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MODULO INTRODUCTORIO

Aprende como... 4. Preparar la agenda para cada sesion

1. Generar un cronograma de sesiones y agenda tipica 5. Enviar oportunamente el material de la exposicion

2. Enviar series de citaciones en Outlook 6. Construir un borrador de Acta previo a la sesion

3. Implementar el uso de un template ejecutivo 7. Asegurar el qudérum previo a la sesion

Aprende cémo... 4. Velar por el cumplimiento de la agenda (tiempo y alcance)
1. Asumir el liderazgo desde el comienzo del Comité 5. Hacer sesiones por circulacion

2. Verificar el quérum dentro de la sesion 6. Captarlos mensajes clave para efectos del acta

3. Asegurar la votacion de los miembros del Comité

Aprende cémo... 4. Asegurar la gestion documental de las sesiones

1. Hacer seguimiento a los compromisos 5. Cumplir la Guia de Modificacion de Documentos Corporativos —
2. Construir el acta de la sesidon y enviarla en los férminos Seccion Comités

3. Emitir las certificaciones que sean solicitadas 6. Construir un informe de gestion del Comité

1. Examen tedrico (conocimientos aprendidos — seleccion multiple / falso y verdadero)
2. Examen prdctico (evaluacion en una sesion del Comité donde ejerce la secretaria técnica)

GRADUACION Y RECONOCIMIENTO
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En este Modulo, aprenderds a:

=]
y ) Generar un cronograma de sesiones y agenda tipica

Enviar series de citaciones en Outlook

Implementar el uso de un template ejecutivo

iﬁ Preparar la agenda para cada sesion
‘l Enviar oportunamente el material de la exposicion

Construir un borrador de Acta previo a la sesidn

(=)
Y E V4 ° T4
3= Asegurar el quorum previo a la sesion
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. Como generar un cronograma de sesiones y la agenda tipica? T
=]

Es vital que entre diciembre y enero generes un cronograma de las sesiones del Comité, junto con una agenda
tipica. Estas herramientas permiten tener control de este Organo y de las temdticas:

Cronograma

Un cronograma nos permite tener claridad con respecto al momento en que Tips
deben gestionarse ciertos asuntos. A confinuacion, te presentamos un ejemplo:
« Como buena prdctica,

Ene  Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic puedes presentar este
1. Planeacion
(cuarto punto de este 12 9 11 13 14 9 Cr.onogromo OnTe_ , 05
médulo) miembros del Comite, a
2. Plazo maximo titulo informativo.
inscripcion temas y 17 14 16 18 19 14
recepcion material . Puedes generar
3. geﬁ”idéﬂ ,ded e o 5 2 ) o recordatorios o alarmas
agenda y revision de .
aterial para  que  siempre
. ) tengas en el radar esas
4. Envio del material o 04 1 23 5 26 2 .
miembros S fechas importantes.
Sesion 24 28 23 25 26 28
. o 12dios g 9 dioshabiles @M 7 diashdbiles @ 4 dias habiles |
! hdabiles antes antes anfes antes i
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Agenda Tipica
Tener una agenda tipica permite la alineaciéon en los asuntos a presentar en cada sesidn, promoviendo asi un

equilibrio entre las tematicas, ademds de tener claridad con respecto a la frecuencia y responsables de los temas
periddicos y no periddicos.

A contfinuacion, presentamos el ejemplo de una agenda tipica para el Comité de Cartera de Cenit (trimestral):

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Verificacion del quérum .
(deliberatorio y decisorio) TIQS

Estado de actas y compromisos
Momento HSE

Cambios en procedimientos
vigentes

Provision, detfrimento y castigo

Temas
periddicos

« Para construir la agenda
tipica, puedes tomar
como iNSUMO las
funciones que estan en el
Reglamento del Comite.

Aproba-
ciones
clave

Cronograma y agenda tipica

Desempeno de |la cartera de la
compania

« Al igual que con el
cronograma, puedes
presentar esta agenda
tipica a los miembros del
Comité.

Comportamiento de clientes

Temdtica

Cuentas de dificil cobro
Garantias admisibles

’ Compromisos
/

£\
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G ¢ Como enviar series de citaciones en Outlook?

Es fundamental que asegures la disponibilidad de agenda por parte de los miembros, a través de la
citacion de las sesiones durante todo el ano. Para hacerlo periodicamente solo debes:

e B Titulo Comité de Secretarios Técnicos
Titulo Comité de Secretarios Técnicos _
Enviar Secretaria General de Cenit
Obligatorio Secretaria General de Cenit:
Opcional
Opcional -
Hora de inicio viernes 10/09/2021 E 2:00 p. m. w| [JTodeeldia [ @ Zonas horarias
Hara de inicio viernes 10/09/2021 E 2:00p. m. v [JTodoeldia [ @ Zonas horarias Haora de finalizacién viernes 10/09/2021 [ 3:00p.m. w| < Convertir en perigdica
. inalizacic i 10/09/2021 300 p. m. Oy verti iodica € .
Hora de finalizacian wiernes TU/Us, E B m - 4_¥ Convertir en periddica Ubicacisn Reunion de Microsaft Teams
eﬂepetircita x|
Hora de la cita
Inicio: 2:00 p. m, ~ Frecuencia
(AL 00 p. m. = () Diaria (®) El dia 10 | decada |1 Meses
Duracion: |1 hora v ':::'5 |
. | emand l:::l El segundo viernes de cada |1 meses
Frecuencia
o @Mensual
ODIEFIE Repetir cada |1 semanas ek
® semanal []domingo [Tiunes [ martes [ ] miércales OAHUEI
O Mensual [ jueves [+] viernes []sébado
OAnuaI
Frecuencia
Rango de repeticion ODiaria Repetir cada |1 afos
Comienzo: | viernes 10/08/2021 (®) Finalizar el: Wiernes 25/02/2022 B
bl = v st = O semanal (®E: |10 septiembre |«
() Finalizar después de: 25 repeticiones
l:::l fMensual
{0 sin fecha de finalizacién (JEE  |segundo viernes de |septiembre

