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1.- Introduccioén

Este manual tiene por objeto integrar en un solo documento, en forma ordenada
y explicativa, la informacion sobre la estructura legal de CLARA, su marco
juridico y administrativo, su estructura organica, su plan estratégico, la
descripcion de servicios prestados, su imagen corporativa y también sus
principales politicas y procedimientos, consolidando la terminologia basica del
proceso administrativo pues este debe ser fuente de informacién constante de
todos los colaboradores.

El manual debe servir como instrumento de apoyo para el buen funcionamiento
de la organizacion, posibilitando una mejor coordinacién entre los diferentes
procesos y actividades, brindando orientacién al nuevo personal que ingresa a
la Organizacion y facilitando su incorporacién a los procesos en funcionamiento.

En versiones posteriores se incorporaran las descripciones de cargos de todos
los colaboradores de CLARA, informando las responsabilidades y atribuciones
de cada uno de los cargos en la Organizacion.

Cabe destacar que el manual es un instrumento dindmico, sujeto a cambios que
surgen de las necesidades propias de toda organizacién y de la revision
permanente de los procesos para alcanzar sus objetivos.

En consecuencia, se actualizara siempre que ocurran alteraciones de contenido,
mas aun, cualquier propuesta de actualizacién puede también ser enviada al
Director de Operaciones, quien las analizara y sometera, cuando corresponda,
al Director Ejecutivo, para aprobacion y posterior divulgacion.

Santiago de Chile, 29 de diciembre de 2010
Florencio Utreras

Director Ejecutivo

CLARA
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2.-

3.-

Estructura Legal

CLARA: Cooperacion Latino Americana de Redes Avanzadas es una Corporacion
de Derecho Internacional, sin fines de lucro, cuya Personeria Juridica ha sido
otorgada por el Ministerio de Justicia de la Republica Oriental del Uruguay en su
resolucion N° 317-03 del 23 de Diciembre de 2003, siendo el registro de la
empresa ante la DGI (Direccion General de Impuestos del Uruguay) el RUT 21.
656212 .0016.

Sus socios son las Redes Nacionales de Investigacion y Educacion de América
Latina (RNIE), que también son conocidas por su sigla en inglés NREN (National
Research and Education Network).

Existe una sola Red en cada pais que puede ser miembro de CLARA, exigiéndose
para ello que la red acredite el apoyo del organismo competente de su Gobierno,
normalmente el Ministerio de Ciencia y Tecnologia o equivalente, el Ministerio de
Educacion, o el Ministerio de Telecomunicaciones o sus equivalentes.

Tratdndose de una Organizacion sin fines de lucro, no existen duefios de CLARA,
sino Socios lgualitarios, los que influyen en la marcha de la Organizacién a través
de sus Organos de Gobierno.

Marco Juridico: La Asamblea General y el Consejo Directivo

CLARA es integrada por las redes nacionales de investigacién y educaciéon de 17
paises latinoamericanos y es gobernada por dos cuerpos colegiados:

- la Asamblea General y
- el Consejo Directivo.

La Asamblea General es el 6rgano superior y maxima autoridad de CLARA,
representa al conjunto de sus socios y asociados y sesiona a lo menos 1/una vez
al afo, para definir las lineas de accién y las politicas a ser implementadas.

Sus acuerdos obligan a los socios presentes y ausentes, en cuanto hubieren sido
adoptados de conformidad a los Estatutos y no fueren contrarios a la ley y
reglamentos. La Asamblea General tiene sus atribuciones definidas en el Estatuto
de CLARA, que se encuentra disponible en la pagina web de CLARA
(http://www.redclara.net).
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La Asamblea General esta compuesta por todos los Socios y Asociados, teniendo
derecho a voto solamente los Socios, los que a su vez son las Redes de
Investigacion y Educacion de América Latina que han solicitado su incorporacion
al Consorcio. Los Socios actian en la Asamblea General a través de un
Representante Institucional, el que puede ser permanente 0 nombrado para cada
sesion de la Asamblea.

La Asamblea elige cada 2/dos afios un Consejo Directivo, formado por 5/cinco
miembros, el que a su vez elige un Presidente, un Vice-Presidente, un Tesorero,
un Secretario y un Vocal. El Consejo Directivo es el Maximo Organismo Ejecutivo
de la Corporacién, delegando estas funciones a su vez en un Director Ejecutivo.

El Consejo Directivo sesiona 6/seis veces al afio y es su rol el dar directrices a la
Direccion Ejecutiva sobre la marcha de la Corporacion, supervisar las acciones del
equipo ejecutivo, aprobar el presupuesto y los informes de gestiéon y en general,
hacerse cargo de todas las funciones que la Corporacion requiere para operar.
Cuenta también con un organismo asesor técnico (Comision Técnica), el que se
coordina con el Consejo Directivo a través de la Direccién Ejecutiva.

La ejecucion de las politicas aprobadas es responsabilidad del Director Ejecutivo,
cargo de confianza del Consejo Directivo.

Ademaés, la Asamblea designa también una Comision Fiscal o Revisora de
Cuentas, la que debe supervigilar las acciones del Consejo Directivo y del Director
Ejecutivo, sobre todo en los aspectos financieros e informar a la Asamblea. En
particular debe dar cuenta de su revisién del Balance Anual de la Corporacién.

El Consejo Directivo de CLARA esta constituido desde Noviembre 2011 por los
siguientes representantes:

Ida Holz (RAU) Presidente
Alvaro de la Ossa (RedCONARE) | Vicepresidente
Carlos Casasus Lépez (CUDI) Tesorero

José Palacios Guzméan (REUNA) Secretario
Nelson Simdes (RNP) Consejero

La Comision Fiscal, esta integrada por:

Rafael Ibarra (RAICES)
Bibiana Lopez (RENATA)
Villie Morocho (CEDIA)
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4.- Estructura Organica

El Organigrama de CLARA, que expresa en forma resumida la estructura de la
organizacion, asi como las relaciones entre las unidades que la componen, es el
siguiente:

Director Ejecutivo

Director de [D Dlﬁem?rde ) ]
Operaciones esarrollo e Innovacion

Gerenciade U Gerenciade Gerencia de Marketing Gerenpiade Gerenciade
. G T
Adm. y Finanzas erencia fecnica Control [ y Servicios e Capacitacion

de Proyectos Académicas

NEG :
- [ Difusiony RRPP J Comunidades de
Proyectos
de Software

Usuarios

La estructura esta dividida en 2/dos areas principales:

. Director de Operaciones (DIOP): Responsable por todas las actividades
operativas, técnicas, financieras, administrativas y de control de proyectos. Esta
area tiene el control técnico de las operaciones de red, de la ejecucién de
proyectos, asi como del control financiero, presupuestal y administrativo de la
organizacion. O sea, coordina todas las areas donde servicios de rutina son
gerenciados y controlados.

. Director de Innovacién y Desarrollo (DIDS): Responsable por los
procesos de innovacion y el desarrollo de nuevas iniciativas en toda la
organizacion, de la promocion de servicios entre los socios, el desarrollo de
recursos humanos y la creacion de nuevos productos y servicios.

