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CIRCULAR No. DE 2024

Bogota, 23 septiembre de 2024

PARA: Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Servidores y
Contratistas

DE: Direccién de Gestion Corporativa

ASUNTO: INFORMACION SOBRE EL CAMBIO DE SEDE

“NUESTRA SEDE ES DE TODOS Y PARA TODOS, JUNTOS HAREMOS DE
ELLA UN ESPACIO DE BIENESTRAR Y PRODUCTIVIDAD POR BOGOTA”.

Cordial Saludo

En consideracion que estamos proximos a iniciar nuestro traslado a la nueva sede,
se hace necesario socializar con el personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico, las directrices y procedimientos para llevar a cabo la transicion:

e Teniendo en cuenta que la nueva sede de la SDDE, esta bajo la
reglamentacion de propiedad horizontal, la cual tiene politicas de ingreso y
control de visitantes que les permite garantizar a todos los residentes la
seguridad al interior del edificio, debemos observar y atender las mismas.

e La direccion de la nueva sede de oficinas, es la siguiente: Calle 28 N. 13 A-
35, edificio de Centro de comercio Internacional piso 23, 25y 27.

e La direccion del Local carrera 13 N. 27-00 Edificio Bochica Local 12.

e El horario en que se habilitara el ingreso de los colaboradores de lunes a
viernes a partir del 15 de octubre en adelante, sera en el horario habitual de
la Secretaria de Desarrollo Econémico, es decir, a partir de las 7:00 am.

e Elingreso para el personal de planta, sera mediante tarjeta inteligente, la cual
la inversion inicial la asumira la SDDE vy se cargara al inventario individual de
cada funcionario.
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e El costo de alguna eventual perdida de la tarjeta, debera ser asumida unica
y exclusivamente por el funcionario.

e Para los contratistas se esta desarrollando un programa a nivel de app, para
su respectivo ingreso, segun la administracion del edificio CCl contamos con
60 dias para la integracion de los accesos al mismo.

e Los primeros dias para el ingreso del personal, eventualmente habra
personal en el primer piso para organizar y facilitar su acceso. Se les solicita
a todos los funcionarios portar el carnet para agilizar el ingreso.

e El ingreso a la sede los fines de semana se debera ser autorizado
previamente, para ello deberan solicitarlo al correo de Gabriel Murcia
gmurcia@desarrolloeconomico.gov.co.

e En relacién a los parqueaderos asignados a los funcionarios, se informa que
se contaran con 21 parqueadero en la sede principal y 39, continuaran en el
parqueadero del Tequendama.

e Para el caso de los vehiculos y debido a que contamos con cupos limitados,
se ha habilitado el siguiente formulario para el personal de planta, con la
finalidad de optimizar los cupos de parqueadero disponibles, link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScxHhFH6Bb YYM2fdM6eQj0 i
5wHHd5Ew6nuDghiMbg3nTzDg/viewform

e El anterior link debera ser diligenciado unica y exclusivamente por personal
de planta, con fecha limite 1 de octubre de 2024 y los propietarios de cada
vehiculo, deberan posteriormente acreditar su propiedad.

e Con relacién a los parqueaderos para bicicletas, se informa que la nueva
sede cuenta con parqueaderos exclusivos para este medio de transporte, por
lo tanto deberan diligenciar el siguiente link para efectos de determinar el
censo. Posterior a esto, se notificara a través de correo electronico indicando
como se realiza el ingreso al edificio.

e Link encuesta biciusuarios: https://forms.gle/R1EUjzvdG86MJzKy9

e Es importante resaltar que este espacio inicialmente sera habilitado para
funcionarios y segun disponibilidad se habilitara a los demas servidores.
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e En cuanto a los parqueaderos de motocicletas, se informa que se continuara
con la misma modalidad implementada en la actual sede, es decir, se
habilitaran entre 4 y 6 parqueaderos vehiculares para el uso de motocicletas
en el nuevo edificio, no obstante, esto estara sujeto al resultado del censo
que se realice frente a la propiedad de las motocicletas. Para ello se remite
el siguiente link; https://forms.gle/4ANpiHDkmY6bbAg7U9

Con el fin de trabajar mancomunadamente, la Direccion de Gestidon Corporativa, ha
defino 3 fases para el proceso de traslado.

