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PROCEDIMIENTO CICLOVIA DOMINICAL, FESTIVA Y NOCTURNA
1. OBJETIVO

Establecer las actividades de planeacién, ejecucion 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 viabilizacion del proyecto e identificar las necesidades para la ejecucion del programa, continua con
tramitar la solicitud de la contratacién para desarrollar las actividades, adelantar la actividad de cualificacion y seleccién en temas bici - 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 operativo 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 ejecucion 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 Cédigo Nacional de Transito. Ley 769 del 2002, sendefine como: via o seccién de la calzada
destinada ocasionalmente para el transito de bicicletas, triciclos y peatones. Articulo 1, Acuerdo 38$ de 2009, el cual quedara asi: “Por medio
del cual se declara de interés social, recreativo, deportivo, civico y cultural, la ciclovia de Bogotay se dictan otras disposiciones”

CICLOVIA NOCTURNA: Es uno de los eventos especiales del IDRD que convoca un«pumero elevado de usuarios que utilizan los corredores
de la Ciclovia de acuerdo a la fecha y horarios establecidos por la entidad. Se disp()’hg"'de diferentes actividades recreativas, entre las que se
encuentran sesiones de rumba y aerébicos y ciclopaseos entre otras, que se programan con las activaciones de marca. Asi mismo, se cuenta
con 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- especnale§x

SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO: Jovenes que' CUrsan los grados décimo o undécimo de bachillerato y se encuentran
prestando su servicio social. Su funcion es la de orientar @ los usuarios de la Ciclovia, distribuir informacion de los eventos del IDRD y
entidades aliadas, realizar campafas pedagdgicas y operar désde 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 alltorizados para manejar transito vehicular. (Fuente: Pagina WEB-Min Educacion
https://www.mineducacion.gov.co/portal/normativa/Canceptos/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, edz(’d y con actitud de servicio a la comunidad. Aptitud fisica 6ptima, capacidad de liderazgo y
habilidades comunicativas. (Fuente: defi mc;brfestablecnda en el programa ciclovia)

CENTRAL DE COMUNICACIONES: EtCentro 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 informacion 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 Archivo del Instituto Distrital de Recreacion 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 Codigo 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 Cédigo 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, sefalizacion y de servicio y atencién 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-
Transporie https://www.mintransporte.gov.co/documentos/29/manuales-de-senalizacion-vial/genPagDocs=1 y
https://www.mintransporte.gov.co/documentos/29/manuales-de-senalizacion-vial/genPagDocs=2 )

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 bebé o cualquier otro medio de transporte y recreacion, que
haga uso recreativo de la Ciclovia. (Fuente: definicion establecida en el programa ciclovia)

ESCUELA DE GUARDIANES: Proceso de cualificacion 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 acciéon vigente y este sera aprobado por la
Subdireccion Técnica 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 €iclovia nocturna se prestara de
6 pm a 12 de la noche.

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

5. CONTENIDO

V.2
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Subdireccion

Universitario(a) (Enlace)

