g o1
3

L e A
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SEGRETARLA DE EDUCAGISN

CIRCULAR No. 018 DEL 15 DE DICIEMBRE DE 2022

PARA: DIRECTIVOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CONTRATISTAS DEL NIVEL
CENTRAL Y RECTORES.

DE: SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

FECHA: 5 DE DICIEMBRE DE 2022

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL INGRESO AL PARQUEADERO DEL NIVEL CENTRAL

Apreciados funcionarias, funcionarios y contratistas del Nivel Central de la SED reciban un cordial
saludo.

La Secretaria de Educacion del Distrito a través de la Subsecretaria de Gestion Institucional y la
Direccién de Servicios Administrativos, brindan a sus servidores y servidoras el uso del parqueadero de
forma gratuita lo cual se constituye un elemento de bienestar laboral.

Debido a lo anterior se requiere recordar y establecer lineamientos para hacer uso eficiente de las zonas
de parqueo de vehiculos del nivel central, para garantizar el uso adecuado de este espacio para el afio
2023 y en adelante.

LINEAMIENTOS:
1. Registro — actualizacion anual permanente:

Para la vigencia 2023 la Direccion de Servicios Administrativos informa que a partir del viernes 9 de
diciembre y hasta el 22 de diciembre de 2022 estara disponible el LINK por medio del cual cada uno
de los servidores, servidoras y contratistas podran realizar el registro de maximo dos vehiculos (carro
y/o motocicleta). Para realizar su registro para la vigencia 2023 ingrese AQUI:

En esta solicitud se deberan adjuntar:

. Copia de la tarjeta de propiedad a nombre del funcionario, funcionaria y/o contratista.
. Copia de documento de identidad.
. En caso de que el vehiculo no esté a nombre propio, este podra ser de un familiar en primer

grado de consanguinidad (padres o hijos) o del esposo (a) o compariero (a) permanente, y se debera
adjuntar documento que garantice dicho vinculo. (Registro civil de nacimiento o matrimonio, Declaracion
juramentada). Todos los documentos deben ser adjuntados digitalmente en un solo archivo PDF.

Para los Directores y Directoras Locales y Rectores y Rectoras su registro se realizara por medio del
citado LINK arriba, teniendo en cuenta las instrucciones del acapite anterior.

Luego de la fecha de cierre del registro, la Direccion de Servicios Administrativos en coordinacion con la
Oficina de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, validaran y consolidaran los datos para
ser remitidos a la administracion del edificio quienes actualizaran el sistema de ingreso a parqueadero
entre el 23 y 31 de diciembre de 2022.
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Los funcionarios y funcionarias y/o contratistas que ingresen a la entidad posterior a la fecha de cierre
de registro deberan realizar su registro en el aplicativo DEXON como solicitud permanente indicando la
fecha fin de su contrato o la fecha méxima 31 de diciembre de cada afio.

2. Ingreso ocasional

Las solicitudes de ingreso ocasional PARA ZONA DE CARGA Y DESCARGA en el Nivel Central de la
SED, se deberan realizar al correo: seguridadsed@educacionbogota.gov.co Para realizar el registro,
minimo se debera contar con los siguientes datos:

. Area de la SED que solicita el ingreso.

. Placa del vehiculo.

. Nombre completo del conductor.

. Numero de documento de identidad del conductor.
. Motivo de ingreso.

. Observaciones (de ser necesario)

De no contar con estos datos no se aprobara su solicitud. Para estos requerimientos no es necesario
adjuntar las copias de los documentos del vehiculo.

En el caso que en el mismo vehiculo deban ingresar mas de una persona, se debera diligenciar el campo
observaciones con los nombres y cédulas de los acompafantes.

Las solicitudes deberan ser registradas el dia anterior antes de las 4:00 pm o con un tiempo minimo de
una (1) hora antes del ingreso, ya que se debe gestionar con la administracién del edificio su entrada a
las instalaciones del parqueadero.

Los ingresos para zona de carga se realizardn de 8:00 a.m. a 12: 00 M y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m. y
deberan contar con la presencia del funcionario o funcionaria responsable de recibir dicha carga, pedido
o material.

La utilizacién de parqueadero para visitantes esta limitado a 10 cupos diarios que han sido destinados
al Despacho de la secretaria, subsecretarias y entidades del orden Distrital y Nacional. Sin embargo, si
otra oficina o Direccién requiere de este servicio se debe consultar previamente con la Direccion de
Servicios Administrativos su viabilidad y de ser aprobada debe realizar el registro en el correo antes
suministrado. Las personas que ingresen como visitante deberan pasar por la porteria principal para
realizar su registro.

3. Cultura de la Bicicleta

En el marco de la movilidad sostenible y segun el Acuerdo Distrital 708 de 2018, “Por medio del cual se
adoptan los lineamientos de la Politica Publica de la Bicicleta en el Distrito Capital’ y al Decreto Distrital
668 de 2017, “Por medio del cual se reglamentan los articulos 127 y 128 del Acuerdo 645 de 20167, la
Administracion Distrital, en cabeza de la Secretaria Distrital de Movilidad (SDM), la Administracion
Distrital adopt6 Politica Publica de la Bicicleta 2021-2039, mediante el documento CONPES D.C. 15 del
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23 de marzo de 2021, con el objetivo de mejorar las condiciones fisicas, socioeconémicas, ambientales
y culturales de la ciudad para el uso y disfrute de la bicicleta.

