MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

OPERACIONES DEL COMITE

The Premier Association of Financial Professionals €

Declaracion de Diversidad

La Million Dollar Round Table esta comprometida a servir a la
diversa comunidad de miembros. En base a sus valores
fundamentales de compartir las ideas, el aumento de la
productividad, el profesionalismo y el mantenimiento de altos
estandares éticos, MDRT promovera politicas, programas vy
procedimientos que reconozcan y afirmen la diversidad para el
beneficio de los miembros de MDRT y para la profesion de servicios
financieros.
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PROCEDIMIENTOS GENERALES

A.

General

La accién colectiva es una caracteristica de operacion exitosa de la asociaciéon. Los comités
son la fuerza de trabajo de la asociacién. La mayor eficacia de los servicios de la asociacion,
para los miembros, la industria de seguros, y las personas de negocios, se basa en la
organizacién del comité. Las siguientes caracteristicas y principios se aplican a los comités

de MDRT:

Los comités permanentes son aquellos que operan afo tras ano de manera continua.
Los Vicepresidentes Divisionales, los Presidentes de Comités y los miembros son
invitados por el Presidente o por el Presidente electo. Los Presidentes de Comité
reportan al Vicepresidente Divisional.

El trabajo de los comités siempre debe justificar la inversién en tiempo y dinero. Esto
significa que deben estar trabajando dentro del ambito de la funcién basica del comité y
que los miembros estén preparados para llevar a cabo la actividad necesaria y estar
debidamente preparados para contribuir a los objetivos de estos grupos de trabajo.

Los principios de accién efectiva de grupo deben aplicarse para que las personas puedan
trabajar como grupo y en el proceso de dar y recibir, llegar a decisiones y
recomendaciones conjuntas que sean las mejores para la Million Dollar Round Table y
la mayoria de sus miembros.

La funcién de un comité es recomendar, planificar, desarrollar y poner en practica las
tareas especificas aprobadas del Comité.

Para seguir adelante con cualquier acciéon del comité, las medidas de aplicaciéon y el
plazo requieren el acuerdo unanime del Comité Ejecutivo de Enlace, del Vicepresidente
Divisional, del Presidente del Comité y del Personal de Enlace. Si alguna de estas
personas no esta de acuerdo con las medidas de aplicacion, el asunto debe remitirse al

Comité Ejecutivo de MDRT.

Las nuevas iniciativas que no sean una aplicacién directa de una asignacién especifica
del comité deberan ser presentadas al Comité Ejecutivo de MDRT en la forma de una
recomendacion que incluya medidas de aplicacion y el plazo.

Cualquier recomendacién que sea responsabilidad de otro comité se sometera al comité
competente para su revision y consideracion.

Las recomendaciones del comité deben se deben presentar al Comité Ejecutivo/Consejo
de Administracién de manera clara y concisa con los documentos de respaldo y las
definiciones de las alternativas que garanticen la base de la decision. El Comité
Ejecutivo de Enlace se debera coordinar con el Vicepresidente Divisional, el Presidente
del Comité y el personal de enlace para garantizar que todas las recomendaciones se
presenten con datos de completos de soporte, que incluyan la referencia al Plan
Estratégico de MDRT, las medidas de aplicacion, los plazos y los costos necesarios para
completar la recomendaciéon. Siempre que se a posible se deben proporcionar
recomendaciones alternativas y datos de apoyo. Cualquier recomendacién que requiera
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financiamiento adicional debe presentarse al Comité de Finanzas de MDRT antes de su
revisién por el Consejo de Administracién/Comité Ejecutivo.

Cada Presidente del Comité debe ser consciente del plazo del programa de la revista de
la Round Table de MDRT. A cada Presidente del Comité se solicita su cooperacién en
la presentacion de articulos sobre su comité para su posible inclusion en la revista.

10. Aunque la responsabilidad primordial de cada Presidente del Comité es llevar a cabo la

11.

funciéon especifica asignada, es igualmente importante que tenga conciencia y
conocimiento, del papel y la funcién de todos los comités de MDRT que componen el
conjunto. Existen relaciones importantes con otras comisiones que deben observarse.

