notificaciones SUGEF,
para el respectivo tramite.

Una vez que las actas delas asambleas de accionistas hayan sido revisadas por los

abogados, en casode que loamerite, se asentaranen el librorespectivoy deberan ser
firmadas por el presidente y el secretario de la Junta Directiva. En el caso de
nombramiento de los Directores, debe ser firmada por todos los directores en
aceptacion de su nombramiento o en su defecto debe existir en el expediente de la
Asamblea una carta de aceptacion del puesto.

9.5 Expediente de las Asambleas de Accionistas

Actor - Puesto Procedimiento

‘ No. ‘

Actividad

El oficial de Compliancey Gobierno Corporativo consolidardparacada asamblea un

expediente con:

= ConvocatoriaalaAsamblea

=  Control de asistencia, conlarespectiva firma delos asistentes

=  Cartas poder firmadas por los representantes legales, de los accionistas que no
pudieronasistir pero que sehicieronrepresentar por otros

; Ofi Cll.a| de » Informedel Fiscal
omp ‘|ancey 1.a. = Copiadelos documentos entregados alos accionistas
Gobierno

) =  Copiadel hecho relevante de convocatoria

Corporativo =  Copiadel hecho relevante de los acuerdos tomados en la Asamblea

®  Cartas de aceptacion de los directores en los puestos que fueron nombrados,
paraaquellos directores queno firmaron el acta de Asamblea de Accionistas. En
el acta de Asamblea de Accionistas debe quedar asentado la aceptacion de los
nombramientos de la Junta Directiva.

®  Cualquierotrodocumento derivado de posibles revisiones de SUGEF.
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9.6 Hecho relevante acuerdos de Asambleade Accionistas

Actor - Puesto Procedimiento

Actividad

‘ No. ‘

| Hecho Relevante

El dia habil siguiente de la asamblea se remitird un hecho relevante, firmado
digitalmente por el representante legal,conlos principales acuerdos:

=  Acuerdos relacionados conlaagenda de temas indicado enla convocatoria.

=  Cuando en el comunicadoseinforme sobre la declaracién dedividendos,se debe

indicar:
v"lafechade declaracidn (fecha de la asamblea deaccionistas).
- la. v' lafechade pago.
Oficialde - . . .
. v' lafecha de corte fijada para determinar los socios sobrelos cuales recaera el
Compliancey . . . -
Gobi acuerdo (la cual debera ser posterior al menos en ocho dias habiles a la fecha
obierno

de celebracidondela asamblea).
v'la fecha méaxima de negociacién en la cual los inversionistas que adquieran

acciones tendran derecho a recibir dicho dividendo, considerando el ciclo de

asignaciondela Bolsa Nacional deValores T+1.
Los hechos relevantes deben remitirse a la Superintendencia General de Entidades
Financieras (SUGEF), Superintendencia General de Valores (SUGEVAL) y la Bolsa
Nacional deValores utilizando en todos los casos los medios electronicos establecidos
por los entes (Sistema Notificaciones, SUGEVAL - Directoy Mesa de Ayuda).

Corporativo

1.b.

9.7 Expediente del Accionista

Actor - Puesto

| Expedientes de los accionistas

Los Puestos de Bolsa, son los responsables de |la negociacién de las acciones en el

Puestos de Bolsa 1 mercado de valores y por lo tanto sonlas entidades responsables dela aplicacién de
a. e . L .
la Politica Conozca a su Cliente, en cumplimiento de la Ley 8204 y normativas
vigentes.

La informacion contenida en este documento es de caracter confidencial y propiedad del Grupo Financiero Improsa. Se prohibe al lector su divulgacién y reproduccién de
forma total o parcial por medio escrito o electrénico.




| GRUPO FINANCIERO IMPROSA 04/01/2015
Gerente Cumplimiento
- 13/11/2024 Normativo y Gobierno
PR-Procedimientos GFI-AG-IN-PR-02 Corporativo
Relacion con accionistas del GFl y Subsidiarias 06 13/11/2025
Oficial de Compliancey Gobierno Corporativo Cumplimiento Normativo y Gobierno Corporativo

Oficialde
Compliancey
Gobierno
Corporativo

El GFl establece la siguiente informacién minima que deben contener los expedientes

de los accionistas:

e Paraaquellos accionistas quetengan una participacion en el capital socialcomun
del GFI, igual o mayor al 10% (el cual serd revisado por el Oficial de Compliancey
Gobierno Corporativo):

v" Documento de identificacidn del accionista para personasfisicas opersonas
juridicas.

v" Copia del documento de identificacion del representante legal en caso de
personas juridicas.

v" Personeria Juridica en caso de sociedades.

v" Clberisk para personas nacionales o estudio internacional en caso de
extranjeros (de la empresa y del representante legal).

v" Correspondencia enviada yrecibida.

e Paraaquellos accionistascon una participacioninferioral5%en el capital social
comun y accionistas preferentes se tendra el “Libro de Registro de Accionistas”y
el “Informe de Movimientos”, documentos que se emiten directamente del
sistema Montran de Interclear Central de Valores.

