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PROTOCOLO PARA LA AUDIENCIA PUBLICA VIRTUAL DE ASIGNACION DE RIESGOS Y PARA PRECISAR EL
CONTENIDO Y ALCANCE DEL PLIEGO DE CONDICIONES

LICITACION PUBLICA No. LP-05-2025

OBJETO: CONTRATAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR CUBRIENDO LAS RUTAS
DE LA ZONA RURAL, PARA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES MATRICULADOS Y REGISTRADOS EN EL SIMAT
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE ESPINAL Y CORREGIMIENTO DE
CHICORAL, DURANTE LA VIGENCIA 2025.

Con el fin de realizar la audiencia pUblica virtual DE ASIGNACION DE RIESGOS Y PARA PRECISAR EL CONTENIDO
Y ALCANCE DEL PLIEGO DE CONDICIONES del proceso LP-05-2025, que adelanta la Alcaldia Municipal de El
Espinal, ha decidido redalizar las audiencias puUblicas de manera virtual.

En consecuencia, El Municipio de El Espinal ha decido adoptar y dar a conocer el protocolo para la
realizacién de la audiencia publica virtual, con el objeto de realizar la asignacién de riesgos y precisar el
contenido y alcance del pliego de condiciones de la licitacidon publica que actualmente se encuentra en
Curso.

La fecha y hora de dicha audiencia es el dia 01 DE JULIO DE 2025 A LAS 10:00 A.M, como se establecido en el
cronograma del proceso, el cual se encuentra debidamente publicado en la plataforma SECORP |l.

En esta audiencia se redlizard haciendo uso del aplicativo Microsoft Teams, una herramienta colaborativa
que permite programar y realizar reuniones en linea, compartir informacién y grabar las sesiones con audio y
video.

Las herramientas seleccionadas permiten que la informaciéon previa y la generada durante la audiencia
quede totalmente respaldada; en el caso del correo electrénico servird para recopilar los datos de los
participantes de la audiencia virtual y para enviarles la invitacién a la misma, en el caso de la audiencia, todo
lo que se hable, se muestre en pantalla o se escriba quedard grabado en video.

El proceso de audiencia o la reunién virtual, serd realizada de la siguiente forma:

1. Todos los interesados en participar en la audiencia deberdn enviar un correo electrénico al correo
confratacion@elespinal-tolima.gov.co con minimo 30 minutos de antelacién de la fecha programada para
la audiencia con los siguientes datos:

o Nombre del participante

° Empresa que representa

® NUmero de celular

y Correo electrénico del participante

*Todos los datos son obligatorios

2. Tener disponible computador con parlantes, cémara y micréfono, puede ser portdtil o de escritorio, para
el momento de lareunién.

Para acceder a la reunidn virtual, serd enviada a los correos electrénicos que se han registrado, la invitacién
para una reunidén de Microsoft Teams, para que puedan conectarse a la herramienta vy asi participar e
intervenir en la audiencia o en su defecto usted podrd ingresar directamente al siguiente enlace:

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
Conmutador: (+57 608) 2390314
Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
linea anticorrupcion: (+57) 018000919748
contactenos@elespinal-tolima.gov.co
www.elespinal-tolima.gov.co
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https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting YTQXNWY1ZjgtOTM50S00Njc4LTIhZGMIMDBIMTc1YWIXZDYx%40thread.v2/0?contexi=%7b
%2211d%22%30%228ab25f3e-0e89-4879-bb7a-238fea3a8b7d%22%2¢%220id%22%30%222964e2{3-c841 -
4d11-baea-a34f4beé8b49%22%7d

4. Diez minutos antes de la hora y fecha programada para la audiencia, abra el correo enviado a usted y
ubigue en la parte inferior el mensaje en color morado “Unirse a reunién de Microsoft Teams” y haga clic ahi

Unirse a reunién de Microsoft Teams

5. Esto abrird una ventana como la siguiente:

¢Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

Abrir Microsoft Teams Cancelar

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion de Windows Unirse por Internet en su lugar

¢;Ya tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora

6. Haga clic en Cancelar y luego en “Unirse por internet en su lugar”
7. Esto le permitird acceder a la reunidn.

8. Llegado el dia de la audiencia, se procederd a la Instalacién de la audiencia por parte de la Directora
de Confratacion o su delegado, con participacién del ordenador del Gasto y sus delegados, los
proponentes, entes de control, veeduria o terceros interesados en participar en el proceso y se efectuard
la verificacion de la calidad en que participa quien solicita la palabra.

