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1. OBJETO:

Establecer el procedimiento para el manejo adecuado de la Asamblea General de Accionistas como
6rgano principal de la Sociedad.

2, ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a cada una de las sesiones de la Asamblea General de Accionistas, y en
relacién con todos los responsables sefalados para cada una de las actividades, asi como respecto a
todos los asuntos que éste incluye, tales como oportunidad, forma y contenido de convocatoria, logistica
y organizacion de las sesiones, elaboracion y registro de las actas, en otros.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.1 Asamblea General de Accionistas: Organo soberano de la sociedad constituido por los accionistas
inscritos en el Libro de Registro de Accionistas o sus representantes o mandatarios, reunidos con
sujecion a lo prescrito en las leyes y en los estatutos sociales de la sociedad en cuanto a convocatoria y
quoérum.

3.2 Asamblea Extraordinaria: Sesién efectuada cuando lo exijan las necesidades imprevistas o urgentes
de la Sociedad, por convocatoria de la Junta Directiva, el Presidente o el Revisor Fiscal, o cuando lo
solicite a cualquiera de ellos un niumero de accionistas que represente, por lo menos, el quince por ciento
(15%) de las acciones suscritas. La Junta Directiva de la Sociedad convocara a dichas reuniones
extraordinarias, por solicitud debidamente motivada ante la Vicepresidencia Juridica, de uno o varios
accionistas cuyas acciones representen por lo menos el diez por ciento (10%) de las acciones en
circulacion de la Sociedad, siempre que a juicio de dicho érgano existan elementos que razonablemente
permitan inferir que la reunion de la Asamblea es necesaria para proteger los derechos de los
accionistas.

3.3 Asamblea Ordinaria: Sesion efectuada, por convocatoria del Presidente por lo menos una (1) vez al afo,
dentro de los tres (3) meses siguientes al vencimiento de cada afio calendario.

3.4 Medio Magnético: Dispositivo que utiliza materiales magnéticos para archivar informacion digital, tales
como discos duros, CD y otros cuya funcién es almacenar grandes volumenes de datos en un espacio
fisico pequeno.

3.5 Derecho de inspeccion: Derecho que tienen los socios a inspeccionar libremente por si mismos o por
medio de sus representantes, los libros y papeles de la Sociedad, dentro de los quince (15) dias habiles
anteriores a la sesion ordinaria.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD % % RESPONS. PUNTOS DE
QUE COMO / DONDE QUIEN CONTROL REGISTRO
Determinar el lugar, dia y hora en el que se realizara
la sesion/reunion.
4.1” Nota: En ~ caso de ser una sesién/reunion Representante Pagina Web
Preparacion de | extraordinaria, proceder al numeral 4.3. L
egal
la Asamblea
Nota: En caso de ser una sesion/reunion ordinaria
proceder a comenzar con el proceso para la
Asamblea anual establecida en Noviembre.
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4.2
Realizar
cronograma de
actividades

Elaborar el cronograma de las actividades que se
realizaran para llevar a cabo la sesion.

Nota: El cronograma de actividades se comunica a
través de una reunion en la que se da a conocer
responsables, fechas y entregables de cada
actividad.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Pagina Web

Acta sesioén

4.3
Preparar y
Remitir por

Correo a Todas
las Areas para
las Sesiones

Remitir correo en el que se incluyan los temas a
tratar, incluyendo revisién de temas en Comité de
Presidencia, Comité Financiero y de Inversiones,
Comité de Auditoria y Riesgos, Comité de Gobierno
Corporativo, Comité de Compensaciones, Comité
Operativo, Junta Directiva, documentos que deben
publicarse y fecha de publicacion, envio de solicitud
de aviso de convocatoria y publicacion del aviso.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Correos
Electrénicos

44
Definir y Validar
Orden del Dia
con Areas

Definir y validar el orden del dia con las areas.

Verificar temas conforme al Codigo de Comercio y
Estatutos Sociales.

Nota: La Direccion de Asuntos Corporativos realiza
el Control de Legalidad de Gobierno Corporativo:
1. Revision de recomendaciones de Junta
Directiva.

