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PROCEDIMIENTO CICLOVIA DOMINICAL, FESTIVA Y NOCTURNA

1. OBJETIVO

Establecer las actividades de planeacion, ejecucidn y seguimiento para el desarrollo de las jornadas de ciclovia y actividades complementarias 
con el fin de realizar la adecuada implementacion. habilitacion y cierre de los corredores dispuestos para el funcionamiento de las mismas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con recibir la viabilizacidn del proyecto e idenlificar las necesidades para la ejecucidn del programa, continua con 
tramitar la solicitud de la contratacidn para desarrollar las actividades. adelantar la actividad de cualificacidn y seleccidn en temas bid - escuela 
de guardianes, confirmar los corredores de la ciclovia habilitados y las actividades que se realizaran en estos, programar el talento humano y 
los servicios y aspectos logisticos para la jornada, dar apertura de los corredores de ciclovia, realizar conteos de afluencia o trayectos y 
registrarlos en el SIM. recolectar material operative y hacer acopio del mismo, realizar seguimiento a las actividades ejecutadas para el reporte 
de las metas del proyecto de inversion correspondiente, y finaliza con evaluar la ejecucidn de las actividades e implementar las oportunidades 
de mejora que se consideren pertinentes.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

CICLOViA: De acuerdo con el articulo 2° del Cddigo Nacional de Transito. Ley 769 del 2002, se define como: via o seccidn de la calzada 
destnada ocasionalmente para el transito de bicicletas, triciclos y peatones. Articulo 1, Acuerdo 386 de 2009, el cual quedara asi: "For medio 
del cual se declara de interes social, recreative, deportivo, civico y cultural, la ciclovia de Bogota y se dictan otras disposiciones"

CICLOVIA NOCTURNA: Es uno de los eventos especiales del IDRD que convoca un niimero elevado de usuarios que utilizan los corredores 
de la Ciclovia de acuerdo a la fecha y horarios establecidos por la entidad. Se dispone de diferentes actividades recreativas, entre las que se 
encuentran sesiones de rumba y aerobicos y ciclopaseos entre otras, que se programan con las activaciones de marca. Asi mismo, se cuenta 

el apoyo de varias entidades con el fin de garantizar la seguridad de los usuarios y el correcto cierre de la via vehicular para el 
funcionamiento de la jornada nocturna: Policia Metropolitana de Transito, Policia Metropolitana de Bogota, Secretaria Distrital de Movilidad, 
Secretaria Distrital de Salud, Alcaldias locales y organizaciones de apoyo logistico. (Fuente: Pagina WEB-IDRD 
https://www.idrd.gov.co/recreacion/ciclovia-bogotana/eventos-especiales)

con

SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO: Jovenes que cursan los grados decimo o undecimo de bachillerato y se encuentran 
prestando su servicio social. Su funcion es la de orientar a los usuarios de la Ciclovia, distribuir informacidn de los eventos del IDRD y 
entidades aliadas, realizar campahas pedagogicas y operar desde las 6:45 a m. hasta las 2:45 p.m. Por ser menores de edad que estan 
prestando un servicio a la comunidad no estan autorizados para manejar transito vehicular. (Fuente: Pagina WEB-Min Educacidn 
https://www.mineducacion.gov.co/portal/normativa/Conceptos/323441 :Servicio-social-obligatorio )

GUARDIAN DE CICLOVIA : Persona que tiene a su cargo actividades de orientacion a los usuarios y actividades de tipo logistico en un tramo 
de la ruta que le sea asignado, mayor de edad y con actitud de servicio a la comunidad. Aptitud fisica optima, capacidad de liderazgo y 
habilidades comunicativas. (Fuente: definicion establecida en el programa ciclovia)

