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ANEXO I. DEFINICIÓN DE RATIOS ESTÁNDAR PARA CÁLCULO PREVISIÓN DE RENTABILIDAD DE PROYECTOS
ANEXO II. COMISIÓN DE INVERSIONES

ANEXO III. OBLIGACIONES DE LOS CONSEJEROS
INVERSIONES FINANCIERAS
1.1.- Propósito

Definir la sistemática a seguir para la toma de participación u otro tipo de inversión financiera.
1.2.- Ámbito de aplicación

Los requisitos de este procedimiento se aplican a cualquier tipo de participación en Sociedades (cotizadas o no) que es susceptible de compra por la Corporación Caixa Galicia (CCG) o por su grupo de empresas, siempre y cuando dicha participación no sea mayoritaria, de modo que CCG carezca de capacidad de gestión en la Sociedad.
1.3.- Criterios de entrada

Este proceso se lanzará cuando el Director de Inversiones de Corporación Caixa Galicia (CCG) detecte una oportunidad de inversión financiera.

1.4.- Diagrama de flujo del Proceso
En el Diagrama de la página siguiente se resume el flujo del proceso con las entradas, los participantes y las salidas generadas.
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1.5.- Fases
1.5.1.- Fase 1: Estudio de la oportunidad.
1.5.1.1.- Entradas 

· Información sobre la oportunidad de inversión:

· Nombre de la Sociedad

· Actividad principal
· Cuantía/características de la operación

· Fecha oferta
· Contacto/procedencia
1.5.1.2.- Tareas

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Apertura de la oportunidad 
	Una vez que haya llegado la oportunidad de inversión a CCG o GESCAIXA, un analista grabará la información de entrada en la base de datos OPERACIONES (BDO), en el estado inicial “Quick fall”
El proyecto queda asignado a un equipo (CCG, GESCAIXA ó CCG MADRID) y a un responsable, identificado por su apellido. Ej. CCG-CARBALLO
	· Analista(s) de  CCG/GESCAIXA
· Responsable de inversiones de CCG/GESCAIXA



	“Quick Fall”
	El analista decidirá si la oferta tiene el interés suficiente como para presentarlo al Responsable de Inversiones y si es así  dejará constancia en la base de datos OPERACIONES (BDO), pasando la empresa del estado “Quick fall” al estado “Estudio”.
	· Analista(s) de CCG/GESCAIXA


	Cierre del expediente
	En el caso en que no pase el filtro “Quick fall”, se introducirá la fecha de descarte en la base de datos OPERACIONES (BDO) para que quede constancia. Si se paraliza el proceso en cualquiera de los otros filtros (filtrado inicial, selección oportunidad a estudio, Comisión de Inversiones, Consejo de Administración, Órganos de la Caja y Organismos Reguladores) se comunicará la decisión al ofertante y se dejará constancia de ello en la base de datos OPERACIONES (BDO). El resultado negativo se marca indicando estado “DESCARTADA” e introduciendo la fecha del descarte.
	· Analista(s) CCG/GESCAIXA


	Selección inicial de oportunidades 
	El Responsable de inversiones junto con el analista, realiza el Análisis de Inversiones Financieras (AIF). Este documento se codifica: AIF_<aammdd> (fecha de elaboración)_<empresa>. Ej: AIF_041231_REPSOL.

En base a este análisis, decide si continúa el proceso, si es así, se remite para aprobación al Consejero Delegado de CCG, enviándolo por correo electrónico o presentándolo en las reuniones que se mantengan. En caso contrario se vuelve a “Cierre del expediente”.
	· Responsable de inversiones de CCG/GESCAIXA

· Analista(s) de CCG/GESCAIXA

	Selección oportunidades a estudio
	Tras estudiar la propuesta, el Consejero Delegado comunica mediante un correo electrónico o de forma verbal, si continúa el proceso o si por el contrario se paraliza la operación.
El analista del equipo responsable, dejará constancia de la decisión en la base de datos OPERACIONES (OPE), pasando la empresa al estado “NEGOCIACIÓN” en caso positivo; o, en caso negativo, volviendo a la tarea “Cierre del expediente”.
	· Consejero Delegado CCG
· Analista CCG/GESCAIXA




1.5.1.3.- Salidas

· Base de datos OPERACIONES (BDO)
· Expediente de la oportunidad (EXP)
· Análisis de Inversión Financiera (AIF)
· Correo electrónico donde se recoge la decisión del Consejero Delegado (si existe) (MAI)
1.5.2.- Fase 2: Negociación
Nota: En algún caso podría comenzar el proceso directamente aquí e incluso en la circunstancia de procedimiento de urgencia esta fase podría ser posterior a la de ejecución.
1.5.2.1.- Entradas 