@Anual
Cancelar Quitar repeticion
I/

En buUsqueda de coordinar agendas y evitar conflictos de asistencia, para los Comités de Alta Direccion y aquellos donde participan mds de 3 Vicepresidentes, a comienzo de ano se remite una propuesta de
cronograma en alineacion con SG y Presidencia. Recuerda citar a todas las sesiones a agendatipicacenit@cenit-transporte.com para informarte si debes correr alguna citaciéon de tu comité.

~N
{1\
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Si quieres compartir la cita a un expositor que SOLO ingresard a esa sesion, debes hacerlo asi:

QJlendario

sabado lunes

21 22 23

domingo

Comité de
gestion Vp
Legal y 5G
Teams
Comite Vp
Legal y

martes

24

UMNIVERSIDAD
LEGAL
CORPORATIVA
20217
Reunion de Mit
William Melo Tr

Abrir elemento periddico

Qué desea abrir?

——> (®) Abrir solo esta

O Toda la serie

— [z |

Cancelar

X e

Wit

Esta es una cita en una serie de citas,  gIb

Archivo

Repeticion de la reunién

= 3
m Calendario %

Eliminar - Unirse a la
— Reenviar ~ ..
reunién de Teams

Tomar notas
de la reunidn

Acciones Reunidn de Teams | MNotas de la reunion

Asistente para programacién

mg v 7?7 X O

Seguimiento Insertar Formato de texto

]

Revisar

Escuela de
Secretarios

Comité de gestion Vp Legal y 5G - Repeticidn de la reuni

'
EMostrar coma: I:‘Ocupado - 'R/ om

Ayuda @ ;Qué desea hacer?

EOD &

| Importanc
Aceptar Provisional Rechazar Proponer una |Responder D_.A\rim' Ninguno .| Editar Categorizar ~ e
= = = nueva hora ~ = ' g serie = Importanc
Responder ﬁ Responder Ines Etiquetas

@Tiene lugar cada lunes efectiva el 18/01/2021 de &30 a. m. a 10:30a. m.

Aceptada el 17/02/2021 407 p. m..

Comité de gestion Vp Legal y SG

Organizador Comite Vp Legal y Secretaria General

Hora lunes, 23 de agosto de 2021 8:30 a. m.-10:30 a. m.
Ubicacion Teams

Respuesta ~/" Aceptada Cambiar respuesta

Microsoft Qutlook

;Desea enviar todas las repeticiones
! de esta reunion periodica o solo la
actual?

— @ Enviar esta repeticion.

() Enwiar la serie,

Cancelar

et

% Responder atodos
—> Reenviar
[.._‘I:l Responder con MI

[.._‘I:l Responder a todos con MI

Llamar >
&

Reenviar (Ctrl+F)

Reenvie este elemento a otra persona.

En todo caso, asequrate de revisar

todas las sesiones para validar

participantes citados




Otro punto fundamental para todo Comité, es el manejo que hagas en cuanto a la restriccion y logistica de
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ingreso de participantes. Para eso, fe invitamos a ver el siguiente video de explicacion:

2 s

Enviar y recibir

i

Archivo

M &

Nueva correo

Nuevos
electrénico elementos v

Nuevo
\Favoritos
Bandeja de entrada 17
Elementos enviados
Elementos eliminados 434

vandrea.mogollon@cenit...
 Bandeja de entrada 17
v Articulo 20
Carpetas compartidas 35
Obligaciones Legales
HSE registros 1
Borradores 2]
Elementos enviados
Elementos eliminados 434
Archivo
Bandeja de salida
Correo no deseado
> Historial de conversaciones

Suscripciones de RSS
> Carpetas de bisqueda

> Grupos

v Agenda Tipica CENIT
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Archive
> Conversation History
Junk Email

Outbox

= R

Elementos Sin leer: 17

I/
-

{\

Vista

Carpeta

i =

Eliminar Archivo

Ayuda
& j

atodos

Eliminar Responder

Otros

v Hoy

Angie Liseth Reyes Guerrero
INFORMACION CURSO EN CONTROL D
Estimado Les hago

efiores, buenos dias

Responder Responder Reenviar

Marfa Isabel Montoya Rodrigue...
Revisar propuestas para manejo de recur...

Camilo Ernesto Vela Villota (CE...

Aceptada: Propuesta Contenido - Escuel...

Mariam Daniela Tristancho Pin...
Video Escuela

Eugenio Gomez Hoyos (CENIT)

RV: Matriz responsables contenido - Pag...

Adriana, buenos dias. Segun lo que

Carlos Enrique Sierra Camacho ...
RE: Informe Integrado de Gestion VF 2020
Muchas gracias! ©

Laura Cardona Ceballos (CENIT)
Aceptada: Propuesta Contenido - Escuel...
El

Sandra Milena Leon Martinez (...
Accepted: Propuesta Contenido - Escuel...

Comunicaciones (CENIT)
{Tengamos reuniones efectivas!