CENTRAL DE COMUNICACIONES: El Centro de Comando y Comunicaciones Ciclovia Bogota se encarga de la administracion y manejo del 
canal de comunicaciones. Adicionalmente, coordina el proceso de enlace de las unidades con otras entidades o apoyos que se requieran para 
el manejo de los diferentes casos que se presentan sobre Ciclovia. Por otra parte, se encarga de la recepcion de toda la informacidn de la 
jornada, consignandola de la manera mas detallada en cada uno de los informes correspondientes. La central de comunicaciones se encuentra 
ubicada en el Archive del Instituto Distrital de Recreacidn y Deportes, Calle 17 # 52 -10 (Fuente: Pagina WEB - Secretaria de Seguridad, 
Convivencia y Justicia https://scj.gov.co/es/emergencias/centro-comando-control-comunicaciones-y-c%C3%B3mputo-c4)

CICLISTA: De acuerdo con el articulo 2° del Cddigo Nacional de Transito. Ley 769 del 2002, se define como: conductor de bicicleta o triciclo.
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CALZADA: De acuerdo con el articulo 2° del Codigo Nacional de Transito. Ley 769 del 2002, se define como: zona de la via destina a la 
circulacion de vehiculos.

MATERIAL DE SENALIZACION: Todos aquellos todos aquellos elementos de seguridad, senalizacion y de servicio y atencion servicio y 
atencion a los usuarios como toldos y stands, que se utilizan en cada utilizan en cada jornada de Ciclovia. (Fuente: Pagina WEB-Min- 
Transporte https://www.mintransporte.gov.co/documentos/29/manuales-de-senalizacion-vial/genPagDocs=1 
https.7/www.mintransporte.gov.co/documentos/29/manuales-de-senalizacion-vial/genPagDocs=2 )

V

MONITORES: Personal en terreno al cual debe asignarsele funciones y responsabilidades. (Fuente: definicion establecida en el programa 
ciclovia)

USUARIO: Toda a persona, ya sea a pie, en bicicleta, en patines, skate, coche de bebe o cualquier otro medio de transporte y recreacion, que 
haga uso recreative de la Ciclovia. (Fuente: definicion establecida en el programa ciclovia)

ESCUELA DE GUARDIANES: Proceso de cualificacibn mediante el desarrollo de talleres en temas Bicicleta, a personas interesadas en el 
perfil (Fuente: Pagina WEB-IDRD https://www.idrd.gov.co/recreacion/ciclovia-bogotana/guardianes-de-la-ciclovia )

4. LINEAMIENTOS GENERALES

El plan de trabajo de Ciclovia sera modificado teniendo en cuenta los cambios en el Plan de accion vigente y este sera aprobado por la 
Subdireccion Tecnica de Recreacion y Deporte.

La poblacion a atender dentro del programa de Ciclovia es la comunidad general, cubriendo todos los grupos etarios.

Las ciclovia recreativa se prestara en los dias domingos y festivos en horario habitual de 7 am a 2 pm. Para la ciclovia nocturna se prestara de 
6 pm a 12 de la noche.

Se prohibe el ingreso de cualquier vehiculo de tipo motorizado y electrico a la ciclovia.

5. CONTENIDO
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Subdireccion 
T6cnica de 

Recreacidn y 
Deporte

Area de Recreacion Puntos de Control ObservacionesActividad Registro ResponsableNo.

)( Inicio

Los documentos lecnicos de formulacidn se verifican en armonia con los objetivos, 
programas. lineas y metas del Plan de Desarrollo Distrital. con la planeacidn eslrategica 
de la Enlidad y de conformidad con los llneamientos summislrados pot la Olicina Asesora 
de Planeacidn.

Recibir la viabilizacidn del 
proyecto e identificar las 
necesidades para la ejecucidn 
del programa.

