
Capacitación General 
Marzo de 2011 



Temario 

ω Presentación de Actividades Generales Asamblea. 
ω Registro de Accionistas. 
ωDesplazamiento a Pabellones. 
ω Votación, recolección de votos. 
ω Aplicativo ADA. 
ω H.S.E. 
ω Planes de contingencia. 
ω Evaluación. 



Preguntas Frecuentes 
¿Cuándo, dónde y a qué hora será la Asamblea General de Accionistas  
de Ecopetrol?   

La Asamblea General de Accionistas de Ecopetrol se realizará el jueves 24 de Marzo 
de 2011, en las instalaciones del Centro Internacional de Negocios y Exposiciones, 
CORFERIAS, ubicado en la Carrera 40 No 22C-67 
.   

¿Cuáles son los derechos de los accionistas al participar en la asamblea?  
Cada accionista tiene derecho a voz y voto en la toma de decisiones en relación con 
los temas que se presenten a consideración de la Asamblea. Para conocer los temas 
que se tratarán en la asamblea, consulte la página de internet 
www.ecopetrol.com.co 

¿Cuáles son los objetivos de la organización para el desarrollo de la asamblea?  

1. Garantizar Accionistas Informados. 
2. Viabilizar la Deliberación. 
3. Viabilizar el sistema de toma de decisiones. 



Responsabilidades. 
Asistencia a 2 Capacitaciones.  

Todas las personas que participarán el día de la asamblea deben asistir a la 
capacitación en la Cll 81 # 19A ς 52. 
Primer simulacro 22 de Marzo de 2011, en horas de la mañana,  en Corferias. 
ω Se asignará el puesto de trabajo. 
ω Se conocerá la ubicación de los salones y para que se usarán el día de la asamblea. 
ω Se entregara identificación para entrada el día de la asamblea. 
ω Se aclararan dudas acerca de las capacitaciones y responsabilidades 

Asistencia a Simulacro.  
Es obligatorio asistir al simulacro que se llevará a cabo el día miércoles  23 de Marzo de 
2011, en horas de la mañana, en Corferias. 

Asistencia a la asamblea. 24 de marzo de 2011.   
ω Hacerse presente a las 5:00 a.m. en la entrada del arco principal de Corferias. 
ω Identificarse como personal de apoyo tecnológico para la asamblea. 
ω Asistir con pantalón Oscuro y Zapatos Oscuros. 
ω Restringir el uso de celulares. Prohibido el uso de reproductores mp3, mp4, 
walkman, ipod, etc. 
ωLlegar bien alimentados e hidratados, la jornada puede ser larga. 
ω Al final de la jornada se tomara asistencia del personal. 



Generalidades. 
Å Ser puntual.  
Å Presentarse con pantalón oscuro y zapatos oscuros cómodos. 
Å Se dispone de un espacio para guardar chaquetas, evite llevar 
maleta. 
Å No usar prendas de manga larga bajo la camiseta. 
Å Las personas atendidas son los dueños de Ecopetrol S.A. 
Å Ser muy amables, saludar, decir gracias, sonreír. 
Å No contestar preguntas puntuales sobre la asamblea, dirigir a 
las personas al pabellón de atención al accionista o a los puntos 
de información. 
Å Llegar bien hidratado y bien alimentado, la jornada puede ser 
larga. 
Å Prever la llegada el 24 de marzo a las 5:00 a.m.  
Å Asegurar el transporte hasta Corferias. 



Ubicación física Corferias. 

Entrar por el Arco: Carrera 40 No 22C-67 



Organización Corferias. 



Salones Asamblea 

Identificación de accionistas,  
Entrega de escarapela, votos y kit. 

Registro: 

Auditorio de asamblea, 5.500 accionistas. 
Control de intervenciones. 
Procesamiento y escrutinio de votos. 

Gran Salón: 

Auditorio de asamblea, 2.300 accionistas. 
Control de intervenciones. 
Procesamiento y escrutinio de votos. 