Cortana
Tu informe diario
Hola, Andrea Mogollon No

v Ayer

Fabio Andres Fiorez Pardo (CE...
RV: Reunién Narifio

Ya tenemns Ia narte de

de Héctar

~

£o
compartir
0~ | conTeams
Teams
PorFechav 1

U

jueves 7:36 p. m.

= = X
Y Carpetas comp... — Al jefe Y Mover ~ F @ B8 i corars A Crear grupo Buscar personas A B%— :
og = !
™ correo electréni... Listo 2 Reglas v 28 Explorar grupos Libreta de direcciones
T I s = Asignar o leido/ g . it Leeren Obtener Informarde | Insights
J Responaery el LICAENUEND 0§ OneNote | directivav  Leido g S Filtrar correo electrénico > | vozalta | complementos | mensaje~
Pasos répidos [ Mover Etiquetas Grupos Buscar Voz Complementos Proteccién | Complemento A~
[ ] & na C llos (CENIT
j Video Escuela
U]
{
INFIDENCIAL y/o estar
el destinatario haga de la misma.
éngase de divulgar su contenido,
6n, asi como la generacién de
Mariam Daniela Tristancho Pi.
Esta carpeta estd actualizada, Conectado a Microsoft Exchan imi} - ] + 100%

10:02 a.

27/08/2021
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El uso de un template ejecutivo permite que la informacion a presentar en la sesion sea la precisa, evitando
hacer hincapié en datos que no son relevantes en ese momento.

Un ejemplo de formato que puedes usar es el siguiente:

Primer slide
Nombre del punto

Descripcion General
Antecedentes,
situacion
justificacion

actual,

Proximos pasos

Objetivo para la sesion
Informar al Comité,
solicitar la aprobacidn,
solicitar

recomendacion

Competencia del Comité

Articulo del
Reglamento que le da
la competencia al
Comité para conocer
de ese punto

cenit

Puntos clave o
indicadores de valor

Graficas, esguemas,
cifras relevantes

—>

reparacion

10

{1\

Revision

Aprobacion

Correccion

resentacion Ejecucion

Implementacion

Tips

Es importante que los slides
sean muy graficos y
contengan poco texto (solo los
mensajes clave). Los mensajes
mas extensos pueden ser
expresados verbalmente.

Puedes limitar el numero de
slides por tfema (mdximo 5).

En caso de que el tema sea de
cardcter decisorio, pon un slide
al final que solo contenga la
solicitud que se hace dl
Comité.



Integracion de la operacion

Adopcion de la
‘ pperacionienielcs del segmento de transporte

de 2020

Evolucion de las herramientas
para la optimizacion de la

Centro
Integrado de

desempefio de activos y

‘ Operacion enfocada en el
optimizacion de costos

Operaciones

Habilitador de la
cultura de trabajo
colaborativo
multidisciplinario para
la excelencia operativa

L 0

mh

Apalancamiento del
modelo operativo

R 4

Personas del equipo del
segmento de transporte

Capacidades
Digitales

Z

O
—

[——]
Q Aseguramiento de la Q Habilitacion e integracion de
? continuidad herramientas para operacion

de ductos basada en
analitica.

de la operacion mediante
respaldo en la nube

Tecnologia evergreen para
mitigar el riesgo de
obsolescencia tecnolégica

Beneficio

Econdmico

Mayores ingresos por disminucion de costos operativos y mejoras en las
entregas y cumplimiento a mayoristas

VPN
5.2MUSD

EFICIENCIA EN
COSTO

20%



Infraestructura en el Departamento

| Tenay
6 12"
-
Tello
—
-
Yaguara

= Oleoducto
Poliducto

3Estaciones
1 3 7 Oleoductos

Yaguara -‘""Jrenay 8” TeIIo Tenay 12’ T'enay Gualanday 8”

OAM $H0C0L

cenit ‘-l‘»%inm

(53km de la linea)

2 O KBD Capacidad
Vol. Transporte

e * Almacenamiento Propiedad de Terceros (Hocol y ECP)

YAGUARA
TELLO (Neiva)
TENAY - DINA

5 3 KM cenit
Poliductos

Entregas de Combustible 2019
(Barriles en Neiva)

GASOLINA EXTRA 20.729
GASOLINA CORRIENTE 1.062.695
DIESEL 818.288

1 KB de Capacidad
Almacenamiento *



cenit
Personas — Fuerza Laboral

TRABAJADORES Ubicacion Contratistas Directos

=#rror Q@.ﬂlt

b ol o
ailfin aflm wil] ~ YAGUARA {

TELLO (Neiva) z z z ﬂ

1 8% TENAY - DINA e
Recurso FORANEO 72 56 1 6

82%

Recurso LOCAL




cenit

Generamos valor a traves de soluciones integrales de logisticay ~

transporte

+ de 9.000 Km de
Oleoductos y Poliductos es
la infraestructura del
Segmento

2.000 KBD de crudo
Capacidad de evacuacion
del Segmento

Contribuimos con el
desarrollo en mas de

230 municipios del pais

=

Al

EBITDA de 9,3 BCOP en
2020, resultado consolidado
del Segmento de Transporte

218 MUSD inversiones
ejecutadas en 2020 por el
Segmento. Para 2021 se

planea ejecutar 261 MUSD

46,4 mMCOP en inversion
social en 2020

0
O

2

T

28

8

19.320 tCOZ2 reducidas en
2020, comprometidos con
una reducciéon de 17.455 en
2021

8,6 MMCOP invertidos en
ayudas durante la crisis de

Covid-19 en 2020 (ayudas
humanitarias, dotaciones al
personal de salud, equipos
médicos)

709.599 arboles
sembrados en 2018-2020 y

el compromiso de sembrar +
1 millon entre 2021-2022
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Es

Una buena prdctica es abrir la presentacion mostrando el desempeno de los indicadores/hitos estratégicos que
le aportan al TBG de la compania/Segmento y que son de interés del auditorio.

