ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE
Jardin Botanico José Celestino Mutis

CIRCULAR N-°. 01 03

(19 SEP 2016

Para: SUBDIRECTORES (AS) TECNICOS (AS), JEFES DE OFICINA, ASESORA
DE PLANEACION, SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS.

De: SECRETARIA GENERAL.
Asunto: Medidas de prevencion y seguridad durante la Exposicién de Orquideas
2016.

Como es del conocimiento de toda la comunidad de colaboradores del Jardin Botanico, el
proximo 22 de septiembre de 2016 se inicia la Exposicion de Orquideas 2016, la cual se
extendera hasta el domingo 25 de septiembre de 2016 con una amplia agenda de actividades y
la participacion de un importante nimero de expositores y proveedores que ofreceran a la venta
diferentes productos, entre Orquideas, diversa clase de plantas, artesanias, alimentos y
bebidas.

Por lo anterior, se espera una gran afluencia de publico durante los cuatro dias del evento, lo
cual implica un especial esfuerzo y compromiso de todos los servidores publicos y contratistas
de la Entidad, para lograr el éxito de la actividad y garantizar al mismo tiempo el menor impacto
en las colecciones vivas, en las instalaciones del Jardin, en su funcionamiento y en el normal
desarrollo de las labores a cargo de cada area.

En ese sentido, se solicita atender las siguientes recomendaciones y dar cumplimiento a las
medidas preventivas y de seguridad adoptadas para evitar al maximo los riesgos que se puedan
presentar durante el evento:

1. A partir de la hora de ingreso de visitantes’, la entrada y salida de servidores publicos,
contratistas y personal de las obras se hara exclusivamente por la porteria de la Av.
Rojas, de tal manera que no estara permitida su circulacion por la porteria de la entrada
principal después de las 8:00 am los dias jueves y viernes, y después de las 9:00 am los
dias sabado y domingo, en las fechas del evento.

2. No se permitira la circulacién de bicicletas al interior del Jardin, ni el estacionamiento de
las mismas en las oficinas de la Entidad, por lo que cada servidor publico y contratista
debera, sin excepcién, dejar su bicicleta debidamente asegurada en los bicicleteros

' De 8:00 am a 7:00 pm, los dias 22y 23, y de 9:00 am a 7:00 pm los dias 24 y 25 de septiembre de 2016.
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ubicados en la porteria de la Av. Rojas. Lo anterior a fin de prevenir el hurto de estos
bienes y evitar accidentes.

Es responsabilidad de cada servidor publico y contratista, especialmente del personal
que cumple sus actividades en las areas de oficina, reforzar las medidas de seguridad
sobre los bienes y elementos a su cargo, ejercer el debido cuidado sobre sus objetos
personales y garantizar la seguridad general del espacio, con el control del acceso de
personas ajenas al area respectiva, para lo cual se recomienda:

a. Asegurarse de no dejar las oficinas solas durante el dia, de tal manera que
deberan manejarse turnos para la hora del almuerzo y en el evento que todo
el grupo deba retirarse para el cumplimiento de alguna actividad, deberan
cerrarse con llave, candado y/o seguro, puertas y ventanas, y dar aviso a la
Vigilancia indicando el tiempo que el drea permanecera sola.

b. Cerrar puertas y ventanas al terminar la jornada, con llave, candado o seguro,
segun corresponda, y dar aviso para que la Vigilancia active la alarma en el
area correspondiente.

c. Dar aviso a la Vigilancia si se observan personas ajenas a las areas o
dependencias que generen sospecha.

d. Evitar el ingreso a oficinas durante el fin de semana, con el propésito que
estas permanezcan cerradas, aseguradas y que las alarmas se encuentren
activadas. En el caso de que el personal que asista el fin de semana como
apoyo a la logistica del evento requiera ingresar a las oficinas, se debera
informar la situacién a la vigilancia y garantizar que las puertas se cierren y
abran con llave durante el dia (no dejar puertas abiertas en ausencia del
personal del area).

4. Deben tenerse en cuenta las dificultades de acceso al parqueadero de administrativa a

5.

6.

través del ingreso al parqueadero del IDRD durante el evento, y la limitacién de cupo del
mismo, por lo que se recomienda que en lo posible se evite el uso de vehiculo para
llegar al Jardin, o disponer de tiempo suficiente para el ingreso o que éste se haga
temprano en la mafiana para evitar congestiones e inconvenientes.

Todos los servidores publicos y contratistas deben portar en un lugar visible el Carné de
la Entidad, e identificarse con la Vigilancia cuando asi se requiera.

Asimismo el personal de obra debe estar claramente identificado durante su
permanencia en la Entidad y a la entrada y salida de la misma.
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7. Deberan atenderse con el mayor compromiso las observaciones y requerimientos de la
Vigilancia, y especialmente facilitar la verificacién de bolsos, maletas, maletines y demas
paquetes al ingreso, registrando cualquier elemento que sea susceptible de registro,
como camaras, computadores, elementos de laboratorio y obra, herramientas, etc.

8. Se solicita estar atentos al consumo de cigarrillos, narcéticos, sustancias psicoactivas y
bebidas embriagantes, e informar de manera respetuosa a los visitantes que esta
conducta esta prohibida al interior del Jardin. En caso de advertir el consumo de estas
sustancias en cualquier espacio de la Entidad, debera informarse de manera inmediata a
la Vigilancia.

Finalmente se solicita que todos los colaboradores del Jardin, se encuentren o no dentro de los
equipos de logistica, apoyo y organizacion, estén atentos y dispuestos a orientar a los visitantes
o remitirlos a quien les pueda suministrar la informacién que requieran, informar a la
Subdireccion Educativa y a la Secretaria General las situaciones que puedan afectar el
desarrollo del evento, alertar a la Vigilancia sobre los hechos que puedan amenazar la
seguridad general de la Entidad y de los visitantes, y prestar su mayor colaboracién para lograr
el existo de la actividad, para lo cual esperamos la participacion activa de todos.

19 SEP 2016
TELLA/CARRILLO SILVA
Secretaria General

Aprobo: Luz Stella Carrillo Silva. Secretaria General.
Revisé: José Alfonso Araujo Torres. Subdirector Educativo y Cultural. 3
Proyecto: Enny Yojana Lemus Trujillo, Profesional Secretaria General, o)
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