· Análisis Inversión Financiera (AIF)

· Expediente de la oportunidad (EXP)
· Correo electrónico donde se recoge la aprobación de la oportunidad de inversión por el Consejero Delegado (si existe) (MAI)
1.5.2.2.- Tareas
	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Recopilación de información
	Para realizar un estudio más detallado de la oportunidad de inversión, el equipo de analistas, recopilará información organizativa de la Sociedad, financiera, jurídica,..
Toda la documentación se guardará en el expediente y se mantendrá una copia electrónica, con el código: <nombre empresa>_<aammdd>(fecha de elaboración) _<documento>. Ej: ESTRATEGA _050130_RESULTADOS2004. 

Cada expediente se identifica de manera inequívoca. 
	· Analista(s) de CCG/GESCAIXA


	Realización estudio detallado de la inversión
	En base a la información disponible, se realiza el Informe de la Inversión (INF), que recoge:
· Datos básicos/planteamiento participación
· Estudio económico-financiero

· Previsión rentabilidad/análisis DAFO
· Aspectos legales

· Conclusiones/valoración

Los ratios utilizados para realizar la previsión de rentabilidad se enumeran y definen en el ANEXO I al procedimiento.

Este documento se codifica: INF_<aammdd> (fecha de elaboración)_<nombre empresa>. Ej: INF_040115_FERROVIAL.
El Responsable de Inversiones dará el visto bueno al proyecto, modificando (si lo considera necesario), el informe a presentar a las diferentes Comisiones y Órganos Directivos.
	· Analista(s) financieros CCG/GESCAIXA
· Responsable inversiones CCG/GESCAIXA
· Asesoría jurídica CCG


	Comisión de Inversiones
	Mensualmente se celebrará la Comisión de Inversiones en la que se presentarán a aprobación las oportunidades consideradas de interés. El funcionamiento de dicha Comisión y su estructura se recoge en el ANEXO II. El calendario de reuniones de la Comisión se fijará y comunicará a todos los interesados al inicio de cada año.
Se utilizará como fuente de información para la toma de decisiones el Informe de la Inversión (INF) y la  Comisión de Inversiones decidirá si se realiza o no (en este ultimo caso se vuelve a la tarea “Cierre del expediente”). 
	· Consejero Delegado CCG

· Director de Planificación y Control CCG

· Asesoría Jurídica CCG
· Responsable de inversiones CCG/GESCAIXA
· Analistas CCG/GESCAIXA
· Expertos invitados

	Revisión jurídica
	Se establecerán los acuerdos societarios, definiendo la estructura de la Sociedad y el pacto de accionistas que contemplará principalmente:

· Acuerdos sobre mayorías reforzadas

· Derecho de acompañamiento

· Esquema de venta de participaciones

· Entradas de nuevos socios

· Calendario de las aportaciones

· Otros compromisos

Se redactarán y aprobarán los Estatutos Sociales. 
Todo esta documentación generada por Asesoría jurídica, será revisada por el Responsable de Inversiones.
	· Asesoría jurídica CCG

· Responsable de inversiones CCG/GESCAIXA

	Due Dilligence/ Otros informes
	Se subcontratará un “Due Diligence” u otro tipo de informe (auditoría,…) según el tipo de proyecto. Un vez recibido se someterá a revisión. Se actualizará el Informe de Inversión (INF) si es necesario. 
	· Consultores externos

· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA

· Asesoría jurídica CCG

	Consejo Administración
	El Informe de Inversión (INF) se presentará en el Consejo de Administración para su aprobación. Al igual que en la Comisión de Inversiones, se recogerán las decisiones adoptadas en un Acta que firmarán Presidente y Secretario.
En procedimientos de urgencia, las participaciones o las  operaciones de Bolsa ya ejecutadas, se presentarán para su ratificación.
	· Miembros del Consejo de Administración
· Asesoría jurídica CCG

	Órganos de la Caja
	La última aprobación debe ser de los Órganos de la Caja, emitiendo un Certificado que acredita la aprobación de la inversión y que es necesario para que el apoderado firme la operación.