Panorama general con desempeno y alertas: Detalle del indicador o avance del hito:
Indicadores [ Hitos Peso %) Meta 2021 m m ..1!?.1‘21
TRIF #L Feg. MHHL 0. 0,44 0,66 0,39 Fmmm »
® s o ® === Planta solar San Fermando llﬁ‘%
F""‘E:I"SI'; v 6@ Ese 5 #Eventos MHHL ~ N1:013 013 0,09 @ 04 @ l“‘i
I Pricticas Cultura HSE 5 % 100 100 116 @ me @ 1005
25 B3
E Competitividad @  Flujo de Caja Operativo 10 BCOP 6,80 3.9 381 aes @
-‘E Financiera -
& ! W Costo Total Unitsrio 10 S0/ BL 21 1,00 1.76 214 @ lﬂlﬂ
5 Apasicnados por la
- excelencia
E . Ejecucion Capex [ Ahormos Capax 10 MUED 241.2 180.6 1426 s O Man2021  Plan @ Real @
3072021 /07202
% '.' Optimizacion de Activos / Crecimients ! 0 S 100 100 38% 100 @
2 Avances relevantes:
é Censhuyen:ln el Futura ‘ Transformacién Comercial 2 10 % 100 100 4% 1wy @ .
] Innovamaos haciendo . o . l * Actividades con normalidad laboral durante mes de julic
= posible lo imposible ‘ Transicién Energética 10 100 1 S9%* 00 @ * AES solicitd ajustar fecha de finalizacion etapa preoperativa
enfre agosto 31 v sepliembre 20. Para 30 de agosto se
e - £ . h
' Transformacidn Digitsl ] % 100 100 28% 00 @ tendrian 40 MW energizados
* Avanza proceso de hincado; a la fecha han llegado 72 de
Adaptacion | ' Desarrolle Terrtorisl Sostenible 5 L 100 10D Wt 1w @ lma - 130 contendores con paneles (23,8 MW)
Apasienados por la * Fecha estimada de enfrada en operacion agosto 2021.
excelencia ' Transformacicn Cuttural g e 100 10 100 0 100 {:}
g

16

N\
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Cuando se presente avance de proyectos o iniciativas es relevante indicar si estdn aportando a una dimensién
de la estrategia.

Fiemplo de presentacion de avance en Junta Directiva:

Proyecto Solar 50

Alineacion con la Estrategia

Internacionalizacion @ Estrategia CENIT — Foco SosTECnibilidad Plan de descarbonizacién
. 2021 ; ficactn
Nuevos negocios = CARBONO - ' 250
v YNC: Manejo Agua y Propante = HEUTRALIDAD - 420%  Emialones
y Gas "‘ " Yigenola por 3 afios s, ok die Irvsesmiadenn
v Ofras lineas Estratégicas
Creqlmlento _ " Nuewvos ni a3e g Etapa 2
v Ampliacién de capacidad ~ Confiabilidad anal J 4] z Salar 50
v Puertos » Reconfiguracion del Sistema n Etapa 1
v Expansion del sistema E JFPamas
Eficic_en_cias Operativas o /&\ U “‘f
v Continuidad Operacional v Consolidaciéonde la aka P Ao 221 Sap 2021
v Integridad Programacion
v Eficiencia - B pion soLAR
ke
T T 2 100% Energia 87% 61 Mw
@ Talento Humano é SosTEChibilidad = 30 de Septiembre Avance proyecto =Tecnologia
' sosTECnibilidad %
10 de agosto +42 dias 45 Contenedores
E Inicio de Generacién En Construccion en transito (desde
= 333 dias (Plan) puerto Buenaventura)
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ﬁ[ﬂ . Como preparar la agenda para cada sesion?

Una buena prdctica para asegurar la inscripcion de temas en nuestros Comités, es enviar un correo electrénico de
apertura con determinado tiempo de antelacion (segun el cronograma que ya construimos). A continuacién, un
ejemplo de lo que puede contener:

“Estimados,

Teniendo en cuenta que la proxima sesion ordinaria del Comité de Secretarios Técnicos estd programada para el
viernes 03 de septiembre de 2021, por medio de este correo queremos informarles que la inscripcion de temas se
encuentra abierta a partir de la fecha y a mds tardar el 20 de agosto de 2021. Para efectos de inscribir un tema a
presentar en esta sesion, les agradecemos leer detenidamente y tener en cuenta las siguientes instrucciones:

1. Por favor diligenciar en su totalidad la siguiente informacion y enviarla a la Secretaria General en respuesta a este

correo.
Colaboradores adicionales a los
Nombre del Objetivo Tiempo de la Resumen Competencia del Comité, Nombre del miembros del Comité requeridos
Tema (informativo o presentacién Ejecutivo de acuerdo con las responsable para el tema

decisorio) funciones

Vicepresidencia /

o Correo
Gerencia/ Area

Nombre

El Reglamento se encuentra publicado en el repositorio de Gobierno Corporativo y pueden consultarlo mediante
este link: https://www.gobiernocorporativo.cenit.net.co



https://www.gobiernocorporativo.cenit.net.co/wp-content/uploads/2020/12/JUR-RE-06_Reglamento_Comite_-Ejecutivo_-ExCo_V1-1.pdf
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2. Para completar la inscripcion del tema deberdn remitir obligatoriamente el material de soporte (formato
adjuntos), el cual, consta de:

(i) Presentacién de mdximo 5 diapositivas (incluyendo la cardtula y contra cardtula), o siinvolucra varias dreas,
de acuerdo con el formato adjunto. La Presentacion deberd ser enviada a mas tardar el 26 de agosto.

