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ANEXO No. 20

PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS PARA EL PROCESO DE SELECCION
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA No. VJ-VE-APP-IPV-SA-001-2021

En virtud de lo establecido en el Pliego de Condiciones, por medio del presente se da a conocer el
mecanismo mediante el cual se llevaran a cabo las Audiencia en el marco del PROCESO DE
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA No. VJ-VE-APP-IPV-SA-001-2021 (la “Audiencia”).

El presente protocolo se expide teniendo en consideracion las medidas adoptadas en virtud de la
Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la
Resolucion No. 385 del 12 de marzo de 2020, y prorrogada actualmente mediante Resolucion No.1315
del 27 de agosto de 2021,en concordancia con lo dispuesto en el Decreto 491 de 2020, “Por el cual
se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencién y la prestacion de los servicios por parte
de las autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas
para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas, en
el marco del Estado de Emergencia Econdémica”; asi como lo sefialado en el Decreto 537 de 2020
mediante el cual “se adoptan las medidas en materia de contratacion estatal en el marco del Estado
de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica”

Las fechas previstas para las audiencias son las establecidas en el cronograma del proceso de
seleccion.

Teniendo en cuenta que el presente protocolo solo regula aspectos procedimentales relacionados con
la Audiencia, el mismo podra ser ajustado en cualquier momento por la Entidad.

ASISTENCIA

Sélo podran ingresar al auditorio maximo dos (2) personas por interesado en el proceso. Los demas
interesados podran participar en la Audiencia a través de: (i) la transmisién por streaming que se
efectuara por la pagina WEB de la Entidad o, (ii) participacién directa en la Audiencia por medio de
Microsoft Teams.

Con el fin de cumplir con todos los protocolos de bioseguridad, se recomienda a los interesados en
asistir a la audiencia, que ingresen a las instalaciones de la Agencia Nacional de Infraestructura con
suficiente antelacion. Esto, teniendo en cuenta que después de la fecha y hora sefialada en el
cronograma del proceso de seleccion no se permitira el ingreso a la Audiencia.
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Las personas que deseen participar en la Audiencia por medio de la plataforma Microsoft Teams,
deberan enviar un mensaje al correo electrénico vjveipv0012021@ani.gov.co indicando su direccién
de correo electronico, en el que soliciten la invitacion directa para participar en la Audiencia por medio
de la mencionada plataforma.

Teniendo en cuenta lo anterior, cada interesado que hubiere enviado la informacion al correo indicado,
recibira en el correo electronico desde el cual envio la solicitud, una invitacion para participar en la
Audiencia. Esta invitacion incluira un enlace que le permitira a cada interesado conectarse mediante
una version web de la herramienta y asi participar e intervenir en la Audiencia.

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la herramienta tecnoldgica, sélo se podran
conectar a través de Microsoft Teams aquellos interesados que deseen realizar intervenciones, los
demas podran seguir la transmision por streaming.

Por otro lado, se informa a los interesados que, en el evento en que deseen participar de forma directa
en la Audiencia a través de la aplicacion de Microsoft Teams, s6lo podran registrarse maximo dos (2)
personas por cada interesado. En el evento que se reciba un mayor numero de solicitudes, soélo se
daré acceso a las dos (2) primeras personas que hayan enviado su solicitud en los términos indicados
anteriormente.

Los mensajes para registrar los asistentes a la Audiencia se recibiran desde la fecha de publicacion
de este protocolo y hasta las 5 pm del dia anterior al que se realice la Audiencia.

Cuando se desee participar por medio de apoderado, se debera allegar el poder correspondiente en
la audiencia o a través del correo electrénico del proceso de seleccidn, antes de realizar cualquier
intervencion. El poder también se podra otorgar en la audiencia de forma presencial o a través de la
plataforma Microsfot Teams, realizando la exhibicién de los documentos de identificacion
correspondientes.

ASPECTOS TECNICOS

Con el fin de realizar la Audiencia, garantizando la transparencia, a continuacion, se establecen unas
recomendaciones técnicas y de uso de la herramienta de Microsoft Teams.

Es responsabilidad de los interesados que participan en la Audiencia garantizar los requerimientos
técnicos en sus dispositivos y las condiciones de uso durante la Audiencia.