9.8 Confidencialidad de lainformacion

El Grupo Financiero Improsa considera como uno de sus elementos principales en la que se sustenta la
confianzade sus accionistas laadecuadasalvaguardade su informaciény laefectivalimitacién de su uso.
La informacidn de los accionistas tiene caracter de confidencial y paraello se debe de cumplir con:

Actor - Puesto

No.
Actividad

Procedimiento

Los accionistas pueden solicitar al Oficial de Compliance y Gobierno Corporativo
Oficial de informacion exclusivadesuincumbencia como lo es nimero de acciones, porcentaje
. la. de participacion, cantidad de acciones que le corresponden producto de
Compliancey T . .. L. L
. capitalizaciones y otros. Solamente se le brindarda informacién al accionista
Cc?rc:)tzfar:i(\)/o directamente ya sea persona fisica o persona juridicamediante el representante legal.
1b. El accionista podra solicitar por escrito la entrega de suinformacion confidencial a un
tercero, indicando especificamentelos datos que le interesa sean suministrados.
En los casos en que la Auditoria Interna o Externa soliciten informacién confidencial
l.c. referente al tema de accionistas, el GFl la suministrara, dependiendo de las leyes y
normas que regulanalas entidades reguladoras (SUGEF, SUGEVAL e INTERCLEAR).
Oficial de La composicién accionaria del GFl, se entrega con el grado de detalleque la Gerencia
Compliancey 1.d. General permita para fines especificos como lo son valoracidon de acciones,
Gobierno negociaciones con entidades acreedoras o con socios estratégicos.
Corporativo l.e. La informacion confidencial que no se esté utilizando, sera debidamente destruida.
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La confidencialidad de los funcionarios se respalda con la “Clausula de
1.f. Confidencialidad” que cada funcionario firma a su ingreso al Grupo Financiero
Improsa

9.9 Distribucion de utilidades

De las utilidades netas de cada ejercicio anual debera destinarse un cinco por ciento (5 %) para la
formacién de unfondo de reservalegal, obligacion que cesard cuando el fondo alcance el veinte porciento
(20 %) del capital social, segun el articulo 143 del Cédigo de Comercio.

Ademads de la suma necesaria para pagar el impuesto sobre la renta que corresponda, adicionalmente,
deberd pagarse el dividendo alos accionistas preferentes. Después de reservarde lasutilidades netas de
cada periodola suma requerida paracubrirlos dividendos preferentes, de conformidad con los derechos
de cada emisidn preferente, la Asamblea de Accionistas acuerda la distribucidon de dividendos paralos
accionistas comunes.

9.10 Procedimiento para registrar los asientos en los Libros Registro de Accionistas y Asamblea de
Accionistas

N . .
‘ Actor - Puesto ‘ Procedimiento

Actividad

Previo a la preparacién del asiento en el Libro Registro de Accionistas, se procede a
la. revisar lainformaciéningresadapor los puestos de bolsa, informacién quealimenta el
sistema Montran de INTERCLEAR.

El asiento en el Libro Registro de Accionistas debe de quedar impreso el mismo mes

1b. en que se dé el movimiento en INTERCLEAR.
Para proceder a revisar la informacion en el Sistema Montran, se debe imprimir
Oficialde directamente desde este sistema los reportes denominados:
Compliancey 1c v" Informe de movimientos en el libro de accionistas. Emisor: GRUPO IMPROSA.
Gobierno e v' Librode accionistas (ysedetalla la fecha que se desea abarcar). Emisor: GRUPO
Corporativo IMPROSA.

v"  Detalledel Libro de Inversionistas. Emisor: GIMP.

El Libro Registro de Accionistas que tiene el GFI, se |leva en Word y se alimenta y
1.d. compara con los reportes antes indicados utilizando un Excel con la informacién de
los informes del punto anterior. Ambos libros debenser iguales.

