-
‘* DESARROLLO ECONOMICO

BOGOT, Instituto para la Economia Social

110801

BOQOta1 DC ’ IPES - Correspondencia Administrativa- ENVIADAS
Radicado: 00110-816- 006001
Fecha: 19/05/2020 - 07:48 PM
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SAM | R AB |SAM B RA Destinatario: CONCEJO DE BOGOTA D.C

Destino: NULO

Concejo de Bogota D.C.
Calle 36 No. 28 A - 41
Teléfono: 2088210
Ciudad

Folios: 5 Anexos: 57

ASUNTO: Respuesta Radicado IPES No. 00110-812-004698 de
abril 20 de 2020

En atencion al asunto de la referencia y en el marco de las
competencias atribuidas por el articulo 79 del Acuerdo 257 de
2006 al Instituto para la Economia Social -IPES- y la mision
definida por la entidad, la cual consiste en “Aportar al desarrollo
economico de la ciudad mediante la oferta de alternativas de
generacion de ingresos a la poblacion de la economia informal que
ejerce sus actividades en el espacio publico, enfocadas a la
formacion, el emprendimiento, el fortalecimiento empresarial y la
gestion de plataformas comerciales competitivas; asi como
administrar y desarrollar acciones de fortalecimiento del Sistema
Distrital de Plazas de Mercado”, de manera atenta me permito dar
respuesta a su solicitud, en los siguientes términos:

1. ¢Se han presentado casos sospechosos o confirmados de
Coronavirus en comerciantes o trabajadores adscritos a
las plazas de mercado de Bogota? Sirvase reportar en caso
de ser afirmativa la respuesta, cuales fueron las medidas
gue se adelantaron por parte del IPES, en articulacion con
la Red Publica de Salud.
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Respuesta: El 14 de abril de 2020, el IPES tuvo conocimiento del
fallecimiento de la sefiora Mary Barrero, comerciante de la Plaza
de Mercado Fontibdén, quien habia sido hospitalizada en la Clinica
Colombia el 31 de marzo de este afno, pues en una cita de control
presenté disminucion del ritmo cardiaco (tenia antecedentes de
cancer de seno). Al parecer, de acuerdo con informacion
entregada por familiares y conocidos de la fallecida, esta fue
contagiada durante el proceso de hospitalizacion.

Sin embargo, una vez el Instituto fue informado de esta situacion,
de inmediato se adelantdé contacto telefonico con la Secretaria
Distrital de Salud, entidad que hizo presencia en la plaza el 16 de
abril, a través de funcionarios del equipo de Respuesta inmediata-
ERI de la Sub Red Sur Occidente, quienes procedieron de
acuerdo con el protocolo establecido por esa entidad, a levantar un
censo e identificar el cerco epidemioldgico con 10 comerciantes,
quienes por cercania al lugar de trabajo de la sefiora fallecida,
podrian tener riesgo de contagio.( Se anexa acta de visita). A partir
de esa fecha, diariamente la SDS se comunica telefonicamente
con estas personas para verificar su estado de salud o la presencia
de posibles sintomas. A la fecha, ningdn comerciante ha
presentado sintomas asociados al COVID109.

Previamente, se realiz0 una jornada integral de limpieza y
desinfeccion profunda que se llevé a cabo el miércoles 15 de abril,
dia en el que No abri6 la plaza ni se dio atencion al publico, la cual
fue acompafiada por el equipo ambiental del IPES (se adjunta acta
e imagenes de la jornada). Semanalmente se continda con esa
practica los dias miércoles después del mediodia.

2. ¢Cual es el protocolo con el que cuenta actualmente el
IPES para la atencion de casos sospechosos y/o
confirmados en las plazas de mercado del IPES? Sirvase
anexar protocolo oficial y pruebas de su difusion entre los
funcionarios.
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Respuesta: en concordancia con los decretos expedidos por la
Administracion Distrital y el Gobierno Nacional relacionados con
las medidas de prevencion y mitigacion del COVID 19, los cuales
comenzaron con la declaratoria de alerta amarilla por parte de la
Alcaldia Mayor de Bogota el 12 de marzo de 2019, el IPES realizé
capacitacion en medidas de prevencion del COVID-19 a
servidores publicos y proveedores que desempefian actividades
dentro de la Entidad como: mensajeros, vigilantes, personal de
cafeteria y aseo y contratistas responsables de las Plazas
Distritales de Mercado, mediante los siguientes documentos:
Circulares IPES No. 14 y 15, Medidas de prevencion Coronavirus
COVID-19. - Circular IPES No. 16, Apoyo tecnologico para realizar
compromisos laborales u obligaciones contractuales fuera de las
instalaciones de la Entidad, a fin de promover la campafia de la
Alcaldia Mayor de Bogota - Quédate en casa. - Circulares IPES
No. 20 y 21, Procedimientos Internos en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia de COVID-19. Se anexan
circulares en mencion.

Adicionalmente, se adelantd la socializacion de informacion
preventiva del COVID-19 emitida por la Administradora de Riesgos
Laborales — Positiva. — Socializacion Decreto 090 de 2020 a los
colaboradores del IPES, a través de correos electronicos de la
entidad respecto al COVID-19. - Divulgar medidas a realizar
referentes al COVID-19: (acciones para salir de casa, convivencia
con personas en riesgo, cuidados que se deben tener en casa, en
el IPES nos cuidamos entre todos, Comportamientos de
prevencion COVID19). - Instructivo IN-096 Prevencion y manejo
del COVID 109.

En particular, cada plaza de mercado cuenta con un Plan de
Saneamiento Basico- PSB, que contiene: programa de limpieza y
desinfeccion para todas y cada una de las areas comerciales y
zonas comunes; plan integral de manejo de residuos sélidos;
programa de uso y aprovechamiento de los recursos agua y
energia y programa de control de plagas y vectores, cuya
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implementacion es vigilada periédicamente por parte de la
Direccidon de Salud Publica de la Secretaria Distrital de Salud.

En ese sentido, en atencién a dichos programas, con especial
énfasis en el protocolo de limpieza y desinfeccién, se
desarrollaron las siguientes actividades en las plazas de mercado:

a) Se ofici6 a la Direccion de Salud Publica de la Secretaria
Distrital de Salud solicitando acompafiamiento permanente vy
reforzamiento del control sanitario en cada una de las plazas;
diariamente un equipo de profesionales de esa Entidad, realiza
controles generales y particulares a médulo y cada una de las
plazas.( Se anexa oficio radicado)

b) Se realizaron capacitaciones y acompafamiento a los
comerciantes en las Plazas Distritales de Mercado por parte de los
coordinadores y el equipo sanitario y ambiental, asi como la
atencion a las recomendaciones impartidas en visitas realizadas
por la SDS, en cuanto a la prevencion y contencion de contagio del
COVID-19; se realizo especial énfasis el uso tapabocas y guantes
para la atencion al publico, lavado frecuente de las manos con
agua y jabon, medidas de limpieza y desinfeccion de su médulo, y
distanciamiento para la atencion.

c) Se realizan controles en el acceso a la plaza que restringen
el ingreso de no méas de 50 personas tal como lo determinan las
medidas adoptadas en la primera y segunda fase de la cuarentena.
Se verifica que quienes ingresen (clientes y comerciantes) utilicen
tapabocas, desinfecten sus manos al momento de ingresar a la
plaza y conserven una distancia prudente (1 metro como minimo)
entre las personas y entre estas y los comerciantes; en tal sentido,
el personal de vigilancia que se ubica en los accesos, facilita
alcohol y gel antibacterial. Se anexan imagenes.

d) En cada plaza de mercado se instalaron puntos comunales
gratuitos de lavado de manos para uso de los comerciantes y
clientes, completamente sefializados y dotados de agua, jabon, gel

FO-068 Péagina4 de 9
V-08

Calle 73 N° 11-66

PBX. (+57) 2976030 )
Linea Gratuita ACA M"OR
018000124737 DE BOGATA DG

WWww.ipes.gov.co




-
‘* DESARROLLO ECONOMICO

BOGOT, Instituto para la Economia Social

antibacterial, ademas de toallas de papel desechable para el
secado. Se anexan imagenes

e) Se disefiaron y distribuyeron entre comerciantes, clientes y
visitantes, piezas de comunicacién con las recomendaciones que
se deben tener en cuenta para evitar la propagacion del Covid
2019. Estas mismas piezas se han difundido a través de las redes
sociales del IPES y de cada una de las plazas de mercado. Se
naexan imagenes

f) Se fijaron avisos informativos en diferentes lugares de las
plazas y se activaron los equipos de perifoneo de las mismas,
recordando cada dos horas la importancia del lavado de manos y
de la limpieza y desinfeccion que deben realizar los comerciantes
en las superficies de los puestos de venta.

g) Con el apoyo del equipo administrativo de cada plaza, se
verifica cada dos horas la implementacion de los planes de
saneamiento basico, especialmente los protocolos de limpieza y
desinfeccion, conminando a cada comerciante después de cada
jornada, para que deje su lugar de trabajo perfectamente limpio y
desinfectado.

h)  Se promovio e intensificd el despacho a domicilio; se verifica
que los pedidos a estén sellados y cumpliendo las medidas de
salubridad en los empaques, en cumplimiento de las buenas
practicas de manufactura (BPM); a los domiciliarios que los
entregan, se les exige ademas del cumplimiento de los protocolos
de limpieza y desinfeccion el uso de los elementos de proteccion
para evitar contagio.

)] En las plazoletas de comida y en general en aquellos
espacios dedicados a la comercializacion de alimentos procesados
(restaurantes cafeterias y fruterias), en atencion a las
disposiciones del gobierno nacional y distrital, no se permite la
oferta en su lugar de trabajo, solo se admite despacho a domicilio y
la preparacion de los mismos a puerta cerrada.
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)] El manejo de los residuos se realiza conforme al programa
de manejo de residuos de la plaza, que incluye la limpieza vy
desinfeccion, almacenando temporalmente en los shuts de basura
para luego entregarlos al operador del servicio de aseo. Estos
espacios estan sefalizados, conforme a la norma ambiental y
sanitaria, y diariamente son objeto de seguimiento por parte de la
Secretaria Distrital de Salud y estan dotados con canecas para
almacenamiento por tipo de residuos (ordinarios, organicos
aprovechables, reciclables, AVU, etc).

k)  Para evitar presencia de adultos mayores de 70 afos y
nifios, se adelantdé una campafna de sensibilizacion y de control
para evitar que mayores adultos de 70 afos y nifios asistan a las
plazas de mercado. En los accesos, no se admite su ingreso.

) Durante el simulacro y en la primera y segunda cuarentena,
los titulares de espacios y sus dependientes recibieron salvo
conducto tramitado por el Instituto para facilitar su desplazamiento
de Corabastos a la respectiva plaza de mercado y de alli al
consumidor final.

3. De los remanentes de alimentos o productos que
generalmente quedan a disposicion de las plazas de mercado,
sirvase reportar:

¢ Se han organizado o se piensan organizar mercados con
estos remanentes? , ¢Estos han sido donados o se van donar
por parte del IPES o de las Plazas de Mercado de Bogota? En
caso afirmativo, por favor reportar el listado de grupos,
organizaciones, fundaciones y/o personas a las cuales se les
haya realizado la donacién o se les vaya a donar.

Respuesta: Es necesario aclarar que el IPES no ha promovido, ni
tiene previsto fomentar la entrega de mercados ni ayudas
humanitarias con los desperdicios o remanentes que producen las
plazas de mercado, toda vez que aquellos productos que se han
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madurado y no son aptos para el consumo humano son
procesados por los mismos comerciantes en pulpa o mermeladas,
0 en su defecto, han sido dispuestos como residuos organicos, a
través del proceso de ruta selectiva contratado por la entidad, el
cual permite su transformacion en procesos de lombricultura y
compostaje.

Hemos tenido conocimiento que algunos comerciantes de plazas
de mercado como Kennedy, Restrepo y Ferias por iniciativa propia,
han entregado mercados a poblacion vulnerable que residen en los
alrededores de esas plazas, los cuales contienen productos de
primera calidad y se encuentran en buen estado.

Adicionalmente, en la dltima semana del mes de marzo de 2020 y
con el fin de promover acciones de solidaridad entre los
comerciantes, el Instituto adelantd una campafia que consistio en
solicitar la donacion voluntaria de productos de primera necesidad
que estuviesen en condiciones de inocuidad y consumo; esta
actividad permitié recaudar cerca de 30 mercados de alto volumen,
los cuales fueron empacados por personal administrativo de las
plazas, mediante la verificacion de condiciones de inocuidad y
calidad de los mismos, en cumplimiento de los protocolos de
limpieza y desinfeccion normativamente exigidos para prevenir el
COVID 19. Estos mercados fueron entregados a vendedores
informales, identificados en el Registro Individual de Vendedores
Informales- RIVI.

4. Frente a los remanentes de mercado en las Plazas de
Mercado de Bogot4, ¢De qué manera se aprovechan estos
recursos frente a la seguridad alimentaria y mitigacion de la
emergencia sanitaria por Covid 19?

Respuesta: como se menciono en el literal anterior, el IPES no ha
promovido, ni tiene previsto fomentar la entrega de mercados ni
ayudas humanitarias con los desperdicios 0 remanentes que
producen las plazas de mercado. Algunos productos que se
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encuentran en la escala de “terceras” son procesados por los
mismos comerciantes, transformandolos en pulpa o mermeladas.