1. ALISTAMIENTO

Esta fase se desarrollara desde el 23 de septiembre hasta el 11 de octubre de 2024,
la cual contempla:

e Cada funcionario y colaborador de la SDDE, sera el responsable de la
custodia y manejo de sus bienes personales y de oficina, razén por la cual
debera empacar y trasladarlos a su nuevo lugar de trabajo. Se recomienda
depurar sus puestos de trabajo haciendo uso de la disposicién final de los
residuos correspondientes. Es importante recordar que la Direccién de
Gestion Corporativa no se hace responsable del trasladé de los elementos
diferentes a equipos y medios tecnoldgicos, (Teléfonos, computadores,
pantallas, soportes, impresoras, etc).

e Durante la semana del 7 al 11 de octubre de 2024, los funcionarios y
contratistas que cuenten con pocillos, termos o vasos de su propiedad,
deberan retirarlos de la entidad ya que no nos haremos responsables por el
traslado de estos elementos. En caso que para el momento del traslado a la
nueva sede aun se encuentren este tipo de elementos en las instalaciones
de la SDDE, nos veremos en la obligacion de hacer disposicion final en los
desechos segun corresponda.

¢ Frente al manejo de los documentos y archivos de trabajo (Carpetas, cajas,
libros de consulta, etc.) se informa que cada funcionario y colaborador de la
SDDE, sera el encargado de realizar el respetivo traslado (archivo personal).

e En relacién a los equipos y medios tecnoldgicos, (Teléfonos, computadores,
pantallas, soportes, impresoras, etc) estos seran embalados y trasladados
por el personal de sistemas y bienes y servicios. Se precisa que para efectos
del embalaje de estos bienes cada funcionarios y colaborador, debera estar
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Carrera 13 No. 27-84 Bogota, D.C.
Oficinas Administrativas:
Carrera 10 No. 28-49 Torre A. Bogota, D.C.
Teléfonos: 3693777 *

www.desarrolloeconomico.gov.co »*

Informacion: Linea 195

GD-P3-F18



SECRETARIA DE
DESARROLLO

ECONOMICO C|RCULAR 056-2024

presente en la entidad al momento de realizar dicho procedimiento, esto con
el fin de minimizar riesgos y mantener la cadena de custodia de los bienes;
de tal forma que, si el responsable de los mismos no se encuentre presente,
no se procedera a realizar el embalaje y los bienes quedaran bajo su
responsabilidad para el traslado.

o« Cada funcionario o colaborador es responsable de respaldar toda la
informacion relevante almacenada en su equipo de trabajo. Se recomienda
utilizar las siguientes opciones:

o Almacenamiento en la nube proporcionado por la entidad (Google
Drive, NAS, etc)

o El respaldo debe completarse antes del 11 de octubre de 2024, para
garantizar que no se pierda informacion importante durante el
traslado.

o Cada funcionario o colaborador sera responsable del Marcado de Equipos.
Todos (computadora, monitor, teclado, mouse) deben estar claramente
marcados con:

o Nombre y apellido completos del servidor.
o Piso actual en la sede.
Piso y oficina de destino.

Esta identificacion debe completarse a mas tardar el 11 de octubre de 2024.

e Laempresa AYA Diseio y Ambientes, quien es la encargada de efectuar el
traslado a la nueva sede, suministrara a cada direccion, subdireccion y
oficina, la cinta de enmascarar para efectos de identificacion de cada
elemento y los rollos de vinipel, para el empaque de los mismos.

e El empaque y identificacion de los elementos a trasladar se iniciara a partir
del 11 de octubre de 2024.