Del Director Ejecutivo y respectivos Directores dependen las diferentes gerencias
de CLARA.
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Gerencia de Administracién y Finanzas (GEAF): Responsable por los
controles y actividades de Administracibn y Finanzas, Tesoreria y
Contabilidad, la gestion de Recursos Humanos y Remuneraciones, la
Logistica y en general, todos los asuntos administrativos de CLARA. Su
sede esta en Montevideo — Uruguay.

Gerencia Técnica (GETC): Responsable por los Procesos Tecnoldgicos de
CLARA la red de comunicaciones, su ingenieria y operaciones, las
aplicaciones y sus servidores y en general, todos los procesos técnicos en
CLARA, tanto de disefio como de desarrollo, implantacion y operacion.

Esta Gerencia tiene a su cargo las siguientes unidades operativas:

CLARA-NEG: Grupo de Ingenieria de CLARA que es el encargado del
disefio, planificacion y puesta en marcha de la RedCLARA y todos sus
servicios de red. Este servicio es subcontratado a una de las Redes
Nacionales socias.

CLARA-NOC: Grupo de Operaciones de CLARA, es el encargado de
supervisar RedCLARA y sus servicios, siendo el responsable de la
operacion diaria. Este servicio es subcontratado a una de las Redes
Nacionales socias.

CLARA-SEG: Grupo de Sistemas de CLARA, encargado de la estabilidad y
desarrollo de los sistemas y sus aplicaciones. Este servicio es
subcontratado a una de las Redes Nacionales socias.

Proyectos de Software: Unidad responsable de supervisar los procesos
de desarrollo de software en CLARA, los que se subcontratan a las Redes
Socias 0 a entidades externas.

Gerencia de Control de Proyectos (GECP): Responsable por el control
de la marcha de los proyectos, y de la presentacion de algunas propuestas
en casos especiales.

Gerencia de Marketing y Servicios (GEMS): Encargada del desarrollo
comercial de Red CLARA y sus servicios. Bajo su responsabilidad esta la
relacion con los usuarios finales y con las redes socias, asi como las
actividades de difusion y las herramientas promocionales.

Cuenta con el apoyo del Grupo de Relaciones Publicas de CLARA.

Grupo de Difusién y RRPP (GEDR): Grupo de Relaciones Publicas,
responsable por la comunicacion de CLARA en todos sus aspectos, desde
sus Boletines hasta sus comunicados de prensa, su sitio Web
(http://www.redclara.net), sus listas de distribucibn y su politica de
comunicaciones en general.

Gerencia de Relaciones Académicas (GERA): Responsable por la
promocién del trabajo colaborativo entre los investigadores y educadores
de la region. Cuida de la promocion para la formacion de comunidades
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latinoamericanas de investigacion, el fomento del desarrollo de proyectos
colaborativos y de mantener relaciones con los Consejos Nacionales de
Ciencias de la region para incentivar el uso de la e-infraestructura como
ventaja competitiva para el desarrollo de proyectos cientifico-tecnolégicos.

o Gerencia de Capacitacién (GECP): Responsable por la coordinacion de
todas los procesos de capacitacion en CLARA, tanto en temas técnicos
(redes, software, desarrollo, etc.) cuanto en temas de gestién y a usuarios
finales.  También esta bajo su responsabilidad la organizacibn de
conferencias, seminarios y talleres organizados en beneficio de los socios
de CLARA en la regién de América Latina.

5.- Plan Estratégico

A través de un proceso de Planificacién Estratégica concluido en Septiembre 2009,
se fijaron las lineas estratégicas de la Corporacion, que son las siguientes:

Misibn de CLARA: Fortalecer la comunicacion y colaboracién para el
desarrollo de la investigacion, la innovacion vy la educacién en América
Latina, mediante la implementacién, gestibn y operacibn de una
infraestructura de red de telecomunicaciones de (ltima generacion que
interconecte a las Redes Nacionales de Investigacién y Educacién

Vision de CLARA: Para el afio 2012, ser el proveedor de acceso de todos los
paises de América Latina a una e-Infraestructura que se constituya en el Espacio
Regional de Colaboracion para la Investigacién, Educacion e Innovacion.

Estas definiciones y el trabajo de més de un afio, llevaron a los socios a definir las
siguientes Lineas Estratégicas (Vectores Estratégicos):

Desarrollo de la gestion estratégica de CLARA

Desarrollo de la gestion operativa de CLARA

Planificacién y operacion de la Red CLARA

Apoyo al desarrollo de las redes nacionales

Promocioén y apoyo a politicas publicas de fomento a las redes
avanzadas

Fomento al desarrollo e intercambio de contenidos y aplicaciones
Apoyo al desarrollo de masa critica y transferencia de conocimiento
Busqueda y concrecion de alianzas estratégicas

Gestion Financiera.

Generacion de valor agregado para los socios de CLARA

Los que junto a la siguiente definicion del corazén de la actividad de CLARA, nos
define completamente:
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VISION ESTRATEGICA
CENTRAL DE CLARA

FIN

Corazon del Negocio:
Razon de ser de CLARA y su
mandato.

“Brindar conectividad y facilitar la comunicacién y
colaboracion a través de la e-infraestructura de RedCLARA,
y asi fortalecer las diferentes redes de ciencia, tecnologia y
educacion existentes en América Latina,”

Competencia Clave:
Habilidades, competencias,
conocimientos que  tiene
CLARA para cumplir con el
Core Business.

“concepcioén, disefio e ingenieria asociados a la prestaciéon
(gestiébn y administracion) de servicios de redes de
telecomunicaciones y fomento de su uso para el sector de la
ciencia, la tecnologia y la educacion”

Proceso Central:
Proceso clave, medular que
relaciona los dos anteriores,

“capacidad de construir, disenar y operar y promover el
uso de redes avanzadas para articular los grupos de interés
en ciencia, tecnologia y educacién de la Regién”

para tener una alta eficiencia
operacional, es la esencia de
la cadena de valor
identificada para CLARA.

Tecnologia Clave:
Plataforma de tecnologia
dura, blanda y de gestion que
hace posible cumplir con los
elementos centrales aqui
definidos

“tecnologia, informacioén y comunicacién avanzadas.

Esto es la sintesis del Plan Estratégico de CLARA que todo colaborador debe leer
y entender a cabalidad.

6.- Servicios de CLARA

CLARA entrega como principal servicio a sus socios la Red Avanzada de
Investigaciéon y Educacién de América Latina —RedCLARA-, infraestructura de
telecomunicaciones que interconecta las Redes Académicas Socias de CLARA,
entre si y con otras redes similares del resto del mundo, tales como: GEANT,
Internet2, APAN, CA*NET4, EUMEDCONNECT?2, TEIN3, CAREN, etc.

RedCLARA estd basada en capacidades de telecomunicaciones contratada a
diversos operadores de telecomunicaciones, sobre la cual se despliega una Red
IP, IPv4, IPv6 de alta calidad que permite entregar servicios muy superiores a los
que entrega la red Internet Comercial.