Auditorio 2, Pabellón 6 segundo piso 

Atención de inquietudes,  
Problemas en Registro,  
Consultas de acciones. 

Atención al accionista 

Auditorio 3, Pabellón 7 
Auditorio de asamblea, 910 accionistas. 
Control de intervenciones. 
Procesamiento y escrutinio de votos. 



Desplazamiento de accionistas 

ACCIONISTAS 

Entrada por el Arco 

Presenta documento 
de identidad 

Se verifica si es  
accionista 

Se le hace entrega de  
Escarapela y Votos  

Se desplaza a los  
Auditorios dispuestos 

Se desplaza hacia 
los puestos de registro 



Procesos y Roles  
Proceso Rol 

Registro Digitadores 

Alfil/digitador 

Recolección de Votos Alfiles 

Procesamiento Mesa de Control 

Operador del Centro de 
Procesamiento 

Digitalizador 

Verificador 

Escrutinio Control de Acceso 

Intervenciones Control de Intervenciones 



Roles y Funciones (1) 
Digitador 

ωAsignado a puesto de poderes. 

ωAsignado al pabellón 6 de registro de 7:00 a.m. al final de la jornada 

Alfil / Digitador 

ωInicia la jornada registrando accionistas. 

ωDurante el desarrollo de la asamblea recoge los votos.  

Alfil 

ωAsignado desde el inicio al pabellón 6 piso 2, Gran Salón ó al pabellón 7 

ωDurante el desarrollo de la asamblea recoge los votos 

Control de Acceso 

ωControla el Quórum de la asamblea. 

ωRegistra salidas y reingresos de los accionistas 

Control de intervenciones. 

ωRegistra las inquietudes de los accionistas. 

ωRegistra intenciones de intervención en asamblea 



Roles y Funciones (2) 
Operador Centro de Procesamiento 

ωResponsable de controlar el procesamiento de votos 

ωAsignado a un centro de procesamiento 

Digitalizador 

ωResponsable de digitalizar los votos 

ωTiene asignado un Escáner 

Verificador 

ωResponsable de calidad de interpretación de votos 

ωAsignado a un centro de procesamiento 

Mesa de Control 

ωResponsable de recibir, separar, alistar los votos. 

ωActividades anteriores al procesamiento. 



Organigrama 

Director 
Proyecto 

Líder Técnico 

Soporte técnico 

Coordinador de 
Pabellón 

Supervisor 

Alfil Digitador Alfil / Digitador 
Control de 

acceso 
Control de 

intervenciones 

Operador Centro 
Procesamiento 

Digitalizador Verificador Mesa de Control 

Coordinador 
Personal 

Apoyo Selección, 
contratación 
capacitación 



Registro de Accionistas 



Alistamiento 
Al  inicio de la jornada, Entre 5 a.m. y 
6:30 a.m. , se hace entrega del puesto de 
registro previamente asignado: 
  
ω Sobres con votos y escarapelas 
ω Porta escarapelas y cintas. 
ω Equipo Portátil. 
ω Escritorio.  
ω Acta de recibo y entrega de puesto. 
 

A las 6:30 a.m. se ingresa al sistema y se 
hace cambio de contraseña. (mínimo 8 
caracteres alfanuméricos) 
 



ω Saludar cordialmente  
ωPreguntar si representa a un accionista 
ω Solicitar el documento de  
identificación al accionista y/o poderes 
con respectivo soporte. 
ω Verificar la existencia en la  Base de 
Datos del software ADA. 
ω Armar y entregar escarapela y sobre 
con votos. 
ω Dar la bienvenida a la asamblea. 

