P ASESORIA JURIDICA Codigo: PAJL-014
.‘\. ® TG | Lineamiento para Juntas Directivas, Comités y Plan Revisién: Definiivo 1
. ® GrupoEnergiaBogota Anual de TrabaJO Emision : Octubre-2018
1. OBJETO:

Establecer el procedimiento para el manejo adecuado de la Junta Directiva y los Comités de Junta
Directiva de TGI.

2, ALCANCE:
Este procedimiento se aplica a cada una de las sesiones de la Junta Directiva y los distintos Comités de
Junta Directiva, y en relacién con todos los responsables sefialados 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 organizacién de las sesiones, elaboracién y registro de las actas, en otros.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.1 Junta Directiva: Organo colegiado de la Administracién, cuyos miembros son designados por la
Asamblea General de Accionistas. Cuenta con atribuciones suficientes para adoptar las determinaciones
necesarias de manera que TGl cumpla sus fines.

3.2 Comités: Organos colegiados de la Administracién, conformados por 3 miembros de la Junta Directiva
cada uno, que reportan directamente a la Junta Directiva y cuyas funciones son determinadas por la

misma. Funcionan, primordialmente, como 6rganos asesores y consultores de la Junta Directiva.

3.3 Compromisos: Solicitudes realizadas por parte de la Junta Directiva o Comités a la Administracion,
relativas a los temas y asuntos tratados en las sesiones.