En el diagrama de la pagina siguiente se aprecia la topologia de RedCLARA, asi
como sus conexiones intercontinentales con GEANT (Europea), Internet2 y NLR
(USA), lo que le permite integrarse con todo el mundo de las redes académicas en
los 5 continentes.
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SCLARA

Ademas de la red, CLARA promueve el desarrollo de servicios y aplicaciones de
alto rendimiento mediante la colaboraciéon entre sus socios, y la realizacion de
actividades de capacitacion que favorezcan el desarrollo de redes nacionales
sélidas en todos los paises de la region latino americana.

RedCLARA tiene actualmente la siguiente topologia:

P AP A
\

&

N
®

RedCLARA = Junio 2012

7.- Imagen Corporativa y Relaciones Publicas

CLARA ha definido usar el nombre RedCLARA como su imagen corporativa y su
aplicacion en todos sus elementos de presentacion y difusion, asi como en su
correspondencia, sitio Web, Manuales e Informes, es obligatoria. Todos estos
formatos se encuentran disponibles en la Intranet CLARA.
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La Gerencia de Comunicaciones ha preparado estilos para presentaciones
PowerPoint, Cartas y Documentos, es obligacion de todos los empleados de
CLARA el usar los formatos establecidos en todas sus presentaciones y
correspondencia.

Respecto a Informes y Documentos se utilizard el Estilo del Presente
Documento, en el que estan presentes todas las caracteristicas deseadas: Tipo
de letra, tamafo, titulos numerados, indice relacionado a los titulos
automaticamente, pagina de presentacion incluyendo fecha y autor, ademas de los
encabezados y pies de pagina.

En caso que el documento se refiera a un Proyecto Codificado, se agregara el
Cdédigo del Proyecto y el Numero Correlativo del Documento dentro del
Proyecto en la Tapa y en el Pie de Pagina, ademas del formato explicito que el
proyecto requiera, tal es el caso de ALICE2 que se trata a continuacion.

Proyecto ALICEZ2

La ejecucioén del Proyecto ALICE2 conlleva responsabilidades especificas respecto
a la forma en que se da visibilidad al proyecto, las que estan especificadas en el
siguiente documento de la Comisién Europea:

http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/documents/communication and visibili
ty manual es.pdf

Se recomienda al Colaborador CLARA leerlo para asegurarnos de cumplir
fielmente estas indicaciones de nuestro mayor aportante de fondos, la Comision
Europea.

Los Informes del Proyecto ALICE2 tendran un formato especial que se colocara en
la Intranet de ALICEZ2 (http://alice2.redCLARA.net).
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9.- Administraciéon de la Organizacién

9.1.-

9.2.-

Oficina Central (administracion, tesoreria, contabilidad vy
recursos humanos)

CLARA es administrada financieramente por el Director Ejecutivo de la
Corporacion a quien ha sido delegada dicha funcion por el Consejo Directivo,
contando para ello con el apoyo del Director de Operaciones y su estructura.

Para apoyar los procesos de esta funcién, se ha establecido la Gerencia de
Administracién y Finanzas (GEAF), en la Oficina Central basada en Montevideo,
ubicada en las instalaciones de las oficinas de LACNIC, siendo la siguiente la
direccion oficial de la Oficina Central de CLARA.

CLARA — Cooperacion Latino Americana de Redes Avanzadas
Rambla Republica de México 6125

Montevideo 11400

Uruguay

Tel. (598) 2 604 2222 Ext 5302

Fax. (598) 2 604 2222 Ext 4112

Responsable Local:

Gerencia de Administracién y Finanzas (GAF)
Mark Urban

mark.urban@redclara.net

Oficial Contable:
Fernando Cabrera
fernando.cabrera@redclara.net

Asistente Administrativo Contable:
Maria Noel Polla-Mattiot
noel.polla-mattiot@redclara.net

Oficina en Santiago de Chile

CLARA también esta instalada en Oficinas Propias en Santiago de Chile, siendo
sede de la Direccion Ejecutiva, ubicada en la siguiente direccion:

CLARA — Cooperacioén Latino Americana de Redes Avanzadas
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9.3.-

Avda. El Parque 4680-A
Edificio Europa

Oficina 405

Ciudad Empresarial
Huechuraba 8580644
Santiago

Chile

Tel / Fax (56-2) 273-3732

Contacto Bancario

CLARA opté por centralizar todo el relacionamiento bancario en el Banco
Santander, en Montevideo, banco desde el cual se hacen todos los pagos y las
transferencias de CLARA, siendo también el emisor de las Tarjetas de Crédito
Corporativas.

La siguiente es la direccion de la Sucursal del Banco Santander en Montevideo:

Banco Santander Sucursal Montevideo
Agencia Pablo de Maria

18 de julio 2002

Montevideo 11200

Uruguay

Tel. (598) 2 132 3001

Fax: (598) 2 409 2416

9.4.- Auditoria

El Afo Fiscal de CLARA observa exactamente el afio calendario, o sea del 1°. de
enero al 31 de diciembre. El cierre de balance obliga a que durante los primeros
meses del afio sea realizada una auditoria externa de todas las cuentas de
CLARA.

Para su correcto y adecuado registro, es obligacién de todos los colaboradores
CLARA enviar toda la documentacion de gastos relativa al ultimo mes del afio
fiscal dentro de los primeros 15/quince dias del mes de enero de cada afio.

Este procedimiento tiene por objetivo contabilizar de forma correcta todos los
gastos y transacciones ocurridas en cada ejercicio, para fines de apurar los
resultados del afo, elaborar el balance general y los informes de proyectos, de la
forma estipulada por las normas que son aplicables a estos informes legales.
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9.5.-

Moneda Oficial (moneda operativa o funcional)

La Contabilidad de CLARA, hasta 31/12/2010, fue registrada en US$ (Délares de
Estados Unidos de América), de esta forma todos sus gastos, hechos en cualquier
otra moneda, fueron convertidos a Délares (US$) para efectos de rendiciones y
contabilizacion.

A partir del ejercicio 2011 la moneda oficial de la contabilidad y todos los registros
oficiales, fue definida como € (Euro).

Para conversion de cambios, se usara como Tasa de Cambio solamente la Tasa
Oficial de la Comisién Europea segun definida en la Tabla:

http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?language=en

Esto permitira transformar cualquier divisa en Euros y estos en Dolares.

10.- Politicas y Procedimientos

10.1.-

Politica de Recursos Humanos

La politica de recursos humanos de CLARA tiene como objetivo principal promover
la adecuacion permanente de la actividad de sus colaboradores a la plena
realizacion de los objetivos estratégicos de la organizacion, asegurando la
valorizacién de las competencias técnicas y de gestion a través de una
remuneracion competitiva, buscando mantener salarios comparativos con el sector
privado, para asegurar un equipo de trabajo de calidad con alto grado de
autonomia.

Esta politica tiene 2/dos los pilares estratégicos:

1. Mantener un minimo de personal contratado, con foco principal en la gestiéon
de la organizacién. Esto implica que, siempre que sea posible, se
subcontrataran con terceros los servicios para ejecucion de trabajos y tareas
operacionales y técnicas, privilegiando las Redes Socias que tienen las
competencias necesarias para ello.

2. Cubrir dentro de lo posible la mayor cantidad de paises de Latino América con
la presencia de uno o mas colaboradores contratados por CLARA, viviendo y
trabajando en cada pais, evitdndose la concentracion de personal en un Unico
pais.

