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| Convocatoria del Consejo de
= Administracion

Una convocatoria del Consejo de Administracion es un documento formal que se envia a todos los miembros del
Consejo para notificarles sobre una reunién préxima. En este documento se detallan los aspectos fundamentales
de la reunién, como la fecha, hora, lugar, y el orden del dia a tratar.

¢Quién es el responsable?
El responsable de que se mande la convocatoria es el Presidente del Consejo. Sin embargo, puede apoyarse en el
Secretario y el Coordinador de Gobierno Corporativo para su elaboracién.

;Qué debe de incluir una convocatoria ?

Destinatarios: Se debe especificar claramente a quién va dirigida la
convocatoria, es decir, a todos los miembros del consejo de
administracion.

Q Fecha, hora y lugar de la reunidn: Se debe indicar el dia, la hora y el
lugar exactos en los que se llevard a cabo la sesién, asi como la fecha
en la que se elabord la convocatoria.

O Orden del dia: Se debe detallar los puntos que se trataran en la
reunion, con el fin de que los consejeros puedan prepararse
adecuadamente.

Q Definicion del quérum: Debe definirse el ndmero minimo de
miembros que deben estar presentes en la sesién para que esta sea
valida y se puedan tomar decisiones.

Q Participacion: Se establecerd un plazo para que los consejeros
confirmen su asistencia a la reunién.

Documentacién: De ser necesario debe incluirse documentacion
adicional para su revisién y andlisis previo a la sesién.

O Firma: La convocatoria debe estar firmada por el presidente del
Consejo.

Recomendaciones para la elaboracion de la Convocatoria

Es recomendable utilizar un Especifique cémo se enviara la Si la reunién se realizara de

formato claro y conciso, que convocatoria (correo electrénico, manera virtual, incluya la

facilite la lectura y comprension correo postal, plataforma digital, plataforma que se utilizara, los

de la informacion. etc.). requisitos técnicos necesarios y
las instrucciones para acceder a
la reunién.
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