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CAPITULO | CONSIDERACIONES GENERALES

Con elfin de garantizar el desarrollo la apertura de sobre econdémico de las propuestas del concurso de méritos abiertos
objeto del presente proceso de seleccién, garantizando la transparencia y la participacion de los proponentes,

veedurias, 6rganos de control y demas personas interesadas, se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Esresponsabilidad de los proponentes y demas interesados en participar, garantizar las competencias en el
uso de la tecnologia, la disposicion de los requerimientos técnicos y de uso en sus dispositivos que permitan

la participacién en la audiencia.

2. La apertura del sobre econdmico de los proponentes ubicados en primer lugar del orden de elegibilidad, se
transmitira usando el aplicativo Microsoft TEAMS, mediante la herramienta” reunion virtual”. Por lo cual la

entidad con el presente documento proporcionara el link de conexién.

3. Lacalidad de la comunicacién dependera de la conexion a internet de los participantes.

4. Un funcionario y/o contratista del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar realizara la grabacion del

procedimiento.

5. Laherramienta Teams tiene limitacién de grabacion continua por maximo 4 horas. Si este limite es superado,

el procedimiento sera suspendida para iniciar una nueva sesiéon.

CAPITULO Il RECOMENDACIONES TECNICAS PARA PARTICIPAR EN LA AUDIENCIA

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

e Computadora y procesador: Minimo 2 GHz (o superior) (32 bits 0 64 bits).

e Memoria: 4,0 GB de RAM

¢ Monitor: Resolucion de pantalla de 1024 x 768

e Hardware de gréficos: Minimo de 128 MB de memoria grafica
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Sistema operativo: Windows Server 2012 R2 +, Windows 10 0 Windows 8.1 en 32 bits y 64 bits. Para la mejor
experiencia, use la Ultima version de su sistema operativo.

Video: Camara de video USB 2.0

Dispositivos: Cdmara estandar para computadora portatil, micréfono y parlantes

Conexion a Internet de minimo 15 Megas

Se recomienda que el equipo esté conectado por red cableada.

CAPITULO Il1 USO Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT TEAMS

. Almomento de conectarse:

Todas las personas se conectaran mediante el enlace suministrado por la entidad

Si el navegador le pide permisos para acceder a su camara y micréfono es necesario que den la autorizacion

ya que estos recursos.

Siga el manual de conexion y uso que se indica en el Capitulo IV del presente protocolo.

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. (Ver Capitulo V).

Durante la reunion:

Un funcionario o contratista del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar sera el moderador de la audiencia,
esta persona podra 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.

Si requiere hablar, debera indicarlo por el chat con el que cuenta la herramienta (Ver Capitulo IV). De esta

manera el moderador anunciara quién serdl el interesado y el orden en el que participaran.

Cuando sea el turno de participar, active el audio y si desea que lo vean active el video (Ver Capitulo IV).

www.icbf.gov.co

3 (cBFcolombia 2 @(cBFCcolombia @icbfcolombiaoficial

Sede de la Direccion General Linea gratuita nacional ICBF
Avenida carrera 68 No.64c — 75 01 8000 91 8080
PBX: 4377630



o0
i‘) Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cecilia De la Fuente de Lleras -
Direccion de Contratacion /8 es de todos

El futuro

BIENESTA
FAMILIA

A | A

e Cuando finalice su intervencion debera desactivar nuevamente el audio y el video (Ver Capitulo V).

e Tenga en cuenta que al desactivar su propio audio y video cada proponente podra seguir escuchando y
participando. Solo se activa para atender al turno de participaciéon dado por el moderador. Asi se garantiza
que el procedimiento de apertura se mantenga un orden y los deméas asistentes tengan oportunidad de

participar y ser escuchados.

e Sialgun interesado no quiere participar o desea abandonar la transmicion, debe dejar constancia en el chat
solo para efectos de control. Si algin interesado tiene fallas o dificultades en la conexién que impida su
participacion, debera manifestarlo por medio de mensaje a través de la plataforma SECOP Il. En el caso en
que un porcentaje superior al quince por ciento (15%) de los interesados que estén participando en la reunién
virtual, manifiesten dificultades o fallas en la conexion que impida su participacion, la audiencia se suspendera

hasta tanto se verifiquen las razones, con el fin de mantener la posibilidad de participacién en la audiencia.
CAPITULO IV MANUAL DE CONEXION Y USO

1. Aldar clic en el enlace suministrado por la entidad, su navegador abrira una ventana donde estara el aplicativo
para conectarse. Para acceder no es necesario descargar o instalar ningun aplicativo, puede ingresar desde

la versién web si lo desea.

® Ussess x %
C O @ teamsmicrosoftcom & * Ace @:

Microsoft Teams

x 3 ['1
Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacién de escritorio

[T — Unirse por Internet en su lugar
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2. Al presionar “Unirse por internet en su lugar”, el aplicativo abrira una ventana donde le pediré que digite su
nombre, con el cual sera visible por todos los miembros de la reunion. Aqui se recomienda poner el nombre
del proponente que esté participando en el proceso (no nombres de personas naturales a menos que asi esté
registrado en el proceso). Para finalizar presione: “Unirse ahora”.
3. Le aparecera el siguiente mensaje, mientras el moderador de la audiencia autoriza la inclusion a la reunién,
una vez sea verificado que la direccién de correo a ingresar corresponde a la que el proponente registré
previamente en el SECOP II.
Algun participante de la reunién deberia
permitirle entrar pronto
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5. Cuando sea autorizado, el proponente ingresara a la reunion y vera a los demas participantes.

- o X
@ Reunion | Microsoft Teams @ X =

teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_YTdIMjBjOTEtZDZKOSO0ODCSLWIINJAtNTIAN2QwMTc40WQz@thread.v2 - 8 & @ :
<« c & . ling/19 YTdIM;BjOTEtZDZKOSO0ODCSLWIINJAtNTIAN2QwMTc40WQz @thread.v2 * b & § H

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

6. 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.
AUDIO

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

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

CHAT
www.icbf.gov.co
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Este icono activa y desactiva el chat, al posicionar el cursor sobre el icono este indicara la accion 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 reunidn. Tener presente que este sera el Unico canal por donde todos los proponentes

pediran el turno para intervenir.

@@ Reunion | Microsoft Teams @ X =+
= 4% 8 & @ @ :

Chat de la reunién >

[#]  Pedro Perez se ha unido a la reuni

[#]  Rafael bautista

%% Rafael bautista ha abandonadc Ia
nversacién.
0:51
Pido la palabra

£ Edoar Mauricio Vargas Gutier... 05 @

Pedro Perez pidi6 la palabra
Escribe un mensaje nueve
As =

Para finalizar la reunion, cada proponente debera presionar el boton rojo con el cual se retira de la audiencia y finaliza

Su sesion en la reunion.
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