Esto implica que CLARA esta a favor de contratar personal autbnomo, con elevado
nivel de exigencia en cuanto a competencias y calificaciones, que trabaje en
funcion de objetivos y metas establecidas, en vez de contratos de base horaria y
pura presencia fisica.
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10.2.-

Son considerados factores importantes en la contratacion de colaboradores: la
competencia técnica, la capacidad de pensar, innovar y tomar decisiones,
actuando de forma autbnoma y responsable.

El trabajo sera realizado con la utilizacion de herramientas informaticas de tele-
trabajo y, cuando sea posible, haciendo uso de las oficinas de CLARA, en
Montevideo y Santiago, asi como las oficinas de la Red local, donde esté
avecindado el colaborador.

Politica de Contrataciones

10.2.1.- Remuneraciones y Honorarios - Contratos y Formas de
Pago

Toda persona contratada debe tener su contrato aprobado y firmado por la
Direccibn Ejecutiva de CLARA antes de comenzar sus actividades en la
organizacion, siendo que todo nuevo ingreso de personal debe tener asiento
presupuestario asignado.

Todos los contratos de Personal y subcontratos de Servicios Personales se hacen
en la moneda del pais residencia del colaborador (moneda local) y tendran fecha
de inicio y condiciones de término especificamente determinados.

Procedimiento:

Los valores de los contratos de personal son reajustados anualmente, en enero
de cada afio, de acuerdo con el indice oficial de inflacion de cada pais, no
asumiendo CLARA otros ajustes monetarios 0 riesgos cambiarios respecto a
estos servicios. El pago se hace en la moneda local de cada pais.

Las remuneraciones o contratos de personal se pagan por mes vencido, en el
plazo que va desde el ultimo dia del mes en liquidacién hasta los primeros 5/cinco
dias del mes siguiente.

El pago se hara conforme al procedimiento acordado con el colaborador, en la
forma de depdsito en cuenta bancaria en Montevideo o usando de transferencia
internacional. En este caso se hara con SWIFT, razén por la cual el compromiso
de pago se refiere a la fecha de emision del mensaje SWIFT en Uruguay.

Los comprobantes o recibos, deben ser presentados o enviados por correo a la
Oficina Central en Montevideo, debidamente firmados, en la semana que se
recibe el pago.

El depdsito de contribuciones, cargas sociales o impuestos incidentes a estas
remuneraciones, en los respectivos paises de residencia de los colaboradores,
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10.3.-

cuando aplicable por las normativas legales de aquellos paises, sera de Unica y
exclusiva responsabilidad de los colaboradores de CLARA.

10.2.2.- Personal Financiado por el Proyecto ALICE2

Personal Directo:

El personal directo que sea financiado por el proyecto ALICE2 debera registrar
directamente su informe de horas trabajadas en el Sistema de Gestion de
Proyectos CLARIZEN, de forma semanal. Para eso debe contar cuenta con un
login en dicho sistema.

Todas las horas trabajadas del mes deben ser registradas en el sistema, siendo
qgue la fecha limite para completar el informe mensual no puede pasar el dia 05
del mes siguiente al informado.

La Gerencia responsable para autorizar la abertura de cuentas de usuarios en el
sistema Clarizen es la Gerencia de Control de Proyectos (GECP).

Personal Indirecto:

El personal indirecto financiado o no por el proyecto ALICE2 debera llenar el
formulario de Control de Tiempo en el sistema CLARIZEN, con las horas
correspondientes a cada actividad realizada, siendo que la fecha limite para
completar el informe mensual no puede pasar el dia 05 del mes siguiente al
informado.

Cabe a cada Gerencia Responsable de CLARA, que autoriza la contratacién y
pago de este personal indirecto, verificar, gestionar y autorizar, junto a la Gerencia
de Control de Proyectos (GECP), que los mismos tengan un login de usuario en
el sistema Clarizen para hacer estos registros.

Politica de Vacaciones, Licencias y Feriados

10.3.1.- Vacaciones

Todos los colaboradores de CLARA tendran derecho a gozar de un total de 20
(veinte) dias habiles de Licencia, al afio, pagados por la organizacion. Estos se
haran efectivos solamente en la forma de Licencias, no pudiendo ser negociados
en términos pecuniarios bajo ninguna circunstancia, excepto por ocasion de la
rescision de contrato laboral y salida definitiva de CLARA. A periodos de trabajo
inferiores a 12 meses correspondera una licencia calculada en términos
proporcionales (meses trabajados x 20 / 12).
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La licencia anual puede ser tomada en cualquier mes del afio, pudiendo ser
gozada en periodos menores, siendo que en cualquier circunstancia es condicion
obligatoria y primordial que los periodos y las fechas de licencias sean negociados
entre el colaborador y su gerente o supervisor.

Esta negociacion y autorizacion deben ser realizadas con la antecedencia de por
lo menos 1/un mes, objetivando, de comun acuerdo, establecer un periodo que
no comprometa el funcionamiento de los servicios de la organizacion, para
cumplir los plazos establecidos en las diferentes actividades y proyectos en
desarrollo. Esto es crucial, ya que CLARA debe cumplir los compromisos
establecidos en conjunto con los Gerentes y Directores en el Plan de Metas de
cada afio, por lo que dichos objetivos y plazos son conocidos de todos los
colaboradores.

Para aprobar la Licencia por Vacaciones se debera llenar el “Formulario de
Solicitud de Licencia” (disponible en la Intranet CLARA) el que deberd ser firmado
por el colaborador y su gerente o supervisor y enviado a la Oficina Central en
Montevideo. Este formulario sera parte del legajo personal de cada colaborador.

Una vez aprobada la licencia cabe al colaborador registrar la misma en la Agenda
CLARA (Calendar Google), informando a todos sobre la licencia aprobada, para
asi favorecer eventuales decisiones sobre asuntos de trabajo en el periodo
registrado.

Cabe también a cada colaborador habilitar la Respuesta Automatica del correo,
informando los datos de la licencia y de forma destacada, quien debera
responder por los asuntos de trabajo de su responsabilidad, en el periodo
referido.

Es obligatorio que las licencias por vacaciones sean tomadas de forma tal que no
se acumulen por mas de 12 meses, 0 sea, licencias correspondientes al afio 2010
deben ser tomadas hasta el plazo maximo de 31/12/2011.

Casos excepcionales para postergar Licencias, mas alld del plazo estipulado
antes mencionado, deberan ser Unicamente aprobados por la Direccion Ejecutiva.

Es de responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas (GEAF)
mantener el control permanente de todas las licencias del personal y el
cumplimiento de lo aqui dispuesto. Un informe completo, de forma trimestral, sera

enviado al Director Ejecutivo y demas directores demostrando la situacion de
cada empleado en este tema.

10.3.2.- Licencias

Licencia por enfermedad

Si bien es responsabilidad de cada colaborador el contratar un Seguro Médico,
CLARA apoyara al colaborador cuando deba tomar una Licencia por razones
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médicas cubriendo el monto que su seguro no cubra en términos de dias
trabajados, con un maximo de tres dias.