	· Consejo Administración CG ó Comisión Delegada CG
· Comisión Inversiones CG


1.5.2.3.- Salidas

· Informe de Inversión (INF)
· Actas de reunión de la Comisión de Inversiones y Consejo de Administración con las decisiones acordadas (ACR)
· Certificado del acuerdo de los Órganos de la Caja (certificado que acredita la aprobación de la inversión y que es necesario para que el apoderado firme la operación) (CER)
· Documentación jurídica y contable derivada de la inversión: acuerdos societarios, Estatutos Sociales,… (JUR)
· Informes aportados por los consultores externos: due dilligence, informe de auditoría,… (DOC)

1.5.3.- Fase 3: Ejecución de la inversión
1.5.3.1.- Entradas 

· Expediente de la inversión (EXP)
· Certificado del acuerdo de los Órganos de la Caja (certificado que acredita la aprobación de la inversión y que es necesario para que el apoderado firme la operación) (CER)

· Documentación jurídica: acuerdos societarios, Estatutos Sociales,… (JUR)

1.5.3.2.- Tareas

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Procedimiento de Urgencia
	En el caso en que la compra de la participación requiera una actuación inmediata y siempre por orden del Presidente o Vicepresidente, se puede iniciar un procedimiento de urgencia autorizado mediante correo electrónico. Dicho procedimiento  puede comenzar aquí, siendo después ratificado en el Consejo de Administración de CCG.
También se consideran dentro de la sistemática de procedimiento de urgencia las operaciones de Bolsa, que se ejecutarán con el Vº Bº del Consejero Delegado y posteriormente se ratificarán en el Consejo.
	· Presidente CG
· Vicepresidente CG

	Presentación a Organismos Reguladores
	En los proyectos que así lo requieran, la continuidad del proceso estará condicionada a la aprobación de los organismos reguladores (Xunta de Galicia, CNMV,  Defensa de Competencia ó Banco de España).
	· Asesoría jurídica CCG

	Trámites de formalización de la inversión
	Se realizan todos los trámites requeridos para la ejecución de la compra/toma de participación:

· Documentos de compra-venta (Opción de compra/Promesa de compra; contrato privado de compra-venta)

· Escritura pública de compra-venta

· Pago de la inversión

· Regularización fiscal de la compra-venta

· Firma de los acuerdos societarios: pacto de accionistas,…
	· Asesoría jurídica CCG

· Director de Planificación y Control CCG

· Apoderado CCG



	Nombramiento de Consejeros
	Tras la formalización de la compra/toma de participación, se celebrará una primera Junta General para nombrar a los nuevos miembros del Consejo.

Una vez ejecutada la compra, se pasará a estado “SEGUIMIENTO” en la base de datos OPERACIONES (BDO), introduciendo el nombre del Responsable de Seguimiento.
	· Apoderado CCG

· Resto accionistas


1.5.3.3.- Salidas

· Documentación jurídica/económica/fiscal derivada de la compra:

· Documentos de compra-venta (Opción de compra/Promesa de compra; contrato privado de compra-venta)

· Escritura pública de compra-venta

· Documentos justificativos del pago de la inversión

· Documentos justificativos de la regularización fiscal de la compra-venta

· Estatutos Sociales firmados

· Acta Nombramiento de Consejeros (AJG)
1.5.4.- Fase 4: Seguimiento de la inversión

1.5.4.1.- Entradas 

· Expediente de la inversión con la siguiente documentación:
· Análisis de Inversión Financiera (AIF)

· Correo electrónico donde se recoge la decisión del Consejero Delegado (si existe) (MAI)

· Informe de Inversión (INF)

· Actas de reunión de la Comisión de Inversiones y Consejo de Administración con las decisiones acordadas (ACR)

· Certificado del acuerdo de los Órganos de la Caja (certificado que acredita la aprobación de la inversión y que es necesario para que el apoderado firme la operación) (CER)

· Informes aportados por los consultores externos (DOC)

· Documentos de compra-venta (Opción de compra/Promesa de compra; contrato privado de compra-venta)

· Escritura pública de compra-venta

· Documentos justificativos del pago de la inversión

· Documentos justificativos de la regularización fiscal de la compra-venta

· Estatutos sociales firmados

· Acta nombramiento Consejeros (AJG)
1.5.4.2.- Tareas

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Revisión expediente/Alta en SIGEP
	El primer paso del seguimiento es la revisión de toda la documentación que forma parte del expediente, comprobando además que existe una copia electrónica de ella.
Tras ello, se dará de alta la inversión en el SIGEP, introduciendo los datos requeridos en los módulos de “Datos Societarios”  y de “Accionistas”.
	· Analista(s) CCG/GESCAIXA

