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ANEXO No. 4

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR AUDIENCIAS Y SORTEOS EN CASO DE QUE APLIQUE

De acuerdo con los principios de libre concurrencia, igualdad y seleccién objetiva que rigen los
procesos de seleccion en la contratacion estatal, las audiencias del presente proceso se realizaran
a través de medios tecnoldgicos, de manera virtual, a través del aplicativo Microsoft Teams,
mediante la herramienta de “Reunién Virtual”, para lo cual se solicita a los interesados en
participar en la citada audiencia que con dos (2) dias habiles anteriores a la fecha establecida en el
cronograma delproceso para la realizacion de la Audiencia, remitan mediante la opcién “Mensajes”
en la plataformadel SECOP Il los siguientes datos: Nombre o razén social del interesado, nombres
y apellidos de la persona que participara en la audiencia y correo electronico a donde se puede
remitir la respectiva invitacion.

La Secretaria Distrital de Hacienda creara el equipo en aplicativo Microsoft Teams con los correos
electrénicos remitidos por los interesados a través de la plataforma del SECOP I, por tanto, se
recomienda verificar la bandeja de entrada y de spam del correo electronico suministrado, a efectos
de confirmar que haya llegado la invitacion.

Los interesados en participar en la Audiencia pueden acceder a la reunién bien sea uniéndose a la
misma dando clic en el enlace que aparece en la invitaciébn enviada al correo electrénico

o ingresando a la aplicacién siguiendo los siguientes pasos:
1. Enel buscador de su preferencia escriba: Office 365 login y oprimir la tecla enter.

2. Seleccione el link que aparece resaltado en rojo: Office 365 Login | Microsoft:

Géligle oo s i :

Q

& Office 365 Login | Microsoft OWD

@ Microsoft Office @ Inicio de sesion de Office
@ Microsoft 365 @ Microsoft Outlook

@ Office for Android ™ tablet @ Microsoft Office office.com

3. Digite su correo electrénico, sino tiene una cuenta en Microsoft (Hotmail o Outlook), Microsoft
le permite crear una cuenta asociada a su correo electronico:
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B® Microsoft

Iniciar sesién

Esta cuenta Microsoft no existe. Indica otra cuenta u
obtén una nueva

pepitoperez@gmail.com

¢No tiene una cuenta? Cree una

Iniciar sesion con Windows Hello o una llave de seguridad

@

Opciones de inicio de sesién

4. Una vez obtenida su cuenta, inicie sesion digitando su correo electrénico:

B® Microsoft

Iniciar sesidén

iMNo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con una llave de seguridad ()

5. Escriba su contrasena:

BE Microsoft
®shd.gov.co

Escribir contrasena

k

Iniciar sesion

6. De clic en la opcidon mantener la sesion iniciada para reducir

el nimero de veces que el
sistema le solicita iniciar sesion:

B® Microsoft
Pshd.gon

(Quiere mantener la sesion
iniciada?

7. Seleccione la opcionTeams:
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Buenos dias
= o™ e e ] W @i P
Iniciar nuevo Outiook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
2 =7

Power Todas las
Automate aplicaciones

8. Seleccione la opcion resaltada en rojo:

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

9. Haga clic en calendario para ubicar la reunién, de clic en la reunién que le aparece agendada
en la fecha y hora establecida en el cronograma del proceso para la celebracién de la

audiencia de revision de asignacion de riesgos previsibles y de clic en el enlace para unirse
a la reunion:
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RECOMENDACIONES PARA LAS AUDIENCIAS VIRTUALES

Con el fin de que los interesados puedan establecer una conexion adecuada y 6ptima a la audiencia
virtual, se hace las siguientes recomendaciones:

1. Contar con un computador o cualquier dispositivo mévil con la aplicacién descargada.
2. Que los dispositivos tengan camara de video, micréfono y parlantes.
3. Se recomienda que el equipo o dispositivos estén conectado por red cableada.

4. Durante la audiencia virtual se recomienda navegar en las paginas estrictamente
necesarias, asi evita sobrecargar su navegacion.

5. El interesado podra a su discrecion utilizar otros medios y sistemas. En todo caso, sera su
responsabilidad exclusiva garantizar su conexién continua en la reunion virtual.

6. Todas las personas se conectaran mediante el enlace que recibieron en sus correos
electrénicos, o ingresando a la aplicacién por la opcion “Calendario” en la fecha y hora de la
audiencia.

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

8. Cuando esté conectado se recomienda desactivar el audio y el video. Esto con el fin de que
durante la audiencia su equipo esté en silencio, a menos que se le otorgue el turno para
intervenir.

9. Los interesados deberan solicitar el uso de la palabra mediante el chat que se encuentra en
la plataforma, para presentar sus observaciones.

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

11. Cuando finalice su intervencion debera desactivar nuevamente el audio y el video. Asi se
garantiza que la audiencia mantenga un orden y los demas asistentes tengan oportunidad
de participar y ser escuchados.

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

13. Se les solicita a los interesados que la formulacion de sus observaciones o sus
intervenciones sean los mas concretas posibles para la optimizacion del tiempo de la
Audiencia, por lo que solo se permitiran intervenciones de maximo tres (3) minutos, con el
fin de hacer mas dinamica la audiencia y asi optimizar el uso de esta herramienta
tecnoldgica.

14. La audiencia sera grabada a través del aplicativo Microsoft Teams la cual quedara en los
archivos de la Entidad como soporte de la reunion. Asi mismo, se levantara un acta de la
audiencia la cual sera publicada en la plataforma del SECOP II.
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