Subdirector(a)
1

Tramltar la solicrtud de la 
contralacidn para desarroilar las 
actlvidades (recurso humano 
malenales de intervencidn 
suminislros y servicios, elc )

La conlratacidn se realiza de acuerdo a lo establecido en el proceso de Adquisicidn de 
Bienes y Servicios. los terminos dados por la Direccibn General, la Subdireccion Tbcnica 
de Recreacibn y Deportes y en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones

Subdirector(a)Comunicacibn Inlerna2

Adelantar la actividad de 
cualificacidn y seleccibn de 
talento humano - Escuela de 
guardianes

Resolucibn vigente y 
documentos tbcnicos/ 

Listados

Actividad anual transversal realizada para brindar talleres que permltan identificar los 
posibles contratistas que haran parte del programa

Profesional
univershario(a) (Enlace)3

Durante el afto se realizan vanos procesos de inscripcibn por parte de las instituciones 
educativas interesadas en que los estudiantes presten su servicio social en Ciclovia. se 
les hace entrega del Reglamento de Servicio Social, dlligenclan el Formato solicrtud 
Inscnpcibn SSEO, Formato conoclmiento y aprobacibn Servicio Social Estudiantll 
Obligatono. tormato inscripcibn y control asistencia Servicio Social, para el Optimo 
desarrollo de la prbctica

Solicrtud Inscripcibn SSEO / 
Conocimiento y aprobacibn 
Servicio Social Estudiantil 
Obligatorio / Inscripcibn y 
control asistencia Servicio 

Social.

Tramrtar la inscripcibn del 
Servicio Social Estudiantil 
Obligatono (SSEO)

Profesional
universitario(a) (Enlace)

Remitirse al procedimento Servicio Social Estudiantil Obligatono - STRD

Las personas que quieten ingresar como vendedores al programa Ciclovia deben estar 
reconocidos en la platatorma RIVI y realizar una solicrtud por escrito al IDRD para la 
asignacibn de un modulo en Ciclovia Una vez se han escogido y tormalizado los 
permisos de aprovechamiento econbmico por parte de la Subdireccion Tbcnica de 
Parques del IDRD, el programa Ciclovia precede a establecer la ubicacibn de los 
vendedores de acuerdo a los cupos establecidos en las estaciones de servicio 
(alimentos. ciclo talleres. accesonos) y se realiza la entrega de mobiliario a los 
vendedores autonzados. se diligencia este formato con el fin de formalizar el proceso El 
mobiliario se entrega durante la vigencia del permiso de aprovechamiento econbmico una 
vez finalizado se hace la devoluclbn a la entidad. remitirse al Manual de aprovechamiento 
econbmico.

Profesional
Universitario(a) (Espacio 

Publico)

Acta de entrega y 
devolucibn mobiliano a 

vendedores

Entregar el mobiliario 
vendedores

a
5

Se organizan mesas mtennstitucionales con los diferentes actores gubernamentales 
nacionales y distntales que tienen Incidencia en el desarrollo de la Ciclovia. con el fin de 
Identificar las situaciones donde ciclovia deba tener conocimiento Dentro de esta fase se 
incluye el analisis de aspectos como estado de las vias. infraestructura, situaciones de 
orden publico, desarrollo de actlvidades de tipo pnvado o publico sobre la malla vial, 
aspectos ambientales, entre otros

Profesional 
especializado(a) 

(Coordinador(a) de 
Programa)/ 
Profesional

universitario(a) (Enlace)

Articular los diferentes actores 
gubernamentales y distritales 
para el funcionamiento de la 
Ciclovia

Actas/ grabaciones de 
reunion6

Profesional 
especializado(a) 

(Coordinador(a) de 
programa)/ Profesional 
Geslor(a) operativo(a)

Confirmar los corredores de la 
Ciclovia habilitados y las 
actlvidades que se realizarbn en 
estos

Se realiza una socializacibn a todo el equipo confirmando la operacibn o modificaciones 
que pueda tener la Ciclovia

Acta de reunion - Boletin de 
Ciclovia7

Profesional 
especializado(a) 

(Coordmador(a) de 
Ciclovia)/ 

Profesional
Universitano(a) (Enlace)

Acta de reunibn - comite/ 
Grabacibn de la reunibn/

Listado de asistencia/ 
Correo electrbnico

Socializar los Imeamientos 
tecnicos para la ejecucibn de las 
actlvidades en campo a las 
personas del equipo operativo.