Adicionalmente, la entidad suscribi6 el contrato de ruta selectiva N.
240 del 3 de abril de 2020 con el Consorcio IIA-Bosque Primario,
cuyo objeto es “Prestacion de servicios de recoleccion, transporte,
aprovechamiento y disposicion limpia de residuos organicos
generados en plazas de mercado distritales y puntos comerciales
administrados por el IPES para 14 plazas de mercado, el cual
permite su transformacion en procesos de lombricultura y
compostaje. Se anexa acta de inicio.

No obstante, teniendo en cuenta los retos del nuevo Plan de
Desarrollo "Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota
del Siglo XXI", en el marco de la integracion regional y en
coordinacion con la SDDE, tenemos previsto en el mediano plazo,
vincular las plazas de mercado en el manejo y aprovechamiento de
desperdicios a un banco de alimentos de caracter regional.

5. Sirvase reportar, ¢el IPES ha comprado mercados
directamente a los vendedores y\o comerciantes de las Plazas
de Mercado para entregar en Bogota? Por favor anexar los
soportes de los procesos de contratacion, especificando
lugares, barrios, upzs y localidades donde han sido
entregados. Adicionalmente, reportar a quienes fueron
entregados, discriminando por nombre, cédula, direccion,
teléfono y localidad y si los mismos han cumplido con lo
establecido en el marco del programa
#BogotaSolidariaEnCasa o los definidos por la
Administracion.

Los mercados que se han entregado a los vendedores informales
han sido donados por aliados estratégicos como Corabastos, 0 a
través del programa “Bogota Solidaria en casa”. Hasta este
momento no se ha realizado ninguna compra de productos en
plazas de mercado. Adicionalmente, y tal como se manifesté en el
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numeral 3, las plazas de mercado donaron 30 mercados que
fueron entregados a vendedores informales registrados en RIVI.

En todo caso, a partir del 22 de abril de 2020 sélo se entregaran
alimentos no perecederos, y la gestion se hara directamente bajo
el programa “Bogota Solidaria en Casa”, y no a través de aliados
como se hizo al inicio de la emergencia. Todas las ayudas estaran
bajo el control de las entidades del Sistema Bogota Solidaria en
Casa: Secretaria de Integracion Social y el Instituto Distrital de
Gestion del Riesgo y Cambio Climatico, IDIGER.

Frente a su solicitud, anexo los soportes correspondientes a las
respuestas entregadas.

Con un cordial saludo,

LIBARDO ASPRILLA LARA
Director General
Anexo: acta de visita de la SDS; circulares 14, 15, 16, 20 y 21 de 2020, oficio dirigido a la SDS, acta e imagenes de la

jornada de limpieza y desinfeccion; acta de inicio contrato IIA; imagenes de actividades realizadas en plazas para
prevenir el COVID.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
Elaboro Luz Mery Pinilla Mendieta- Profesional Especializado Original firmado 19/05/2020
Revis6 Belén Rodriguez Lara- Profesional contratsita Original firmado 19/05/2020
Aprob6 Cristian Felipe Gonzélez- Subdirector SESEC Original firmado 19/05/2020
Viviana Andrea Sanchez Morales — Profesional Original firmado 19/05/2020
Revisé Especializado Direccién General
Nathanael Kennedy Machado Nufiez — Asesor Original firmado 19/05/2020
Direccién General
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma de director del Instituto para la Economia
Social IPES.
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INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL - IPES

Nit. 899.999.446
ACTA DE INICIO

No.1630
01-252-2020-001631-00
~—— Acta
Fecha Inicio 14 de abril de 2020
Justificacion En Bogota D.C., alos 14 dias del mes de abril del afio 2020 se reunieron:

El Contratista y el Supervisor del contrato que a continuacién se sefala, éste ultimo en representacion del Instituto para
la Economia Social - IPES, con el fin de suscribir el ACTA DE INICIO, tal como lo dispone el acapite correspondiente
del contrato, iniciando su ejecucién a partir de la fecha.

\

Informacion Contratista

—

Contratista CONSORCIO IIA-BOSQUE PRIMARIO Identificacién  901134054-1
Direccion CRA27AN 71B-24
Teléfono 3125921725

Direccion Electronica juanmoncada@iiaingenieria.com

€

D — Informacion Contrato
SECOP No.1486432 de fecha 03 de abril de 2020
Contratos No.240 de fecha 03 de abril de 2020
Tipologia Aprovechamiento de Residuos Organicos
Valor Contrato $288.708.450,00

Duracion 255 dias

Fecha de Vencimiento 28 de diciembre de 2020

Objeto PRESTACION DE SERVICIOS DE RECOLECCION, TRANSPORTE, APROVECHAMIENTO Y DISPOSICION LIMPIA DE
RESIDUOS ORGANICOS GENERADOS EN PLAZAS DE MERCADO DISTRITALES Y PUNTOS COMERCIALES
ADMINISTRADOS POR EL IPES

Contratista %/'// Supervisor

CONSORCIO IIA-BOSQUE PRIMARIO FATIMA VERONICA QUINTERO NUNEZ

Identificacion: 901134054 Subdirectora de Disefio y Analisis Estratégico

gOObi Elaboré: CRODRIGUEZB Pagina 1 de 1
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1 4 ~ IPES - Correspondencia Administrativa- INTERNAS
CIRCULAR _ " 7 Radicado: 00110-817- 002181
Fecha:  13/03/2020 - 08:41 AM

110601 Remitente: LIBARDO ASPRILLA LARA
Dependencla: Direccion General

Bogoté DC., Destinatario: DIANA CECILIA GALVEZ ROA
Destino: Subdireccion Juridica y de Contratacion
Folios: 1 Anexos: 0

PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: Medidas de Prevencién Coronavirus COVID-19

De conformidad con el articulo 2 de la Constitucion Politica, las autoridades estan
instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra,
bienes, creencias y demas derechos y libertades.

El articulo 49 de la Carla Politica preceptua que: "La atencion de la salud el saneamiento
ambiental, son servicios a cargo del Estado. Se garantiza a todas las personas el acceso
a los servicios de promocién, proteccién y recuperacion de la salud”

El Decreto 081 de 11 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota, Claudia
Nayibe Lépez Hernandez, adopta rnedidas sanitarias y acciones transitorias de policia
para la preservacién de la vida y mitigacion del riesgo con ocasion de la situacion
epidemiolégica causada por el Coronavirus (COVID-19) en Bogota, D.C., y dicta otras
disposiciones".

Que el Instituto Para la Economia Social — IPES, comprometido con el Bienestar de sus
colaboradores y alineado con las directrices, respecto a las medidas preventivas de
autoproteccion y de cuidado colectivo frente al virus y con el fin de mitigar en lo posible el
riesgo de contagio, establece:

1. De Autocuidado Personatl:
Cada persona debera realizar una pausa activa con las siguientes acciones:

v Cada tres (3) horas lavarse las manos con abundante jabon, alcohol o gel
antiséptico.

Tomar agua (hidratarse).

Taparse nariz y boca con el antebrazo (no con la mano) al estomudar o toser.
Evitar contacto directo, no saludar de beso o de mano, no dar abrazos.

Evitar asistir a eventos masivos o de cualquier tipo que no sean indispensables.

En caso de gripa usar tapabocas y quedarse en casa. Llamar a la linea 123 antes
de ir al servicio de urgencias si presenta sintomas de alarma (dificultad
respiratoria, temperatura superior a 37,5 “C axilar por mas de dos dias o silbido en
el pecho en nifios).
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2. De autocuidado colectivo:

Se adoptaran las medidas necesarias para organizar el trabajo en casa de los servidores
publicos que les sea posible. Para ello se tendra en cuenta lo siguiente:

Teletrabajo: Los servidores publicos que puedan ejercer sus funciones sin necesidad de
venir al Jugar de trabajo podran laborar desde sus hogares, se dara prioridad a servidores
publicos en estado de embarazo y con enfermedades crénicas debidamente certificados
por la EPS.

Para lo anterior. deberan concertar y establecer previamente con el jefe Inmediato un plan
de trabajo con las actividades que desarrollardn desde sus hogares y en todo caso se
debera tener previsto la no afectacién del servicio.

Cada Jefe Inmediato debera informar mediante correo electrénico a Talento Humano-
thumano@ipes.gov.co, la informacion de los servidores a su cargo que teletrabajaran,
con la respectiva programacion.

Asi mismo, se realizaran todos los dias jornadas de desinfeccion y aseo en los equipos de
computo, teléfonos y escritorios.

Para el ingreso a la Entidad todos los colaboradores deberan presentar su carnet
institucional y el personal de vigilancia sera el encargado de dar el acceso y la salida en el
orniquete, respecto al registro en el sistema biométrico por parte de los servidores
publicos, este continudra funcionando como es habitual y desde el area de servicios
generales se realizard la !imp/'éza al mismo de manera constante.

Cordialmente,

SPRILLA'LARA

/ NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA/ ™\ FECHA

Elaporé | Adriana Maria Parra Gomez- profesional Especializado Q> Y12~ 27720 20

Reliso | Lilian Andrea Hernandez Suarez — CPS 139-0439-20 c&g«f ) 12- 03 -2020

A;fmbé loria Josefina Celis Jutinico Administrativa y .

/ Financiera *::V{L*AS-}C%N\)

Aprobé | Nahtanael Kennedy Machado Nufiez — Asesor Direccion I/ ;_/ -

/ General CPS 1371768/2020 .
Los arriba firmantes declaramos que ‘hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma del Director General del
Instituto para la Economia Social IPES.
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. IPES - Correspondencia Administrativa- INTERNAS
CIRCULAR —1_5_ Radicado: 00110-817- 002296

Fecha: 17/03/2020 - 11:31 AM

110601 Remitante: LIBARDO ASPRILLA LARA
Dependencia: Direccion General

Bogoté DC., Destinatario: DIANA CECILIA GALVEZ ROA
Destino: Subdireccion Jurldica y de Contratacion
Folios: 3 Anexos: 0

PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: Alcance a la Circular IPES No. 14 - Medidas de Prevencién Coronavirus
COVID-19

El Decreto 081 de 11 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota, Claudia
Nayibe Lopez Hernandez, adopta medidas sanitarias y acciones transitorias de policia
para la preservacion de la vida y mitigacion del riesgo con ocasion de la situacion
epidemiologica causada por el Coronavirus (COVID-19) en Bogota, D.C., y dicta otras
disposiciones".

El Decreto 084 de 12 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota, Claudia
Nayibe Lopez Hernandez, adiciona un paragrafo transitorio al Decreto 842 de 2018, para
establecer la posibilidad de flexibilizar el horario de trabajo durante el tiempo que dure la
alerta por la propagacién del COVID -19.

El Instituto para la Economia Social — IPES, mediante Resolucion IPES No.338 de 2019,
establecio el horario laboral y los horarios flexibles para los servidores publicos.

La Circular 024 de 12 de marzo de 2020, expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. establece los lineamientos distritales para la contencion
del Virus covid-19 en entidades y organismos distritales en el marco del decreto distrital
081 de 2020.

Que el Instituto Para la Economia Social — IPES, comprometido con el Bienestar de sus
colaboradores y alineado con las directrices emitidas por la Alcaldia Mayor de Bogota,
respecto a contener la propagacion del virus COVID -19 y prevenir el aumento de
enfermedades asociadas a enfermedades respiratorias, adopta las siguientes medidas:
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1. HORARIOS FLEXIBLES.

Una de las medidas de caracter preventivo de manera temporal y excepcional es adoptar
horarios flexibles con el fin de tener menos concentracion de trabajadores en los lugares
de trabajo, una mejor circulacién del aire y menor concurrencia y aglomeracion de la
ciudadania en el sistema de transporte masivo durante las horas pico. En tal sentido se
debera tener en cuenta la continuidad del servicio y para ello el Instituto establecera
unicamente los siguientes horarios flexibles de caracter transitorio y excepcional:

a) De lunes a viernes en jornada de 6:30 am. a 4:.00 p.m. incluida una hora de

almuerzo

b) De lunes a viernes en jornada de 9:00 am. a 6:30 p.m. incluida una hora de
almuerzo

c) De lunes a viernes en jornada de 10:00 a.m. a 7:30 p.m. incluida una hora de
almuerzo.

Dado lo anterior, la Resolucion IPES No. 338 de 2019, quedara sin efectos, hasta por el
término de dos meses o hasta tanto desaparezcan las causas que dan origen a la
presente decision.

Para lo anterior, el jefe inmediato debera garantizar que los servidores publicos en cada
uno de sus equipos de trabajo tenga un horario flexible diferente, asi mismo los Jefes
deberan envia al correo electronico de thumano@ipes.gov.co, la informacién de cada uno
de los servidores publicos a su cargo y el horario flexible al cual se van a acoger.

2. TELETRABAJO EXTRAORDINARIO
2.1 Condiciones para reconocer la calidad de teletrabajador extraordinario.

El Teletrabajo Extraordinario es una medida transitoria y excepcional de caracter
preventivo, se autorizara de manera permanente por parte del jefe inmediato la
aplicacion del teletrabajo extraordinario, en los siguientes casos:

a) Servidores publicos que recientemente hayan llegado de algun pais con incidencia
de casos de CDVI D-19; debera concederse por 14 dias calendario, continuos.

b) Cuando un servidor publico haya estado en contacto con pacientes
diagnosticados con COVID-19; debera concederse por 14 dias calendario,
continuos.
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Los jefes de cada dependencia disefiaran la estrategia de teletrabajo extraordinario y se
debe garantizar en todo caso que cada dia habil, una tercera parte de los servidores
estén teletrabajando.

