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PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DEL SORTEO DE MANIFESTACIONES DE
INTERES DE MANERA VIRTUAL

CONSIDERACIONES GENERALES

Con el fin de garantizar el desarrollo del sorteo de manifestaciones de interés del proceso
de seleccidon, garantizando la transparencia y la participacion de los proponentes,
veedurias, érganos de control y demas personas interesadas, se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

* Es responsabilidad de los proponentes y demas interesados en participar en el sorteo,
garantizar las competencias en el uso de la tecnologia, la disposicién de los requerimientos
técnicos y de uso en sus dispositivos.

* Los participantes deben garantizar las condiciones de conectividad para mantenerse
vinculados a la diligencia sin interrupciones.

* Un funcionario y/o contratista de la Oficina de las TIC del Municipio de Puerto Colombia
realizara la grabacion de la diligencia.

* La herramienta Teams tiene limitacién de grabacién continua por maximo 4 horas. Si este
limite es superado, la diligencia sera suspendida para iniciar una nueva sesion.

* Los participantes podran grabar al tiempo el desarrollo de la diligencia con un dispositivo
de video, con sus propios medios.

RECOMENDACIONES TECNICAS PARA PARTICIPAR EN LA DILIGENCIA

Con el fin de que los proponentes e interesados puedan establecer una conexion adecuada
y 6ptima se recomienda (sin tratarse de condiciones obligatorias):

» Computadora, tableta o celular con camara, micréfono, parlantes y audifonos
» Conexion a internet.
USO Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT TEAMS

1. Al momento de conectarse:

+ Si el navegador le pide permisos para acceder a su camara y micréfono es necesario
conceder la autorizacion, ya que estos recursos se necesitan para la audiencia virtual

» Cuando esté conectado se recomienda desactivar el audio y el video, a menos que se le
otorgue el turno para intervenir. Esto con el fin de evitar interrupciones y permitir mejor
calidad de sonido durante el desarrollo de la audiencia.

2. Durante la reunién:

+ Un funcionario o contratista de la Oficina de las TIC del Municipio de Puerto Colombia
serd el moderador de la diligencia, esta persona podra silenciar el micro6fono de todos los
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asistentes con el fin de mantener el orden y asignar los turnos de intervencion, tal como se
realiza de manera presencial.

* Si requiere hablar, debera indicarlo por el chat con el que cuenta la herramienta. De esta
manera el moderador anunciard quién sera el proponente y el orden en el que participaran.

* Si desea participar, active el audio y si desea que lo vean active el video
» Cuando finalice su intervencion debera desactivar nuevamente el audio y el video

» Tenga en cuenta que al desactivar su propio audio y video cada proponente podra seguir
escuchando y participando en la audiencia. Solo se activa para atender al turno de
participacién dado por el moderador.

» Si algun proponente no quiere participar o desea abandonar la diligencia, debe dejar
constancia en el chat solo para efectos de control. Si algun proponente tiene fallas o
dificultades en la conexion que impida su participacion, debera manifestarlo por medio de
mensaje a través de la plataforma SECOP Il. En el caso en que mas de tres (3) de los
proponentes que estén participando en la reunion virtual, manifiesten dificultades o fallas
en la conexién, por mas de cinco (5) minutos, y que impida su participacion, la diligencia se
suspenderd hasta tanto se verifiquen las razones, con el fin de mantener la trasparencia en
la audiencia.

Requisitos para realizar unirse a videoconferencia por MICROSOFT TEAMS:
* El equipo debe incluir entre sus especificaciones una camara frontal.

* El equipo debe contar con micréfono y altavoces o auriculares, ya que nos permitira tener
comunicacion telefénica en la conferencia.

* El equipo debe estar conectado a Internet.

1. La Secretaria General realiza la invitacion a los proponentes a la diligencia de sorteo de
manifestaciones de interés del Proceso previsto en el cronograma y se puede acceder a
través del enlace que serd dado a conocer veinte minutos antes de la hora fijada a través
de mensaje publico en la plataforma Secop II.

2. Se abrird la siguiente ventana, donde debe dar click en la opcién de unirse por internet
en su lugar:
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3. Se pedira un nombre el cual se debe diligenciar, luego se da unirse y se debe esperar la
aceptacién por parte de la Secretaria general para ser participe de la audiencia.

Reunton actual

Lirsrne afhvoss

4, Para finalizar presione: “Unirse ahora”.
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5. Cuando ya esté conectado, cada proponente debera desactivar el audio y el video,
con el fin de recibir las instrucciones y conocer el orden del dia por parte del moderador.

NOTA: Si la conexién se pierde por alguna razén debe volver a iniciar el proceso de
conexion con los pasos anteriormente indicados. Durante la audiencia se recomienda
navegar en las paginas estrictamente necesarias, asi evita sobrecargar su havegacion.

AUDIO

Este icono activa y desactiva el audio, al posicionar el cursor sobre el icono este indicara la
accion que puede realizar

VIDEO

Este icono activa y desactiva el video, al posicionar el cursor sobre el icono este indicara la
accion que puede realizar. Si no cuenta con camara la opcidén aparecera deshabilitada.

CHAT

E-mail: contactenos@puertocolombia-atiantico.gov.co Crad#2-18
www.puertocolombia-atiantico.gov.co Puerto Colombia / Atlantico

(605) 3226722




Puerto Colombia

Alcaldia Municipa

NIT. 80009438-2

Este icono activa y desactiva el chat, al posicionar el cursor sobre el icono este indicara la
accién que puede realizar. Cuando el chat aparezca podra escribir en el recuadro inferior
derecho, entonces, los mensajes apareceran publicos para todos los participantes de la
reunion. Tener presente que este sera el Unico canal por donde todos los proponentes
pediran el turno para intervenir.
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Para finalizar la reunién, cada proponente debera presionar el botén rojo con el cual se
retira de la diligencia y finaliza su sesién en la reunién.
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