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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la preparacion de informacién para las sesiones, asi como la
atencién a los pedidos y acuerdos del Directorio de Activos Mineros S.A.C. (en adelante
AMSAC), con el fin de asegurar su cumplimiento adecuado y oportuno.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Gerencia General, a las Gerencias y a todo el personal que
tenga participacion en la preparacion de informacion para las sesiones del Directorio, asi como
para la atencion de pedidos y acuerdos de dicho colegiado.

Abarca desde la definicion del Plan de trabajo y agenda anual del Directorio de AMSAC hasta el
monitoreo de su cumplimiento, asi como el seguimiento a la atencion de pedidos del Directorio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Estatuto Social de AMSAC.

e Lineamiento Corporativo: “Libro Blanco: Lineamiento para la Gestién de Directorios y
Directores de las empresas bajo el ambito de FONAFE”.

e Manual de Organizacién y Funciones de AMSAC.

e Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestién Antisoborno — Requisitos.

e Politica de Seguridad, Salud en el Trabajo, Medio Ambiente, Calidad, Antifraude y
Anticorrupcién de AMSAC.

e Codigo de Etica y Conducta de AMSAC.

VIGENCIA
Este documento entra en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de aprobacién
derogandose su precedente Versién 01 de fecha 30.set.2022.
CONTENIDO
1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES
e Agentes externos de informacion: Especialistas que brindan asesoria especializada al
Directorio en caso requiera opinién respecto a algun tema especifico o en diferentes
aspectos para su desempefio o toma de decisiones.
2. DISPOSICIONES GENERALES
2.1. EIl Secretario del Directorio es responsable de brindar soporte en la organizaciéon y
desarrollo del Directorio, coordinar la entrega de las agendas a los Directores, comunicar
las transcripciones de los acuerdos del Directorio y realizar el seguimiento al cumplimiento
de los pedidos del Directorio, cumpliendo las disposiciones establecidas en la normativa

aplicable y el presente procedimiento.

2.1. Las sesiones de Directorio de AMSAC se realizan al menos una vez al mes y en las
oportunidades que resulten necesarias para la buena marcha de la sociedad.
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3. DESCRIPCION

3.1. El Colegiado aprueba el Plan de trabajo y agenda anual del Directorio de AMSAC,
propuesto por el Secretario del Directorio y el Gerente General, que contiene los temas a
ser tratados en las Sesiones.

3.2. El Presidente del Directorio en coordinacion con el Secretario de Directorio y el Gerente
General, definen los temas a tratar en la agenda para el Directorio.

3.3. El Secretario del Directorio y el Gerente General coordinaran oportunamente con las
Gerencias la atencion de la informacion correspondiente, con por lo menos cinco (5) dias
habiles de anticipacién a la fecha de sesion del Directorio.

3.4. Enlaagenda de la sesién del Directorio, se incluiran los asuntos establecidos en el Plan de
trabajo y agenda anual del Directorio, asi como los relacionados a las disposiciones de
FONAFE u otras entidades competentes, en las normas legales aplicables y los temas que
sean propuestos por el Directorio y los que estime pertinente la Gerencia General.

3.5. El Directorio o la Gerencia General podran solicitar la participacion de agentes externos
(asesores especializados) durante las sesiones de Directorio.

3.6. Las Gerencias implementaran las disposiciones del Directorio y/o elaboraran los informes
u otra documentacion que forme parte de la agenda para sesionar, debiendo ser entregadas
a la Secretaria del Directorio, a mas tardar con cuatro (4) dias habiles de anticipacién a la
fecha de sesion del colegiado, propendiendo progresivamente a cinco (5) dias habiles de
anticipacién, en la forma siguiente:

3.6.1 Los informes formales al Directorio seran formulados a través de Informes Ejecutivos,
los que seran elaborados por las Gerencias responsables; asimismo, se podran
presentar informes al Directorio a manera de presentacion.

3.6.2 Los temas que se presenten al Directorio en la estacién de Orden del Dia para la
adopcién de acuerdos, deberan contar necesariamente con: i) El Informe Técnico de
la Gerencia solicitante; ii) La Disponibilidad Presupuestal (en los casos que
corresponda); iii) El Informe Legal correspondiente; y, iv) El Resumen Ejecutivo del
sustento, incluyendo el proyecto de Acuerdo.

3.6.3 Cualquier excepcion al cumplimiento del plazo sefalado en el numeral V.3.6 debera
ser autorizada por la Gerencia General.

3.7. La Secretaria de Directorio remitira la informacioén en carpetas a los directores con tres (3)
dias habiles de anticipacion a la fecha de sesion del colegiado, propendiendo
progresivamente a cinco (5) dias habiles de anticipacién; asimismo, dichas carpetas seran
compartidas a la Gerencia General, para conocimiento.

3.8. Unavez concluida la sesién del colegiado y previa coordinacién con las areas involucradas,
la Secretaria de Directorio elaborara los proyectos de Actas, gestionara su suscripcion por
los Directores hasta su proxima sesion y remitira mensualmente a FONAFE las actas del
Directorio suscritas hasta los doce (12) primeros dias habiles del mes siguiente.

3.9. La Secretaria del Directorio comunicara a las Gerencias y areas involucradas, con copia a
la Gerencia General, la transcripcion de acuerdos del Directorio y la relacién de pedidos del
Directorio para su atencion.

3.10. La Secretaria del Directorio realizara el seguimiento a los pedidos del Directorio, solicitando
a las gerencias y jefaturas la informacion sobre su nivel de avance, y pondra en
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conocimiento el reporte de seguimiento respectivo a la Gerencia General y al Directorio,
segun corresponda.

3.11. La Secretaria del Directorio realiza trimestralmente el monitoreo del cumplimiento del Plan
de trabajo y agenda anual del Directorio, e informa del mismo de manera anual a la
Gerencia General y al Directorio.

4., ALCANCES FUNCIONALES
4.1 Secretaria del Directorio

e Brindar el soporte en la organizacion y en el desarrollo del Directorio, asistiendo a las
sesiones, y tomar nota de los pedidos, acuerdos y demas incidencias.

e Elaborar los proyectos de Actas, coordinar su suscripcion por los Directores y llevar el
control del Libro de Actas de Directorio.

e Elaborar las transcripciones de los acuerdos del Directorio.

e Coordinar oportunamente la entrega de las agendas a los Directores.

¢ Realizar el seguimiento al cumplimiento de los pedidos del Directorio.

¢ Realizar el seguimiento al cumplimiento del Plan de trabajo y agenda anual del Directorio.

4.2 Gerente General

o Disponer la presentacion oportuna y diligente de la informacién que forma parte de los
temas de la agenda de sesion del Directorio, asi como la atencion de los acuerdos y pedidos
del Directorio, por parte de las gerencias y jefaturas responsables.

4.3 Gerencias y jefaturas de area

e Elaborar la informacién requerida por el Directorio o para las sesiones de Directorio y
remitirla oportunamente a la Secretaria del Directorio.
e Atender oportuna y diligentemente los acuerdos y pedidos del Directorio.

5. REGISTROS/ ANEXOS

Formato S1.2.P1.F1 Plan de trabajo y agenda anual del Directorio.
Actas de Sesién de Directorio.

Transcripcién de Acuerdo de Directorio.

Reporte de Seguimiento de Pedidos del Directorio.

Modelo de Informe Ejecutivo.

Modelo de Informe Técnico.

Modelo de Resumen Ejecutivo.
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