CLARA no sera en ningun caso responsable de gastos médicos de ningun tipo.

Para hacer uso de una Licencia Médica se debera llenar el formulario
correspondiente, disponible en la Intranet CLARA.

Licencia por maternidad y paternidad

En caso de maternidad, para la colaboradora de CLARA que dé nacimiento a
hijos en el curso del contrato de trabajo firmado con la Organizacién, la misma
tendrd derecho a gozar de una licencia paga postnatal de 15 (quince) dias
calendario consecutivos, siendo la retribucion monetaria hecha con base en los
valores estipulados en el contrato de trabajo, como si estuviera en actividad. El
gozo de esta licencia sera obligatoriamente contada a partir del parto.

En caso de paternidad, para el colaborador Clara que tuvo hijos en el curso del
contrato de trabajo firmado con la organizacién, el mismo tendra derecho a gozar
de una licencia paga postnatal de 3 (tres) dias Utiles, consecutivos o no, siendo la
retribucion hecha con base en los valores estipulados en el contrato de trabajo,
como si estuviera en actividad. El gozo de esta licencia sera obligatoriamente en
el primer mes a seguir al nacimiento del nifio.

10.3.3.- Compensaciones en Caso de Trabajos en Fines de
Semana

En caso que el supervisor solicite a una persona trabajar un fin de semana o
feriado, debido a alguna urgencia operacional u otra materia, se compensara el o
los dias trabajados en la forma de Licencias Compensatorias, las que deberan
seguir el mismo procedimiento de la Licencias por Vacaciones.

10.3.4.- Compensaciones en Caso de Viajes

En caso que una persona deba viajar un fin de semana para acudir a una reunion,
lo que deberd ser autorizado por su supervisor inmediato, se contabilizaran dias
de Licencia Compensatoria en la siguiente forma:

e Si el viaje comienza en la noche de un dia no trabajable, se contara
la mitad de un dia como compensacion

¢ Si el viaje comienza en la mafiana o al inicio de la tarde de un dia
no trabajable, se contara un dia como compensacion

e Se agregaran los dias completos que sean necesarios si la persona
esta de viaje en mas de un dia trabajable.

Tal como en el caso anterior, las solicitudes de Licencias Compensatorias
deberan seguir el mismo procedimiento de la Licencias por Vacaciones.
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10.4.-

Politica y Procedimientos para Bienes y Servicios

10.4.1. Adquisicion de Activo Fijo (Bienes de Uso)

Toda y cualquier adquisicion de Bienes de Activo Fijo (bienes durables:
equipamientos, instalaciones, software, u otros bienes de uso, tangibles o
intangibles), debe ser autorizada previamente por la Direcciobn Ejecutiva de
CLARA.

Procedimientos
Adquisiciones en Uruguay:

La autorizacién para abrir el proceso de compra se solicitar4 al Director Ejecutivo
siempre de forma previa a cualquier adquisicion. Esta solicitaciébn sera enviada
por el solicitante a través de correo electronico (futuramente sera Unicamente por
el sistema de control actualmente en implantacion) y la autorizacion sera también
hecha por email, por parte de la Direccion a través de correo electronico
(futuramente también sera por el sistema).

Obtencién de las cotizaciones:

Se establece primero una seleccién de proveedores para consultar, con los datos
suministrados por la Gerencia Técnica (GETC) o la Gerencia de Administracion y
Finanzas (GEAF), segln sea el caso. Cuando sea aplicable, el area técnica sera
responsable de formular el contenido y los requerimientos del pedido y de enviar
un pedido de cotizaciéon o una invitacion a presentar ofertas a los proveedores
seleccionados (3/tres como minimo, en regla general).

A la recepcion de las cotizaciones u ofertas, el area técnica selecciona la mejor
cotizacion/oferta y transmite su decision al area de administraciéon y finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas (GEAF) ratifica dicha decision
emitiendo y enviando la orden de compra correspondiente al proveedor
seleccionado. La misma éarea efectla los pagos de la adquisicion y coordina con
el area técnica la entrega, en particular los aspectos logisticos. GETC asegura el
seguimiento y la aprobacion de la entrega de acuerdo a los términos acordados.

Adquisiciones fuera de Uruguay:

La autorizacion para abrir el proceso de compra se solicitara al Director Ejecutivo
siempre de forma previa a cualquier adquisicion. Esta solicitacion sera enviada de
la misma forma explicada en el item anterior.

Para envio del pedido sera necesario obtener un minimo de 3/tres cotizaciones

(aconsejable para todos los bienes, a menos que haya alguna premura que
amerite una compra directa, lo que debe ser explicado). El pedido se hara
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adjuntando las tres cotizaciones solicitadas y realizando una tabla resumen,
indicando la opcion elegida (mejor relacion calidad/precio).

En caso que el bien sea pagado por algun proyecto se deberd seguir las reglas
encomendadas por el Convenio o Contrato que ampara el Proyecto, que por lo
general también se refieren a un minimo de 3/tres cotizaciones.

El pago del bien podra ser efectuado por CLARA a través de un SWIFT o bien
usando alguna de las Tarjetas de Crédito Corporativas, siendo la modalidad de
pago se determinara conforme a las posibilidades que tenga el proveedor.

10.4.2.- Desafectacién (Baja Contable) de Bienes de Activo Fijo

Toda y cualquier desafectacion (Baja Contable) de Bienes de Uso debe ser
autorizada exclusivamente por la Direccién Ejecutiva de CLARA.

Para fines de su registro, se debera hacer constar en la autorizacién los motivos
de la baja y los valores correspondientes a Valor Original, Valor Amortizado y
Valor Residual, que autométicamente sera contabilizado en Lucros y Pérdidas del
Ejercicio.

10.4.3.- Servicios

Para la adquisicién de Servicios se seguira la misma pauta de cotizaciones y de
solicitud de autorizacion previa que se ha especificado para los Bienes de Uso.

Como se trata en general de gastos recurrentes, tales como telefonia, servicios de
courier, etc., se preferira aquellos servicios que trabajen en forma electrénica,
incluyendo la facturacion y el pago electrénico, de forma de facilitar el traspaso de
dinero y evitar costos de transferencias bancarias como SWIFTs que sélo se
justifican para sumas grandes de dinero.

10.4.4.- Gastos Menores

Para efectuar todos aquellos pequefios gastos que no ameriten un traspaso o
facturacion previa, fundamentalmente materiales de oficina tales como papel,
téner de impresora, material de oficina, sobres u otros, se manejar4 una Caja
Chica en la Oficina Central de Montevideo y en la Oficina de Santiago, cuyo
monto se determinara de comun acuerdo con la Direccién Ejecutiva.

Los gastos menores realizados por los colaboradores en los diferentes paises de

actuacion, podran ser rembolsados, siempre que sean autorizados por el Director
Ejecutivo, a quien cabe analizar el mérito del rembolso.
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10.5.-

Los gastos realizados en efectivo, con anticipo y cobertura de transferencia de
fondos de la Oficina Central, son de responsabilidad de la Gerencia Responsable.
Para rendirlos, se debe usar el formulario apropiado (disponible en la Intranet),
inmediatamente después de finalizadas las actividades costeadas.

