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El Saber como Arma de Vida

CIRCULAR No. 002

Fecha: 19 de febrero de 2021
Para: Comunidad Educativa ITP Subsede Sibundoy — Ampliacién de Colén
De: Rectoria

Asunto: Directrices para laborar en las oficinas de la Subsede Sibundoy — Ampliacion de Coldn y
Atencion a los Usuarios.

Teniendo en cuenta el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para la prevencién de COVID-
19 en la comunidad del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, se informa a los docentes, funcionarios, y
contratistas administrativos de la Subsede Sibundoy — Ampliacion de Coldn, las nuevas directrices para
laborar en las oficinas y atencion a los usuarios, asi:

1. Cumplir con el aforo establecido para cada oficina, para esto, se ha determinado unos turnos
y horarios con el fin de evitar aglomeraciones dentro de las instalaciones del ITP, que podran
consultar a través de la coordinacién académica y administrativa de la subsede Sibundoy.

2. Sélo podran ingresar a las instalaciones de la institucion en horario de oficina de 8:00 am a
12:00 y de 2:00pm a 6:00 pm, no se permitira el ingreso de personal, docentes, estudiantes y
visitantes fuera de estos horarios.

3. Lla atencién a los usuarios se realizard con la asignacién de turnos por jornada por cada
dependencia manejando el pico y cédula, estos turnos seran limitados para que también se

pueda dar atencidn a través de los canales virtuales.

4. Elpicoy cédulay horario de atencion a los usuarios, se ha determinado de la siguiente manera:

DiA ULTIMO DIGITO DEL HORARIO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
Lunes 1yv2
Martes 3y4 De 8:00ama 11:00 am
Miércoles 5y6 De 2:00 pm a 4:00 pm
Jueves 7y8
Viernes 9y0
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5. El pico y cédula, serd aplicable para estudiantes y visitantes que requieran atencion
personalizada para efectos de tramites en las areas de registro y control académico, bienestar
Universitario, tesoreria y ciecyt.
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6. Los canales de atencidn dispuestos para atender de manera virtual y/o telefénica de los que

trata el numeral 3 de esta circular, son los siguientes:

Area/Dependencia

Responsable

Canal de atencién

Coordinacidon académica vy

Audrey Vanessa Londofio

viondono@itp.edu.co

administrativa Subsede
Sibundoy
Secretaria coordinacién | Fabian Narvdez Fabian.narvaez@itp.edu.co

académica y administrativa
Subsede Sibundoy

Atencion al usuario
Registro y control académico

Jhon Alberto Ojeda

E: mail: jhojeda@itp.edu.co

Celular: 3102434689

Biblioteca y Recursos fisicos

Paula Andrea Caicedo

pcaicedo@itp.edu.co

Tesoreria y Archivo

Janeth del Pilar Saavedra

jsaavedra@itp.edu.co

Profesional de apoyo TIC's

Cristian Benavides

Calderdn

cfbenavides@itp.edu.co

Bienestar Universitario

Ammy Katalina Gonzalez

akgonzalez@itp.edu.co

Psicologia - Bienestar | Margarita Mosquera mrmosquera@itp.edu.co
Universitario

Direccién  programa  de | Yuberly Marisol Mancera | Yuberly.mancera@itp.edu.co
ingenieria ambiental

Direccién  programa  de | Alejandro Achicanoy Alejandro.achicanoy@itp.edu.co

ingenieria civil

Direccion de  programa
Administracion y Contaduria

Luis Arturo Delgado

adelgado@itp.edu.co

Centro de Investigacién y
extension - Laboratorios

Adriana  del
Guerra

Socorro

aguerra@itp.edu.co

7. Dentro de las instalaciones del ITP es obligatorio el uso permanente del tapabocas para

personal administrativo, docentes, estudiantes y visitantes.
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8. Esimportante cumplir con el protocolo para el ingreso a las instalaciones como desinfeccién
de manos, control de temperatura, mantener la distancia entre persona y persona de 2m en
todo momento y reporte de sintomatologia a través del link: www.itp.edu.co/ocupa

El Saber como Arma de Vida

9. Hacer buen uso de los insumos dispuestos por la institucién en los puntos de desinfeccién y
lavado de manos.

Cordialmente,

MIGUEL £ ANCHALA DELGADO

Rector E.

Proyecté: Yenci Liliana Delgado - PA. VAD-GTH-SST W
Revisé: Gladis Valencia — Asesora Juridica ?
Revisé: Audrey Vanessa Londofio — Coord. Atadémica y Administrativa subsede Sibundoy

Aprobé: Nilsa Andrea Silva — Vicerrectora Académica
Aprobd: Carlos Fernando Cuellar Martinez - Vicerrector Administrativo _@
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