e Cada funcionario o colaborador debera acompafar el proceso de
desconexion de Equipos (Apagar su computador), si el funcionario no esta,
la subdireccion de sistemas e informatica no realizara la desconexién y el
proceso de bienes y servicio, no realizara el embalaje.
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o Elproceso de Bienes y servicios acompanara el traslado, para ello se contara
con; listado de personal en el edificio CClI, logistica de ingreso; y sera el
responsable del embalaje de los bienes. Recuerden que cada funcionario y
/o colaborar debera estar presente en el mismo.

e Para el caso de los secretarios (as), secretarios(as) ejecutivos(as) y
auxiliares administrativos que cuenten con documentos y archivos de gestion
y de apoyo, estara bajo su responsabilidad, el alistamiento, empaque y
embalaje de los mismos, para el traslado por parte de la Direccion de Gestion
Corporativa. Para ello, deberan marcar e identificar cada una de las cajas,
sefialando: dependencia y proceso a la cual pertenece, nombre del
funcionario responsable y piso al que pertenece actualmente. En caso de que
las cajas no se encuentran identificados y marcadas de esta manera, la DGC
no se hace responsable del traslado, asi como tampoco de los documentos
y carpetas sueltas.

e Para el proceso de gestion documental, se recuerda que el manejo, custodia,
empaque y embalaje de los documentos, seran responsabilidad de los
funcionario y colaboradores que hacen parte del proceso. Para efectos del
traslado, se recuerda que las cajas deberan estar debidamente identificadas
e inventarias. Se recuerda que estos documentos seran trasladados al nuevo
local.

e Con el fin de coordinar la logista del traslado, se hace necesario que cada
director(a), subdirector (a) y jefe(a) de oficina, designe un enlace, el cual sera
el encargado de colaborar mancomunadamente en las tres fases con la DGC
y de comunicar al interior de su dependencia cualquier novedad. Para ello,
deberan remitir al correo ypgomez@desarrolloeconomico.gov.co y
gmurcia@ desarrolloeconomico.gov.co a mas tardar el 1 de octubre de 2024,
el nombre, correo electrénico y numero de teléfono de contacto. Se
recomienda que los enlaces sean funcionario y colaborador de la SDDE que
cuenten con disposicion y disponibilidad de tiempo.

e A partirdel 1 de octubre de 2024, se creara el chat del traslado donde estara
el personal de la DGC y cada uno de los enlaces designados.

e Confecha 1 de octubre de 2024, cada direccion entregara a la DGC, el listado
de todo su personal de planta y/o contratistas, con el fin de facilitar la
identificacion de sus nuevos lugares de trabajo.
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e Cada director debera delegar el funcionario responsable de autorizar
ingresos a la nueva sede, informacion que debe remitir al correo de
gmurcia@desarrolloeconomico.gov.co, con el fin de tramitar ante la
administracion del edificio.

e Confecha 1 de octubre de 2024, cada director entregara a la DGC, los planos
que le fueron entregados segun su ubicacién, donde identificara cada uno de
los funcionarios de planta, segun la ubicacién acordada.

2. TRASLADO
El proceso de traslado se realizara los dias 11, 12 y 13 de octubre de 2024.
e Elviernes 11 de octubre a partir de las 17 horas no habra conectividad.

e El martes 15 de octubre desde las 06 horas en adelante habra conectividad
en la nueva sede.

e Eltraslado de los equipos y medios tecnolégicos, (Teléfonos, computadores,
pantallas, soportes, impresoras, etc.), estaran cargo de la DGC, a través del
articulador.

e Se recomienda durante el traslado evitar en lo posible el uso de dispositivos
personales: (USB, discos duros externos, etc.) en los equipos de la entidad,
lo anterior con el fin de evitar problemas de compatibilidad o seguridad. Si
necesita transferir archivos, debe hacerse mediante los sistemas
corporativos aprobados.

e Se solicita evitar la manipulacion o traslado de equipos sensibles como
impresoras, escaneres o teléfonos fijos. Estos seran gestionados
exclusivamente por el personal encargado del traslado.

e Se recuerda que la entidad no se hara responsable por ningun dispositivo
que esté conectado directamente al equipo que no sea propiedad de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

e La distribucion de los pisos es la siguiente:

o Piso 27: Despacho Secretaria y sala de juntas de despacho.

