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I- INSTRUCTIVO Y REGLAS DE PARTICIPACIÓN EN LA REUNIÓN NO PRESENCIAL 

 
Respetados delegados, a continuación, compartimos información importante para el buen 
desarrollo de nuestra asamblea: 
 

1. Para los delegados que asisten a la Agencia o Punto de Atención, deberán realizar el registro 
correspondiente en la planilla destinada para tal fin, así mismo, acceder a la plataforma de 
votación. Para los asociados que se encuentren en sus casas, deberán realizar los respectivos 
registros en las plataformas de votación y de comunicación. 

2. Recibirá un correo electrónico de confirmación de enlace para participar en la asamblea de 
la plataforma de comunicación Zoom (si aplica) y la plataforma EVIR para la toma de 
decisiones, deberá realizar la configuración correspondiente. 

3. Diligencie sus nombres y apellidos y zona electoral a la que representa, si no diligencia 
correctamente, no será debidamente identificado y por tanto no podrá ingresar a la reunión 
de la Asamblea. 

4. Conserve este correo, sin embargo, una hora antes de la reunión recibirá un recordatorio 
con el enlace de ingreso y clave. 

5. Los correos que usted recibe NO LOS COMPARTA CON OTRAS PERSONAS, ni los reenvié a 
otros participantes. Los accesos son de su confidencialidad, por lo cual no debe compartirlo 
con nadie. 

6. Si presenta dificultades para ingresar o durante el desarrollo de la asamblea, contáctese con 
nosotros a los siguientes números para orientarlo: 
 

Personal de Soporte Numero de Celular 

• Jilmer Estiben Pedraza 

• Ing. Jesus Antonio Jimenez 

3164830072 
3173006550 

 

7. Prepare su equipo de cómputo conectado a Internet preferiblemente la conexión realzarla 
por cable de red para mayor estabilidad en la conexión. 

8. Aliste una diadema o manos libres para la reunión y realice pruebas de sonido y video. 
9. El día de la Asamblea conéctese 30 minutos antes para hacer pruebas de audio y asegurarse 

que todo funciona correctamente. 
10. Durante el desarrollo de la Asamblea, se asignará la palabra al participante por parte del 

presidente de la asamblea, para lo cual, su micrófono deberá estar habilitado.  
 
 

II- MEJORES PRÁCTICAS DE REUNIONES NO PRESENCIALES 
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Aunque las reuniones presenciales son las ideales, existen formas de mejorar las reuniones para 

quienes asisten de manera no presencial a efectos de que sean igual de productivas. Algunos 

aspectos a recordar:  

1. Siempre que vaya a participar, preséntese a usted mismo  
2. Cuide los modales  
3. Sea respetuoso con los que hablan  
4. Llegue y/o conéctese a tiempo a la reunión  
5. Cierre todas las pestañas o navegadores irrelevantes  
6. No revise su teléfono ni correo electrónico durante la reunión 
7. No mantenga conversaciones paralelas  
8. Reserve las preguntas para el final de la presentación o para el espacio definido y evite 

realizar tareas simultáneas  
9. Su intervención debe ajustarse al orden del día y las recomendaciones, previa indicación 

del presidente de la asamblea 
10. Habrá un moderador con equipo de cómputo que inicie sesión virtual, y le compartirá 

el enlace a los participantes. 

III- RECOMENDACIONES TÉCNICAS PARA QUIENES ASISTEN DE MANERA NO PRESENCIAL 
 

1. DISPOSITIVO O EQUIPO PARA CONECTARSE: 
 

Tipo dispositivo AUDIO VIDEO 

PORTATIL 
(conectado por cable o Wifi 
cerca del modem) 

Manos libres o diadema 
(Recomendado) 

La cámara integrada 

PC O COMPUTADOR DE 
ESCRITORIO 
(Conectado a internet por 
cable) 

Manos libres o diadema 
con micrófono (Uso 
obligatorio) 

Web cam externa  

CELULAR O ANDROID O IOS 
(Conectado a Wifi, no se 
recomienda el uso de los 
datos para estas conexiones) 

Manos libres o diadema 
(Recomendado) 

La cámara integrada 

IPAD – TABLET: Conectado a 
Wifi 

Manos libres o diadema 
(Recomendado) 

La cámara integrada 

 
Se recomienda equipo de cómputo conectado ya sea por cable o por wifi a internet cerca al 
modem. 
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2. CONECTIVIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA RED 
 

• Conexión a internet por cable o fibra óptica y de buena velocidad 10 a 30 Mb. 

• Verificar que en el sitio de conexión no haya personas conectadas a Netflix – YouTube – 
Facebook u otras paginas que afecten la transmisión. 

• En el computador solo tener abiertas las páginas de la transmisión. 
 
 