3.4 Compromisos evacuados: Compromisos que han sido cumplidos por parte de los responsables.

4, DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD RESPONS. PUNTOS DE
QUE COMO / DONDE QUIEN CONTROL | REGISTRO
- . . . . Direccion
Definir, revisar y actualizar los lineamientos . Documento
4.1 . o Corporativa de
- . para sesiones, las politicas y reglamentos de Aprobado por
Definir, Revisar y J Directi Comité d Asuntos | .
Actualizar unta '|rect|va y Comités (cuando sea Corporativos nstanqa
necesario) (GEB). (GEB) Correspondiente
Preparar presentacion de lineamientos para| Direccion de
sesiones de Junta Directiva y Comités, Asuntos
politicas y reglamentos; asi mismo actualizar| Corporativos
4.2 los documentos correspondientes (TGI).
Preparar Direccion Presentacion
Presentacion Nota: La Direccién Corporativa de Asuntos| Corporativa de
Corporativos (GEB) se encarga de revisar Asuntos
las presentaciones de lineamientos, politicas| Corporativos
y reglamentos de Junta Directiva y Comités. (GEB)
Revisar y aprobar los lineamientos para
sesiones de Junta Directiva y Comités, las
43 politicas y el reglamento. Comités
Revisar y Aprobar | Nota: Esta actividad es realizada por la °o Acta
L "y . Junta Directiva
Junta Directiva o los Comités, segun
corresponda.
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Publicar en la pagina web los lineamientos . .
. 44 A para sesiones dpe ?Junta Directiva y Comités, Direccion de s
Publicar en Pagina las politicas y reglamentos (TGI) Asuntos Pagina WEB
Web ' Corporativos
Elaborar el plan anual de trabajo y el| Direccidonde
cronograma de las sesiones que se Asuntos
45 realizaran el afo siguiente (diciembre) (TGI). Corporativos
Elazzll']aarl I;Ian Nota: El plan anual de _trabajo y el Direcc_ién
Cronograma cronograma deben ser revisados por la| Corporativa de
Direccion Corporativa de Asuntos Asuntos
Corporativos (GEB). Corporativos
(GEB)
Presen::?el Plan Presentar el plan anual c_le trabajo y el| Direccion de Plan Anual de
Anual y cronograma de Ias~ sesiones que se Asuntqs Trabajo
Cronograma realizaran durante el afio. (TGI). Corporativos
4.7 . o
Aprobar el plan anual de trabajo Comités
Aprc;bar TI Plan crrt)mogramas s%siones que se realizare!m er}: y Pla$ AEU?I de
c nua'y el afo. Junta Directiva rabajo
ronograma
Bloguear la agenda de los miembros de la
4.8 Junta Directiva en las fechas estipuladas| Direccion de
Bloquea;' Agenda para realizar las sesiones establecidas Asuntos Citacion Outlook
durante el afio (TGI). Corporativos
Siete (7) dias antes de que se realice la
convocatoria a la sesion de Junta Directiva o
Comité, preparar el orden del dia: revisar los
compromisos, verificar el plan de trabajo,
consultar temas de decision y contar con el
acta de sesion anterior.
Siete (7) dias
4.9 Nota: De acuerdo con lo anterior, debe Direccion de antes de que
Prepara'r Orden actualizarge la Matriz de Seguimiento a !gs Asuntos se realice I_a
del dia Compromisos y elaborar el Acta de la sesion Corporativos convocatoria
anterior con los comentarios consolidados
(TGI). Reunion
Nota: El orden del dia y los compromisos de
las Sesiones de Junta Directiva y Comités
deben ser revisados por la Direccion
Corporativa de Asuntos Corporativos (GEB).
Siete (7) dias antes de que se lleve a cabo la
convocatoria a la sesion de Junta Directiva o
4.10 Comité, remitir los compromisos, el plan de
Re;'nitir trabajo y los temas de decisiéon a cad_a unal oo cion de Siete (7) dias
Documentos a las de las areas responsables por medio del Asuntos antes de que Correos
A correo electronico corporativo. . se lleve a Electrénicos
reas Corporativos cabo la
Responsables Asi mi . .
si mismo, comunicar los temas de la convocatoria
agenda para presentarlos al Comité de
Presidencia (TGI).
4.1 Cinco (5) dias antes de que se realice la Cinco (5)
Remitir convocatoria a la sesion de Junta Directiva o Gerentes y dias antes Correos
Informacion a Comité, las areas responsables deben remitir Directores - de que se Electronicos
llevar a las a la Direccion de Asuntos Corporativos la Filial realice la
Sesiones de Junta | informacion a llevar a las sesiones de Junta. convocatoria
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Reunion
Un (1) dia antes de la convocatoria a la
sesion de Junta Directiva o Comité, se
4.12 conso!idg el orc!en del dl'a:_ 'validar el Direccion de Un (1) dia .
Consolidar Orden conocimiento previo .d_e’ los comltes de Junta Asuntos antes de la Convocatoria
del Dia de los te_mas de deC|S|o_n y realizar el control Corporativos | convocatoria Corr’eq
estatutario de las decisiones de la Junta Electronico
Directiva (TGI).
413 Un.§1) dia antes de I_a cc_)nvocatoria a I?
Consolidar sesion de .Junta Pwectwa 0 Comité, Direccion de Un (1) dia Convocatoria
Informacién y Consolidar Ia_’lnformacmn necesaria, elaborar Asuntos antes de la Correo
Elaborar Ia. Pre_sentamon y ,IOS documentos de la Junta Corporativos | convocatoria Electronico
Presentacion Directiva o Comités (TGI).
El mismo dia en que se realizard la
414 convocatoria a la sesion de Junta Directiva o Direccion de Convocatoria
Presentar Temas | Comité, presentar en la sesion pre-junta, los Asuntos Correo
que se Someteran | temas que se someteran a consideracion de Corporativos Electrénico
a Consideraciéon |la Junta Directiva (TGI).
El dia en que se realizara la convocatoria a
4.15 la sesidon de Junta Directiva o Comité, Direccion
Efectuar Revision | efectuar llamada telefonica o realizar reunion | Corporativa de
y Coordinacién de | de revision y coordinacion de la sesién a Asuntos Formato GEB
la Sesion realizar (GEB). Corporativos
Enviar la convocatoria a la sesién por correo
4.16 electronico; asi mismo, verificar la remisién| Direccion de Correo
Enviar de la misma a todos los miembros e Asuntos Electrénico
Convocatoria invitados a la sesién (TGI). Corporativos
El dia de la convocatoria, publicar los
siguientes documentos en la plataforma:

417 Direccion de Plataforma
Publicar los e Acta de la sesion anterior Asuntos (Documentos
Documentos e Presentacion Corporativos Publicados)