(i) En caso de ser un tema con alcance aprobatorio, adicional a la presentacion deberd presentarse un paper
con el contexto del asunto y la recomendacion de decision que sobre el particular se emite al Comité.

En caso de ser necesario, estaremos contactdndolos para efectos de aclarar las inquietudes que surjan al
respecto, e igualmente, a su entera disposicion para aclarar cualquier inquietud.”

- Evidencias organizacién y aseguras temas inscritos |
en cada sesion | Como buena prdctica... jRevisa el
- contenido de los temas previamente con el
Lider del Comité, para gue se encuentre al
tanto de los temas que se presentaran!

 Aseguras claridad en alcance, competencia y
expositores de cada punto

Beneficios

« Recuerdas a la organizacion el objetivo del
Comité y la existencia del reglamento con reglas
claras
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. Como enviar oportunamente el material de exposicion?

Debes enviar SOLO a los miembros del Comité, con el tiempo de antelacion que establezca tu reglamento y
segun el cronograma que ya construimos, el material de lectura y exposicion de cada sesion. A continuacion,
un ejemplo de lo que puede contener el correo electronico a través del cual lo envias:

“Estimados miembros del Comité de Secretarios Téchnicos,

En atencion al Comité que se llevard a cabo el proximo viernes 03 de septiembre de 2021, a continuacion,
nos permitimos remitir la agenda de la sesion, con su respectivo material de soporte.

1. Asistentes v/

a. Miembros, con voz y voto

e Presidente Cenit: Héctor Manosalva _
e Vicepresidente Legal y Secretaria General: Camilo Vela
e Vicepresidenta de Talento Humano: Pilar Marulanda

b. Invitados permanentes, con voz:

e Gerente de Planeacion Organizacional: Carlos Bedoya
e Gerente de Secretaria General y Gobierno Corporativo: Sandra Ledn
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‘| . Como enviar oportunamente el material de exposicion?

2. Temas VvV

a. Solicitud cambio matriz Macroproceso Juridico — Alcance aprobatorio

Resumen ejecutivo:

Lo tomas de la inscripcion del tema que hizo el responsable
Expositores:

Camilo Vela - Sandra Ledn

Material:

Paper de exposicion “documento en PDF”

Presentacion en pdf “Presentacion Comité junio” slides 3, 4 y 5"

- Evidencias organizacién y planeacion
Como buena prdctica... jIncorpora
« Das claridad a los miembros sobre los temas que dentro del asunto del correo la
se pres.en’rordn, odgmc’:s de su alcance palabra “CONFIDENCIAL” para
IMfoMaive = aprebarorio) asegurar gue no se comparta el
material con nadie mds!

Beneficios

« Aseguras el conocimiento de los temas a exponer
por parte de los miembros antes de la sesion
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Después de que has recibido y compilado el material de la sesion, puedes construir un borrador que te
permitird optimizar el tiempo que usarias en la construccion del acta. Para esto, puedes usar como base los

modelos de Cenit*,

;En qué puedes avanzar previo a la sesion?

Con base en la citacion
del Comité, puedes
diligenciar la fecha, el
horario y el medio
(Teams, Webex,
presencial) de la sesion.

A su vez, puedes hacer
propuestas de
redaccién de la
informacién a
presentar, de acuerdo
con la cadencia de las
diapositivas.

Con el material, puedes
consolidar la agenda
dentro del actq,
ademds de indicar el
objeto de cada asunto
(informativo o decisorio)

~ *Los modelos de acta serdn compartidos con el material de esta sesion.

Tips
El material presentado es un anexo
de la sesidon, por lo que no es
necesario que transcribas los slides,

basta con que hagas mencion a los
puntos clave.

Puedes dejar notas o anotaciones
en tu borrador de acta con
respecto a aquellos puntos que,
consideras, pueden ser muy
relevantes para los miembros. Esto
te ayudard a captar los mensajes
clave dentro de la sesion.
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@5 ;Como asegurar previo a la sesién el quérum?

Es primordial que previo a la sesion, asegures la asistencia de los miembros. Con esta informacidon podrds determinar
anticipadamente si tendrds qudérum (tanfto deliberatorio como decisorio), y en caso de que asi no lo sea, podrds
tomar las medidas con antelacion.

Para eso te recomendamos:
Ten en cuenia que...

e = e = s = s mm s mm s mm s mm s mm s mm s = s e s mm s mm s m s mm s mm s = s = s M s mm s m s = § = s = s = s M s mm s m s Em s = s = s = s mm s s mm s Em s = s = s = s = s s o= -

Tener siempre presente quiénes son |os
miembros del Comité, y cudles de ellos
tienen o no derecho a voto (en caso de que
aplique).

. « Segun indigue tu reglamento, en caso
: de que algun miembro no pueda
asistir a la sesion, puede delegar a
ofra persona.

« Si esto ocurre, es importante que

Generar canales de comunicacién con los =
antes de la sesion tengas

miembros y/o sus profesionales de apoyo,

de tal manera que puedas cerciorarte de su conocimienfo de esta delegacion,
asistencia para que haya claridad con respecto

U 1 Ol quorum.