El Presidente del Comité, el Vicepresidente Divisional, el Comité Ejecutivo de Enlace y
el personal de enlace del comité deben seguir los métodos de planificacién adecuados y
las buenas practicas de la empresa para garantizar que las reuniones tengan un
programa adecuado. Los Presidentes del Comité deben tener en cuenta las diferencias
culturales y alentar activamente a todos los miembros a participar en las reuniones del
comité.

B. Politicas y lineamientos de los Comités

1.

Todos los planes para las reuniones del comité se hara en coordinacion con el
Vicepresidente Divisional, el Presidente del Comité de Enlace y Personal adecuados.

Los comités no podran programar reuniones en o durante la Reunién Anual de MDRT,
la Reunién Anual de Top of the Table u otras reuniones importantes de asociaciones de
seguros relacionadas, por ejemplo, NAIFA, SFSP, AALU, etc. Esto es una distraccién y

una descortesia con las asociaciones patrocinadoras.

Todos los comités se reuniran en la sede de MDRT Internacional a menos que sea
especificamente autorizado por el Presidente reunirse en otro lugar. Se recomienda que
todas las reuniones sean de un dia y se obvien funciones cuando sea posible, para que de
ese modo proteger el tiempo del miembro y los recursos de MDRT. Esto aprovecha al
maximo la proximidad de MDRT al Aeropuerto O'Hare y, con una planificacién
cuidadosa, permite una contribucion plena y productiva del comité.

No debe haber ninguna reunién de la Million Dollar Round Table, de la Top of the
Table y/o ninguna otra reunion regular divisional ni de comités en las fiestas religiosas
importantes.

Quérum para sesionar. Si menos de una clara mayoria de los miembros de cualquier
comité o grupo de trabajo pueden asistir a una reunién programada, el Presidente del
Comité cancelara esa reunién y la reprogramara para un momento mas oportuno.

Informacion privilegiada. En el transcurso del servicio del comité, los presidentes y los
miembros de los comités estaran al tanto de la informacion, ideas y proyectos que sean
de naturaleza delicada en la etapa embrionaria o de formacién. A menudo, esas ideas y
proyectos nunca se materializan. En la discusién de estos temas con sus companeros u
otras personas, se debe poner en practica el sentido comin, especialmente cuando el
tema sea delicado.
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7.

10.

Distribucién de minutas. Ni las minutas ni los informes seran entregados a otro comité
sin la aprobacion del Vicepresidente Divisional. Las copias de todas las minutas se
enviaran al Vicepresidente Divisional y al Comité Ejecutivo de Enlace vy, si es aprobada
para su liberacion, estara a disposicion de todos los demas Vicepresidentes Divisionales y
Coordinadores de Comité bajo solicitud.

Consultores. No se puede hacer uso de consultores externos sin la aprobacién especifica
del Comité Ejecutivo. Los compromisos futuros con oradores o un consultores en
nombre de la Million Dollar Round Table siempre estaran precedidos por un acuerdo
escrito sobre la tarifa y/o gastos propuestos y estaran sujetos a la aprobacion del Comité
Ejecutivo.

Contratos de Servicios. Un contrato se define como un acuerdo que compromete a
MDRT a cualquier uso o gasto de sus recursos, incluyendo dinero, personal laboral o
apoyo institucional. Todos los contratos de servicio, que incluyan compromisos de
oradores o consultores, deben ser firmados por personal de MDRT. Los miembros de
MDRT no estdan autorizados para llegar a un acuerdo en nombre de MDRT Las
siguientes politicas se aplicaran a todos los contratos y/o negociaciones de contratos:

a. Todos esos acuerdos deberan hacerse por escrito. No habra compromisos verbales
que generen o que impliquen un acuerdo contractual en nombre de la Million

Dollar Round Table.

b. Todos los contratos, con excepcién de los excluidos especificamente a continuacién,
deben hacerse por escrito y ser revisados y aprobados por el Comité Ejecutivo antes
de la negociacion final. Esta incluira todos los contratos de las Reuniones Anuales
negociados antes de la adopcién formal de un presupuesto detallado para la Reunién

Anual.

c. Todos los contratos para los que no se haya previsto una presupuesto seran revisados
por el Comité de Finanzas para una recomendacion al Comité Ejecutivo.

d. Todos los contratos deberan ser firmados por el Director Ejecutivo, siempre que:

1) El contrato exceda los $10,000, y no haya sido presupuestado previamente,
requerira la aprobacién de todo el Comité Ejecutivo y, a su discrecion, la
revisién por un abogado.