2.2 CONSIDERACIONES GENERALES DEL TELETRABAJO EXTRAORDINARIO.

Con el objetivo de garantizar la efectividad de esta medida, la entidad tendra en cuenta
los siguientes aspectos:

a) Cada jefe de dependencia debera informar de manera inmediata y por escrito a la
Subdireccion Administrativa y Financiera - talento humano los acuerdos de teletrabajo
extraordinario pactados con los servidores publicos, tomando en cuenta lo establecido
en el numeral 2.1. de la presente circular. En caso que un servidor publico no se acoja
a Teletrabajo extraordinario, debera justificarlo mediante oficio dirigido al jefe inmediato
con copia a la Subdireccién Administrativo y Financiero.

b) Con base en el literal anterior, la Subdireccion administrativa - talento humano
prepararan para la firma del Director un acto administrativo donde se reconozca la
calidad de teletrabajador extraordinario.

c) La entidad, a traveés de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano,
debera reportar a la ARL la informacion de los servidores publicos que se les ha
concedido teletrabajar de manera extraordinaria.

d) Los jefes inmediatos definiran las condiciones y los instrumentos de seguimiento y
verificacion sobre el cumplimiento de las actividades laborales de los treletrabajadores.
En todo caso, debera preverse la existencia de canales de comunicacion permanente
(correo electronico, videoconferencia, aplicacion de trabajo colaborativo, chat y/o
teléfono) durante la jornada laboral para permitir el contacto entre el servidor y su
superior jerarquico y/o sus compaferos de trabajo.

e) Semanalmente, los superiores jerarquicos deberan definir con cada servidor al que se
le haya reconocido la calidad de teletrabajador extraordinario, los resultados diarios que
deberan ser reportados al final de cada jornada.

f) Por tratarse de una medida preventiva de caracter temporal y excepcional en virtud de
un asunto de salud publica, la entidad no asumira gastos asociados al consumo de
energia, telefonia e Internet en el domicilio del teletrabajador extraordinario.
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c) Cuando el servidor presente Enfermedades crénicas o de alto riesgo
debidamente certificadas por su EPS.

d) Servidores mayores de sesenta (60) afos, personas o mujeres en estado de
gestacion.

Para los casos antes mencionados, en la prestacién del servicio bajo la modalidad de
teletrabajo extraordinario se realizara todos los dias habiles y dentro de la jornada
laboral que sera de 8:00 a.m. a 5:30 p.m. Para este caso no aplicaran los horarios
flexibles. En todo caso, los servidores deben acordar con su superior inmediato por lo
menos una reunidn presencial a la semana.

Al término del plazo conferido, el servidor publico debera reincorpeorarse a su lugar de
trabajo, excepto si acredita incapacidad médica.

e) Con los servidores publicos que no estén en las situaciones previstas en los
literales anteriores, se debera acordar la modalidad de teletrabajo extraordinario
para un maximo de 3 dias habiles a la semana, tomando en cuenta los
siguientes criterios:

e Sintomatologia respiratoria leve o moderada, fiebre, tos persistente,
secreciones nasales malestar general o con recomendaciones médicas
debidamente soportadas por la EPS.

e Caracteristicas funcionales del empleo.

¢ Numero de servidores publicos en la dependencia.

¢ No afectacion del servicio.

e Condiciones para teletrabajar en el lugar de domicilio.

Para los casos antes mencionados, en la prestacion del servicio bajo la modalidad de
teletrabajo extraordinario, se realizara todos los dias habiles y dentro de la jornada
laboral que sera de 8:00 am. a 5:30 p.m. Para este caso no aplicardn los horarios
flexibles.

Los servidores publicos que se encuentren a la fecha en la prueba piloto de teletrabajo,
deberan continuar con esta modalidad los dias que se encuentran aprobados mediante
acto administrativo y podran aumentar maximo un dia de teletrabajo de comun acuerdo
con el jefe inmediato.
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3. OTRAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

La entidad implementara las siguientes acciones:

a) La entidad debe instar a sus servidores publicos, trabajadores y contratistas a
cumplir de manera estricta con todas las medidas que expidan las autoridades
competentes para disminuir la propagacion rapida y masiva del COVID 19.

b) Los contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion
que se encuentren en las condiciones descritas en los literales a), b), ¢) a d) del
numeral 2.1. de la presente circular, deben coordinar con el supervisor del contrato

\ el cumplimiento de las obligaciones contractuales evitando el desplazamiento a las

instalaciones de Id entidad.

L%s medidas adoptadas/ a través de la presente circular estaran vigentes hasta tanto se
disponga-1o contrario par parte de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FRMA— 7~ FECHA
Elaboro Adriana Maria Parra Gomez- profesional Especializado \\ ,} D\L‘U"\/\o’) 1IG=-03-2a0>0
Reviso Lilian Anfirea Hernandez Suarez — CPS 139-0439-20 % i - 03 - Qoo
Aprobé Gloria Josefina Celis Jutinico Administrativa y i 2 )
/ Financiera Q)U&f)ﬂglsy A6~ 03-2c20
Aprobc")' Nahtanael Kennedy Machado Nufez — Asesor Direccion ! % // ’
General CPS 1371768/2020 . .

Los drriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y

disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma del Director General del
Instituto para la Economia Social IPES.
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CIRCULAR
e -
110401
Bogota D.C.,
PARA: SUBDIRECTORES, JEFE DE OFICINA Y ASESOR(A)

ASUNTO: Apoyo tecnoldgico para realizar compromisos laborales u obligaciones
contractuales fuera de las instalaciones de la entidad.

La Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico a través del proceso SEGURIDAD
DE LA INFORMACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS, en aras de apoyar el
compromiso de la entidad para brindar bienestar a sus colaboradores en
congruencia con las circulares No.14 (13/03/2020) y No. 15 (17/03/2020) emitida
por el Director General del IPES, se permite informar la disponibilidad de acceso
que tienen los colaboradores de la entidad para hacer uso de las diferentes
herramientas de tecnologia del IPES sobre los cuales pueden desarrollar sus
compromisos laborales u obligaciones contractuales fuera de las instalaciones de la
entidad.

A su vez, en el marco de la Politica de Comunicaciones Moéviles y Teletrabajo,
contenida en el Manual de Seguridad de la Informacion (MS-013) del Subsistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién del Sistema Integrado de Gestién
Institucional:

“Objetivo. Garantizar la seguridad de la informacion cuando se utilizan
dispositivos de comunicaciéon movil dentro de la entidad o cuando se usan
estos u otros dispositivos para realizar funciones o actividades de
teletrabajo.

Aplicabilidad. Esta politica aplica para cualquier equipo o conexién de trabajo
remoto autorizada, que tenga acceso a la informacién ya sea almacenada o
no en los sistemas de informacién y que por su clasificacién necesita
protegerse de riesgos de confidencialidad e integridad.

Detalle de la politica. EI Comité de Sistemas y Seguridad de la Informacién
del Instituto para la Economia Social, de acuerdo a la tecnologia existente
definira las directrices necesarias para la aprobacion de conexion de equipos
de tecnologia moviles tales como celulares, portatiles, tabletas y teléfonos
inteligentes entre otros, a los servicios de red de la entidad.

La Direccion y el Comité de Seguridad de la Informacién de la entidad, de
acuerdo a las necesidades del negocio definira las directrices necesarias
para la aprobacion de actividades de teletrabajo dependiendo de las
necesidades de la entidad, caracteristicas de trabajo dentro o fuera de la
entidad, modalidades (trabajadores con contrato laboral trabajadores
independientes, trabajadores que utilizan dispositivos méviles), beneficios y
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obstaculos de acuerdo a la ley 1221 de 2008 y al decreto 0884 de 2012 que
reglamentan el teletrabajo en Colombia.”

Considerando lo anterior y conforme al numeral 2.2. CONSIDERACIONES
GENERALES DEL TELETRABAJO EXTRAORDINARIO. Literal a) de la Circular No.
15 que cita: “Cada jefe de dependencia debera informar de manera inmediata y por
escrito a la Subdireccion Administrativa y Financiera - talento humano los acuerdos
de teletrabajo extraordinario pactados con los servidores publicos, tomando en
cuenta lo establecido en el numeral 2.1. de la presente circular. En caso que un
servidor publico no se acoja a Teletrabajo exiraordinario, debera justificarlo
mediante oficio dirigido al jefe inmediato con copia a la Subdireccién Administrativo
y Financiero.”

Cada colaborador debera identificar con base a los acuerdos de teletrabajo, cuales
son las herramientas de tecnologia que son requeridas para dar cumplimiento a sus
compromisos, y podra hacer uso de estos de manera remota de acuerdo a las
modalidades expuestas a continuacion:

\
e Ejecutar las actividades propias de la labor empleando las

herramientas que solo requieren internet
s skl | * No se conecta a servicios ni equipos dentro de la entidad

\\
e Ejecutar las actividades propias de la labor conectandose a

los servicios tecnologicos de la entidad a través de Internet
Ve | * No se conecta a equipos dentro de la entidad

» Ejecutar las actividades propias de la labor conecténdose a
los servicios tecnologicos de la entidad y al equipo asignado
~dalidad por la entidad través de Internet
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Todo colaborador del IPES que cuente con un equipo de cémputo, celular, Tablet u
otro similar y que a su vez este equipo cuente con una conexién a internet, puede
hacer uso de las siguientes herramientas:

Sistema Descripcion URL de acceso
Permite a los usuarios enviar y
Corn:eq rec1b|r_ mensajes también colabioracion ibes. gov.co
electrénico denominados mensajes electr
onicos
Drive Servicio de alojamiento de
(Compartir archivos. Carpetas | https://drive.google.com/
Archivos) compartidas
Y . https://hangouts.google.co
Aplicacion de  mensajeria =
multiplataforma. Esta | —
Hangout a_phpacmn funciona de manera | e igsuite.google.com/
Y similar a la conocida
Meet WhatsApp.
Dentro de sus funcionalidades
(Video tiene: Chat, telefonia,
Conferencia) Videoconferencia, entre dos o
mas usuarios
simultaneamente.
e Documentos Google
(Equivalente a WORD de
Microsoft Office)
e Hojas de Calculo

(Equivalente a Excel de
Microsoft Office)
e Presentaciones

(Equivalente a PowerPoint

BRE - Herramientas de de Microsoft Office)
n a Oficina . Formu|arios Google https://drive.google.com/
1T e Calendario Google
Estas herramientas son
colaborativas, de tal manera
que permite la edicion en linea
de uno o varios usuarios
conectados simultaneamente,
agregar comentarios y
establecer chats desde el
documento.
HEMI Herramienta Misional del IPES | hemi.ipes.gov.co
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Modalidad 2 acceso remoto a servicios

Los colaboradores que requieran acceder a alguna de las siguientes soluciones
tecnoldgicas, de servicios dentro de la red local de la entidad emplearan una
conexion segura llamada VPN (Virtual Private Network) y necesitaran instalar en los
computadores desde donde se conecten la configuracion del programa que permite
la comunicacién. (Ver Instructivo de instalacién y configuracion cliente VPN
Checkpoint)

El colaborador que requiera hacer uso de esta modalidad, debera contar con la
aprobacién del director/subdirector/asesor de la dependencia a la que pertenece,
quien realizara la solicitud a la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico.

Sistema Descripcion Requisitos
: il Conexion VPN - Instalacion Goobi (Ver
. Sistema de Informacioén : : 3 3 .
Goobi g, : . : Instructivo de instalacion y configuracién
administrativo y financiero.
GOOBI)
piteanat Sitio web de informacién interna | Conexién VPN — ingresar a la péagina
de la entidad 192.168.0.71
CHIE Herramienta de seguimiento a | Conexién VPN — ingresar a la pagina
planes de mejoramiento 192.168.0.152:8069
Cartera- Sistema de gestion de cartera de | Conexion VPN — Access version 2010 o
Access la entidad inferior
Carteleras ﬁ?g;ﬁfgﬁgfegiﬁ{;ﬂf:;'g? ital?ai Conexidon VPN — ingresar a la pagina
Digitales il 9 http://192.168.0.26:8080/
de la sede principal del Instituto
Unidades Acceso a recursos compartidos en i . -
Compartidas | la red del IPES Conexién VPN — direccién de carpeta

Modalidad 3 Conexién a computador de la Oficina sede principal:

Los colaboradores que requieran, de manera excepcional, acceder al computador
asignado en la entidad para hacer uso de sistemas de informacién que solo se
pueden acceder desde dichos equipos y/o requieren una configuracién muy
especial tales como: Predis, Opget, validador Sivicof local, Chip, Pasivocol, Cartera
—Access al no contar con la versién apropiada de Access, entre otros, necesitan la
instalacion de la conexion segura VPN (Ver Instructivo de instalacion y
configuracion cliente VPN Checkpoint) y establecer una sesién de conexién remota
con el computador.