Haciendo uso de estos canales, unos dias

antes de la sesion, validar la asistencia de ! : ,ESTC,] delegacion debe cumplir con Ic3
oS Miembros ; indicado en el Reglamento y deberad

L ; registrarse en el acta de la sesion.
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Gracias
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En este Médulo, aprenderemos a:

[ ! ¢ ] i
_"5 Asumir el liderazgo desde el comienzo del Comite

N YWooo

w Verificar el quérum

A@ |  Asegurar la votacion de los miembros del Comité
L~ 1

@ Velar por el cumplimiento de la agenda

o
o

Hacer sesiones por circulacion

o
(b}

é” Captar los mensajes clave para efectos del acta
M

y

Th

por
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% ¢ Como asumir el liderazgo desde el comienzo del Comité?

YW ooo

Es importante que un Secretario Técnico demuestre el liderazgo del Comité antes, durante y después de la sesion.
Esto genera un voto de confianza por parte de los asistentes, de que el Comité serd un éxito. Por eso, a
confinuacion te dejamos algunos fips:

Sé muy puntal. Ten listo el material iSaludal Es vital que
Llega antes de Ia que debes todos los asistentes
hora de inicio del proyectar en |a se sientan

Comité. sesion. bienvenidos.

No dudes en dar

. e . Tu Mmas que nadie No tengas miedo
indicaciones para . .
o conoces esfe de intervenir, ja fu
la sesion: “vamos a s .
) Comite, jdemuestra cargo esta el orden
esperar 5 minutos y . .,
seguridad al hablar! de la sesion!

empezamos’.

;. Qué oftro tip crees que podemos tener en cuenta? jTe escuchamos!
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@ﬂ ¢ Como verificar el quorum?

Antes de empezar recuerda que:

« Enlos Comités tenemos dos fipos de quorum:

Deliberatorio: nUmero minimo de miemlbros Decisorio: nUmero minimo de miemlbros
para realizar la reunion (deliberar). para adoptar una decision (votar).

- En el Mdédulo 1, aprendimos a crear nuestra agenda tipica, la que nos indica que en todas las sesiones
debemos verificar el quorum.

Después de tener esto en mente, a continuacion te presentamos unos tips para que verifiques el quérum:

Antes de entrar al Comité, verifica el nUmero de miembros ~
que requieres para cada tipo de quorum

Como segundo punto del
orden del dia, procedo a

Ten claros los miembros de tu Comité y sus calidades hacer la verificacion del
(derecho a voto o no cuando aplique) qudérum. Actualmente
contamos con la presencia

Ve verificando internamente el quorum a medida que de 5 de los 7 miembros*
ingresan miembros a la sesion por lo que tenemos tanto

1/

= ) quorum deliberatorio como
En ese punto de la agenda del Comite puedes decir: i qudrum decisorio.
-
27

~ *Te recomendamos que indiques los nombres y/o cargos de los miembros.
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%! ;.Como asegurar la votacion de los miembros del Comite?

Luego de que has verificado el quérum, y tienes certeza de quiénes son los miembros que pueden votar (en
caso de que aplique), es importante que para los puntos decisorios de la agenda del Comité, asegures su
votacion.

0JO: Esto no implica que debas asegurar que voten “si” o que voten “no”, simplemente
debes asegurar su votacion.

Ahora bien, a contfinuaciéon, te presentamos una guia de coémo puedes asegurar la votacion de los
miembros:

Recuerda que en el
En este momento,

slide de cada punto . Si esto no Con esta
. ue los miembros ,

debe estar el objetivo , . ocurre, deberads respuestq,
de la sesion. En caso de deberan manifestar preguntarles deberds hacer

que sea decisorio, Al , ope UNno POor uno un resumen de
L ., deberds verificar .
finalizar la exposicion, el . sobre el sentido los resultados de

. que la totalidad de e

expositor debe hacer la de su voto. la votacion.

. . ey ellos voten.
solicitud al Comite.
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@ ;. Como velar por el cumplimiento de la agenda?

Uno de los asuntos mdas complejos de manejar es el tema del tiempo en un Comité, por eso debes hacer
todo para propender porque se cumplan los minutos de exposicion destinados para cada tema inscrito. A
confinuacion algunos fips para lograrlo:

n Sé enfdtico con el expositor (antes y durante) sobre el tiempo e En casos extremos, ten a Ila mano un

que tiene para presentar: cronémetro e informa periédicamente a los
expositores el tiempo restante para su

Ejemplo: “Bienvenido al Comite, para este punto tienes 20 min, exposicion.

y faltando 5 para cumplirse, o pondre de manifiesto en el chat

de la sesion”.

oProp<'>n el paso al siguiente punto, o focos en la discusion o

cuando percibas dispersamiento por parte de los miemibros: Propende por el uso del Template Ejecutivo

para dar claridad desde el inicio del punto

Ejemplo: ‘“Teniendo en cuenta que el tiempo para la frenfe @ .Temos CC.)rthZ ¢Por que  es
exposicion de este punto culmind, y la gran discusidon que competencia del Comite conocer el asunto?
generd en la sesion, pongo a su consideracion que ¢Tiene alcance informativo o aprobatorio?
continuemos con el siguiente punto de la agenda, y este

tema quede inscrito para la siguiente sesion, una vez se

incorporen los comentarios hechos por parte de ustedes, o su

aprobacion condicionada al cumplimiento de los ajustes que
han sido expuestos” Recuerda siempre ser claro en el objetivo en la
presentacion del tema (informativo, decisorio)

'/
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Una opcion para que el Comité delibere y tome decisiones, sin necesidad de reunirse en un espacio virtual
o presencial, son |las sesiones por circulacion, enviadas a tfravés del correo electronico. A continuacion te
ensenamos como hacerlo:

Identifica y coordina con el Lider del Comité cudles serdn los temas inscritos a la sesidon por
circulacion.