2) Un contrato menor de $10,000, que no haya sido presupuestado previamente,
requerira la aprobacion del Comité de Finanzas.

Coordinacién de todas las encuestas o correspondencia comercial propuestas. Cualquier
encuesta, correspondencia comercial o muestreo con 100 o mas participantes requeriran
la aprobacién del Comité Ejecutivo. Las encuestas y las comunicaciones aprobadas
llevaran la firma del Presidente a menos que se acuerde otra cosa. La preparacion
anticipada es esencial para evitar la proliferacién de solicitudes de personas y promover
la coordinacién de recopilacién de datos para diversos proyectos diferentes al mismo
tiempo.
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Ademas, para reducir la proliferacién de encuestas para votacion de miembros, se creara
una "encuesta maestra", que se distribuird a los miembros no mas de una vez al ano.

11. Precision del material publicado por MDRT. El Comité Ejecutivo no aprobara ningun
producto propuesto que se presente en forma de borrador. Todas las solicitudes para
autorizacion seran el producto final, revisado para su precision y listo para la
produccién.

Ningiin producto sera puesto en produccién hasta que se hayan realizado todos los
esfuerzos razonables para asegurar la precision. Los productos de naturaleza técnica
seran previamente sometidos a la revisién de un experto técnico. Bajo ninguna
circunstancia se podran establecer los programas de produccién hasta que se haya
obtenido la aprobacién técnica.

Cada producto comercializado por MDRT se revisara al menos una vez cada 24 meses
por el comité que lo produjo o, en su defecto, por el Departamento de Comercializaciéon
y Comunicacién. El propésito de la revision sera asegurar la precision y la pertlnenma
continua, asi como su viabilidad como producto. Todos los productos técnicos seran
revisados en la siguiente reunién del comité después de los cambios fiscales o legislativos
que puedan afectar al producto.

12. Reembolso de gastos de transporte aéreo:

a. Las reservaciones de vuelos de miembros se hacen con la mayor antelacion posible y
mediante un agente de viajes oficial de MDRT. Los miembros llegan y salen del
aeropuerto O'Hare, ya que otros aeropuertos estan a cierta distancia.

b. Al igual que el Presidente del Comité y el DVP, el Comité Ejecutivo ha aprobado
que en estas funciones se tenga la mejor tarifa disponible en clase preferente para
viajes que duren ocho o mas horas en el aire. A todos los demds miembros del
comité se les pedird que viajen utilizando la mejor tarifa disponible en clase
economica.

c. Ademas, el Comité Ejecutivo aprob6é por unanimidad que los miembros del
comité de MDRT elijan vuelos directos.

13. Disposiciones fiscales y presupuestales:

a. Estd presupuestada una cantidad para las operaciones normales del comité para la
cobertura de proyectos conocidos, reuniones de comisiones (transporte, alojamiento,
comidas, propinas, teléfono, etc.) Los gastos por gimnasio, peliculas,
entretenimiento, seguro de viaje y bebidas alcohélicas, no reembolsables.

b. Cuando los examine primero el Comité de Finanzas y después los apruebe el Comité
Ejecutivo, se dispondra de fondos para proyectos especiales/especificos. La medida
del valor para todos los miembros, ademas de la capacidad final de gestion debera
ser la base de dicha aprobacion.
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14.

15.

16.

c. Cualquier gasto por hecho por un Presidente del Comité Permanente, requerira la
aprobacién del Comité Ejecutivo de Enlace, del Vicepresidente Divisional y del
personal de enlace.

d. Cualquier gasto de fondos mayor al presupuestado que exceda de $10,000 debera
ser revisado por el Comité de Finanzas y aprobado por el Comité Ejecutivo. Los
gastos menores de $10,000 requeriran aprobacién del Comité de Finanzas.

e. Se ha presupuestado una cantidad para cubrir las reuniones del Consejo de
Administracion y para la asistencia de los Vicepresidentes Divisionales a todas las
reuniones del comité dentro de su respectiva division.