8
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De acuerdo con el plan operative de lajornaqa y ,as noveaades que surjan de las mesas 
de trabajo. se real^a la programacibn del talen)0 humano para los respectivos corredores 
y tramos para realizar la ejecucibn de las )ornaCjas

Protesional especializado 
(a) (Gestor(a) 

administrativo(a))

Archivo rotaclbn talento 
humano

Programar el talento humano 
para la jomada9

Se remrte un correo con las pnncipales novedades y programacibn a los respectivos 
operadores de los servicios adicionales. tales como transporte y otros

Protesional 
especializado(a) 

(Gestor(a) Operativo(a))/ 
Protesional logistico(a)

Correo electrbnico con la 
matnz de programacibn 

anexa

Programar los servicios y 
aspectos logisticos10

Reniihrso al procedimienlo de evenfos de la STRD

Protesional 
especializado(a) 

(Gestor(a) Operatlvo(a))/ 
Tbcnico(a) Operativo(a) 

(Monitor(a))

Correo electrbnico/ solicitud 
de servicios (Gestibn de 

comunicaciones)

Solicitar elaboracibn y o 
divulgacibn de piezas graticas 
para ditusibn de las actividades

Se envia tormato de solicitud a la Oficina de Comunicaciones con los tlempos 
establecidos para la divulgacibn y promocibn11

Antes de realizar la jomada se realiza el operative de alistamiento del material de 
sebalizacibn y matenal logistico requendo para la operacibn de cada jomada de CicloviaProtesional especializado 

(a) (Gestor(a) 
Operativo(a))/ 

Tecnico(a) Operativo(a) 
(Monitor(a))

Alistar el matenal logistico y 
operative para su distribucibn

Acta de reunibn- Registro 
fotogrbfico12 El equlpo de apoyo logistico, en cabeza del Gestor(a) operativo(a). realizan la verificacibn 

y conteo del material que se distribuira a las rutas, el cual se encuenlra ubicado en las 
bodegas y centres de acopio del IDRD

PERIODICIDAD: Cada jomada

SI COMO SE REALIZA LA ACTIVIDAD DE CONTROL: Durante todo el 
proceso se realiza el monitoreo del avance del descargue de los 
materiales. una vez llegan los camiones se realiza la verificacibn del 
servicio de transporte y del matenal.
Frente a cualquier diticultad, se toman las decisiones que garanticen 
el cierre oportuno de la via para la habilitacibn de Ciclovia

Protesional 
especializado(a) 

(Gestor(a) Operativo(a))/ 
Protesional 

Universitario(a) 
(logistico(a))

Verificar que la distnbucibn del 
material logistico y operative se 
haya efectuado en todos los 
corredores

Seguimiento de camiones y 
matenal de senalizacibn13

NO

QUE PASA CON LAS OBSERVACIONES O DESVIACIONES: Se 
completa el material (altante o se hace una nueva distnbucibn de 
este

Protesional 
especializado(a) 

(Gestor(a) Operativo(a))/ 
Protesional 

Universitano(a) 
(logistico(a))

Seguimiento camiones y 
matenal de sebalizacibn / 

Solicitud servicio de 
Transporte ciclovia/ 

Venticacibn transporte de 
pasajeros y carga

Una vez recibido el reporte, se realiza una nueva dislnbucibn del material de senalizacibn 
(altante

Completar el matenal o realizar 
una nueva distnbucibn.

