VIGILADO § Supersolidaria INSCRITO A FOGACOOP

@COOPETROL ANEXO 1 - RESOLUCION 004

11 DE FEBRERO DE 2025

Especializada en Ahorro y Crédito

I- INSTRUCTIVO Y REGLAS DE PARTICIPACION EN LA REUNION NO PRESENCIAL

Respetados delegados, a continuacidon, compartimos informacion importante para el buen
desarrollo de nuestra asamblea:

1. Para los delegados que asisten a la Agencia o Punto de Atencién, deberan realizar el registro
correspondiente en la planilla destinada para tal fin, asi mismo, acceder a la plataforma de
votacion. Paralos asociados que se encuentren en sus casas, deberdn realizar los respectivos
registros en las plataformas de votacidon y de comunicacién.

2. Recibird un correo electrénico de confirmacién de enlace para participar en la asamblea de
la plataforma de comunicacién Zoom (si aplica) y la plataforma EVIR para la toma de
decisiones, debera realizar la configuracion correspondiente.

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

4. Conserve este correo, sin embargo, una hora antes de la reunidn recibird 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. Sipresenta dificultades paraingresar o durante el desarrollo de la asamblea, contactese con
nosotros a los siguientes numeros para orientarlo:

Personal de Soporte Numero de Celular
e Jilmer Estiben Pedraza 3164830072
e Ing. Jesus Antonio Jimenez 3173006550

7. Prepare su equipo de computo conectado a Internet preferiblemente la conexion realzarla
por cable de red para mayor estabilidad en la conexién.

8. Aliste una diadema o manos libres para la reunién y realice pruebas de sonido y video.

9. Eldiade la Asamblea conéctese 30 minutos antes para hacer pruebas de audio y asegurarse
gue todo funciona correctamente.

10. Durante el desarrollo de la Asamblea, se asignard la palabra al participante por parte del
presidente de la asamblea, para lo cual, su micréfono deberd estar habilitado.

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

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

aspectos a recordar:

O NV WNE

10.

Siempre que vaya a participar, preséntese a usted mismo

Cuide los modales

Sea respetuoso con los que hablan

Llegue y/o conéctese a tiempo a la reunién

Cierre todas las pestafnas o navegadores irrelevantes

No revise su teléfono ni correo electrénico durante la reunién

No mantenga conversaciones paralelas

Reserve las preguntas para el final de la presentacidn o para el espacio definido y evite
realizar tareas simultaneas

Su intervencién debe ajustarse al orden del dia y las recomendaciones, previa indicacién
del presidente de la asamblea

Habra un moderador con equipo de computo que inicie sesidn virtual, y le compartird
el enlace a los participantes.

- RECOMENDACIONES TECNICAS PARA QUIENES ASISTEN DE MANERA NO PRESENCIAL

1. DISPOSITIVO O EQUIPO PARA CONECTARSE:

Tipo dispositivo AUDIO VIDEO

PORTATIL
(conectado por cable o Wifi

Manos libres o diadema , .
La camara integrada

R
cerca del modem) (Recomendado)
PC O COMPUTADOR DE Manos libres o diadema
ESCRITORIO .,
. con micréfono (Uso Web cam externa
(Conectado a internet por . .
obligatorio)

cable)
CELULAR O ANDROID O 10S
(Conectado a Wifi, no se Manos libres o diadema , .

. La camara integrada
recomienda el uso de los (Recomendado)
datos para estas conexiones)
IPAD — TABLET: Conectado a Manos libres o diadema La cimara inteerada
Wifi (Recomendado) g

Se recomienda equipo de cdmputo conectado ya sea por cable o por wifi a internet cerca al

modem.
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2. CONECTIVIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA RED

e Conexion a internet por cable o fibra éptica y de buena velocidad 10 a 30 Mb.

e Verificar que en el sitio de conexion no haya personas conectadas a Netflix — YouTube —
Facebook u otras paginas que afecten la transmision.

e En el computador solo tener abiertas las paginas de la transmisién.

Este Documento es Propiedad de Coopetrol y es Prohibida su Reproducciéon Parcial o Total.
Las Versiones Vigentes y Aprobadas Estan Publicadas en la Red Interna de la Cooperativa.
08/01/2019

Pagina 3 de 3

FR-CD-11
Version: 02