Procedimiento:

Los gastos menores ocurridos en las oficinas de Montevideo y Santiago se
rendiran una vez al mes, para lo cual es obligatorio presentar un comprobante de
cada gasto, listando los mismos en la Planilla de Rendicion de Gastos Caja Chica
(disponible en la Intranet ).

Los gastos realizados en efectivo, con anticipo y cobertura de transferencia de
fondos de la Oficina Central, deberan ser rendidos por el responsable, en
formulario propio (ver en la intranet), con los comprobantes obligatorios
correspondientes, en el plazo de 15/quince dias después de finalizadas las
actividades que dieron origen a los gastos rendidos.

Cuando sea necesaria la conversion de monedas, como Tasa de Cambio se
usara la Tasa Oficial de la Comisién Europea segun definida en la Tabla:

http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/

Esto permitira transformar cualquier divisa en Euros y estos en Délares.

Politica de Pasajes y Viaticos

10.5.1.- Pasajes

La organizacion de los viajes sera de Unica responsabilidad del pasajero, excepto
para la emision del pasaje, pudiendo el gerente o empleado de CLARA apoyarse
administrativamente en la Oficina Central de Montevideo, Unico sector
responsable de la organizacion autorizado a solicitar los pasajes a la Agencia de
Viajes.

Los pasajes para viajes son autorizados por las Gerencias CLARA (rango Gerente
0 superior), para adquisicion por la Oficina Central usando los servicios de la
Agencia de Viajes oficialmente acreditada por la organizaciéon en Uruguay.

Solo es permitido viajar en Clase Econdmica y se solicita especial atencidon para
gue la reserva de pasaje sea hecha con la debida anticipacion a la fecha prevista
de viaje, para posibilitar la obtencion de tarifas normales y adecuadas, evitandose
sobrecostos en los pasajes, lo que ocurre cuando el pedido es muy proximo de
las fechas de viaje. Cualquier desviacion a esta norma debera ser autorizada por
el Director Ejecutivo.
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Las tarjetas de embarque de los viajes realizados son documentos operacionales
comprobatorios exigidos por la Comision Europea, de esta forma es obligatorio
enviarlos a la Oficina Central, una vez concluidos los viajes, conforme
procedimientos a seguir.

Procedimientos:

El pedido de pasajes es enviado a la Gerencia de Administracion y Finanzas
(GEAF), usando exclusivamente el formulario “Solicitud de Viajes y Viaticos”
(disponible en la Intranet), con aprobacién del Gerente CLARA (o rango superior).
El formulario debe ser ingresado en el sistema SIGO, utilizando el modulo
Compras, registrando asi una nueva Solicitud de Compras. El formulario es
recibido en la Oficina Central, como archivo adjunto del registro realizado, y
después de verificar si el formulario esta completo, con todos los datos
necesarios, es enviado a la Agencia de Viajes autorizada para verificar opciones
de compafia aérea, horarios y precios, con base en las informaciones y
condiciones especificadas en el formulario. En caso de falta de datos, el
formulario sera devuelto al solicitante con las observaciones correspondientes.

La Agencia de Viajes manda las opciones directamente al pasajero solicitante,
copiando la Gerencia Autorizante y la Oficina Central.

Cabe al pasajero discutir la opcién de viaje de su conveniencia directamente con
la Gerencia Autorizante, responsable por la confirmacion final de la opcién junto a
GEAF. La opcion autorizada debe siempre ser la mas conveniente para la
Organizacién, considerando todos los aspectos del viaje y cumplimiento de los
compromisos que originaron el mismo.

Finalmente, los pasajes autorizados son confirmados por GEAF a la Agencia de
Viajes, para emision y envio al pasajero en forma de boleto electrénico, copiando
la Gerencia Autorizante y la Oficina Central en Montevideo.

Cada emisién de pasaje debe estar respaldada por un formulario, debidamente
autorizado, con todos los datos del viaje. El Gerente CLARA, excepcionalmente,
puede solicitar estos pasajes de forma directa a la Agencia, quedando todavia
obligado de proceder al registro del formulario de pasajes en el sistema SIGO,
procedimiento necesario para realizar el control y pago de las facturas emitidas
por la Agencia.

Después de la emisibn del pasaje, eventuales cambios seran de total
responsabilidad del pasajero y estaran a cargo del interesado, excepto en casos
de fuerza mayor o casos en que el cambio fue requerido en el interés de CLARA.
Excepciones a este procedimiento deben ser autorizadas Unica y exclusivamente
por el Director Ejecutivo CLARA.

Una vez concluido el viaje, las tarjetas de embarque de ida y vuelta, deben ser
enviadas a la Oficina Central en Montevideo, utilizdndose para tal fin las
facilidades del sistema SIGO. La emision del pasaje crea automaticamente una
tarea pendiente en el workflow del sistema, que debe ser atendida y completada
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escaneando los comprobantes y adjuntandolos para envio a la Oficina Central.
Esta sistemética no substituye la obligacibn de presentar los documentos
originales. Para eso, las tarjetas de embarque deben ser pegadas a una hoja
blanca (tamafio carta o A4) y entregados a la Oficina Central de Montevideo o
enviados por correo normal. . En caso de perdida de estos documentos, debera
ser realizada una declaracion firmada del pasajero, confirmando el viaje realizado,
de acuerdo con modelo a ser solicitado a GEAF.

La falta de envio o presentacién de estos documentos (tarjetas de embarque) a la
Oficina Central dentro de los 15/quince dias de finalizado el viaje, se constituye en
un falta administrativa grave que sera registrada en el legajo del empleado.

En casos de viajes de Gerentes e empleados CLARA, los mismos son
directamente responsables por el registro en el sistema y envio de los
comprobantes. En casos de viajes autorizados a terceros a la organizacion, el
registro en el sistema y el posterior envio de las Tarjetas de Embarque a la
Oficina Central es de responsabilidad de las Gerencias Autorizantes, a quienes
cabe comunicarse con los pasajeros, para coordinar con ellos todo el
procedimiento de envio, ya que se tratan de documentos comprobatorios de
gastos exigidos por la Comisién Europea.

Compra de Pasajes para Proyectos especificos

En caso de otros proyectos fuera del ambito de ALICE2, Ila Oficina Central
observara el procedimiento establecido por cada proyecto para la compra de
pasajes.

En la falta de procedimiento especifico, deben ser solicitadas 3/ tres cotizaciones,

adjuntarlas a la factura de compra y hacer una planilla resumen de las
cotizaciones indicando y marcando la opcién seleccionada.

10.5.2.- Viaticos

Todos los gastos corrientes asociados a un viaje deben ser cubiertos por los
viaticos, esto incluye:

. Hoteles

. Taxis

. Todo tipo de comidas y refrigerios

. Impuestos y tasas de aeropuerto

. Propinas

. Gastos de transporte: pasajes de metro, autobus u otros
. Cualquier otro gasto de interés del pasajero

Normalmente todo viatico debe ser asignado a un pasaje, aunque no todo pasaje
debe tener un viético.
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No se requieren ni deben presentarse recibos o facturas para estos gastos, el
colaborador s6lo debera asegurarse que no excedan el monto asignado del
vidtico, ya que no se rembolsara ningun gasto extra.