El colaborador que requiera hacer uso de esta modalidad, debera contar con la
aprobacién del director/subdirector/asesor de la dependencia a la que pertenece,
quien realizara la solicitud a la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico.
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Observaciones generales:

e Para los colaboradores quienes requieran acceder a los sistemas asociados a
las modalidades 2 y 3, deberan remitir la informacion relacionada en la siguiente
tabla, a través de un memorando interno aprobado por el
director/subdirector/asesor de la dependencia a la pertenece y dirigido a la
Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico:

Nombre completo

Tipo y numero de identificacion

Tipo de vinculacion

Nombre del sistema al que requiere acceder
Justificacién para el uso del sistema

gbhfN =

e Para todos los casos en que se solicite el acceso a Goobi, se debe remitir copia
del memorando a la Subdireccién Administrativa y Financiera —SAF-, quien de
acuerdo a cada caso y a la justificacion brindada, podra objetar ante la SDAE el
acceso de colaboradores del IPES a este Sistema de Informacion mediante la
modalidad de acceso remoto.

» Para aquellos casos en que se requiere tramitar permisos para funcionalidades
en GOOBI, se recuerda que se debe diligenciar y tramitar el formato FO-615
PERMISOS FUNCIONALIDADES GOOBI- HEMI.

e La SDAE a través del proceso de GE$TION DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS evaluara las solicitudes
realizadas para estimar la pertinencia y necesidad de la modalidad solicitada.

e Todo colaborador que acceda a las diferentes modalidades debera contar con
vinculacioén vigente con la entidad.

e Es responsabilidad y deber de la SDAE bajo proceso GESTION DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS cumplir
las politicas de seguridad de la informacién institucionales en el marco de la
Politica de Gobierno Digital del Estado Colombiano, por lo anterior para cada
proceso de accesos especiales a los sistemas de informacion institucional la
SDAE evaluara y limitara el acceso conforme a la criticidad de cada caso,
propendiendo a que estas nuevas medidas de acceso, no vulneren ni expongan
a nuestra entidad ante ataques cibernéticos o vulnerabilidades de seguridad
informatica.

e La SDAE bajo proceso GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
RECURSOS TECNOLOGICOS no se responsabilizara por atender las fallas de
los equipos de computo personales de los colaboradores, ni subsanar aquellos
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problemas de conectividad y acceso a internet de los mismos. Por lo cual, cada
colaborador que se acoja a esta modalidad de trabajo, debera disponer de sus
recursos tecnolégicos para cumplir con sus productos y compromisos.

Se reitera y recuerda a todos los servidores publicos y contratistas de la entidad,
velar por sus deberes y responsabilidades frente a las politicas de seguridad de
la informacién citadas en el manual MS-013 MANUAL SEGURIDAD DE LA

INFORMACION.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
- John Jair Garzon Delgado — Profesional Universitario
Elsbos Cristhian Andres Rios Alayon — Profesional Especializado /——,10-0 vy -5 2010
Aprobd
Revisd

Disefno y Andlisis Estratégico del Instituto para la Economia Social IPES

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma de la subdirectora de

FO-067
V-10

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57 1) 2976030
Linea Gratuita
018000124737
www.ipes.gov.co
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IPES - Correspondencia Administrativa- INTERNAS

Radicado: 00110-817- 002488
Fecha: 24032020 - 09:09 PM

CIRCULAR No QLDE 2020.  Remitente: GLORIA JOSEFINA CELIS JUTINICO
Dapandencia: Subdireccion Administrativa y Financiera

Dastinatario: LIBARIO ASPRILLA LARA
Bogota D.C., Dastino: DIRECCION GENERAL
Felios: 9 Anexos: 0

PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS ENCARGADOS DE LA
ELABORACION DE MINUTAS.

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS INTERNOS EN VIRTUD DE LA EMERGENCIA
SANITARIA GENERADA POR LA PANDEMIA DE COVID-19.

El pasado 11 de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de |la Salud clasificé el
virus COVID-19 como una pandemia, esto es que la enfermedad se ha propagado
a nivel mundial, registrandose en mas de 120 paises afectados.

El Ministerio de Salud y Proteccién Social mediante el Decreto 385 del 12 de marzo
de 2020, declaro la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional.

Que, mediante |la Directiva Presidencial No 2 de 2020 se impartieron medidas para
atender la contingencia generada por el COVID.19 a partir del uso de las tecnologias
de la informacion y las telecomunicaciones-TIC

Que, mediante la expedicién del Decreto 081 de 11 de marzo de 2020, expedido
por la Alcaldesa de Bogota, Claudia Nayibe Lépez Hernandez, adopté medidas
sanjtarias y acciones transitorias de policia para la preservacion de la vida vy
mitigacion del riesgo con ocasién de la situacion epidemioldgica causada por el
Coronavirus {COVID-19) en Bogota, D.C., y dicta otras disposiciones.

Que, el Decreto 084 de 12 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota,
Ciaudia Nayibe Lépez Hernandez, adicioné un paragrafo transitorio al Decreto 842
de 2018, para establecer la posibilidad de flexibilizar el horario de trabajo durante el
tiempo que dure la alerta por la propagacién del COVID -19.

La Circular 024 de 12 de marzo de 2020, expedida por la Secretaria General de |
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. establecié los lineamientos distritales para |

s
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contencion del Virus COVID-19 en entidades y organismos distritales en el marco
del Decreto Distrital 081 de 2020.

Que, el Presidente de la Republica mediante decreto 417 del 17 de marzo de 2020,
declaro “el estado de emergencia econbmica, social y ecoldgica en todo el territorio
nacional, por el término de treinta (30) dias” con el fin de adoptar todas aquellas
medidas necesarias para conjurar la crisis € impedir 1a extension de los efectos
derivados de la pandemia COVID-19.

Que, el Instituto Para la Economia Social — IPES, mediante Ias circulares No 14 y
15 adopto medidas respecto a contener |la propagaciéon del virus COVID -19 y
prevenir el aumento de enfermedades asociadas a enfermedades respiratorias,
estableciendo los horarios flexibles y teletrabajo extraordinario para servidores
pablicos y contratistas.

Que, el Decreto 090 del 19 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldia Mayor de
Bogotd adopté medidas transitorias para garantizar el orden publico en el Distrito
Capital con ocasion a la declaratoria de calamidad publica y limité totalmente la libre
circulacion de vehiculos y personas en el territorio del disfrito capital entre el dia 19
de marzo alas 23:59 horas, hasta el iunes 23 de marzo a las 23:59 horas, vigencia
que fue ampliada hasta el dia 24 de marzo de 2020, por el Decreto 091 de 2020.

Que, el Instituto Para la Economia Social — IPES, mediante Circular No. 019 adopto
el Decreto 090 de 2020.

Que, el Presidente de la Repiblica, el 20 de marzo de 2020, anuncio el aislamiento
preventivo obligatorio en todo el territorio nacional desde el 24 de marzo a las 23:58
horas hasta el 13 de abril a las 00:00 horas.

Que, a través del decreto 440 de 2020, el Presidente de la Republica adoptd
medidas de urgencia en materia de confratacion estatal con ocasién del estado de
emergencia econémica, social y ecologica derivada de la pandemia COVID-18.

Que, como parte de las medidas de urgencia impuestas por el mencionado decreto
legislativo, se establecio que las audiencias publicas que deban realizarse en los
procedimientos de seleccion podran hacerse a través de medios electronicos,
garantizando el acceso a los proponentes, entes de control y a cualquier ciudadano
interesado en participar.

Que, con base en la declaratoria de emergencia sanitaria nacional, ia declaratoria
del estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica, y el anuncio de asilamiento
preventivo obligatorio, corresponde a esta entidad adoptar medidas exiraordinarias
estrictas vy urgentes relacionadas con la contencién del virus y su mitigacion, con

¢
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fin de garantizar la debida proteccién de la salud de sus servidores publicos,
contratistas y de la ciudadania en general.

Que la emergencia sanitaria por causa de la presencia del virus COVID-19 en el
territorio nacional, impone el deber de la administracion de adoptar las medidas
transitorias que garanticen la seguridad de la salud de los servidores, y la proteccion
de los ciudadanos, asi como el respeto por la seguridad juridica y el debido proceso
de los usuarios e interesados en las actuaciones del Instituto para la Economia
Social, para lo cual se deben adecuar las condiciones de prestacion del servicio
frente a la inminencia de la situacion y su posible interrupcion.

Este fendmeno de salud publica, tiene el potencial de afectar numerosos aspectos
de la vida cotidiana, influyendo en el empleo, por lo cual la Subdireccion Juridica y
de Contratacion y desde la Direccidn General se prevé y presentan una serie de
procedimientos y lineamientos respecto a la radicacion y elaboracién de miriutas de
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, que se
deben cumplir con el fin de proteger la actividad productiva, adoptando mecanismos
que permitan el cumplimiento de las funciones y la efectiva continuidad de labores
y actividades propias de su cargo, acudiendo a las herramientas tecnolégicas de la
informacion y las comunicaciones:

NOTA: Los Subdirectores y/o jefes de las dependencias junto con el ordenador del
gasto deberan evaluar |2 necesidad de tramitar contratos de cualquier naturaleza
durante el periodo del aislamiento obligatorio, gestionando Qinicamente los contratos
que sean estrictamente necesarios para cumplir con las funciones de su cargo.

Las Subdirecciones, en coordinacién con el ordenador de gasto, deberan evaluar
medios alternativos para tramitar los contratos, dando uso a herramientas
tecnolbgicas garantizando siempre las disposiciones legales y la seguridad juridica
y contractual.

PROCEDIMIENTO CONTRATOS DE__PRESTACION _DE SERVICIOS
PROFESIONALES O DE APAYO A LA GESTION

Una vez nace la necesidad por parte de cada Subdireccién para iniciar un proceso
de contratacidbn de prestacion de servicios profesionales, debera atender el
siguiente procedimiento :

a) Solicitud de base de datos de Ia plataforma de Talento no palanca.
Seleccion de 2 a 5 candidatos. Remision de correo electronico. Este pas
se realizara tal y como se ha venido adelantando. p@“
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b) Entrevista por videollamada. (Preferiblemente por whatsapp). Se debe
mantener evidencia de dicha actividad.

¢) Enviar invitacion a presentar oferta.

d) Contratista remite oferta y documentos por correo electronico.

e) Revisidén de documentos y elaboracién de estudios previos. El contratista
y asesor de la Direccidn, Cristhian Solis realizara una validacién juridica
previa; la cual se hara mediante correo electrénico.

f)y Solicitud de contratacion por Goobi. Una vez sea generada, debera ser
remitida por correo electrénico a SDAE para validacion del Plan Anual de
Adquisicion ( earamirezi@ipes.gov.co y wnvargasc@ipes.gov.co); guien
luego de lo pertinente remitira a SAF (gjcelisj@ipes.gov.co) para su
respectiva firma y expedicion de CDP; con los soportes respectivos. El
area solicitante recibira a vuelta de correo, la solicitud de contratacion y
CDP debidamente avalados.

g) Solicitud de insuficiencia e inexistencia de personal a la funcionaria
amparrag@ipes.gov.co; la cual debera ser remitida en Word y como
respuesta a la misma sera entregado un documento PDF.

h) Firma del director en la solicitud de contratacion directa
lasprillal@ipes.gov.co

RADICACION DE CARPETAS ELECTRONICAS EN LA SUBDIRECCION DE
JURIDICA Y DE CONTRATACION

Las carpetas contractuales definitivas, junto a todos y cada uno de [os anexos
establecidos en el Sistema de Gestidon de Calidad, y con 1os documentos
personales de cada contratista seran radicadas por la Asesora del Despacho
del Director Carolina Ardila via correo electrénico a la Subdireccion Juridica
y Contractual, al correo ycbejaranop@ipes.gov.co, los documentos pueden
venir en “ORIGINAL FIRMADOQO” de acuerdo con los pronunciamientos de
Colombia Compra Eficiente, pero debera informarce mediante el correo
electronico que los documentos fisico estan firmados de manera original. El
enlace responsable del area solicitante se compromete a allegar el
expediente completo a la Subdireccion Juridica y de Contracion con las
firmas en Original, una vez se haya levantado las medidas transitorias.

Todos los documentos que se radican electronicamente para ia elaboracion
de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion
se enviaran por medio del correo institucional al abogado asignado median

reparto. )@? N
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L.os abogados asigandos por repartos solicitaran numero consecutive de los
proceso para SECOP |l a la contratita Magda Benjumea.

En caso de que exista un error o que falte un documento, el abogado
responsable de elaborar la minuta enviara por medio del correo electronico
institucional a la contratista Carolina Bejarano ycbejaranop@ipes.gov.co el
requerimiento corespondiente, quien a su veces se comunicara con el entace
respectivo.

2. ELABORACION DE MINUTA

2.1.

2.2,

2.3.

24

2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

El abogado asignado al contrato, lo elaborara de manera ordinaria a traves
de la plataforma SECOP Il, y lo enviara al proveedor para que este cargue
los documentos confidenciales y no confidenciales.

Posterior a esto, el abogado enviara a flujo el contrato para que este sea
aprobado e informara via whatsapp en el grupo CTO Prestacion de Servicios.
En caso de que ia minuta sea rechazada, la Subdirectora Juridica y de
Contratacién comunicara por medio del grupe de whatsapp para que el
abogado se comunique con el enlace del area responsable y hagan las
correcciones pertinentes.