En concordancia, la Secretaria de Educacion del Distrito para promover el uso de la bicicleta tiene
habilitados 250 bici-parqueaderos, los cuales estas disponibles para todas y todos los funcionarios y
funcionarias y contratistas. Para el uso de estos espacios se debera presentar el carnet institucional y
registrase en la porteria del ingreso vehicular. Se recuerda disponer de guaya o candado de
seguridad.

Elingreso de otros medios alternativos de transporte (patinetas, motocicletas eléctricas sin placay otros),
se regularan de igual manera como el ingreso de las bicicletas y su cuidado estara bajo la
responsabilidad de cada propietario y en caso de ingresar a algun piso de la SED seran tratados como
un elemento personal. Se les recuerda a dichos propietarios que NO esta permitido conectar a las tomas
de corriente reguladas dichos elementos ya que podrian provocar un corto circuito.

4, Seguridad zona de parqueaderos.

Teniendo en cuenta que la seguridad de la zona de parqueo es prestada por parte de la administracion
del edificio EEB calle 26, no esta autorizado que los vehiculos o motos o cualquier otro medio de
transporte PERNOCTE en las instalaciones de la SED entre las 10:00 pm y las 5:00 am. En caso de que
el vehiculo permanezca durante este periodo de tiempo sin previa autorizacién, ni la administracion ni la
SED se haréan responsables de la seguridad de estos; en consecuencia, al funcionario o contratista, se
le sancionara con cinco (5) dias habiles de NO ingreso a la zona de parqueadero, con ningan vehiculo
registrado. Dicha sancidn sera notificada por parte de la Direccion de Servicios Administrativos via correo
electrénico y tendra firmeza a partir del primer dia habil de la siguiente semana.

5. Fin de semana

Para las solicitudes de ingreso vehicular para fin de semana se debera remitir cada viernes antes de
12:00 M la respectiva planilla EN FISICO, con los datos de los funcionarios y/o contratistas que van a
ingresar a la SED por entrada peatonal o por parqueadero, con el respectivo visto bueno del jefe
inmediato.

No se tramitaran por ningun otro medio planillas fuera del horario establecido en razén a que éstas deben
guedar radicadas en la administracion del edificio a mas tardar 2:00 P.M.

6. Ingreso

Para garantizar el ingreso al parqueadero de nivel central se deben cumplir con dos parametros
establecidos por la entidad:

1. Presentar su carné institucional.
2. Registro vigente del vehiculo autorizado por la Direccién de Servicios Administrativos.

De no cumplir con alguno de estos dos parametros, no se podra dar acceso a la zona de parqueo y
debera ser autorizado su ingreso a las instalaciones por parte de un servidor administrativo de la
dependencia respectiva a través de la Direccion de Servicios Administrativos.
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7. Disponibilidad

En cuanto a la disponibilidad del parqueadero de la sede del Nivel Central, dado su tamafo, sélo se
permitira el ingreso de los vehiculos hasta la capacidad maxima del nimero de cupos que tenga
disponible el parqueadero. Por lo anterior, no se garantiza a ningun funcionario o contratista el cupo del
pargueadero, aun cuando tenga el vehiculo debidamente registrado. Se recuerda que no hay restriccién
de ingreso de vehiculos en pico y placa.

8. Dia de la movilidad sostenible.

En atencion a las directrices del articulo 10 del Decreto 037 de 2019 que especifica:

“Articulo 10. Adopcién de los dias de la movilidad sostenible. En el marco de los PIMS, las entidades del nivel central,
descentralizado, y el de las localidades del Distrito, deberan implementar la jornada del "Dia de la movilidad sostenible",
el primer jueves de cada mes.

En esta jornada cenaran sus parqueaderos para vehiculos particulares y generaran actividades, incentivos y otros,
para promover el uso de la bicicleta, la caminata y el transporte publico al trabajo y estudio.”

En vista de la anterior disposicion se informa que a partir del afio 2023 se retomara con el cierre del
parqueadero el primer jueves de cada mes, por lo que invitamos a todas las funcionarias y funcionarios
y contratistas a tomar otros medios de transporte alternativo para llegar a su sitio de trabajo.

RECOMENDACIONES

. En caso de presentarse alguna situacion particular favor dirigirse Gnica y exclusivamente a la
Direccién de Servicios Administrativos con los funcionarios encargados del tema, quienes
realizaran las gestiones necesarias ante la administracion del edificio.

. Favor tener en cuenta no parquear en las zonas especiales, como zona carga y estacionamiento
para personas con movilidad reducida, al igual que en el s6tano de la entidad.

. Evitar superar los limites de velocidad dentro del parqueadero 10 KM/H.

. Observar las recomendaciones de seguridad que le indique la vigilancia de la administracion.

La presente circular rige a partir de la fecha de su publicacién, y deroga la Circular 15 del 23 de junio de
2017 y la Circular 22 del 27 de julio de 2017 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

Cordialmente

n\yr J
VIER MANRIQUE VACCA
retario de Gestic’)n)n tithcional

NOMBRE ROL LABOR
o Contratista- Asesora- Subsecretaria  Gestion .
Olga Teresa Avila Romero L Reviso
Institucional
Patricia Pinzon Duran Directora de Servicios Administrativos Revis6 y Aprobo
Elkin Marquez Bermejo / Mauricio Fernandez Direccion de Servicios Administrativos Elaboro
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