9. La Entidad otorgard la palabra a los proponentes, entes de control o terceros interesados en participar
en el proceso, por el término de 3 minutos, quienes deben informar por medio de mensajes en el aplicativo
que desean tomar la palabra, seguidamente el encargado por parte de la entidad le indicard cuando
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puede activar su micréfono y presentar su observacion.

10. Una vez escuchadas todas las observaciones, se procederd si es el caso, a suspender la audiencia
mientras se da respuesta a cada una de las observaciones, resueltas las mismas se reanudard la audiencia

11. Resueltas todas las observaciones, se realizard el cierre de la audiencia de la cual se levantard el acta
correspondiente.

7

REQUERIMIENTOS TECNICOS DURANTE LA AUDIENCIA

Para que los proponentes puedan establecer una conexién éptima y adecuada se recomienda (sin tratarse
de condiciones obligatorias):

e El equipo a utilizar: Computador, Tablet o Smart phone debe tener unabuena conexién a internet y
contar con cdmara y audio.

USABILIDAD
Al momento de conectarse:

e Todas las personas se conectardn mediante el enlace descrito anteriormente

e Si el navegador le pide permisos para acceder a su cdmara y micréfono esnecesario que den la
autorizacion ya que estos recursos se necesitan para la audiencia virtual.

e Cuando esté conectado se recomienda desactivar el audio y el video. Esto con elfin de que durante
la audiencia su equipo esté en silencio, a menos que se le otorgue el turno para intervenir, y asi
garantizar un buen uso de lared.

Durante la reunion:

e La directora de Contratacion o su delegado, serd el moderador de la audiencia, esta persona
podrd silenciar el micréfono de todos los asistentes con el fin de mantener el orden y asignar los
turnos de intervencion, tal como se realiza de manera presencial.

e Sirequiere hablar, deberdindicarlo por el chat con el que cuenta la herramienta.De esta manera
el moderador anunciard quién serd el proponente y el orden en el que participardn.

e Cuando sea el turno de participar, active el audio y si desea que lo vean, active el video

e Cuando findlice su intervencidén deberd desactivar nuevamente el audio y el video. Asi se
garantiza que la audiencia mantenga un orden y los demds asistentes tengan oportunidad de
participar y ser escuchados.

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

Si algun interesado no quiere participar o desea abandonar la audiencia, debe dejar constancia en
el chat solo para efectos de control.

e Si algun interesado tiene fallas o dificultades en la conexién que impida su participaciéon, deberd
manifestarlo por medio de mensaje a fravés del email contratacion@elespinal-tolima.gov.co En el
caso en que un porcentaje superior al quince por ciento (15%) de los proponentes que estén
participando en la reunidn virtual, manifiesten dificultades o fallas en la conexidon que impida su
participacion, la audiencia se suspenderd hasta tanto se verifiquen las razones, con el fin de
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mantener la frasparencia en la audiencia.
MANUAL DE USO DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT TEAMS

Para soporte oficial de «clic en el siguiente enlace: https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3a4ce0ddfa148847108035¢cb453c0263e6%40thread.tacv2/16292378901482context=%7b%22Tid7%22
%30%227bd9ffé6f-a2c1-470d-064d-850446f929ec%22%2c%220id%22%30%2201d7185d-9ca2-48d2-8303-
c3505ca0a7ee%22%7d o siga nuestras indicaciones.

Si tiene algun inconveniente al ingresar el vinculo, envié el correo electrénico y revisé la bandeja de entrada
de su correo ya que recibird la invitacién a la audiencia a través de este medio.

(sin asunto) Rechides x

Pliego Licitaciones y Contratos <piieg

Al dar clic en el enlace “Join Microsoft Teams Meeting” su navegador abrird una ventana donde estard el

aplicativo para conectarse. Para acceder no es necesario descargar o instalar ningin aplicativo, puede
ingresar desde la versién web si lo desea.