1. REQUERIMIENTOS TECNICOS DURANTE LA AUDIENCIA
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Con el fin de que los interesados puedan establecer una conexion adecuada y Optima se
recomiendan los siguientes requisitos técnicos (sin tratarse de condiciones obligatorias):

a. Equipo:

+ Computadora y procesador: Minimo 2 GHz (o superior) (32 bits 0 64 bits).
* Memoria: 4,0 GB de RAM

* Monitor: Resolucion de pantalla de 1024 x 768

+ Hardware de graficos: Minimo de 128 MB de memoria grafica

+ Sistema operativo: Windows Server 2012 R2 +, Windows 10 o Windows
8.1 en 32 bits y 64 bits. Para la mejor experiencia, use la ultima version de su
sistema operativo.

* Video: Cémara de video USB 2.0

* Dispositivos: Camara estandar para computadora portatil, micréfono y
parlantes

b. Conexion:

* Conexion a Internet de minimo 15 Megas
* Se recomienda que el equipo esté conectado por red cableada.

2. USO DE LA HERRAMIENTA
Al momento de conectarse a la Audiencia a través de la plataforma de Microsoft Teams:

+ Todas las personas se conectaran mediante el enlace que recibieron en sus correos
electronicos.

+ Si el navegador le pide permisos para acceder a su camara y micréfono es necesario que se
acepte dicha autorizacion ya que estos recursos se necesitan para participar en la Audiencia.
Si requiere hablar, debera usar la opcién “Levantar la mano” (ver manual adjunto). De esta
manera el moderador anunciara quién sera el interviniente y el orden en el que participaran.
+ Siga el manual de conexion y uso incluido en el presente protocolo.

+ 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.

+ Un funcionario de la Agencia Nacional de Infraestructura 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.
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+ Cuando sea el turno de participar, active el audio y si desea que lo vean active el video (ver
manual adjunto).

+ Cuando finalice su intervencion debera desactivar nuevamente el audio y el video (ver
manual adjunto). Asi se garantiza que la Audiencia mantenga un orden y los demas asistentes
tengan oportunidad de participar y ser escuchados.

+ Tenga en cuenta que al desactivar su propio audio y video cada interesado podra seguir
escuchando y participando en la Audiencia. El audio y video solo debera ser activado para
atender al turno de participacién dado por el moderador.

+ Si algun interesado tiene fallas o dificultades en la conexion que impida su participacion,
debera manifestarlo por medio de mensaje a través del chat de la aplicacién Microsoft Teams.
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 conexién que
impida su participacion, la ANI tendra la facultad de suspender la Audiencia hasta tanto se
verifiquen las razones de dichas dificultades o fallas, con el fin de garantizar la trasparencia
de la Audiencia.

MANUAL DE CONEXION Y USO

1. Revisar en la bandeja de correo la invitacion a la Audiencia.

@ Prueba
o

Vie 04/06/2021, "de’ 9:00 a 9:30
P le ha invitado

Mensajes Detalles de la reunién
texto

Reunion de Microsoft Teams

_ l.]na_se desde su equipo o aplicacién mévil .

2. Al dar clic eneldinkTHaga click-aqui para unirse:ada reunion” su navegador abrira una
ventana donde se le daran las opciones para conectarse a la reunién, ya sea a través de la
aplicacién denTeams;© [atravéside sersiomweb. Para acceder no es necesario descargar o
instalar ningun aplicativo, puede ingresar desde la version web si lo desea.

Descargar la aplicacion de Mac

‘ Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia

écomo desea unirse a Ia Continuar en este explorador
reunion de Teams? oo g RS @ intransporte

* Abra la aplicacién de Teams

iYa lo tiene? Vaya directamente a la reunion.
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Al presionar “Continuar en este explorador”, el aplicativo abrira una ventana donde le pedira
que digite su nombre, con el cual seré visible por todos los miembros de la reunion. Aqui se
recomienda poner el nombre del interesado (no nombres de personas naturales a menos que
asi esteé registrado en el proceso). Para finalizar presione: “Unirse ahora”.

Elija su config

Reu

Unirse ahora

33 Dispositivos

Otras opciones de unidn

inclusion a la reunion.

Algun participante de la reunion deberia permitirle entrar pronto

Mintransporte
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5. Cuando sea autorizado, ingresara a la reunion y vera a los demas participantes.

NOTA: Si la conexién se pierde 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 y evita problemas de conexién a la Audiencia.
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Cuando ya esté conectado, cada interesado 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 accion

que puede realiza
A
U P

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 opcion aparecera deshabilitada.

v

USO DE LA PALABRA
Para solicitar la palabra, se debera usar la opcion “levantar la mano”

Levanta tu mano

Cuando la persona solicite “levantar” la mano, el icono cambiara a color morado y aparecera un
mensaje indicando que la mano se ha levantado

La mano se ha levantado.

Para finalizar la reunion, presionar el botdn rojo con el cual se retira de la audiencia y finaliza su
sesion en la reunion.
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