Se procede a prepararyconsignar el asientoen el Librode Registrode Accionistas de
le. GFl, detallando lo solicitado en el Articulo 137 del Cddigo de Comercio, en caso de
que corresponda.
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1.f. Igual procesoseda paralaimpresidonenel librode Asamblea de Accionistas.
1 Se imprime el asiento en el Libro de Registro de Accionistas y el Libro de Asamblea de
& Accionistas.
El asiento y el acta son revisados por el Gerente de Compliance y Gobierno
Gerente de Corporativo, el primero contra el Informe de movimientos en el libro de accionistas
Compliancey 1a (en caso de que corresponda), y el acta de Asamblea de Accionistas contra
Gobierno h documentos de presentacion y otros libros de trabajo interno. El Gerente de
Corporativo/ Compliance y Gobierno Corporativo da un visto bueno de revision y es entonces
Asistente de cuandose procede conlaimpresiénen ambos libros.
Gerencia ; . . . .
1.b. Busca la firma de la Presidenta y del Secretario de la Junta Directiva.

9.10.2 Asientos en el Libro de Registro de Accionistas y el Libro de Asamblea de Accionistas de las Subsidiarias:

Se procede a prepararyconsignar el asiento en el Libro de Registro de Accionistasy el

Coor:cll'zlr?ee l.a. Libro Asamblea de Accionistas de las subsidiarias, detallando lo solicitado en el
Goiilerni) 4 Articulo 137 del Cédigo de Comercio, en caso de que corresponda.
. Se imprime el asiento en el Libro que corresponda (Registro de Accionistas o
Corporativo 1.b. L
Asamblea de Accionistas).
Gerente de 1a Es revisado por la Gerente de Compliance y Gobierno Corporativo, quien consignara
Compliancey o un visto bueno de revision.
Gobierno
Corporativo . . . . .
p. / 1.b. Busca la firma de la Presidenta y del Secretario de la Junta Directiva
Asistente

Administrativa
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9.11 Procedimiento para realizar el pago de dividendos

No.
Actor - Puesto Procedimiento

Actividad

Generar del sistema Montran de Interclear un informe para corroborar que los
accionistasqueexisten en la hoja de calculo queselleva alointerno del GFl coincidan
con los accionistas queindica el informe.
1.a. Los documentos que se generan de Interclear sonlos siguientes:
e Librode Accionistas,concortea la fecha indicadaen el Hecho Relevante.
e Detalledel librodeinversionistas,ambas cejillas.

GIMP acom CRGIMPOAOO13

Trabajala hoja decalculo en Excel con el siguienteencabezado:

Oficialde
Compliancey
Gobierno
Corporativo

Nombre del accionista.

Documento de Identidad.

Cantidad de acciones comunes por accionistas.

Porcentaje de participacion.

Efectivo para distribuir.

Retencion (15%).

Suma a pagar por accionista.

Suma para puestos de Bolsa.

Puesto depositante.

Se aplicalaretencionrespectiva. Para el casodelos accionistas quehanenviado las
certificaciones,noseles realiza la retencion.

Envia correo electrénico al Gerente de Compliance y Gob. Corporativo incorporando
la hoja de calculoparaquesea revisada.

1.b.

NENENENENENENENEN

Gerente de o ) ) ) )
Procede con la revision y si no encuentra diferencias, da el v.b., para realizar el

Compliancey la. : ) . . ’ .
respectivo pago. Si hay diferencias devuelve el documento pararealizarlas mejoras.

Gob. Corporativo

Imprime la hoja de calculo, busca la firma del Gerente de Coplicance y Gobierno
Corporativo y archiva el documento en el respectivo expediente para control y
2.a. revision de entes reguladores y Auditoria Externa. Asimismo, escanea la hoja de
cdlculo la guarda en la carpeta que para tal fin se ha creado, este escaneo es
usualmente el que solicitala Auditoria Externa para pedir muestra del pago realizado.

Oficial de Envia correo electrénico a Contabilidad, solicitando realizar el traslado defondos a la
Compliancey Tesoreria de Interclear (Segln la Regla de Negocios de Interclear,los fondos deben de
2.b. estar acreditados minimo un dia antes del pago de los dividendos), seincorpora el

Gobierno . .
Excel, para que contabilidad proceda con el pago de la retenciéon y tenga la

informacion para reportea Hacienda.

Se incluye en la Mesa de Ayuda de Interclear el Excel para el respectivo pago de
dividendos. El Excel debe de enviarse inmediatamente que se cuente con el v.b., del
2.c. Gerente de Compliance y Gobierno Corporativo, con el objetivo de que Interclear
realice los movimientos y revisiones a lo interno. Ademas, se debe de incluir en la
Mesa de Ayuda el comprobante del traslado defondos.

Corporativo
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9.11.2 Pago de dividendos a accionistas que no tienen custodio

Dentro de |la lista de accionistas comunes, se mantiene una cantidad de accionistas
que no tienen sus acciones bajo ninguno delos puestos de bolsa. No tienen custodio.
Para estos casos, se optd por dejar en una cuenta por pagar la suma que cubre el
Oficialde dividendo de los accionistas que forman esta lista y que no tienen custodio. Una vez

. 3.b. L . .
Compliancey estos accionistasaparezcanseles estara realizando el desembolso que corresponde al

Gob. Corporativo dividendo.