Da apertura a la sesidon por circulaciéon a través del envio del correo electrénico SOLO a los
miembros del Comité, con el siguiente contenido minimo:

) tema sobre el cual se somete la deliberacion,

) alcance del punto (informativo, decisorio),

i) material de lectura para el punto, y

v) fecha limite para enviar el sentido del voto (segun el limite que establezca tu reglamento).
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@ ;. Como hacer sesiones por circulacion?

eAsegurcl el envio del sentido del voto por parte de todos los miembros, y envia recordatorios
cuando sea necesario.

Monta el acta de la sesion donde contemples de manera clara el sentido de la votacion, y
enviala denfro del término a los miemioros para su revision.
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@ ¢Coémo captar los mensajes clave para efectos del acta? '

En el primer mdédulo aprendimos cdmo construir un borrador de acta previo a la sesidén, que nos
permite centrarnos en captar los mensajes clave durante la sesion. A continuacion algunos fips para

lograrlo:
Lo prometido es iRefleja de forma
deuda, jdebes captar claraq, sencilla y corta
los compromisos con las discusiones!
responsable a bordo!
iTen en cuenta las
intervenciones por los
iSaca provecho de las miembros! (preguntas
advertencias hechas y respuestas)
por los mismos
expositores para
incluirlas en el acta!
Cuando se trata de
una aprobacion, jes
VITAL que dejes claro
el alcance de la
iEvita hacer una aprobacién!
transcripcion de cada
segundo de la
/4 reunion!
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Gracias por hacer parte de nuesira
Escuela de Secretarios

iEstamos un paso mas cerca de la meta!
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@ Hacer seguimiento a los compromisos

E Construir el acta de la sesion y enviarla en los términos

Emitir las certificaciones que sean solicitadas

O
i%gl Asegurar la gestion documental de las sesiones

'-‘3 Cumplir la Guia de Modificacion de Documentos
.ﬁ..ﬁ. Corporativos — Secciéon Comités

‘l Construir un informe de gestion del Comité

T it

por
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Un compromiso es la “obligacion confraida por una persona que se compromete o es comprometida a algo”. Es
por eso que es importante que como Secretario o Secretaria, le hagas seguimiento a su cumplimiento. Para este

@ . Como hacer seguimiento a los compromisos?

fin, fe proponemos:

Al final de la
sesion, haz un
recuento de los

iTen certeza de
los compromisos!

No temas .
compromisos y €l
preguntar
responsable
Intenta definir
iPlasma los en la misma
compromisos en sesion la fecha
el acta! para su

cumplimiento

Tips...

Una buena prdctica es que después de
terminada la sesiéon, envies un correo con los
compromisos adquiridos y los responsables.

En ese correo puedes proponer la fecha de
cumplimiento, en caso de que no se haya
confirmado dentfro de la sesion.

Con esta fecha acordada, puedes pre-
agendar el cumplimiento de dicho compromiso
en la sesion definida.

Puedes consolidar los compromisos en un Excel,
de tal manera que tengas certeza de su
correcto seguimiento.



. Como construir el acta de la sesion y enviarla en los términos?

Escuela de

Secretarios

Técnicos "
Universidad Legal Corporativa

En el primer y segundo mddulo aprendimos cémo construir un borrador de acta previo a la sesidén, y cOmo
centrarnos en captar los mensajes clave durante la sesidon, respectivamente. En este mddulo te daremos algunos

tips generales para su construccion:

» Formula oraciones cortas

» Redacta con claridad

> Resalta, con ayuda del formato, los puntos mds
importantes

> Estructura el acta de una manera logica. Si los
puntos estdn separados cronoldgicamente pero
pertenecen a un mismo tema, agrupalos en la
misma seccion del acta

Recuerda que...

v

Asigna cada declaracion al respectivo expositor
Adjunta los documentos pertinentes al final y enldzalos
en el lugar apropiado.

No uses el nombre de las personas sino cargos (en
asistencia van los nombres y el cargo)

Explica las siglas (en adelante...)

Evita copiar y pegar slides, mejor haz referencia a ellos

Segun los términos que establezca tu reglamento, deberds enviar el acta

SOLO a los miembros del Comité para su revision y aprobacion

« Una vez resueltas las inquietudes por parte de los miembros, asegura la
suscripcion del acta por parte del Lider y del Secretario.
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gﬁamﬁmo emitir las certificaciones que sean solicitadas?

Los Comités suelen conocer de informacion muy importante para las diferentes dreas de la compania. Es por eso
que, los interesados pueden solicitar certificaciones o extractos de determinada acta de la sesidon. jAca te
presentamos la recomendaciones que puedes seguir para que la gestion sea un éxito!