2. Revision de recomendaciones del Comité de
Gobierno Corporativo:

e Informe de Gestion Sostenible
e Informe de Gobierno Corporativo

3. Revisidbn de recomendaciones del Comité
Financiero y de Inversiones:

e Estados Financieros

e Informe de Operaciones con Vinculados
Economicos

e  Opinion del Revisor Fiscal

4. Revision de recomendaciones del Comité de
Auditoria y Riesgos:

e Estados Financieros

e Informe de Operaciones con Vinculados
Economicos

e  Opinion del Revisor Fiscal

Nota: La Direccion Corporativa de Asuntos
Corporativos (GEB) apoyara la definicion del orden
del dia.

Nota: Si resulta necesario, la Direccién de Asuntos
Corporativos brindara apoyo en la elaboracion de los
informes.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Acta de
Reunion
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4.5
Prep_a_rar y Elaborar los docume_ntos establecidos de acuerdo al Vicepresidentes,
Remitir los cronograma de actividades y conforme al control de Directores
Documentos | legalidad establecido por la Direccion de Asuntos G ’
. . erentes
Respectivos | Corporativos.
para la Sesién
Recopilar y consolidar la informacion de todas las
areas:
e Informes de Gestion
e Estados Financieros
e Presentacion en medio magnético
Realizar nuevamente el Control de Legalidad
contenido en el numeral 4.4.
Revisar los documentos que se someteran a
consideracion de los Comités y la Junta Directiva.
Presentacion
Nota: En caso de que en la sesion se modifique la
4.6 Junta Directiva, se deben desarrollar las siguientes o Acta
Recopilary | actividades relacionadas con dicha modificacion: Direccion de
Consolidar Asuntos Certificado de
Informacion de e Consecucion de hojas de vida y demas| Corporativos Existencia y
Todas las Areas documentos Representacion
e Verificacion en listas restrictivas Legal
o Diligenciamiento encuestas de interés
e Elaboracion del perfil de cada candidato a
ser miembro de la Junta Directiva
e Verificacion conflictos de interés
e Verificacidn requisitos para ser candidato
e  Elaboracion del informe correspondiente
e Realizacion comité de compensaciones y
presentacion informe
e Presentacion ante la Junta Directiva de los
candidatos
Finalmente, realizar la evaluacion de perfiles de los
miembros de la Junta Directiva.
4.7 Revisar el contenido de la convocatoria, asi como el Direccion de
Revisar la orden del dia, la presentacién que se va a realizar y Asuntos Convocatoria
convocatoria | los documentos anexos a presentar. Corporativos Pagina Web
Revisado el contenido de la convocatoria, convocar
4.8 y rea!izar las sesiones de Iqs Comités y Junta Direccion de
Comités y Junta (Ii)lrectlva con documentos previos a la convocatoria Asuntqs Actas Junta
- - e Asamblea General de Accionistas. Corporativos L
Directiva Directiva 'y
p":;':iz: la Los Comités y la _Junta Directiva recomiendan | Junta Dir_ectiva y Comités
someter a consideracion de la Asamblea General de Comités
Accionistas los temas propuestos.
15 dias antes
Asamblea
4.9 Convocatoria a la Asamblea con 15 dias de Presidente de la ordinaria
Convocar a anterioridad en caso de ser ordinaria o 5 dias de Junta Acta Pagina
Reunién de #dd d Id' ia 0 2 dlas de /Representante 5 dias antes W bgl
Asamblea anterioridad en caso de ser extraordinaria. Legal Asamblea e
extraordinaria
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4.10
Publicar
Informacién
sobre la
Convocatoria

Realizar la publicacion de la informacion (Aviso de
convocatoria) por medio de la pagina web y
posteriormente verificar la publicacion.

Realizar la citacion por medio de Outlook (correo
electronico) y promover la pluralidad de asistentes.