14

PERIODICIDAD Cada jomada

COMO SE REALIZA LA ACTIVIDAD DE CONTROL : Al Iniclo de 
cada jomada se establecen puntos de encuentro donde Mega todo el 
talento humano asignado al corredor. en este espacio se hace 
vertficacibn del total de guardianes que asistieron a la jornada la 
cual es mtormada a la central de comunicaciones antes de abrtr los 
corredores.

si

Verificar que el talento humano 
se encuentre en los puntos de 
(ormacibn asignados

Intorme operative Guardibn 
Ciclovia

Tecnico(a) operalivo(a) 
(Lider(esa) de Ruta)15

NO
QUE PASA CON LAS OBSERVACIONES O DESVIACIONES En 
caso que el talento humano inicialmenle programado no asista en su 
totalidad. se debe realizar reporte mmediato al supervisor del 
contrato o al protesional de talento humano del equipo de ciclovia 
para poder movilizar personal de otros puntos y cubrir las 
necesidades del corredor

Protesional 
especializado(a) 

(Gestor(a) Operativo(a))/ 
Tecmco(a) operativo(a) 

(Lider(esa) de Ruta)

Una vez recibido el reporte de inasislencias del talento humano. se realiza una 
redistribucibn del personal para garantizar la operacibn del programa

Informe de Actividades 
Ciclovia

Realizar una nueva distribucibn 
del talento humano

16

Protesional 
especializado(a) 

(Coordinador(a) de 
Programa)/ 
Protesional 

especializado(a) 
(Gestor(a) Operativo(a))

Se realiza ubicacibn del matenal de sebalizacibn sobre la via. garantizando el cierre y 
acceso al ingreso de vehiculos, con el fin de garantizar que sobre las 7 00 am para 
ciclovia dominical-lestivos y 6 00 pm para ciclovia noctuma con el (in de que ya no se 
cuenta con la presencia de vehiculos sobre las calzadas habilitadas para ciclovia.

Dar apertura de los corredores 
de Ciclovia

Intorme de Actividades 
Ciclovia17 s
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Durante la operacibn be Cidovla, el equipo ae guardianes y lideres de ruta realaan 
recorrldos constantes sobre las rutas babilj|aaas para venficar situaciones como: 
ocurrencia de accidentes estado de la via, reportes de material, mnos perdidos. 
campanas informativas atencibn al usuario. desatrollo de actividades y programas 
especiales, enlre otras

Tbcnico(a) operativo(a) 
(Guaidibn(a) y Lider(esa) 

de Ruta)

Realizar recorndos sobre la ruta 
para establecer la adecuada 
operacibn

Informe operativo Guardian 
Ciclovia18

Conteo de trayectos 
ciclovia/

Sistema de Intormacibn 
Misional- SIM

Tecnico(a) operatlvo(a) 
(Guardian y Lider(esa) de 

Ruta)

Se realiza el conteo de usuanos de 11 00 am a 11 15 am en todos los corredores 
habihtados de la ciclovia por parte de los guardianes y se registra en el tormato conteo de 
trayectos ciclovia el cual es escaneado y reporlado a la central de comunicaciones

Realizar conteos de alluencia o 
rayectos y registrartos en el SIM19

Durante la jornada de Ciclovia se realiza seguimiento a la operacibn de las diferentes 
actividades especiales, para lo cual debe romtirse al procedimiento de evenfos y sus 
respectivos formalos

Informe operative/ 
venficacibn de servicios de 

eventos /
Seguimiento vendedores 

ciclovia/
Control de asistencia 

Servicio Social/ 
Seguimiento prestamo de 

bicicletas

Se realiza durante la jornada el seguimiento a la asistencia y condiciones de prestacibn 
del servicio a los vendedores autorizados en ciclovia

Realizar seguimiento 
actividades

de
Tbcmco(a) operativo(a) 

(Guardian(a) y Lider(esa) 
Ruta)

especiales, 
vendedores. estudiantes de 
servicio social y prbstamo de 
bicicletas Institucionales

En cada jornada se hace un seguimiento a la asistencia de los estudiantes de servicio 
social que permita certificar su prbctica educativa20

En los cases que se realicen ciclo paseos y se presten bicicletas institucionales, se 
debera hacer seguimiento a eslas con el respective formato.