Unirse a la reunién de Teams en la Web
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En la invitacion, seleccione
Unirse a la reunion de
g Microsoft Teams

Correo electron...

Organizador de gy
correo electrénico

& Archivar Julio Unirse a la reunién de Microsoft Teams
Historial de convers.. o Administrador de MOD +1323-886-7051 Estados Unidos, Los Angeles (pago)
ElAdmiistiadonde K0Dicompaz:15/2/2015 Identificador de conferencia: 534 378 092#
& Notas 3 El administrador de MOD ha compartido un.
Nimeros locales | Restablecer PIN | Mis informacion sobre Teams | Opciones de la reunion
Correo electrénico gu Micosoft
Actualizaciones de nuestros térm... 10/7/2019
Nueva carpeta Hola, esta recibiendo este correo electronico.

equipo de cuenta de Microsoft

Microsoft Teams

Luego descargar la

aplicacion o unirse a
traves de la web

Disfrute de las mejores reuniones de Teams con la aplicacion

Descargar la aplicacion para Windows O bien, %n la web

¢Ya tiene la aplicacion Teams? Iniciar ahora

de escritorio

En la invitacién por correo electronico, seleccione Unirse a la reunidon de Microsoft Teams. También
puede usar un numero de acceso telefdnico y un identificador de conferencia desde el correo

electrénico para llamar.

4+ Unirse desde la Web en su lugar: Unirse a la reunién de Teams en la Web.
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Microsoft Teams

s AF

Disfrute de las mejores reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion para Windows O bien, ﬂn]se en la web

¢Ya tiene la aplicacion Teams? Iniciar ahora

Si selecciona unirse a través de la Web, escriba su nombre y seleccione unirse ahora. Si tiene una
cuenta de Teams, seleccione iniciar sesiéon para ver el chat de reuniones y mucho mds.

Escriba su nombre y
seleccione Unirse ahora

S

Alberto Hermosilla Unirse ahora

Elija la configuracion de audio y de video que prefiera
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Alberto Hermosilla Unirse ahora

£33 Configuracion personalizada

Y si tiene una
~ cuenta de Teams,

Reproducir Para una mejor experiencia,

Alberto Hermosilla Unirse ahora

¢3  Configuracion personalizada

seleccione inicie sesion
para ver el chat de
reuniones y mucho mas.

Para una mejor experiencia, N O Qe
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Cuando esté listo,
elija la configuracion de la reunion
v =

D> on10/0131

le audio y video pai

Reunién ahora

En funcién de la configuracién de la reunién, ird a una sala de espera en la que los asistentes pueden
admitirlo.
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Hola Alberto Hermosilla, alguien de la reunién le permitira ingresar pronto

Y, en funcion de la configuracion de
la reunidén, ingresara inmediatamente

D o703 i = D) 7!'(

Hola Alberto Hermosilla, alguien de la reunién le permitira ingresar pronto

o ira al lobby, donde los asistentes
pueden admitirlo

Nota: Para el ingreso desde teléfonos méviles es necesario descargar e instalar la aplicacién de Teams
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CHAT: Este icono activa y desactiva el chat, al posicionar el cursor sobre el icono este indicard la accién
que puede realizar.

5

= 153 x
@8 Reunion | Microsoft Teams @ X “+

< cC O @ teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YTdIM]BjOTEtZDZkOS00ODcSLWIINjAtNTI4N2QWMTc4OWQz@thread.v2 - Y L8 & 8 = ‘ ]

Chat de la reunién x

0:51
Pido la palabra

Edgar Mauricio Vargas Gutier
Pedro Perez pidi6 la palabra

Cuando el chat aparezca podrd escribir en el recuadro inferior derecho, entonces, los mensajes aparecerdn
publicos para todos los participantes de la reunion. Tener presente que este serd el Unico canal por donde
todos los proponentes pedirdn el turno para intervenir.

Para finalizar la reunién, cada proponente deberd presionar el botdn rojo con el cual se retira de la audiencia
y finaliza su sesién en la reunién.
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