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CIRCULAR No. 003 

Fecha: 19 de febrero de 2021 

Para: Comunidad Educativa ITP sede principal Mocoa 

De: Rectoria 

Asunto: Directrices para laborar en las oficinas de la sede principal de Mocoa y AtenciOn a los Usuarios. 

Teniendo en cuenta el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para la prevencion de COVID-19 en la 
comunidad del Instituto TecnolOgico del Putumayo, se informa a los docentes, funcionarios, y contratistas 
administrativos de la sede principal de Mocoa, 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 traves del 

lider de cada area. 

2. Solo 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. La atencion a los usuarios se realizara con la asignaciOn de turnos por.jornada por cada dependencia 
manejando el pico y cedula, estos turnos seran limitados para que tambien se pueda dar atenciOn a traves 

de los canales telefonicos y/o virtuales. 

4. El pico y cedula y horario de atenciOn a los usuarios, se ha determinado de la siguiente manera: 

DIA ULTIMO DIGIT() DEL DOCUMENTO 
DE IDENTIDAD 

HORARIO 

Lunes 1 y 2 
De 8:00 am a 11:00 am 
De 2:00 pm a 4:00 pm 

Ma rtes 3 y 4 

Miercoles 5 y 6 

Jueves 7 y 8 

Viernes 9 y 0 

5. El pico y cedula, sera aplicable para estudiantes y visitantes que requieran atencion personalizada para 
efectos de tramites en las areas de registro y control academic°, bienestar Universitario, tesoreria y 
ciecyt. 

6. Los canales de atencion dispuestos para atender de manera virtual y/o telefOnica de los que trata el 
numeral 3 de esta circular, son los siguientes: 

Area/Dependencia Responsable Canal de atencion 

Atencion al usuario Yolima Bermeo E-mail: atencionalusuarioPitp.edu.co  
Celular: 3103310083 

Secretaria Ejecutiva Martha Judith Perez Villota E-mail: mperez@itp.edu.co  

Celular: 3138052807 
Registro y control academico Magola Ruiz mruiz@itp.edu.co  

Celular: 3155823981 
Tecnico Administrativo Diela Rosero Lasso E-mail: droseroPitp.edu.co  
Sigedin Academic° Johana Judith Munoz [mit 	incjt2gdi_4g_ 
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Bienestar Universitario 
Creditos ICETEX 

!vet Lineiro Chicunque 7 E-mail: ilineiro@itp.edu.co  
Celular: 3103290615 

GeneraciOn E Esteban Fajardo 	/ 
Yesenia Samboni 	/ 

seta iardopitp.ed u.co 
evsamboni@itp.edu.co  
Celular: Celular: 3103290615 

Ciecyt Rosa Esther Luna 7 reluna@itp.edu.co  

Talento Humano Briggith Carolina Aguirre 	/ talentohuma no@ itp.edu.co  

Secretaria 	Vicerrectoria 
Academica 

Viviana Jael Mora 	7-  Viviana.mora@itp.edu.co  

Facultad 	de 	Administration 	y 
Ciencias Econsomicas y Contables 

Claudia Solarte 7 clsolarte@itp.edu.co  

Facultad de ingenieria y ciencias 
basicas 

Carolina Sossa / crsossapitp.edu.co  

Direccion Programa de Ingenieria 
a mbiental 

Lorain Vallejo / Isvalleio@itp.edu.co  

Direccion Programa de Ingenieria 
Forestal 

Jenisel Patricia Melo 7 jmelo@itp.edu.co  

Direccion Programa de Ingenieria 
Civil 

Pedro Andres Verdugo 	7-  Pedro.verdugo@itp.edu.co  

DirecciOn Programa de Ingenieria 
Agroindustrial 

Jose Yepes Casanova / jvepesc@itp.edu.co  

Direccion Programa de Ingenieria 
de Sistemas 

Jhon Henry Cuellar / 

/ 

jcuellar@itp.edu.co  

Direccion 	de 	Programa 
AdministraciOn de Empresas 

Oscar Julian Sanchez osanchez@itp.edu.co  

Direccion de Programa Contaduria 
P Oblica 

/ Martin Javier Caicedo mcaicedo@itp.edu.co  

7. Dentro de las instalaciones del ITP es obligatorio el uso permanente del tapabocas para personal 
administrativo, docentes, estudiantes y visitantes. 

8. Es importante cumplir con el protocolo para el ingreso a las instalaciones como lavado de manos, control 
de temperatura, mantener la distancia entre persona y persona de 2m en todo momento y reporte de 
sintomatologia a traves del link: www.itp.ed u.co/ocu pa  

9. Hacer buen uso de los insumos dispuestos por la institution en los puntos de desinfeccion y lavado de 
ma nos. 

Cord ia lmente, 

MIGUEL 	NCHALA DELGADO 
Rector E. 

Provecte: Vend Lilian a 0 ado - PA. VAD-GTH;SST 
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Aprob6: Nilsa Andrea Silva Vicerrectora Aciilernica 
Aprob6: Carlos Fernando Cuellar Martinez - Vicerrector Administrativo 
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