Registro de accionistas 



Registro de accionistas con Poderes 

ω Solicitar formato de poder. 
ωValidar formato con abogado. 
ω Solicitar Documento de Identidad. 
ω Entregar una escarapela. 
ω Entregar un sobre de votos por cara 
poderes validado (sin escarapela) 

1. Poder para persona jurídica 
2. Poder para persona natural 
3. Poder para menor de edad cuya representación está a cargo de ambos padres 
4. Poder para menor de edad cuya representación está a cargo de uno de los padres 

Modelos en www.ecopetrol.com.co 

Se aclara que los modelos son simples sugerencias, sin 
perjuicio de que los accionistas decidan confeccionar 
sus propios poderes, los cuales serán válidos siempre 
que se cumplan con los requisitos legales pertinentes. 



Oficina de Atención al Accionista 



Desplazamiento de Alfiles / 
Digitadores de Registro a los 
Auditorios de la Asamblea 

 



Alfiles en los salones 

Hora Gran 
Salón 

Segundo 
Piso 

Pabellón 6 

Pabellón 
7 

7:00  64 30 0 

9:30 64 30 10 

10:15 79 30 10 

10:45 79 43 10 

11:00 91 43 10 

11:15 91 43 17 

Se tiene estimado que a partir de las 11:15 a.m.  se encuentren todos los alfiles listos 
para cuando se de la orden de recolección de los votos de los accionistas. 
En registro continúan 57 digitadores registrando accionistas durante toda la jornada. 



7:00 a.m. Registro 

57 Digitadores  

57 Alfiles / Digitadores 

Poderes 

Poderes 



57 Digitadores 

47 Alfiles / Digitadores 

9:30 a.m. Desplazamiento 1 

10 Alfiles al 
Pabellón 7 

1 Coordinador 



57 Digitadores 

32 Alfiles / Digitadores 

10:15 a.m. Desplazamiento 2 

15 Alfiles al 
Gran Salón 

1 Supervisor 



57 Digitadores 

17 Alfiles / Digitadores 

10:45 a.m. Desplazamiento 3 

13 Alfiles al 
Pabellón 6 

1 Supervisor 



57 Digitadores 

7 Alfiles / Digitadores 

11:00 a.m. Desplazamiento 4 

12 Alfiles al 
Gran Salón 

1 Supervisor 



57 Digitadores 

0 Alfiles / Digitadores 

11:15 a.m. Desplazamiento 5 

7 Alfiles al 
Pabellón 7 

1 Supervisor 



57 Digitadores 

0 Alfiles / Digitadores 

Registro hasta el final de la Asamblea 



Votación / Recolección de votos 



Orden del día 

1. Momento de seguridad. 

2.  Verificación del quórum. 

3.  Instalación de la Asamblea por parte del 
Presidente de la Junta Directiva. 

4.  Aprobación del orden del día. 

Formato de Voto 

5.  Designación del Presidente de la Asamblea. 

6.  Designación de la Comisión de Elecciones y 
Escrutinios. 

7.  Designación de la Comisión de Revisión y 
Aprobación del Acta. 

8.  Informe de la Junta Directiva sobre su 
funcionamiento, evaluación del Presidente y 
desarrollo y cumplimiento del Código de 
Buen Gobierno. 

9.  Presentación de informes de gestión del año 
2010 de la Junta Directiva y del Presidente 
de Ecopetrol S.A. 



Orden del día 
10. Informe del Representante de los Accionistas 

Minoritarios. 

Formato de Voto 
11. Lectura y consideración de los estados 

financieros de Ecopetrol S.A. y consolidados 
a 31 de diciembre de 2010. 

12.  Lectura del dictamen del Revisor Fiscal.  

13.  Aprobación de los informes de la 
Administración, del dictamen del Revisor 
Fiscal y de los estados financieros. 

14.  Aprobación del proyecto de distribución de 
utilidades. 

15.  Elección del Revisor Fiscal y asignación de 
honorarios. 

16.  Elección de los miembros de la Junta 
Directiva. 

17.  Reforma Estatutaria. 

18.  Proposiciones y varios. 