	Comunicación obligaciones al Consejero 
	Los Consejeros de las Sociedades Participadas, tienen una serie de obligaciones, recogidas en el ANEXO III al procedimiento y que se le comunicarán por correo electrónico (MOB) al inicio de su actividad.
	· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA

	Recopilación de información económico-financiera de seguimiento
	A través del Consejero/s en la Sociedad participada, se obtendrán datos económico-financieros y de evolución de la Sociedad de forma trimestral, y si fuera posible, con mayor frecuencia. El Analista o Responsable asignado deberá controlar estos envíos y solicitarlos si no han llegado. Como información adicional se pueden obtener informes de la CNMV, Bolsa de Madrid, datos contenidos en la web de las Sociedades, noticias de prensa o contactar directamente con el Departamento Financiero de la Sociedad.
	· Analista(s) CCG/GESCAIXA
· Consejero Sociedad participada

	Seguimiento económico financiero
	Los datos obtenidos se grabarán en SIGEP en el módulo de “Datos Económicos”, para actualizar la información disponible y poder consultarla a través de los informes que genera la aplicación en cualquier momento. 
	· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA

· Analista(s) CCG/GESCAIXA

	Realización de Informe de Seguimiento
	De forma trimestral (como mínimo) se generará para cada empresa una  Hoja de Seguimiento,  diferenciando entre no cotizadas (SEG) y cotizadas (SGC) codificadas como: <empresa>_SEG/SGC_<aamm> (año, mes). Contendrá datos de estados financieros actuales y comparativos con períodos anteriores y/o presupuestos, análisis de la evolución financiera y patrimonial de la Sociedad, comportamiento en Bolsa (cotizadas), … 
Cuando haya pactada una fórmula de salida (GESCAIXA), se irá efectuando un gráfico de evolución del valor de la inversión conforme a dicho criterio. Esto permite anticipar problemas o tomar decisiones sobre el momento de salir.

Estas Hojas se agruparán en un informe que contenga todas las participadas de CCG y otro informe para las de GESCAIXA.
	· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA

· Analista(s) CCG/GESCAIXA

	Presentación Comisión de Inversiones
	Mensualmente en la Comisión de Inversiones se irán revisando parte de las Sociedades (según calendario anual), de forma que, a lo largo del año se hayan  conseguido ver la mayor parte de ellas. Para estas presentaciones se utilizarán las Hojas de Seguimiento. 
	· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA


1.5.4.3.- Salidas

· Expediente de la inversión alimentado con los documentos de seguimiento: informes consejeros, notas de prensa,… (EXP)
· Hoja de Seguimiento no cotizadas (SEG)

· Hoja de Seguimiento cotizadas (SGC)

2.- DESINVERSIONES FINANCIERAS
2.1.- Propósito

Definir la sistemática a seguir para la desinversión financiera
2.2.- Ámbito de aplicación

Los requisitos de este procedimiento se aplican a cualquier tipo de participación de Corporación Caixa Galicia (CCG) o su grupo de empresas en otras Sociedades y que sean susceptibles de venta. 

2.3.- Criterios de entrada

Este proceso se lanzará cuando el Responsable de Inversiones de Corporación Caixa Galicia (CCG) o de GESCAIXA detecte una oportunidad de desinversión (pactada en la inversión, derivada del propio seguimiento o de una oferta de un tercero).

2.4.- Diagrama de flujo del Proceso
El proceso a seguir se resume en el gráfico de la página siguiente.
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2.5.- Fases
2.5.1.- Fase 1: Estudio inicial de la oportunidad

2.5.1.1.- Entradas 

· Información sobre la oportunidad de desinversión:

· Informe seguimiento inversiones (SEG/SGC)
· Acuerdo inicial desinversión
· Oferta de compra por terceros
2.5.1.2.- Tareas

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Estudio inicial de la oportunidad
	El Responsable de inversiones, a partir del seguimiento que se realiza a las Sociedades participadas, a la relación entre la rentabilidad obtenida y esperada al inicio de la inversión y a la evolución financiera de la empresa, decidirá si existe una oportunidad adecuada de desinversión.
En el caso en que la desinversión esté pactada desde que se adquirió la participación, si se acordó período abierto de salida, se tendrá que decidir el mejor momento según la evolución y rentabilidad de la empresa. 

Si se considera que es el momento y se dan las condiciones adecuadas para la salida, se realizará un informe, denominado Informe de Desinversión Financiera (IDF), codificándolo como IDF_<aammdd>(fecha)_<empresa>.  
	· Responsable de Inversiones CCG/GESCAIXA
· Analista de CCG/GESCAIXA

	Filtrado de la oportunidad
	El Consejero Delegado de CCG analiza el Informe de Desinversión Financiera (IDF) para decidir si se continúa con la oportunidad.