Si por otra parte, la minuta es aprobada por el Director, este enviara via
correo a la contratista Magda Benjumea y Carolina Bejaranc para que
carguen el contrato en la plataforma GOBIl e inferme a el funcionario
correspondiente en la Subdireccion Financiera ( jacardozor@ipes.qov.co;
llabrili@ipes.gov.co; cmmendozam@ipes.gov.co) para realice la expedicion

del Registro Presupuestal.
La Subdireccion Financiera informara via correo electonico la expedicion del
RP al enlace de cada subdireccion, con copia a Direccién, y a su vez
soliciten al contratista cargar las polizas en la plataforma SECOP II.
Cuando el proveedor cargue la poliza informara al enlance el cual
inmediatamente informara via correo electronico al abogado responsable,
que a su vez enviara a flujo en la plataforma SECOP |l la respectiva poliza a
la Subdirectora Juridica y Contractual para que la misma sea aprobada.
Posterirmente Subdirectora Juridica y Contactual enviar correo electronico a
la contratista Magda Benjumea para que se carge en la palataforma GOBI|
la aprobacion de poliza.
La contratista Magda Benjumea enviard correo electrénico  a
SAF(sst@ipes.goc.co) para que sea informado que se puede generar |
afiliacion a arl y el acta de inicio. 2

X
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Valga aclarar que el acta de inicio es responsabilidad del supervisor desiganado en
el contrato o en los documentos previos.

Es de recordar que se deben utilizar las herramientas tecnologicas que fenemos a
nuestro alcance para poder continuar con el cumplimiento de nuestras labores y
actividades propias de nuestra oficina en el horario laboral ordinario de |la Entidad,
por talrazén y en aras de dejar una frazabilidad de lo realizado, todo se comunicara
a través de correo electronico institucional.

TRAMITE REVISION Y RADICACION PROCESOS DE CONTRATACION IPES
2020

El IPES, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto legisiativo 440 del 2020
por medio el cual se modifican algunas leyes de la Repulblica en temas
contractuales, establece el proceso de radicacion virtual de los procesos de
seleccion con el fin de no paralizar la actividad contractual.

1. La revision de los estudios y documentos previos debera realizarse via correo
elecfrénico a la Subdireccion juridica y de contratacion en cabeza de la Dra.
Diana Galvez al siguiente correo electrénico: degalvezr@ipes.gov.co , quien
asignara el abogado encargado de la revision y publicacion del proceso de
contratacién.

2. Una vez revisados los estudios y documentos previos por la Subdireccion
Juridica y de Confratacion se solicitaran los respectivos ajustes al area
correspondiente, quienes dehberan atenderlos y radicar via correo electrénico
a degalvezr@ipes.gov.co los documentos definitivos, junto a todos y cada
uno de los anexos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad.

3. Los documentos se publicaran en ORIGINAL FIRMADO vy sera
responsabilidad de cada area allegar a la Subdireccion Juridica y de
Confratacion los documentos debidamente suscritos al momento gue se
termine el estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica.

4, Elabogado designado para adelantar el proceso de seleccién publicara en la
plataforma SECOP 1l los documentos requeridos para iniciar el proceso de
confratacion y posteriormente enviara via correo electronico el cronograma
del proceso al jefe o director del Area y el técnico designado por éste.

5. Las observaciones allegadas al proceso de seleccion en cada una de s
etapas seran remitidas por correo elecfronico a |a respectiva area, quien

6 2%
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deberan atenderlas de conformidad con el cronograma que gobierna el
proceso.

6. Para la evaluacion de las propuestas allegadas al cierre del proceso de
seleccidn se remitiran via correo electronico al area requirente para ia
realizacién de la evaluacion técnica y a la Subdireccion administrativa y
financiera para la realizacion de [a evaluacion financiera, quienes deberan
remitir dicha evaluacion en el plazo que se establezca para ese efecto por
parte de la Subdireccion Juridica y de Contratacion.

7. Las subsanaciones allegadas en el marco del proceso de seleccién se
remitiran via correo electronico al area requirente y a la Subdireccién
administrativa y financiera para que realicen [a actualizacién del informe de
evaluacion definitivo, quienes deberan remitir dicha evaluacién en el plazo
que se establezca para ese efecto por parte de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion.

8. La realizacion de las audiencias de adjudicacion y/o culminacion del proceso
de seleccion se realizara de manera virtual (acceso Hangouts Meet) de
conformidad con el instructivo de acceso que se adjunta al presente
documento (procedimiento para la realizaciéon de audiencia de adjudicacion
y/o declaratoria desierto)

PROCESOS DE CONTRATACION QUE SE ENCUENTRAN EN CURSO

Para el caso de los procesos que se encuentran en curso y publicados en la
plataforma SECOP II, todas sus etapas se surtiran de manera virtual siguiendo las
siguientes reglas:

1. Las observaciones allegadas af proceso de seleccion en cada una de sus
etapas seran remitidas por correo electrénico a la respectiva area, quienes
deberan atenderlas de conformidad con el cronograma que gobierna el
pProceso.

2. Para la evaluacion de las propuestas allegadas al cierre del proceso de
seleccion se remitiran via correo electrénico al area requirente para la
realizacion de la evaluacién técnica y a la Subdireccidon administrativa y
financiera para la realizacién de ia evaluacion financiera, quienes deberan
remitir dicha evaluacién en el plazo que se establezca para ese efecto po
parte de la Subdireccion Juridica y de Contratacién. X N &/
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3. Las subsanaciones allegadas en el marco del proceso de seleccion se
remitiran via correo electrénico al rea requirente y a la Subdireccion
administrativa y financiera para que realicen la actualizacién de! informe de
evaluacion definitivo, quienes deberan remitir dicha evaluacién en el plazo
que se establezca para ese efecto por parte de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion.

4. Para el caso de los procesos que se encuentran en curso bajo la modalidad
de licitacién publica, la audiencia de adjudicacion se realizara utilizando ios
medios electronicos (acceso Hangouts Meet) de conformidad con el
instructivo de acceso que se adjunta al presente documento; dicha
informacion se les comunicara a los interesados mediante mensaje publicoy
se realizara con antelacion una audiencia de prueba, con €l fin de garantizar
el acceso a |os proponentes, organismos de control y cualquier ciudadano
interesado en participar.

1. Para el caso particular de las subastas inversas presenciales que
actualmente se encuentran en curso y dando cumplimiento a lo establecidos
en el decreto legislativo 440 de 2020, con el fin de evitar contacto entre las
personas y propiciar el distanciamiento individual durante el estado de
emergencia econémica, social y ecologica, las audiencias deberan ser
realizadas a fravés de los medios electronicos garantizando el acceso a los
proponentes, organismos de control y cualquier ciudadano interesado en
participar. En este sentido se atendera al procedimiento establecido por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente para
adquisicion bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
implementando las subastas electrénicas.’

En este caso se ajustara mediante adenda el cronograma de los procesos de
contratacion en esta modalidad otorgandole un tiempo prudencial a los
proponentes para que conozcan las reglas para el desarrollo del evento de
subasta electrénica. Asi mismo mediante mensaje publico se dara a conocer
un documento por medio del cual se explicaran las reglas y las condiciones
que se deben cumplir para participar en el evento de subasta electrénica y la
Guia rapida para participar en una subasta en el SECOP ||
https:/fvww_colombiacempra.gov.Cofsites/cce publicffiles/cce documentos
quia_subasta_proveedor.pdf. o

X

! Articulo 1 Decreto 440 de 2020.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA AUDIENCIA DE
ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTO

Con el propésito de participar virtualmente en fa Audiencia de Adjudicacion y/o
Subasta Inversa de cada uno de los procesos de seleccion que asi lo requieran, se
deben realizar los siguientes pasos indicados por el instituto para la Economica
Social por todos y cada uno de los interesados:

1. El proponente o interesado debera enviar un dia antes de la audiencia un
mensaje por SECOP |l seccion “Mensajes” informado el correo electronico
con la cuenta a la cual se le enviara el enlace para acceder a la audiencia.
{Se recomienda cuentas de correo Gmail, Hotmail).

- MENSAJES Crese

2. El Instituto para la Econémia Social enviara una invitacion por correo
electronico el dia de la audiencia donde se adjunta el link de acceso a la
audiencia virtual de adjudicacion.

3. Al dar clic en el enlace indicado en el correo electronico remitido por el
Instituto para la Econémica Social de conformidad con la informacion
suministrada por el interesado, Hangouts Meet lo llevara a la siguiente
interfaz donde podré solicitar unirse a la audiencia virtual de adjudicacion.

Q{C@\p
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Jode fisto para unirte?

4. Al dar clic en “Solicitar unirse saldra el siguiente mensaje "Te uniras a la
llamada cuando alguien te permita entrar”.

Ly Moat T e e B

Soticitando umrse..

g ad

5. Cuando del Instituto para la Econdmia Social acepte a los usuarios ya tendra
acceso a la audiencia virtual
NOTA: e! numeral uno (1) activa el audio de la conferencia. Tenga en cuenta
gue e! Instituto para la Econémica Social indicara cuando active el sonido,
El numeral dos (2) activa la camara.
E! numeral tres (3) termina la participacion de la audiencia virtual. c®

10
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Recomendaciones: Si quiere realizar la conferencia desde su celular puede
descargar la aplicacion “Hangouts Meet” Sistema operativo Android o IPhone
instalar y desde alli podra tener la audiencia de adjudicacion. (Tenga en cuenta que
debe tener el correo desde el celular para abrir el link que envia el IDPC). Ver
numeral 2 del presente documento. Si tiene portatil tenga en cuenta la activacion
del micréfono y la camara se encuenire encendida para poder participar de la
audiencia de adjudicacion virtual.

TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Con el prop¢sito de dar continuidad de forma eficiente a los procesos
administrativos y financieros desde la Subdireccién se deben aplicar los siguientes
lineamientos a cada proceso:

Pago de Némina
El dia 24 de marzo de 2020 se realiz6 [a dispersién de recursos para pago a

los funcionarios de planta. El desembolso sera recibido a las respectivas
cuentas, conforme a los ciclos de ACH.

Pago a Contratistas

Calendario de pagos.

TIPQ DE CUENTA | FECHA DE RADICACION FECHA DE INICIC DE PAGO
Oportuna Del 24 al 27 de marzo de 2020 | 02 de Abril al 06 de abril de 2020

11
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| Extempordnea | 31 de marzo | 08 de abril de 2020 ]

Procedimienio

1. Los contratistas y proveedores deben enviar, mediante correo electréonico
a sus supervisores, el formato FO-082 (Formato de cumpiido a satisfaccion
de contratistas) o FO 633 (Formato de cumplido a satisfaccion de
proveedores) y demas soportes de pago.

2. El supervisor, en las fechas estipuladas por SAF, cargara la autorizacion
en GOOBI, y enviarda al grupo de Cuentas, correo electronico
ndsuarezr@ipes.gov.co y mediante un solo correo, el FO 232
(CONTRATISTAS) o 633 (PROVEEDORES) junto con los documentos
remitidos por cada contratista, para su validacién. Cada supervigor remitird
carpetas electrénicas por contratista,

3. El Grupo de SAF- Cuentas revisa los archivos remitidos y responde por
correo electrénico, la pertinencia de ajustar o de aprobar la cuentia
iniciaimente recibida.

4. Si la cuenta no tiene ajustes, el supervisor ie pide al contratista que cargue
su informe en SECOP para que posteriormente |0 apruebe en SECOP. De lo
contrario, el contratista debe ajustar su cuenta y regresar a lo mencionado en
el numeral 2.

5. SAF-Cuentas, revisa los respectivos cargues y lo pasa a Tesoreria para el
cargue en OPGET.

La cuenta fisica y original debe reposar en Juridica, por lo cual cada
supervisor garantizara que, al culminar la cuarentena, se le entregue a dicha
Subdireccion y lo archiven en el expediente contractual.

Se sugiere incluir firmas digitales para las cuentas de cobro.

NOTA: Tramitar los formatos de paz y salvo el dia jueves de 8:00 ama 12:00

m, para evitar atrasos en el framite de la Uitima cuenta de pago. De |
&Fﬁ'

contrario se tramitaria posterior al 13 de abril, toda vez que se requiere recib
el Inventario fisico y la entrega del carnet institucional.
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Trabajo en casa

Los Subdirectores deberan garantizar que todos los funcionarios trabajen
desde sus casas. Por lo anterior, deben tener en cuenta lo siguiente:

a) Que todos los funcionarios cuenten con computador en sus casas. Para
aquellos funcionarios que deseen llevar sus equipos asignados a casa;
deberan informarlo a través del formato FO-128 y remitir un correo a
almacen@ipes.qov.co y sistemas@ines.gov.co. Es importante aclarar
que deberan asumir los gastos de transporte para trasladar los equipos a
sus casas y asumir la responsabilidad de cualquier dafio que ocurra con
el equipo.

b) Diligenciar matriz remitida al correo electronico de los subdirectores y
socializada posteriormente con los equipos de trabajo en donde se
encuentran relacionadas las funciones y compromisos de los funcionarios
y el seguimiento diario que debe realizar cada uno. Cada subdirector debe
garantizar que dicha matriz se diligencie y reportara a Talento Humano
cualquier novedad ante la ausencia de informacion en el ejercicio de su
seguimiento.

c) De conformidad con la Circular 016 de Apoyo tecnolégico emitida por la
Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, cada funcionario debe
conectarse bajo una de las 3 modalidades, para el desarrollo de sus
funciones.

d) El horario de trabajo en casa sera de 8:00 am hasta las 5:30 p.m. Por lo
anterior, los funcionarios deben estar disponibles durante este horario
frente a los requerimientos y desarrollo de sus labores.

e) Los Comités que se requieren llevar a cabo, se realizaran de manera
vitual mediante alguna de las herramientas para desarrollar una

videoconferencia, la convocatoria al Comité debera ser programada y
agendada previamente.,

Atencion del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones- SDQS & D‘CQ)“
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Comunicaciones recibidas:

1. Existen tres formas en las que se pueden recibir las comunicaciones;

1.1 A través la plataforma Bogota te escucha SDQS, esta informacion es
administrada por e! area de Servicios al Usuario quienes allegan las peticiones
al correo electrénico gestiondocumental@ipes.gov.co, de la Unidad de
correspondencia para su radicacién y tramite de reparto por correo electronico.