Subsecretaria, staff subsecretaria, oficinas de: Comunicaciones,
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Juridica y Asesora de Planeacion, zona de Coworking, asesores, data
center y bano PMR (persona de movilidad reducida).

o Piso 25: Despacho Direccion Desarrollo empresarial y
Subdirecciones. Puestos de trabajo; Despacho Direccién de
competitividad y Subdirecciones; Oficina de Control Disciplinario
Interno, zona de Coworking; enfermeria, sala de Lactancia, Salas de
Juntas.

o Piso 23: Despacho Direccién Gestion Corporativa y Subdirecciones;
Despacho Direccion Economia Rural y subdirecciones; Despacho
Direccion de Estudios Econdémicos y subdirecciones; Oficina de
Control Interno; sala de Conductores; zona de Coworking.

o LOCAL:

Piso 1: dos Salas de capacitacion, recepcioén, radicacion, atencion al
ciudadano, correspondencia y baino PMR (personas con movilidad
reducida).

Piso 2: Gestion documental, archivo, Data Center, Oficina Sindicato,
Sala de Oralidad, Oficina de la Contraloria, puestos de trabajo y
espacio Coworking.

e Es de anotar que, para los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria, estos se
seguiran prestando con normalidad en la nueva sede.

3. TRANSICION

e La conexiébn y configuracion de los equipos en la nueva sede, es
responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas, no obstante, es importante:

o Que el funcionario verifique que todo el equipo esté conectado y
funcionando correctamente (internet, impresoras, acceso a sistemas
corporativos, etc.).

o En caso de problemas con el funcionamiento del equipo o el acceso a
los sistemas, se debera informar al equipo de soporte técnico a través
de los canales establecidos.

e Se tiene establecido que el dia 15 de octubre de 2024, llegaran al piso 25 de
manera provisional el personal directivo, y concretamente las direcciones de
desarrollo empresarial y competitividad.
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DE BOGOTA DC.

e Con la secretaria y subsecretaria en la semana correspondiente al trasteo,
se estableceran las dependencias que esas primeras semanas del 14 al 18
de octubre de 2024, trabajaran en modalidad de trabajo en casa.

e El dia 23 de octubre de 2024, llegaran al piso 27, las oficinas asesoras y los
despachos y Secretaria y Subsecretaria.

e Y eldia 31 de octubre de 2024, se completara las demas dependencias para
el piso 23.

e Cuando haya eventos especiales con ingreso significativo de personas
invitadas se debe informar con anticipacion a la Administracion, desde el dia
habil anterior, enviando un listado de los invitados para agilizar su ingreso.

e La permanencia del visitante en las instalaciones del edificio sera
responsabilidad del area solicitante.

Ofrecemos disculpas por el eventual traumatismo que se pueda generar durante los
primeros dias mientras nos adecuamos a las nuevas reglas.

Agradecemos la atencion prestada y su cooperaciéon en la socializacion de la
informacién consignada en el presente correo.

El éxito de la mudanza y la llegada a la nueva sede dependera de la sincronizacion
del trabajo en equipo que todos tengamos en cada proceso sefalado.

Gracias por su colaboracion y entendimiento.
Cordialmente,
PEREZ Tl RADO Firmado digitalmente

por PEREZ TIRADO

ALVARO ALVARO ALONSO
ALONSO a3 0500
ALVARO PEREZ TIRADO

Director de Gestiéon Corporativa

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA
Elaboré: Leid){ Angélica Gémez{ Profesiongl Especializado DGC LAGO
Gabriel Humberto Murcia/ Contratista SAF. GHM
Sonia Camargo / Profesional Especializado DGC SC
Reviso: Johana Velasquez / Contratista SAF Jev
Ariel Valdés/ Contratista SAF; Carolina Ramirez/Técnico Operativa SAF AV /CR
Aprobo: Armando Leén Norefia/ Contratista DGC ALN
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