Si se decide continuar, se lleva la oportunidad a la Comisión de Inversiones. 
	· Consejero Delegado CCG 


	Cierre del expediente
	En caso que se descarte, se considera cerrada la oportunidad de desinversión, archivando el Informe de desinversión en el expediente.
Es posible que la misma decisión de descarte se tome en la Comisión de Inversiones, en el Consejo de Administración o al presentarla a los Órganos de la Caja, volviendo a este paso.
	· Responsable Inversiones CCG/GESCAIXA
· Analista CCG/GESCAIXA



2.5.1.3.- Salidas

· Informe de Desinversión Financiera (IDF)
2.5.2.- Fase 2: Aprobación oportunidad
2.5.2.1.- Entradas 

· Informe de Desinversión Financiera (IDF)

2.5.2.2.- Tareas 

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Comisión de Inversiones
	La Comisión de Inversiones decide si se acepta/descarta la oportunidad y las condiciones de desinversión. 


	· Consejero Delegado CCG

· Director de Planificación y Control CCG

· Responsable Inversiones CCG/GESCAIXA
· Asesoría Jurídica CCGGESCAIXA

	Consejo de Administración
	El siguiente filtro para seguir adelante con la desinversión se encuentra en el Consejo de Administración. 
	· Miembros del Consejo de Administración
· Asesoría jurídica CCG

	Órganos de la Caja
	Por último, los Órganos de la Caja, dan el visto bueno a la oportunidad.
	· Consejo Administración CG ó Comisión Delegada CG

· Comisión Inversiones CG


2.5.2.3.- Salidas

· Acta de la reunión de la Comisión con las decisiones acordadas (ACR)
· Certificado del acuerdo de los Órganos de la Caja (certificado que acredita la aprobación de la desinversión y es necesaria para que el apoderado firme la operación) 
2.5.3.- Actividad 3: Ejecución de la venta de participación
2.5.3.1.- Entradas 

· Actas de reunión con las decisiones acordadas (ACR)
· Certificado del acuerdo de los Órganos de la Caja
2.5.3.2.- Tareas

	Tareas
	Descripción
	Participantes

	Confección y revisión de la documentación jurídica para la venta
	La Asesoría Jurídica CCG elabora y analiza la documentación vinculada a la venta.

Esta documentación es revisada por el Responsable de Inversiones de CCG/GESCAIXA y por el Director de Planificación y Control CCG, evaluando de forma adicional los posibles impactos fiscales.

	· Asesoría Jurídica CCG 

· Responsable Inversiones CCG/GESCAIXA
· Director de Planificación y Control CCG

	Trámites de la venta
	Se realizan todos los trámites precisos para la ejecución de la venta:

· Documentos de opción de compra-venta

· Contratos privados de compra-venta

· Escritura pública de compra-venta

· Formalización registral/fiscal
· Cobro
· Otros trámites vinculados a la venta

	· Asesoría jurídica CCG

· Apoderado CCG

· Director de Planificación y Control CCG



	Firma de la venta
	El apoderado de CCG firma la venta y se cierra el expediente.
	· Apoderado CCG
· Analista CCG/GESCAIXA


2.5.3.3.- Salidas

· Documentación jurídica, contable y fiscal derivada de la desinversión (expediente cerrado) (JUR)
3.- Métricas

Métricas a recopilar por el Responsable de Inversiones de CCG:
Para cada inversión:

· Rentabilidad esperada de la inversión

· Rentabilidad obtenida de la inversión

Para el conjunto de inversiones (periodicidad trimestral):

· Oportunidades que pasan el 2º filtro/oportunidades totales

· Oportunidades aprobadas por la Comisión de inversión/oportunidades totales

· Rentabilidad media esperada de las inversiones

· Volumen de inversión analizado

· Volumen de inversión ejecutado

Para cada desinversión:

· Margen de la operación real/margen de la operación estimado

4.- Referencias y soportes

· Plantilla Acta de reunión (ACR)
· Plantilla Análisis Inversiones Financieras (AIF)
· Base de datos OPERACIONES (BDO)
· Plantilla Hoja de Seguimiento (SEG)

· Plantilla Hoja de Seguimiento Cotizadas (SGC)

· Plantilla Informe de Desinversión (IDF) 

· Plantilla Informe de Inversión (INF)
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