En caso de que la Asamblea sea ordinaria se debe
garantizar el derecho de inspeccion de los
accionistas.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Gerencia de
Comunicaciones

Secretaria
Asamblea
General de
Accionistas

Pagina Web

Actas

4.11
Gestionar la
Logistica

Previo a la sesion realizar las siguientes actividades:

1. Renovar la matricula mercantil para sesién
ordinaria.

2. Organizar la logistica de la Asamblea:

e Reservar la sala y solicitar refrigerios,
asi mismo contar con los recursos
necesarios para el desarrollo de la
Asamblea tales como habladores, hojas
credenciales con firma de Secretario de
la Asamblea, estacion de café, Carpeta
con Estados Financieros, proposiciones,
reglamento de la Asamblea, orden del
dia, libreta de anotaciones, lapicero.

3. Recopilar documentos que  deben
someterse a consideracion de la Asamblea
como:

e Informe de Gobierno
(Asamblea Ordinaria).

e Propuesta Junta Directiva (en caso de
modificacion).

e Informe Gestidn Sostenible.

e Estados Financieros.

Corporativo

4. Elaborar 'y organizar  documentos

necesarios para la sesion:

e Carta de la Administracion y del
Presidente de la Junta Directiva a los
accionistas (Asamblea Ordinaria).

e Libreto de la Asamblea.

e Libros de actas de Asamblea, Junta
Directiva y Comités.

e Registros, reportes y demas asuntos
legales y juridicos al dia de la Asamblea.

e Modelo de poder para la representacion
de los accionistas.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Certificado de
Existencia 'y
Representacion
Legal

Correo
Electrénico

412
Organizar y
Mantener la

Logistica
Requerida para
cada Sesion

Realizar la organizacion y logistica con una semana
de anterioridad a la Asamblea.

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Una (1)
semana antes
dela
Asamblea

Correo
Electrénico

413
Ejecutar la
Asamblea

Durante la sesion, revisar los informes de quérums y
votaciones, asi como atender las solicitudes y
requerimientos legales y administrativos de los

Direccion de
Asuntos
Corporativos

Verificar
quorum
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Accionistas.
Elaborar y remitir del proyecto de acta segun los
comentarios y observaciones de la Comision de
Redaccion y Aprobacion del Acta de la Asamblea.
Nota: En caso de que haya habido una modificacion
de la Junta Directiva, realizar induccién a los nuevos
miembros. Asi mismo, recolectar las aceptaciones y
copias de cédulas de los miembros de la Junta
Directiva para su posterior registro en la Camara de Acta

414 Comercio. Se deberan diligenciar los siguientes

Elaborar y documentos por parte de los nuevos miembros de Direccion de Certificado de
Remitir el Junta: Asuntos Existencia 'y
Proyecto de Corporativos Representacion
Acta e Autorizacion de datos personales. Legal

¢ Adhesion al Cédigo de Etica.
e Autorizacion bancaria.
e  Cuestionario Conflictos de Interés.
Enviar el proyecto de acta al Presidente de la
Asamblea y a la Comision de Redaccion y
aprobacién para su posterior aprobacion e imprimir
el acta en papel de Camara de Comercio.
Firmar Acta Presidente de la
Asamblea,

4.15 Nota: En caso de que se requiera registrar el acta en| Secretario de la Acta

Firma del Acta |la Camara de Comercio se procede al numeral 4.16, Asamblea,

de lo contrario, al numeral 4.17 Comision de
redaccion

Registrar aceptaciones, copias de documentos de

identidad de los miembros de la Junta Directiva (en

caso de modificacién) y de revisores fiscales.

416 Certificado de
Recolectar Nota: En caso de tratarse de reforma estatutaria, se . L h .
Informacién elabora la escritura publica y posteriormente se Direccion de Existencia y

. - . : Asuntos Representacion
para Registrar | registra, de lo contrario, se procede con el registro c .
. : . orporativos Legal
ante Camara de | en la Camara de Comercio.
Comercio
Reportar ante los entes de control cuando se
requiera.

417
s;zﬁ:\?e;;%i Todo documento que se genera en relaciéon con la D'fsclfr'ﬁgsde Libro de

G Asamblea debe ser archivado y guardado. . Actas
enerados en la Corporativos

Asamblea
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