e Documentos soporte
Un (1) dia después de la convocatoria a la Un (1) dia
sesion de Junta Directiva o Comité, verificar después de
418 citacion enviada por correo electronico a Direccion de la
Verificar todos los miembros e invitados, realizar Asuntos convocatoria Correos
Asistencia y llamada telefénica para confirmar asistencia Corporativos a la sesion Electrénicos
Realizar pagos |y coordinar los pagos de cuenta de cobro de de Junta
los honorarios (TGI). Directiva o
Comité
Un (1) dia después de la convocatoria a la
sesion de Junta Directiva o Comité, gestionar Un (1) dia
la logistica de la reunion: después de
. . la
o 4'1? e Reservar la sala Direccion de convocatoria Correos
rganizar . . . Asuntos e s
Logistica . Sol!c!tar servicio de.refngenos Corporativos a la sesion Electrénicos|
e Solicitar apoyo en sistemas de Junta
e Verificar la citacion de asistentes e Directiva o
invitados especiales Comité
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Tres (3) dias después de la convocatoria a la
sesion de Junta Directiva o Comité, gestionar
y controlar la siguiente documentacion:
4.20 e Formato de verificaciéon de quérum . ..
. e . Direccion de .
Gestionar y e Version final del orden del dia y Asuntos Documentacién
Controlar documentacion anexa (Impresa) c . solicitada
‘. o R orporativos
Documentacién e Consolidacion y actualizaciéon del
acta de la sesion anterior
e Verificaciéon de la publicacion de la
informacion en la plataforma
Tres (3) dias
Tres (3) dias después de la convocatoria a la después de
4.21 sesion de Junta Directiva o Comité, solicitar Direccion de la
Solicitar a la Gerencia de Comunicaciones el video Asuntos convocatoria
“Momento de “Momento de Sostenibilidad” Corporativos a la sesion Acta
Sostenibilidad” | correspondiente a la semana de la sesion. P de Junta
Directiva o
Comité
El dia de la sesion, atender las solicitudes y
4.22 requerimientos legales y administrativos de| Direccion de
Desarrollar la los miembros o asistentes que se presenten Asuntos Acta de Reunion
Sesion durante la misma (TGl). Corporativos
4.23 Posterior a la sesion, elaborar los| Direccion de
Elaborar compromisos de la sesion y revisar los Asuntos Acta de Reunion
Compromisos evacuados (TGI). Corporativos
Tramitar la firma del acta de la sesion
anterior (elaborar y remitir Memorando para
firma) (TGI). Direccion de
Asuntos
La Direccion Corporativa de Asuntos| Corporativos
4.24 Corporativos (GEB) debe apoyar el tramite
Tramitar Firma del | de firma del acta la sesién anterior (cuando Direccion Acta de Reunion
Acta Aprobada | haya lugar). Corporativa de
Asuntos
Nota: Una vez realizada esta actividad,| Corporativos
proceder a publicar el Acta firmada en la (GEB)
Plataforma.
Elaborar el acta de Junta Directiva o Comité
de la sesion que acaba de tener lugar (Acta
425 para Aprobar en Proxima Sesion) (TGI). Direccién de )
Elaborar el Acta |Nota: Una vez realizada esta actividad, Asuntqs Acta de Reunion
. . Corporativos
proceder a remitir a las areas los
compromisos adquiridos durante la sesion.
4.26 - . Direccion de
Tramitar Pa Tramitar el pago de honorarios (TGI). Asuntqs SAP
90 Cor tivos
pora
Elaborar y presentar trimestralmente el Di e
; . . ireccién
4.27 m_forme de Gobierno . C_orporatlvo Corporativa de Informe
Elaborar trimestralmente a la Junta Directiva (GEB). Asunt
y . o . suntos
Presentar Informe Incluye los 'S|gU|’entes aspectos. a§|§ten0|a, Corporativos Acta
conflicto de interés, puntualidad, decisiones y (GEB)
abstenciones.
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Realizar la autoevaluacion de la Junta
Directiva (TGI) (esta actividad se realiza en
Diciembre). Direccioén de
Asuntos
4.28 Proceder a analizar los resultados y| Corporativos Correos
Realizar presentar el informe de autoevaluacion al Electrénicos
autoevaluacion y | comité de Gobierno Corporativo y a la Junta Direccién
Analizar Directiva (GEB). Corporativa de Actas
Resultados Asuntos
Nota: En Febrero se presenta al comité de| Corporativos
Gobierno Corporativo y Junta Directiva; en (GEB)
Marzo a la Asamblea General de Accionistas
y se define el Plan de Accién.
4.29 Analizar los resultados obtenido, tanto del
Analiza'r Emitir numeral 4.27 como del numeral 4.28 y emitir | Comités o Junta Informe
Recomengaciones las recomendaciones necesarias. Directiva
4.30 Direccion de
Registrar Plany | Registrar el Plan de Accién en acta y Asuntos Actas
Comunicar Comunicarlo (TGI) Corporativos
Anexos:
[J No hay.
Elaboré: PLA/Luisa F. Santa F.
Revisé: PLA/Fabio A. Sanchez D.
Aprobé: PLA/Fabio A. Sanchez D.
Lista de distribucion:
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