Reembolso para los Vicepresidentes Divisionales y gastos del Comité. A todos los
Vicepresidentes Divisionales, Presidentes de Comités y miembros, les seran
reembolsados los gastos pagados por ellos incurridos en nombre de MDRT para:

a. Gastos de correo, teléfono y fotocopias.

b. Viajes (aire, auto, taxi, autobus, tren), hotel, comidas y propinas aprobadas,
presentadas en los formularios de reembolso de MDRT con todos los recibos
correspondientes (ver Anexo A).

c. La asignacién de automovil es igual a lo permitido por las regulaciones del IRS.

d. Los gastos de los conyuges, de seguro de viaje, entretenimiento, cine, gimnasio y
bebidas alcoholicas no serdan reembolsados.

Evaluacién del desempeno del Comité. Cada presidente del comité recibira un
formulario en el que evaluara el desempefio de los miembros de su/sus comité(s). Las
copias se enviaran al Vicepresidente Divisional y/o al Comité Ejecutivo de Enlace
apropiado para su aprobacién.

Publicidad y comunicados de prensa. Los comunicados de prensa organizados por o en
nombre de los miembros de MDRT con funciones de liderazgo deben ser revisados por
el Departamento de Comercializacién y Comunicaciones de MDRT para valorar su
exactitud y contenido. MDRT debe informar de ello a las empresas representadas

dentro de MDRT y a todos aquellos identificados con el liderazgo MDRT.

C. Lineamientos para informes y recomendaciones al Comité Ejecutivo/Consejo de
Administraciéon

ormato a exhaustividad de las minutas, informes y recomendaciones del comité
El f t 1 haustividad de 1 t f d del t
pueden tener una influencia decidida sobre las acciones y las reacciones. Los siguientes
Iineamientos, si se usan, podrian ser de gran ayuda para ambas partes:

| t d d d b t

1.

Las minutas y los informes de las reuniones deben seguir un formato simple y
homogéneo, en el que las acciones de los comités estan claramente definidas. El
personal de MDRT esta familiarizado con este formato, y debe poder ayudar a cualquier
Presidente.
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2. Los informes que contienen muchas y diversas recomendaciones, con escaso o nulo
material de apoyo, suelen ser los mas dificiles de abordar con eficacia. Es conveniente si
los comités se limitan a unas cuantas recomendaciones desarrolladas cuidadosamente,
bien documentadas y soportadas con hechos, medidas de aplicacion, plazos y
presupuestos.

3. Cualquier recomendacién que requiera financiamiento que no haya sido presupuestado
debe presentarse al Comité de Finanzas de MDRT antes de su revisién por el Comité
Ejecutivo.

4. Los mejores informes también contienen recomendaciones alternativas, asi como de
. '] . .« 7 . . . . .

primer orden, lo que permite al Comité Ejecutivo sopesar consideraciones y ejercer su

propio juicio sobre la mejor forma de coordinar las recomendaciones con otros

esfuerzos de MDRT.

5. Los Presidentes de Comité deben evitar la inclusiéon de recomendaciones que pudieran
interpretarse como servicios para beneficio propio, frivolos o atipicos para los altos
estandares de MDRT. Estos pueden denigrar la sustancia de un informe de otra manera
respetable.

6. Las recomendaciones que sean responsabilidad de otro comité se someteran al comité
competente para su revision y consideracion.

7. Habra comunicacién regular entre los Presidentes de los Comités y los Vicepresidentes
Divisionales, asi como entre el Comité Ejecutivo de Enlace y el Vicepresidente
Divisional, incluyendo los informes de avance para el Comité Ejecutivo por los
Vicepresidentes Divisionales, de acuerdo con el calendario aprobado para presentacion
de informes.

8. Cada Presidente de Comité presentara al Vicepresidente Divisional las revisiones
necesarias para un informe final de actividades, avances y resultados.

9. Todos los informes de los Vicepresidentes Divisionales seran distribuidos a todo el
Consejo de Administracion.
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