1.2 Por el correo sjuridicac@ipes.gov.co de la Subdireccidon Juridica y de
Contratacion (tutelas) que para este proceso deben reenviarse al correo
electronico gestiondocumental@ipes.gov.co., para el respectivo tramite.

1.3 O a través de los Supervisores de contrato, especificamente o que tiene que
ver con las facturas de los proveedores para pagos a terceros, el documento
debe ser revisado, aprobado por el responsable en cada dependencia y enviado
al correo electronico gestiondocumental@ipes.gov.co registrar para este caso
en el asunto la palabra FACTURA DE PAGO.

2. La Unidad de correspondencia trabajara de manera remota recepcionando la
informaciéon a través del correo electrénico gestiondocumental@ipes.qov.co,
clasificando su destino y realizando |a radicacion en el aplicativo Goobi.

3. Cada una de las dependencias definié los siguientes responsables para la
centralizacién de la informacion que debe enviar ia unidad de correspondencia.

DEPENDENCIA RESPONSABLE
Direccion General Carlos Andrés Valencia Carrién
Oficina Asesora de Comunicaciones Astrid Julieth Babativa Vaquiro
Asesoria de Control Interno Cristhian Oswaldo Medina Tacue

Subdireccidn de Disefio y Andlisis Estratégico | Claudia Rodriguez Beltran

Subdireccion Juridica y de Contratacion Vivian Mayerly Durango Bernal

Subdireccion de Emprendimiento Servicios
Empresariales y Comercializacion

Nelson David Sanchez Duque

14
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Subdireccidn de Gestion Redes Sociales e

informalidad Maria del Pilar Rodriguez Quecano

Jeanne Elisa Duarte Ortiz
Subdireccion de Formacién y Empleabilidad Angélica Maria Conde Pinzén
Erika Paola Drtiz Ramirez

Andrea Fabiola Riafio Chaparro

Subdireccign Administrativa y Financiera . - .
° Y Diana Carolina Rodriguez Segura

Los responsables designados deben realizar el reparto interno por correo
electronico a los Servidores publicos o Contratista quienes adeiantaran el
proceso de respuesta.

Una vez elaboradas, revisadas y aprobadas las comunicaciones de respuesta
deben ser firmadas electrénicamente por el Director o Subdirectores, los
responsables que en una primera instancia fueron designados para el reparto
centralizan la informacion y la envian al correo
gestiondocumentai@ipes.gov.co.

La Unidad de correspondencia recepcionara las comunicaciones electronicas,
las clasifica por dependencias, procede a su radicacién y envio por correo
electrdnico al peticionario.

Los encargados deberan a su vez subir al SDQS, si es el caso, las diferentes
comunicaciones para cerrar el ciclo en esta plataforma brindando de esta
manera una respuesta oportuna al peticionario en los términos de ley,

Dar continuidad con el diligenciamiento en su totalidad (entradas y salidas de
correspondencia) en el drive "Reportes2020” que ha sido compartido con los
encargados de seguimiento a las comunicaciones de cada dependencia, de
acuerdo con el memorando remitido por el Director. Esto con e fin de realizar el
seguimienio respectivo y evitar el vencimiento y falta de respuesta de
requerimientos.

Es importante que {0s requerimientos se encuentren al dia, teniendo en cuenta

que la Oficina de Control Interno realizard seguimiento a los mismos, so pe
de incurrir en hailazgos.

15
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1. Comunicaciones Internas Memorandos y Circulares:

1. Los memorandos y circulares internas son elaborados, revisados aprobados
y firmados electronicamente en las dependencias por el Director o
Subdirectores.

2. Los responsables de centralizar la informacién en cada area envian la
informacién a través del correo electrénico gestiondocumental@ipes.gov.co.

3. La Unidad de correspondencia recepcicnara las comunicaciocnes
electroénicas, las clasifica por dependencias, procede a su radicacién y envio
por correo electrénico al destinatario interno.

SOPORTE Y MESA DE AYUDA

Para aquellos cclaboradores del IPES quienes requieren tener acceso a los
sistemas de informacién de la entidad conforme cita la circular No. 16 de 2020, y
cuyc requerimiento ya haya sidc tramitado por @l subdirector/jefe/asescr de la
dependencia a la que pertenece, deberan hacer uso de las guias publicadas en la
carpeta compartida de Google:

https://drive google. com/drive/folders/QADTmEDIXIZ2 JxUK9PVA

En caso de tener dificultades de acceso, podran hacer uso de la sala de chat
(IPESenCasa) de google publicada en la
direccion: hitps://chat.google.com/room/AAAAdwmpPQ40 en donde se atenderan
por parte de la Subdireccidon de Disefio y Analisis Estratégico sus dudas e
inconvenientes.

*En caso de que no tenga acceso a la sala de chat escribiral
correo sistemas@ipes.gov.co

Para el caso de solicitudes de requerimientos del aplicativo GOQOBI, se debe
diligenciar el formulario
https:/fforms. gle/tb3oNiVNgtmZuUsVA

Todas las herramientas anteriormente expuestas, de apoyo al trabajo fuera de las
instalaciones de la entidad (Chat,formulario, guias, entre otros), se encuentran
centralizadas y publicadas en el sitio del proceso de gestidon de seguridad de la
informacion y recurso
tecnoldgicos: https://sites.google.com/alipes.qgov.co/sistemas i/, dicho sitio tambié
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puede ser accedido a través de la pagina oficial del instituto www.ipes.gov.co en la
seccidon de info de interés.

IUJJ»Q Chy).
GLORIA JOSEFINA CELIS JUTINICO

Subdirectora Administrativa y Financiera

NCMBRE. CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA

Jessica Stefania Gutidrrez Agudelo- Contratista SJC
Luz Stella Gamez - Profesional Universitario
Myriam Forero - Profesional Universitario
Elabord Andrea Rojas- Profesional Especializado
Jorge Cardozo — Profesional Universitario
Edgar La Rota - Tesorero

ORIGINAL FIRMADO 24-03-2020

Pedro Antonio Genes- Contratista $JC
Revisd Felipe Polania - Contratista SAF
Angdrea Hernandez- Contratista SAF
Diana Cecilia Galvez Roa- Subdirectora Juridica y de
Contratacidn
Aproba Giloria Cefis Jutinico- Subdirectora Administrativa y de
COntratacion

ORIGINAL FIRMADO 24-03-2020

ORIGINAL FIRMADO 24.03.2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado 8 1as normas ¥ disposiciones
lzgales vigentes y por 1o tanta, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma de 1a Subdirectora Juridica y Contractual del
Institutn Para La Economia Social. IPES
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CIRCULAR No 21 DE 2020.
Bogota D.C.,

PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS ENCARGADOS DEL
TRAMITE DE CONTRATOS.

ASUNTO: ALCANCE A CIRCULAR 20 DE 2020 - AJUSTES EN
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RADICACION Y ELABORACION DE
MINUTAS DE CONTRATOS EN VIRTUD DE LA EMERGENCIA SANITARIA
GENERADA POR LA PANDEMIA DE COVID-19.

Como complemento a las necesidades institucionales y con el fin de contar con
medios y herramientas mas expeditas y concretas para avanzar con los
procedimientos internos, en virtud de la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del CODIV-19, se elabora esta circular de alcance.

El pasado 11 de marzo de 2020, la Organizacién Mundial de la Salud clasificé el
virus COVID-19 como una pandemia, esto es que la enfermedad se ha propagado
a nivel mundial, registrandose en mas de 120 paises afectados.

El Ministerio de Salud y Proteccion Social mediante el Decreto 385 del 12 de
marzo de 2020, declaro la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional.

Que, mediante la Directiva Presidencial No 2 de 2020 se impartieron medidas para
atender la contingencia generada por el COVID.19 a partir del uso de las
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones-TIC

Que, mediante la expedicion del Decreto 081 de 11 de marzo de 2020, expedido
por la Alcaldesa de Bogota, Claudia Nayibe Lépez Hernandez, adopté medidas
sanitarias y acciones transitorias de policia para la preservacién de la vida y
mitigacion del riesgo con ocasién de la situacion epidemiologica causada por el
Coronavirus (COVID-19) en Bogot4, D.C., y dicta otras disposiciones.

Que, el Decreto 084 de 12 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de
Bogota, Claudia Nayibe Lopez Hernandez, adicion6 un paragrafo transitorio al
Decreto 842 de 2018, para establecer la posibilidad de flexibilizar el horario de
trabajo durante el tiempo que dure la alerta por la propagacién del COVID -19.

Calle 73 No 11-66 IPES - Correspondencia Administrativ a- INTERMNAS

PBX: (+57) 2976030 _ .

Linea Gratuita Radicado: 00110-817- 002489

(+57) 018000124737 Fecha:  25/03/2020 - 02:43 PM

www-Ipes.gov.co Remitente: DIANA CECILIA GALVEZ RO A ey by

Dependencia: Subdirecdon Juridica y de Contratadon
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La Circular 024 de 12 de marzo de 2020, expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. establecié los lineamientos distritales para la
contencioén del Virus COVID-19 en entidades y organismos distritales en el marco
del Decreto Distrital 081 de 2020.

Que, el Presidente de la Republica mediante decreto 417 del 17 de marzo de
2020, declard “el estado de emergencia econémica, social y ecolégica en todo el
territorio nacional, por el término de treinta (30) dias” con el fin de adoptar todas
aquellas medidas necesarias para conjurar la crisis e impedir la extension de los
efectos derivados de la pandemia COVID-19.

Que, el Instituto Para la Economia Social — IPES, mediante las circulares No 14 y
15 adoptd medidas respecto a contener la propagacion del virus COVID -19 y
prevenir el aumento de enfermedades asociadas a enfermedades respiratorias,
estableciendo los horarios flexibles y teletrabajo extraordinario para servidores
publicos y contratistas.

Que, el Decreto 090 del 19 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldia Mayor de
Bogota adopté medidas transitorias para garantizar el orden publico en el Distrito
Capital con ocasion a la declaratoria de calamidad publica y limité totalmente la
libre circulacion de vehiculos y personas en el territorio del distrito capital entre el
dia 19 de marzo a las 23:59 horas, hasta el lunes 23 de marzo a las 23:59 horas,
vigencia que fue ampliada hasta el dia 24 de marzo de 2020, por el Decreto 091
de 2020.

Que, el Instituto Para la Economia Social — IPES, mediante Circular No. 019
adopto el Decreto 090 de 2020.

Que, el Presidente de la Republica, el 20 de marzo de 2020, anunci6é el
aislamiento preventivo obligatorio en todo el territorio nacional desde el 24 de
marzo a las 23:59 horas hasta el 13 de abril a las 00:00 horas.

Que, a través del decreto 440 de 2020, el Presidente de la Republica adoptd
medidas de urgencia en materia de contratacion estatal con ocasion del estado de
emergencia economica, social y ecoldgica derivada de la pandemia COVID-19.

Que, como parte de las medidas de urgencia impuestas por el mencionado
decreto legislativo, se establecié que las audiencias publicas que deban realizarse
en los procedimientos de seleccion podran hacerse a través de medios

Calle 73 No 11-66
PBX: (+57) 2976030
Linea Gratuita

(+57) 018000124737

www.ipes.gov.co ALCALDIA MAYOR
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electrénicos, garantizando el acceso a los proponentes, entes de control y a
cualquier ciudadano interesado en participar.

Que, con base en la declaratoria de emergencia sanitaria nacional, la declaratoria
del estado de emergencia econdmica, social y ecologica, y el anuncio de
asilamiento preventivo obligatorio, corresponde a esta entidad adoptar medidas
extraordinarias, estrictas y urgentes relacionadas con la contencion del virus y su
mitigacidén, con el fin de garantizar la debida proteccion de la salud de sus
servidores publicos, contratistas y de la ciudadania en general.

Que la emergencia sanitaria por causa de la presencia del virus COVID-19 en el
territorio nacional, impone el deber de la administracion de adoptar las medidas
transitorias que garanticen la seguridad de la salud de los servidores, y la
proteccion de los ciudadanos, asi como el respeto por la seguridad juridica y el
debido proceso de los usuarios e interesados en las actuaciones del Instituto para
la Economia Social, para lo cual se deben adecuar las condiciones de prestacién
del servicio frente a la inminencia de la situacion y su posible interrupcion.