Procedimiento de viaticos para empleados CLARA:

El calculo de viaticos para viajes de empleados de la organizacién se hace con los
datos indicados en el formulario “Solicitud de Viajes y Viaticos” (disponible en la
intranet), correspondiente al viaje aprobado.

GEAF procedera al calculo utilizando la Tabla de Viaticos de la Comision Europea
y después de confirmadas las fechas de ida y vuelta a través de la emision del
pasaje correspondiente, informara al interesado sobre el valor y la fecha de pago
de los viaticos.

El pago de viaticos sera siempre de forma a que el pasajero los reciba en la fecha
estipulada, con la anticipaciébn necesaria al viaje. Casos excepcionales y
justificados deberéan ser tratados de manera puntual.

Previamente al viatico, el empleado recibira el 80% (ochenta por ciento) del valor
de los viaticos calculados por GEAF. El saldo de 20% (veinte por ciento) sera
pagado contra presentacion de las tarjetas de embarque. Estos valores seran
acreditados y devueltos al pasajero conforme procedimientos de pago definidos
por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las Tarjetas de Embarque de los viajes realizados deben ser enviadas a la
Oficina Central conforme explicado en el item 10.5.1 Procedimientos — Pasajes

Procedimiento de viaticos para Terceros a CLARA:

La solicitud de Viaticos para viajes de Terceros a la organizacion, autorizados a
viajar por cuenta de CLARA, debe hacerse utilizando el formulario “Solicitud de
Viajes y Viaticos” (disponible en la intranet), que debe ser aprobado por Gerente
(o rango superior), siendo registrado en el sistema SIGO- Compras — Solicitud de
Compras, conforme explicado antes.

GEAF procedera al calculo utilizando la Tabla de Viaticos de la Comision Europea
y después de confirmadas las fechas de ida y vuelta a través de la emision del
pasaje correspondiente, informard a la Gerencia Autorizante sobre el valor y la
fecha de pago de los viaticos.

El pago de viaticos a terceros sera siempre de forma a que el pasajero los reciba
con la anticipacion necesaria al viaje. Casos excepcionales y justificados deberan
ser tratados de manera puntual.

El valor a ser recibido por el tercero a Clara autorizado a viajar ser4 de 100%

(cien por ciento) del valor calculado por GEAF. En este caso, la falta de envio o
atraso en el envio de los documentos del viaje realizado, inhabilitan el pasajero a
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viajar nuevamente por cuenta de Clara hasta la total regularizacién de los
documentos (tarjetas de embarque) de los viajes anteriores.

Es de responsabilidad de la Gerencia Autorizante informar a los pasajeros sobre
todos los detalles de la emision del pasaje y el correspondiente pago de viaticos,
asi como de la obligacién de que las tarjetas de embarque de los viajes realizados
sean guardadas con mucho cuidado y atencion por el colaborador, para ser
posteriormente enviadas a la Oficina Central, ya que se trata de documento
exigido por la Comision Europea para rendicion de cuentas.

Tabla de Viaticos

El Monto de los Viaticos para cada pais sera el determinado por la siguiente Tabla
de la Comisién Europea.

http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/per_diems/index e
n.htm

La Tasa de Cambio que serd utilizada entre monedas sera la Oficial de la
Comision Europea definida para cada mes en la siguiente tabla:

http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/

El pago de viaticos puede hacerse en efectivo, via cheque, depdsito en cuenta
corriente o por transferencia bancaria.

En el momento de recibir los valores del viatico, es obligacién del beneficiario
firmar el recibo de viaticos. En caso de transferencia, se firma el formulario de
forma electrénica y se lo manda escaneado a la Oficina Central en Montevideo.

10.5.3.- Rendiciones de Viajes (documentos contables)

Existen 2/dos tipos de documentaciones en el funcionamiento actual de CLARA,
uno de ellos ligado a la Contabilidad / Control Interno de CLARA y el segundo a los
informes referentes al Proyecto ALICE2 u otros proyectos.

10.5.3.1. Rendiciones a CLARA

Independientemente de la fuente de financiamiento, sea ésta interna o de
cualquier proyecto, el Formulario “Solicitud de Viajes y Viaticos” (disponible en la
Intranet) en el que se especifican los detalles del viaje, incluyendo destino,
duracion, proyecto aplicado, valores pagos y autorizaciones, debe ser presentado
con la firma del solicitante, la firma de autorizacion de su gerente inmediato y el
registro y control de la Oficina Central de CLARA.
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10.6.-

Si bien todos estos formularios pueden circular en formato electrénico, con firmas
escaneadas, todos los formularios con las firmas originales deberan ser enviados
a la Oficina Central en Montevideo a fin de que estén disponibles para la Auditoria
Anual y de la Comision Europea (ALICE?2).

Este envio puede hacerse de diversas formas: utilizando el correo normal de cada
pais, pueden ser entregados por ocasion de un viaje a Montevideo, o enviandolo
por colegas que viajen y pasen por la Oficina Central.

Lo méas importante a destacar que estos formularios deben hacer parte de la
documentacién contable de CLARA en el momento que se proceda a una auditoria
externa, sea para balance general, sea por la Comision Europea.

10.5.3.2. Rendiciones a ALICE2

En el caso de las RNIEs (NRENS), los viajes que sean efectuados con cargo al
Proyecto ALICE2 de la Comision Europea deberan ser rendidos en el Formulario
“Control de Tiempo ALICE2 dia Mes Ano”, el que deberd contener la
informacion de destino, motivo del viaje, ademas de la factura del pasaje (en caso
de comprado directamente) y las Tarjetas de Embarque Originales como prueba
del Viaje.

Es importante que al efectuar cambios de moneda se considere la Tasa de
Cambio especificada en el InfoEuro, teniendo cuidado en colocar la Tasa
correspondiente al mes de gasto efectivo, es decir, si un pasaje se hizo en un
mes, pero la factura tiene una fecha diferente, lo que prevalece para el pasaje es
la fecha de facturacion.

Por el contrario, para los viaticos se debe asumir la tasa correspondiente a la fecha
del viaje. Es importante también fijarse en que la tabla de viaticos sea la vigente a
la fecha del viaje.

10.5.4.- Seguro de Viaje

Seréa politica de CLARA contratar un Seguro de Viaje con vigencia anual para
cada empleado, el que cumple con los requisitos del Convenio Schengen,
(http://europa.eu.int/scadplus/leg/es/Ilvb/I33020.htm) que regula el trénsito de
personas hacia la Unién Europea.

Representacion Legal

La Representacion Legal de la organizacion recae en el Consejo Directivo, el que
ha delegado dicha representacion en su Director Ejecutivo. Es éste el Unico
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autorizado a firmar convenios, contratos y a realizar cualquier acto que implique
compromisos financieros por parte de CLARA.

Los Gerentes y Directores de CLARA estan autorizados para firmar a nombre de
CLARA toda la correspondencia implicada en las actividades comprometidas
anualmente y que han sido aprobadas por la Direccion Ejecutiva, sin embargo,
cualquier contrato o convenio debe ser firmado, Unica y exclusivamente, por el
Representante Legal de CLARA, el Director Ejecutivo.