Mantiene por separado el dato del monto correspondiente a este rubro, ademas se le
3.c. hace llegar al contador y su asistente el detalle en Excel de estos montos pendientes
de cancelarysemantiene una cuenta por pagar.

3.a.

9.11.3 Devolucion de dividendos pendientes de retirar, producto del pago de dividendos

Recibe la Ilamada o correo electrénico del accionista donde solicita la revisidn del

4.2 pago de dividendos que le ha correspondido durante determinado periodo.
Revisa el Excel de la lista y procede a solicitar mediante un correo electrénico a la
Oficialde 4.b. contabilidad la devolucidn de los dividendos, para cumplir con la solicitud del
Compliancey accionista.
Gob. Corporativo dec. Solicita mediante un correo electrénico la transferencia y/o emisién de cheque para
cumplir conla solicitud del accionista.
ad. Archiva la copia del cheque y/o la transferencia en el respectivo expediente, junto con

el correo que ha enviado el accionista, para evidenciarel movimiento solicitado.

9.11.4 CALCULO: Dividendos para las acciones preferentes (ambas emisiones).

Genera del sistema Montran de Interclear un informe para corroborar que los
accionistas que existen en la hoja de cdlculo que se lleva en Excel internamente
coincidan conlos accionistas quetiene el informe.

Los documentos que se generan de Montran de Interclear sonlos siguientes:

> v'  Librode Accionistas, con cortea la fecha indicadaen el Hecho Relevante.
v'  Detalledel librodeinversionistas,ambas cejillas para lasdos emisiones.
GIMP acom CRGIMPOAOO73 | SerieE
Oficial de GIMP acom CRGIMPOAQO81 | SerieF
Compliancey Trabajala hoja decalculo en Excel con el siguiente encabezado:
Gob. Corporativo v" Nombre del accionista.
v" Namero de acciones.
v'  Cantidad de acciones.
5.b. v" Numero de dias.
v' Tasa(dependiendo de la emision).
v' Suma a pagar por accionista.
v' Suma para puesto de bolsa.
v" Puesto — Depositante-.
5 Envia un primer borrador del cdlculoa Interclear paraquesea cotejado o revisadoysi

presenta diferencias, se procede con la revisionycambios si loshubiera.
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Envia correo electronico al Gerente de Compliance y Gobierno Corporativo
5.d. incorporando la hoja decalculo para quesea revisada, si hay diferencia, esta gerencia
devuelve el documento pararealizarloscambios,delo contrarioseprocede.

Gerente de

Compliancey 2.b. Da el v.b. y con el v.b. de Interclear seprocede a realizar el pago el dia establecido.
Gob. Corporativo

Envia correo electrénico a Contabilidad solicitando el traslado defondos a la cuenta
de la Tesoreria de Interclear un dia antes de la fecha de pago de dividendos

6. preferentes y adjunta la hoja de cdlculo a la contabilidad del GFI., para que esta

proceda con la retencioén.
o 6.b Corrobora con Interclear que la transferencia se haya realizado y confirma la

Oficialde o utilizacion dela hoja de calculo para quesea aplicado conformeal Excel.
Compliancey 6.c. Solicita a contabilidad el comprobante de transferencia de dinero y se adjunta a la
Gob. Corporativo mesa de ayuda, especificamente al caso depago de dividendos.

Imprime la hoja de cdlculo, busca la firma del Gerente de Compliance y Gobierno
6.d. Corporativo y archiva el documento (PDF) en el respectivo expediente para control y

revision deentes reguladores y Auditoria Externa.

Escaneala hoja de cadlculoyloguardaen la carpeta que para tal finse ha creado, este
6.e. escaneo es usualmente el que solicita |la Auditoria Externa para pedir muestra del
pago realizado.

Oficialde Archiva todos los comprobantes de transferencias realizadas. También archiva las
Compliancey 74 hojas del calculo y los comprobantes para realizar el pago. Igualmente archiva la
Gob. Corporativo ’ documentacion utilizada de Interclear para el calculo, asi como correos, hechos

relevantes y otros que se utilizaron pararealizarel pago.

10. CONTROLES CRITICOS

Revisionde los libros legales por parte de los entes reguladores: SuperintendenciaGeneral de Entidades
Financieras, Superintendencia General de Valores, Superintendencia de Seguros y Auditores Externos.

11. KPIS

N/A>

12. ANEXOS
N/A>
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