Este fendmeno de salud publica, tiene el potencial de afectar numerosos aspectos
de la vida cotidiana, influyendo en el empleo, por lo cual la Subdireccion Juridica y
de Contratacion y desde la Direccidn General se prevé y presentan una serie de
procedimientos y lineamientos respecto a la radicacion y elaboracion de minutas
de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, que
se deben cumplir con el fin de proteger la actividad productiva, adoptando
mecanismos que permitan el cumplimiento de las funciones y la efectiva
continuidad de labores y actividades propias de su cargo, acudiendo a las
herramientas tecnoldgicas de la informacién y las comunicaciones:

NOTA: Los Subdirectores y/o jefes de las dependencias junto con el ordenador del
gasto deberan evaluar la necesidad de tramitar contratos de cualquier naturaleza
durante el periodo del aislamiento obligatorio, gestionando unicamente los
contratos que sean estrictamente necesarios para cumplir con las funciones de su
cargo.

Las Subdirecciones, en coordinacion con el ordenador de gasto, deberan evaluar
medios alternativos para tramitar los contratos, dando uso a herramientas
tecnologicas garantizando siempre las disposiciones legales y la seguridad juridica
y contractual.
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1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA
GESTION SJC.

1.1. Las carpetas contractuales definitivas, junto a todos y cada uno de los
anexos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad, y con los
documentos personales de cada contratista seran radicadas por las
Subdirecciones al correo electréonico del Director (lasprillal@ipes.gov.co),
los documentos pueden venir en “ORIGINAL FIRMADO” de acuerdo con los
pronunciamientos de Colombia Compra Eficiente; se aclara, que cuando
sean remitidos los documentos por correo electronico el area
correspondiente debera certificar y manifestar lo siguiente: “bajo gravedad
de juramento declaro la real existencia de los documentos
debidamente suscritos”.

El enlace responsable del area solicitante se compromete a allegar el
expediente completo a la Subdireccion Juridica y de Contraccion con las
firmas en Original, una vez se haya levantado las medidas transitorias.

1.2. Posteriormente el Director, revisara la documentacion y aprobara la
elaboracion del contrato via correo electrénico enviado a la Subdireccion
Juridica y Contractual, al correo (ycbejaranop@ipes.gov.co).

1.3. Todos los documentos que se radican electronicamente para la elaboracién
de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion, se enviaran por medio del correo institucional antes sefialado, al
abogado asignado en la Subdireccion Juridica y de Contratacion mediante
reparto.

1.4. Los abogados asignados por reparto, solicitaran via correo electrénico
numero consecutivo del proceso para SECOP Il a la contratista Magda
Benjumea (mlbenjumeap@ipes.gov.co).

1.5. En caso de que exista un error o que falte un documento, el abogado
responsable de elaborar la minuta enviara por medio del correo electronico
institucional a la contratista Carolina Bejarano (ycbejaranop@ipes.gov.co )el
requerimiento correspondiente, quien a su vez se comunicara con el enlace
respectivo.

2. ELABORACION DE MINUTA
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21. El abogado asignado al contrato, lo elaborara de manera ordinaria a través
de la plataforma SECOP II, y lo enviara al proveedor para que este cargue
los documentos confidenciales y no confidenciales.

2.2. Posterior a esto, el abogado enviara a flujo el contrato para que este sea
aprobado e informara a la Subdirectora Juridica y de Contratacion.

2.3. En caso de que la minuta sea rechazada, la Subdirectora Juridica y de
Contratacion se comunicara con el abogado asignado, para que éste envie
correo electronico a la contratista Carolina Bejarano, quien, a su vez, se
comunique con el enlace del area responsable y hagan las correcciones
pertinentes.

2.4. Si, por otra parte, la minuta es aprobada por el Director, este enviara via
correo electrénico a los contratistas Magda Benjumea
(mlbenjumeap@ipes.gov.co), Wilmer Santamaria
(wasantamariam@ipes.gov.co) y Carolina Bejarano para que carguen el
contrato en la plataforma GOOBI y se informe al funcionario
correspondiente en la Subdireccién Administrativa y Financiera para que
realice la expedicion del Registro Presupuestal.

2.5. La Subdireccion Administrativa y Financiera informara via correo electrénico
al enlace de cada area la expedicion del RP, con copia al Director, quienes
seran los encargados de solicitar al contratista el cargue de la pdliza en la
plataforma SECORP II.

2.6. Cuando el proveedor cargue la pdliza, informara al enlace, el cual
inmediatamente enviara via correo electrénico al abogado responsable,
quien a su vez remitira a flujo de aprobacién la pdliza a la Subdirectora
Juridica y de Contratacion, quien verificara su cobertura y demas requisitos
y la aprobara o rechazara. En este segundo caso, vuelve a manos del
abogado responsable para sus correcciones y/o ajustes con el proveedor.

2.7. Posteriormente, la Subdirectora Juridica y de Contratacion enviara
mediante correo electronico a los contratistas Magda Benjumea y Wilmer
Santamaria el reporte de aprobacién de pdliza para el cargue en el sistema
GOORBI.

2.8. Los contratistas Magda Benjumea y Wilmer Santamaria, enviaran correo
electrénico a la Subdireccion Administrativa y Financiera, con copia al
enlace, informando que se puede generar la afiliacion de ARL y elaborar
ACTA DE INICIO, quien adelantara el seguimiento en esta etapa.

Valga aclarar, que el acta de inicio es responsabilidad del supervisor designado en
el contrato o en los documentos previos.
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Es de recordar que se debe utilizar las herramientas tecnolégicas que tenemos a
nuestro alcance para poder continuar con el cumplimiento de nuestras labores y
actividades propias de nuestra oficina en el horario laboral ordinario de la entidad;
por tal razébn y en aras de dejar una trazabilidad de lo realizado, todo se
comunicara a través de correo electrénico institucional.

TRAMITE REVISION Y RADICACION PROCESOS DE CONTRATACION IPES
2020

El IPES, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto legislativo 440 del
2020 por medio el cual se modifican algunas leyes de la Republica en temas
contractuales, establece el proceso de radicacion virtual de los procesos de
seleccion con el fin de no paralizar la actividad contractual.

1. La remision de los estudios y documentos previos debera realizarse via
correo electrénico a la Subdireccion juridica y de contratacion en cabeza de
la Dra. Diana Galvez  al siguiente correo electronico:
dcgalvezr@ipes.gov.co, quien asignara el abogado encargado de la
revision y publicacion del proceso de contratacion.

2. Una vez revisados los estudios y documentos previos por la Subdireccion
Juridica y de Contratacién se solicitaran los respectivos ajustes al area
correspondiente, quienes deberan atenderlos y radicar via correo
electréonico a dcgalvezr@ipes.gov.co los documentos definitivos, junto a
todos y cada uno de los anexos establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

3. Los documentos se publicaran en ORIGINAL FIRMADO vy sera
responsabilidad de Subdirector del area interesada allegar a la
Subdireccién Juridica y de Contratacion los documentos debidamente
suscritos al momento que se termine el estado de emergencia econémica,
social y ecolodgica, se aclara que cuando sean remitidos los documentos por
correo electronico el area correspondiente debera certificar y manifestar lo
siguiente: “bajo gravedad de juramento declaro la real existencia de los
documentos debidamente suscritos”.

4. El abogado designado para adelantar el proceso de seleccion publicara en
la plataforma SECOP Il los documentos requeridos para iniciar el proceso
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de contratacidon y posteriormente enviara via correo electronico el
cronograma del proceso al jefe y/o Subdirector del Area y el técnico
designado por éste.

Las observaciones allegadas al proceso de seleccion en cada una de sus
etapas seran remitidas por correo electrénico a la respectiva area, quienes
deberan atenderlas de conformidad con el cronograma que gobierna el
proceso.

Las solicitudes de adendas y alcance a los documentos previos deberan ser
remitidas a través de correo electronico a la Subdirectora juridica y de
contratacion a dcgalvezr@ipes.gov.co con copia al abogado designado
para llevar a cabo el tramite contractual.

Para la evaluacién de las propuestas allegadas al cierre del proceso de
seleccion se remitiran via correo electronico al area requirente para la
realizacion de la evaluacion técnica y a la Subdireccion administrativa y
financiera para la realizacién de la evaluacion financiera, quienes deberan
remitir dicha evaluacion en el plazo que se establezca para ese efecto por
parte de la Subdireccién Juridica y de Contratacion.

Las subsanaciones allegadas en el marco del proceso de seleccion se
remitiran via correo electronico al area requirente y a la Subdireccidn
administrativa y financiera para que realicen la actualizacién del informe de
evaluacion definitivo, quienes deberan remitir dicha evaluacion en el plazo
que se establezca para ese efecto por parte de la Subdireccién Juridica y
de Contratacion.

La realizacion de las audiencias de adjudicacion y/o culminacién del
proceso de seleccién se realizara de manera virtual (acceso Hangouts
Meet) de conformidad con el instructivo de acceso que se adjunta al
presente documento (procedimiento para la realizacion de audiencia de
adjudicacion y/o declaratoria desierto), dicha informacion se les comunicara
a los interesados mediante mensaje publico y se realizara con antelacion
una audiencia de prueba, con el fin de garantizar el acceso a los
proponentes, organismos de control y cualquier ciudadano interesado en
participar.

PROCESOS DE CONTRATACION QUE SE ENCUENTRAN EN CURSO

Calle 73 No 11-66
PBX: (+57) 2976030
Linea Gratuita

(+57) 018000124737
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Para el caso de los procesos que se encuentran en curso y publicados en la
plataforma SECOP II, todas sus etapas se surtiran de manera virtual siguiendo las
siguientes reglas:

1. Las observaciones allegadas al proceso de seleccion en cada una de sus
etapas seran remitidas por correo electrénico a la respectiva area, quienes
deberan atenderlas de conformidad con el cronograma que gobierna el
proceso.

2. Las solicitudes de adendas y alcance a los documentos previos deberan ser
remitidas a través de correo electronico a la Subdirectora juridica y de
contratacion a dcgalvezr@ipes.gov.co con copia al abogado designado
para llevar a cabo el tramite contractual.

3. Para la evaluacion de las propuestas allegadas al cierre del proceso de
seleccion se remitiran via correo electronico al area requirente para la
realizacion de la evaluacion técnica y a la Subdireccion administrativa y
financiera para la realizacién de la evaluacion financiera, quienes deberan
remitir dicha evaluacion en el plazo que se establezca para ese efecto por
parte de la Subdireccién Juridica y de Contratacion.

4. Las subsanaciones allegadas en el marco del proceso de seleccion se
remitiran via correo electronico al area requirente y a la Subdireccidn
administrativa y financiera para que realicen la actualizacién del informe de
evaluacion definitivo, quienes deberan remitir dicha evaluacion en el plazo
que se establezca para ese efecto por parte de la Subdireccién Juridica y
de Contratacion.

5. Para el caso de los procesos que se encuentran en curso bajo la modalidad
de licitacién publica, la audiencia de adjudicacion se realizara utilizando los
medios electronicos (acceso Hangouts Meet) de conformidad con el
instructivo de acceso que se adjunta al presente documento; dicha
informacion se les comunicara a los interesados mediante mensaje publico
y se realizara con antelacién una audiencia de prueba, con el fin de
garantizar el acceso a los proponentes, organismos de control y cualquier
ciudadano interesado en participar.

6. Para el caso particular de las subastas inversas presenciales que
actualmente se encuentran en curso y dando cumplimiento a lo
establecidos en el decreto legislativo 440 de 2020, con el fin de evitar
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contacto entre las personas y propiciar el distanciamiento individual durante
el estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica, las audiencias
deberan ser realizadas a través de los medios electrénicos garantizando el
acceso a los proponentes, organismos de control y cualquier ciudadano
interesado en participar. En este sentido se atendera al procedimiento
establecido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente para adquisicion bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes implementando las subastas electrénicas.

En este caso se ajustara mediante adenda el cronograma de los procesos
de contratacion en esta modalidad otorgandole un tiempo prudencial a los
proponentes para que conozcan las reglas para el desarrollo del evento de
subasta electronica. Asi mismo mediante mensaje publico se dara a
conocer un documento por medio del cual se explicaran las reglas y las
condiciones que se deben cumplir para participar en el evento de subasta
electronica y la Guia rapida para participar en una subasta en el SECOP I
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/
guia_subasta_proveedor.pdf.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA AUDIENCIA DE
ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTO

Con el propésito de participar virtualmente en la Audiencia de Adjudicacion y/o
Subasta Inversa de cada uno de los procesos de seleccion que asi lo requieran,
se deben realizar los siguientes pasos indicados por el Instituto para la Econdmica
Social por todos y cada uno de los interesados:

1. EIl proponente o interesado debera enviar un dia antes de la audiencia un
mensaje por SECOP Il seccidén “Mensajes” informado el correo electronico
con la cuenta a la cual se le enviara el enlace para acceder a la audiencia.
(Se recomienda cuentas de correo Gmail, Hotmail).

! Articulo 1 Decreto 440 de 2020.
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2. El Instituto para la Economia Social enviara una invitacibn por correo
electrénico el dia de la audiencia donde se adjunta el link de acceso a la
audiencia virtual de adjudicacion.

3. Al dar clic en el enlace indicado en el correo electrénico remitido por el
Instituto para la Econdmica Social de conformidad con la informacion
suministrada por el interesado, Hangouts Meet lo llevara a la siguiente
interfaz donde podra solicitar unirse a la audiencia virtual de adjudicacion.

¢Todo listo para unirte?

No se ha encontrado ninguna camara m O

i

4. Al dar clic en “Solicitar unirse saldra el siguiente mensaje "Te uniras a la
llamada cuando alguien te permita entrar”.