11.- Telecomunicaciones y Logistica

11.1.-

Telecomunicaciones

Por su naturaleza descentralizada y de servicios en toda América Latina los
colaboradores de CLARA hacen uso, de forma permanente, de los servicios de
telecomunicaciones, fundamentalmente servicios entregados via Red CLARA o
Internet, tales como Correo Electrénico, Telefonia por Internet (Skype u otra),
Videoconferencia H.323, Conferencia Web, etc.

Ademas, debido a los desplazamientos, en particular de algunos Gerentes o por
motivos de contactar a miembros de las redes socias, es a veces necesario utilizar
servicios externos, tales como Telefonia IP a RPTC (Sistema Telefénico clasico),
Telefonia Celular, Mensajeria y/o Acceso a Internet Movil, etc.

En este tépico se detallan las politicas de asignacién de recursos y de uso que
deben ser respetadas en la organizacion.

11.1.1.- Correo Electrénico

A cada miembro del equipo de trabajo se le asignara una casilla de correo
electronico en la forma

nombre.apellido@redclara.net

Esta seré La Unica casilla electrénica de uso oficial por parte de los integrantes del
equipo de CLARA, no se usaran casillas personales para el trabajo en temas de
CLARA. A la vez, esta casilla no es de uso personal, por lo que el contenido de
esta casilla no es privado, quedando su contenido en poder de CLARA cuando la
persona deje de pertenecer a la organizacion.

11.1.2.- Agenda de Trabajo

Asociada a cada casilla electrénica hay una Agenda de Trabajo, la que permite
programar reuniones de grupo y mantener al dia al resto de los integrantes del
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equipo de trabajo, de las distintas actividades que cada uno de sus miembros
realiza.

Es obligatorio registrar en la Agenda de Trabajo las reuniones, viajes y otros
compromisos que ocupen el tiempo de la persona durante su horario de trabajo
personal (el que debe ser conocido por los demés y acordado con su supervisor
directo). Esto debe incluir los usos de tiempo para tramites u otros impedimentos
personales, tales como consultas médicas u otros. No es necesario ni Gtil registrar
de qué actividad se trata, es solamente importante registrar el impedimento de
participar en otra actividad colectiva a esa hora.

Dada esta disposicion, las reuniones grupales se fijaran solamente usando la
Agenda de Trabajo, debiendo la persona participar si no ha programado
previamente otra actividad, a menos que se produzca una causa de fuerza mayor
a ser tratada con su supervisor.

Existe ademas una Agenda de Feriados en América Latina. Se solicita a todas las
personas que registren alli los feriados de sus paises especificando en el titulo de
la actividad el pais donde es feriado y registrar luego en su Agenda de Trabajo
personal el impedimento de participar en reuniones ese dia.

Cuando la persona viaje, debe registrar su itinerario, hoteles y reuniones en dicha
agenda, facilitando asi la comunicacién con los demés miembros del equipo.

Las Agendas de Trabajo deben quedar como compartidas con todos los
integrantes del dominio RedCLARA.net.

11.1.3.- Mensajeria Instantanea y Comunicaciones de Voz

Para comunicarse al interior del equipo de trabajo se pueden usar también
comunicaciones verbales o de mensajeria instantanea. Al dia de hoy CLARA usa
principalmente los servicios de Skype para ambos, los que no tienen costo
mientras ambas partes estén conectados a Internet.

En caso de comunicarse con teléfonos externos, esto se hara preferentemente
usando el servicio de SkypeOut, para lo cual se asignara a cada integrante del
equipo una cuenta en Skype que tendra la forma:

nombre.apellido. CLARA

En esta cuenta la administracion depositara créditos en Euros para hacer llamadas
a teléfonos o celulares, no se asignaran créditos, ni se rembolsaran créditos a
cuentas personales de Skype.

En la oficina de Santiago se ha instalado un Sistema de VolP, que asigné un
Anexo (Extension) a cada miembro del equipo de CLARA, el que podra ser usado
mediante la instalacion de un cliente SIP. La Gerencia Técnica de CLARA fue la
encargada de seleccionar el cliente (software) que usara toda la organizacion para
acceder a dicho servicio de VolP. Por ahora el acceso desde el exterior (RPTC)
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sera desde un numero en Santiago de Chile, se analizara en el futuro incorporar
accesos via numeros telefénicos de otros paises.

11.1.4.- Telefonia Celular

Gerentes autorizados, los Directores y el Director Ejecutivo tendran derecho a
usar un celular pagado por CLARA. Ser& responsabilidad de cada persona usar
dicho servicio en forma racional, buscando minimizar los costos de llamadas
internacionales y, muy en particular, los servicios de “roaming”, para lo que se
buscard en cada caso soluciones adecuadas que minimicen el impacto en los
costos de CLARA.

Las personas que tienen asignado un teléfono celular de CLARA deben
mantenerlo activo ain en caso de vacaciones, ya que si es necesario tener su
apoyo en caso de extrema urgencia, deben estar disponibles. Esta es la principal
razén para mantener un celular de CLARA.

11.1.5.- Correspondenciay Logistica

Para enviar los documentos que se requiera hacia y entre las oficinas de CLARA
se utilizar4 el correo aéreo normal con acuso de recibo (certificado), no se
autoriza el uso sistematico de un sistema de correo expreso (Courier) para envios
rutinarios.

En caso de tener que despachar documentos muy urgentes que ameriten el envio
por Correo Expreso, se utilizard la cuenta de CLARA en DHL, cuyos datos deberan
ser solicitados a la Oficina Central en Montevideo.

Importante destacar que la decision de usar los servicios de DHL deben ser
cuidadosamente analizados y autorizados, ya que los costos son muy elevados.

12.- Uso de Software en Computadores CLARA

En los computadores de propiedad de CLARA sélo debe estar instalado software
autorizado por la Gerencia Técnica de CLARA y cuya Licencia haya sido
debidamente pagada por CLARA. Sélo se apoyara un tipo de software para cada
aplicacion necesaria.

Se considerar4d una falta grave el instalar software sin licencia (pirata) en
computadores de la organizacion.
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13.- Representacion

Tarjetas de Visita. Todos los Gerentes, Directores y el Director Ejecutivo tendran
derecho al uso de Tarjetas de Visita de la organizacion, las que seran
confeccionadas con la supervision de la Gerencia de Comunicaciones y
Relaciones Publicas de CLARA.

Los colaboradores en general solo tendran tarjetas de visita cuando su labor asi lo
amerite, lo que sera calificado por el Director Ejecutivo.

14.- Sistema de Control y Gestion

A partir de Mayo 2011 funciona en la organizacion el Sistema de Control de la
organizacion (SIGO) que controla y gestiona todos los aspectos contables y
financieros de Clara, siendo que a partir de Mayo 2012 fueron incorporadas
diversas rutinas de control para la emisién de pasajes, solicitacién de viaticos y
envio posterior de las tarjetas de embarque, conforme explicado en el item 10.5.1
Procedimientos, del capitulo 10.5 Politica de Pasajes y Viaticos.

v.2.5. Junio 2012
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