Formalo de venficacibn de servicios de eventos con este formato se realiza la 
vertficacibn servicios de como banos. logistica, vallas. servicio mbdico equipo 
amplificacibn sonido

Se realiza el cierre de los corredores a las 2 00 pm y postenormente los guardianes y 
lideres de ruta presentan el informe operativo con todas las novedades presentadas 
durante la jornada, el cual debe adjuntarse como soporte a su geslibn conlractual en los 
mformes mensuales

Tbcmco(a) operativo(a) 
(Guardibn(a) y Lider(esa) 

Ruta)/ 
Profesional 

especializado(a) 
(Gestor(a) Operativo(a))

Informe operative/ 
Informe de Actividades 

Ciclovia.
Realizar el cierre de los 
corredores de Ciclovia21

Finalmente se consolida el informe de actividades de Ciclovia que contiene la 
intormacibn de todos los corredores con todas las novedades presentadas durante la 
jornada, el cual debe presentarse de lorma mensual

Seguimiento camiones y 
malenal seftalizaclbn / 

Programacibn servicio de 
Transporte de carga/ 

Verificacibn transporte de 
pasajeros y carga / 

Programacibn servicio de 
Transporte ciclovia

Una vez finalizada la jornada de Ciclovia se realiza recoleccibn del material de 
sefializacibn ubicado sobre las vias y se lleva a puntos de acopio para su posterior 
recoleccibn por parte del servicio de transpode contratado por el IDRD. dicho material es 
llevado a las bodegas para su respective conteo

Tbcmco(a) operativo(a) 
(Guardibn(a) y Lider(esa) 

Ruta)

Recolectar material operativo y 
hacer acopio del mismo22

Profesional 
Especializado(a) 

(Coordinador(a) de 
Programa)

Actas de reunion o 
grabaciones/ listados de 

asistencia

Realizar reuniones tbcnicas y 
operativas de equipo

Mensualmente se realizan reuniones de retroalimentacibn teemea y operativa con todo el 
talento humano, en busca de mejorar las labores que se realizan en campo.23

Mensualmente se descarga el archive de actividades realizadas desde el sistema de 
intormacibn misional SIM mbdulo Ciclovia y se hace la verificacibn de que todas las 
jomadas se encuentren registradas en el archive para luego enviar el consolidado al 
responsable Con este reporte se analiza el porcentaje de cumplimiento de la meta asi 
como el numero de usuanos

Profesional especializado 
(Gestor admlnistrativo)/ 

Profesional 
Especializado 

(Coordinador de Ciclovia)

Seguimiento mensual de 
metas - Proyecto de 

inversibn

Reportar la ejocucibn de las 
actividades2*

yRealizar seguimiento a las 
actividades ejecutadas para el 
reporte de las metas del proyecto 
de inversibn correspondiente. 
revisar. aprobar y remitir a la 
Oficma Asesora de Planeacibn

Comunicacibn oficial / 
seguimiento mensual de 

metas - Proyecto de 
inversibn

Profesional
especializado/
Subdirector(a)/ El seguimiento se envia mensualmente a la Oficma Asesora de Planeacibn25

Profesional
Especializado(a)/

Profesional
Umversitano(a)

(gestor(a))

Evaluar la ejecucibn de las 
actividades e implementar las 
oportumdades de mejora que se 
considered pertinentes

Encuestas de satisfaccibn/ 
Informe de evaluacibn/ 

Oportunidades de mejora

La evaluacibn de la ejecucibn puede realizarse a Iraves de encuestas u otra metodologia 
aplicable al programa/estrategia y se establecen las oportunidades de mejora que se 
consideren pertinentes.

26
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iVISOELABORO APpOBb

MARTJfA RODRiGUEZ MARTiNEZ 
Jefe efficina Asesora de Planeacibn
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I LUIS HUMBERTO SALCEI 
Subdirector Tbcnico de Recreaci6n~y~
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LILIANA PINZON MONTANO 
Contratista
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24 OCT 2023FECHA DE APROBACION:Contratista
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