Calle 73 No 11-66
PBX: (+57) 2976030
Linea Gratuita

(+57) 018000124737

WWW.ipes.gov.co ALCALDIA MAYOR
DF ROGOTA DG




A
*
BOGOT DESARROLLO ECONOMICO

INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL

No se ha encontrado ninguna camara

5. Cuando del Instituto Para la Economia Social acepte a los usuarios ya
tendra acceso a la audiencia virtual
NOTA: el numeral uno (1) activa el audio de la conferencia. Tenga en
cuenta que el Instituto para la Econémica Social indicara cuando active el
sonido.
El numeral dos (2) activa la camara.
El numeral tres (3) termina la participacion de la audiencia virtual.

-0

Recomendaciones: Si quiere realizar la conferencia desde su celular puede
descargar la aplicacion “Hangouts Meet” Sistema operativo Android o IPhone
instalar y desde alli podra tener la audiencia de adjudicacion. (Tenga en cuenta
que debe tener el correo desde el celular para abrir el link que envia el IDPC). Ver
numeral 2 del presente documento. Si tiene portatil tenga en cuenta la activacion
del micréfono y la camara se encuentre encendida para poder participar de la
audiencia de adjudicacion virtual.
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Nota: Previa a la realizacion de la audiencia de adjudicacién se le comunicara a
los interesados mediante mensaje publico que la Entidad a efectos de garantizar el
debido proceso y la transparencia en el proceso de contratacion realizara una
audiencia de prueba, con el fin de garantizar el acceso a los proponentes,

organismos de control y cualquier ciudadano interesado en participar.

CILIA GALVEZ ROA

ora Juridica y de Contratacion

NOMERE, CARGO O CONTRATO

FIRMA

FECHA

Elabord

Pedro Antonio Genes- Contratista S1C

[idé 475 ﬁ‘]'g'--.:"f_

Jessica Stefania Guliérrez Agudele- Contratista SJC e
Revisé Diana Cecilia Galvez Roa- Subdirectora Juridica y de /
Confratacion
Aprobé Diana Cecilia Galvez Roa- Subdirectora Juridica v de =
Contralacitn

Los arriba firmantas declaramos que hemos revisado el presents documento y ko
legales vigenles y por o tanto, bajo nuestra responsabifidad, lo presantamos para la firma de fa Subdireciora Juridica y Confractual ded
Instituto Para La Economia Soclal. IPES

tramos ajustado a fas normas y disposiciones
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PROCESO: VIGILANCIA SALUD PUBLICA

' ﬁ' ( - Codigo: 2.260.45 | Subproceso: EquIpo ERI Unidad En Salud Pabiica
| A ~Version: 2 - TiP0 DE DOCUMENTO: FORMATO ___ - -
SR , Bt mmﬂ w3 ACTA BUSQUEDA DE CONTA INSTITUCIONALES :_m""h' 3
L - =5
| ! f :
FECHA: 16 - Abuil - 02O wear: O[C—L'E’O' (‘£€ HFT CCLCJO €OY14' [@\O L%
LOCALIDAD: L) W AYRO W UNIDAD FUNCIONAL/PROCESO: U.C.S." HORA INICIO:__ 720 crvq

HORAFINAL: 1 2“0 pya OTROS: —___ 1
'MOTIVO DE LA REUNION: Realizar Bisqueda de Contactos de GDU\ & Ci

o Socializacién de alerta epidemioldgica de
o Verificacién de las condiciones fisicas, manejo de residuos, lavado y desinfeccién en la institucion. -
e Solicitud de listado de contactos
o Notificacién e identificacion de casos.

did J

o de Respuesta Ingj‘ iata (ERI) de la SuEred de Servicios de Salud Sur Occidente recibe notificacién por parte de

e YW e X ¢ e nsE  sobre un caso g 2 h
de_Hatu (e Ident&'igi:lg( n_3 S_rl‘)?‘l A , se realiza visita a
la . institucién LAV T3 e Mowagoo RO OWN y se - contacta @

AndreS  DNCSTA _quien suministra la informacién necesaria para realizar la
Blsqueda de Contactos. :
En cuanto a las condiciones locativas de la institucién, se evidencia:

Aspecto CUMPLIMIENTO Observaciones

. Estado higiénico sanitario de pisos, techos y paredes.

Ventilacién Natural y/o Artificial en las diferentes areas. | «

lluminacién Natural y/o Artificial en las diferentes areas. L

Suministro de jabén liquido en Unidades sanitarias. v L

Condiciones de orden y aseo. d 7

Estado del cuarto de basuras. e &

Plan de Saneamiento 17 .

Adecuada Limpieza y Desinfeccién segun plan de W RS \N? @ﬁl\f \\-}&

saneamiento — Dosificaciones. : B> (calo i\t 5’.1 lan\

Otros: _ A ' fa 10) % AN VWL NTS

S eI ~ oSV &Tfpe( oNnct| o
' ; V| CL‘K:-Fi qg_g%ﬁ:aw.& <

Se refuerza la educacién respecto a: Concepto de la patologfa a, signos y si;%ﬁ, io ogta{f o cmrﬁﬂsﬁ{im'
tratamiento y prevencién de __(ouiad 19 __, lavado e higienizacién de las manos. .
Se solicita listado de Qo IO N de salén o drea \P\U%‘E'\ contactos del caso,

diligenciado en base eniregada por el Equipo de Respuesta Inmediata, con datos completos como los son nombre,
documento de identidad, teléfono, direccién, edad, estado vacunal, drea a la gue pertenece, dicha base debe ser
enviada al correo electrénico emergenciashdelsur@gmail.com eldfa 16 04 - 01O

El Equipo de Respuesta Ihmediata de la Subred Sur Occidente garantiza la privacidad y buen uso de los datos que son
suministrados por la institucion. . :

Decreto 3518 de 2006 - Capitulo V - Articulo 39. Responsabilidades frente ala obligatoriedad de la informacién epidemiolégica. Las
Unidades Primarias Generadoras de Datos y las Unidades Notificadoras son responsables de la notificacién o reporte obligatorio,
oportuno y continuo de informacién veraz y de calidad, requerida para la vigilancia en salud publica, dentro de los términos de
responsabilidad, clas{ﬁr.acién, periodicidad, destino y claridad. El incumplimiento de estas disposiciones dard lugar a las sanciones

8520 www.subredsuroccigaente.qov
Autoconiro do
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administrativas y demds, de conformid

ad con las normas leg !es vigentes

T

Se recopila la informacién necesaria para la Bisqueda de Contactos, donde se encuentran __ 1(C contactos del
caso, al momento de la visita se evidencias condiciones adecocdias de salud.

Datos de la Institucion: )
Teléfono: _ 014 32D 959D

Direccién: _CQ\ 19 £ {103 - 26

Correo electrdnico: _me fong, ol @ ypea, QoY . CO

“FECHA DE

COMPROMISO ADQUIRIDO RES?ONSABLE CUMPLIMIENTO

° Realizar un proceso exhaustivo de desinfeccidn general,
principaimente de los bafios, superficies y objetos existentes en las
instalaciones, aumentando la frecuencia entre cuatro a cinco veces
al dia.

® Manejo adecuado del hipoclorito, de sodio al 5.25% tnicamente
como plan de choque bajo las siguientes dosificaciones:

-® Preparacién de 12ml en 1 litro de agua para unidades sanitarias;
tiempo de accién 10 a 15 minutos, tiempo. de ventilacién 10 |-
minutos; forma de aplicacién directa y aspersién. ,

e Preparacion de 8ml en 1 litro de agua para paredes, pisos y techos; | ,
tiempo de accién 10 3 15 minutos, tiempo de ventilacién 10
minutos; forma de aplicacién directa y aspersién.

e Preparacién de 4ml en 1 litro de agua para objetos, utensilios. o \
equipos; tiempo de accién 10 a 15 minutos, tiempo de ventilacién

- 10 minutos; forma de aplicacién aspersién.’

® Preparacién de 4ml en 1 litro de agua para Superficies, tiempo de

. Vventilacion 10 minutos; forma de aplicacién aspersién.

® Preparacién de 3ml en 1 litro de agua para ambientes, tiempo de
ventilacién 10 minutos; forma de aplicacién aspersién

e Garantizar dosificadores para la respectiva dosificacién (Jeringas,
Vasos aforados).

® Frascos de aspersién en lo posible no translucidos, rotulados segun _ i A partir de la visita
concentracion y dreas a desinfectar. - de ca'mpo.

e Garantizar el uso adecuado de elementos de proteccién personal
por parte del personal de servicios generales. '

eSe recomienda realizar aspersién para la desinfeccién con
hipoclorito de sodio al 5.25% cuando no haya presencia de
personas. :

e Dar apertura a puertas y ventanas con el fin de garantizar la
recirculacién de aire en las &reas.

® Seguimiento telefénico a las inasistencias de Ia poblacién
expuesta. — : :

e Incentivar el lavado de manos frecuente con agua y jabén
desinfectante en poblacién expuesta.

Sede Salud Pablica: Carrera 978 No 16
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e Promover la adecuada técnica de 'estornudar en la poblacion
e:;puesta. ' e
e Evitar que la poblacion expuesta y la poblacion enferma
compartan alimentos, siendo esta forma un medio de trasmisién.
® Se sugiere mantener adecuada ventilacién e iluminacién en los

espacios comunes.

e Se solicita que se notifique de inmediato al Equipo de Respuesta
Inmediata de la Subred Sur Occidente, los nuevos casos o de.
cualquner otra situacién que amerite la intervencién del equipo, al
teléfono 3508720230~ 3508720265-3508720220 o al correo
electrénico emergenciashdelsur@gmail.com

e Seguimiento telefénico a las inasistencias de la poblacién expuesta
por parte de la institucién. -

e Aislamiento de las personas afectadas hasta completar
incapacidad dada por el médico tratante.

e Envié de base de datos solicitada por el equipo de respuesta
inmediata al correc emergenciashdelsur@gmail.com con las
indicaciones dadas y en la fecha acordada.

e Se realizara seguimiento a la institucion durante 12 dias ERI~Subred Sur A partir de la visita
contados desde la fecha de inicio de sintomas del caso o hasta 0 -

ccidente de campo
tener resultados de laboratorio.

Observaciones adicionales: (.. 30p0 Mary Balicre (Qb@tabg en el |eeal
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Se relacionan fotografias con una muestra de la gestion realizada.

Secuencia 1.: Control de ingreso a las PDM.
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2 abr. 2020 12:23:32 p. m.
315° NW

5-57 Calle 25a Sur
San Cristobal
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Secuencia 3. Medidas de atencion, limpieza y desinfeccion:

2 abr. 2020 2:37:08 p-m:
19-16 Carrera 23
Antonio Narino

Bogota

19/04/2020 8:39:37 a:m.

#2342 Calle 66a

Barrios Unidos

| | G|
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ATENCION

Por el bienestar de todos, este
miercoles 22 de abril la Plaza
Distrital de Mercado Quirigua no
abrira sus puertas porque realizara
una jornada de limpiezay
desinfeccion.

‘ 30501")\\

FO-069
V-09

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57)
2976030

Linea Gratuita
018000124737
WWww.ipes.gov.co

10:45AM © Ba ®@E@D

« Q Buscar
o) Me gusta |J Comentar > Compartir

7= La Perseverancia Plaza Distrital
k—«‘ de Mercado
9abr.alas1:13p.m. - &

#HéroesIPES

Conoce nuestras heroinas y héroes que
acompanan las tareas diarias durante esta
contingencia en las Plazas Distritales de
Mercado

ELLOSTAMBENSON | © & | o | P
==

HERDES ENBOGOTA, (i ‘e
HERDES iPES. | Za

©0 10 2 veces compartido

) Me gusta () Comentar

7=, La Perseverancia Plaza Distrital
. de Mercado
9abr.alas834a. m. «&

#Nuestraplaza
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i 2080 11:49:56,8. m
S

24-60 Cafera 6
San Cristébal
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Secuencia 5. Promocion de ventas a domicilio:

DURANTE ESTA CONTINGENCIA NACIONAL,

PIDA SU DOMICILIO EN LAS PLAZAS
DISTRITALES DE MERCADO A TRAVES DE
LA APLICACION MOVIL =

DURANTE ESTA CONTINGENCIA NACIONAL,
PIDA SU DOMICILIO EN LAS PLAZAS
DISTRITALES DE MERCADO A TRAVES DE
LA APLICACION MOVIL

FO-069
V-09

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57)
2976030

Linea Gratuita
018000124737
WWww.ipes.gov.co

5§ §-5§.§.6.86.4-088§§§:§§

DOMICILIOS

MIGUEL CHOCONTA
Q 3165465475

ROSA DE JIMENEZ
O, 3015693464
NOHORA POVEDA
n 3015693464
OSCAR PIRA
u 3209150922
@Y LUZ RODRIGUEZ

3204152596

CESAR JIMENEZ
q 3134875550

Q NELSA BOHORQUEZ
3114593056

PLAZA DISTRITAL DE MERCADO
EL RESTREPO
Cra. 19 ##198-16 sur, Bogotd
*Sujeto a cobertura

K
BOGOT.

www.ipes.gov.co
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Y
DESARROLLO ECONOMICO

*
BOGOTI\ Instituto para la Economia Social

FO-069
V-09

Calle 73 N° 11-66
PBX. (+57)
2976030

Linea Gratuita
018000124737
WWww.ipes.gov.co

En los dias de
#SimulacroVital
haga sus domicilios en las
Plazas Distritales de Mercado

www.ipes.gov.co
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