Eiemplos de cerlificaciones

Tips...
Certificacion corta Certificacién larga . ,
Es primordial que una
La Secretaria Técnica El 31 de agosto de 2021, certificacion contenga: érgano,
del Comité ABC siendo las 11:20 a.m. se nUmero de acta, fecha y hora
certifica que el punto reunion de forma de la sesion, herramienta / lugar
“XZY" fue presentado ordinaria del Comité ABC y el punto de la sesion.
y aprobado en Ia mediante |a herramienta
sesion ordinaria del 31 Teams. Te recomendamos crear un

de agosto de 2021. formato para certificaciones.
Con respecto al punto de
la solicitud, en el Acta 15

se presento |o siguiente:

Recuerda siempre que estas
cerfificaciones son
confidenciales (salvedad en el
documento y en el correo)

“[punto]”

~ *Los modelos de certificaciones seradn compartidos con el material de esta sesion.
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Q& ¢Como asegurar la gestion documental de las sesiones?

En tu calidad de Secretario Técnico, y segun lo establezca el Reglamento del Comité, eres custodio de
la informacion que le atane al érgano social, dentro de la cual se encuentra:

Sesiones por circulacion

Presentaciones en Power Point =

Papers

I M @

Actas de cada sesidn Certificaciones
Tips Beneficios
« Crea una carpeta con el nombre « Tendrds al alcance y de manera organizada ftoda la
del Comité y organiza informacion del Comité.
cronoléogicamente la informacion
de cada sesion.  En caso de cambio de colaborador en el rol de Secretario
Técnico, el receptor contard con toda la informacion que
« Ufilizala como herramienta de requiera de cada sesion.

organizacion para cada sesion, y asi
logras mantenerla actualizada « Lainformacion puede ser consultada por ofros después.
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IAY
'T' Recuerda que debes cumplir lo establecido en la Guia de modificacion de
A, documentos del Modelo de Gobierno Corporativo de CENIT

En el 2020 se formalizé el Inventario de Comités y RAR de CENIT, en el que especificaron 14 aspectos de
cada organo colegiado, a saber:

Macroproceso Funcién
Nombre Asistencia Presidente CENIT
Tipo (Alta Gerencia, Gestion Segmento) Chairman (Alta Gerencia)
Nivel (Estratégico, Tactico u Operativo) Lider
Clase (RAR o Comité) Secretario
Objetivo Frecuencia

Origen (contractual, legal, por necesidad administracion)

Miembros Principales e invitados permanentes

En tu calidad de Secretario Técnico, debes asegurar el paso a paso definido por la Guia para garantizar
alineacion con Secretaria General frente a cualquier modificacion de los aspectos descritos (incluidas
funciones), que puedan impactar el gobierno en general de otros Comités.
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Recuerda que debes cumplir lo establecido en la Guia de modificacion de
documentos del Modelo de Gobierno Corporativo de CENIT

A continuacion, te explicamos el paso a paso para la modificacion del Inventario de Comités y RAR:

jAyudanos a
implementar la
organizaciony la
4 alineacién de los
organos
colegiados!

SEG hace el ajuste en el
Inventario de Comités y RAR

Una vez publicado en Sharepoint el
respectivo  reglamento, la SEG
procederd con el aqjustes en el
inventario de Comités y RAR

Nota: Si dentro de los puntos a ajustar del reglamento se encuentra la eliminaciéon de funciones del Comité o de la RAR, deberd especificarse el cargo u

organo que pasard a hacerse cargo de la funcién eliminada.

SEG revisa la viabilidad en el

cambio

En aras de asegurar la alineaciéon del
Gobierno en todos los érganos, .la SEG
revisard y notificard al Secretario la
decision frente al ajuste requerido (si es
del caso se lleva a CG)
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Una de las prdcticas recomendadas, es que periodicamente, como Secretario Técnico,

presentes un Informe de Gestion de tu Comité.

A continuacion, te presentamos un ejemplo:

I/
-
4]

-

; Qué puedes presentar en este

@

Informe?

Cantidad de sesiones
Porcentaje de asistencia
Estado de compromisos
Tematicas presentadas

Términos del Comité

Este Informe nos permitird..

Generar indicadores que permitan hacer
seguimiento a diferentes asuntos del Comitée.

Tener claridad de los resultados periodicos
del Comité

Generar posibles estrategias con base en los
resultados.
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Informe de Gestidon
Comité de Secretarios Técnicos

Reuniones Reunidén
ordinarias extraordinaria

3

Dimensiones

Tipos de a
temas
Habilitador
e = Informacion ®m Aprobacién ® Periédicos
IN
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m Verificacién de quérum
m Estado de actas y compromisos
= Momento HSE

Temas
periddicos

Tecnologia
(habilitador)

Medio
ambiente

Social

Gobernanza

T mE mS nG
Hay asuntos que pueden tener

mas de una clasificacion en las
dimensiones TESG
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1 A = Corporalive
I n fo r m e d e G eS t I O n Universidad Legal Corporativa : ,{
Comité de Secretarios Técnicos

M Andrés .
Avila Diego
£a Duran
. M Bernardo
100% A Benavides
Prpmedi_o de Ernesto
Asistencia de m Camilo Al Estupiian
miembros Al Castro *3 de 4 sesiones
Estado de compromisos adquiridos en 2021 Total de compromisos pendientes:
Estado actual .
— Pendientes
generados en:

Compromisos
adquiridos en
2021

0 2019 e 2020 a 2021

v
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Gracias por hacer parte de nuesira
Escuela de Secretarios

iEstamos un paso mas cerca de la meta!
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Examen teodrico

iSabemos que tienes todas las aptitudes para ser un gran Secretario Técnico!

Es por eso que queremos proponerte que califiqgues tu conocimiento mediante el
siguiente examen tedrico:

Son 10 preguntas de seleccion multiple o de seleccionar entre falso y verdadero,
que incluye la informacion que vimos durante los modulos pasados.

'/
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https://forms.office.com/r/sMTBz4SK1Z