No. Actividad Registro Responsable | Area de Recreacion Técnica. de Puntos de Control Observaciones
Recreacion y
Deporte
( nicio )
Recibir la viabilizacién  del Los de se en con los objetivos,|
4 |provecto e identificar  las Subdirector(a) programas, lineas y metas del Plan de Desarrollo Distrital, con la planeacion estratégica
para la de la Entidad y de con los lir por la Oficina Asesoral
del programa. de Planeacion.
Tramitar la solictud de la| £
contratacién para desarrollar las pm \?‘" La contratacion se realiza de rdo a lo enelp de Adquisicion de|
2 ividads Ci ién Interna Subdirector(a) 3 3 Bienes y Servicios, los términos dados por la Di . la Técnica)
de ion, ,,‘\,' de Recreacién y Deportes y en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones.
suministros y servicios, eic. \
Yy ) \)”
N V4
Adelantar la actividad de : 3
3 cualificacién  y seleccion  de| :;i‘::‘eﬂm‘:f::g:/ Profesional ";\‘/ Actividad anual | para brindar talleres que permitan identificar los
talento humano - Escuela de Listados universitario(a) (Enlace) \M., posibles contratistas que haran parte del programa
quardianes £
L S
X
4 Durante el afio se realizan varios procesos de inscripcién por parte de las instituciones
 § educativas interesadas en que los estudiantes presten su servicio social en Ciclovia, se|
Tramitar la inscripcion  del Solicitud Inscripcion SSEO / . :w’ les h»ac‘e entrega del Reglamento de Servicio Social, diligencian el Formato solicitud
4 |Seniclo Social il Ci i 0y ap i F K“ 7 Inscripcién  SSEO, Formato conocimiento y aprobacién Servicio Social Esludi;n(ll
Obligatorio (SSEO) io Social (Enlace) oy Obligatorio, formato y control asistencia Servicio Social, para el 6ptimo
Obligatorio / Inscripcion y i ‘) desarrollo de la practica.
control asistencia Servicio W\
Social. xsm; Remitirse al procedimiento Servicio Social Estudiantil Obligatorio - STRD
Las personas que quieren ingresar como vendedores al programa Ciclovia deben estar]
reconocidos en la plataforma RIVI y realizar una solicitud por escrito al IDRD para la
asignacion de un médulo en Ciclovia. Una vez se han escogido y formalizado los
\ i de ap ico por parte de la Subdireccion Técnica de
Entregar el  moblliaric  a Acta de entrega y Profesional / Parques del IDRD, el programa Ciclovia pi a la ubicacion de los|
5 devolucion i a Unit io(a) (Espacio vendedores de acuerdo a los cupos i en las de serviciof
vendadores vendedores Pablico) (alimentos, ciclo talleres, accesorios) y se realiza la entrega de mobiliario a los|
vendedores autorizados, se diligencia este formato con el fin de formalizar el proceso. El
mobiliario se entrega durante la vig del permiso de ap i ico una|
vez finalizado se hace la devolucion a la entidad, remitirse al Manual de aprovechamiento)
econémico.
Profesional gani mesas con los actores g I
Aricular los diferentes actores peciali nacionales y distritales que tienen incidencia en el desarrollo de la Ciclovia, con el fin de
6 |9 y di Actas/ g de (¢ i ) de identificar las situaciones donde ciclovia deba tener conocimiento. Dentro de esta fase se
para el funcionamiento de la reunion Programa)/ incluye el analisis de aspectos como: estado de las vias, infraestructura, situaciones de
Ciclovia Profesional orden publico, desarrollo de actividades de tipo privado o publico sobre la malla vial,
universitario(a) (Enlace) aspectos ambientales, entre otros.
Confirmar los corredores de la es:::::lsil::;l(a)
Ciclovia habilitados y las| Acta de reunion - Boletin de 4 Se realiza una socializacion a todo el equipo la op o modifi
7 X : (Coordinador(a) de K
actividades que se realizaran en Ciclovia b que pueda tener la Ciclovia.
estos. Gestor(a) operativo(a)
Profesional
los Acta de reunion - comité/ especializado(a)
. para la ej de las ion de la 6 { i (a) de
actividades en campo a las| Listado de asistencia/ Ciclovia)/
personas del equipo operativo. Correo electrénico Profesional
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Profesional
especializado(a)
(Gestor(a) Operativo(a))/

P

Se remite un correo con las princi y prog ién a los
de los iclos tales como P y otros.

Correo electronico con la
matriz de programacioén
anexa

Programar los  servicios
aspectos logisticos

Remitirse al procedimiento de eventos de la STRD.

Profesional

Sollcilar elaboracién y  o|Correo licitud
ion de piezas g de servimos (Gestion de | (Gestor(a) Operativo(a))/
Técni fo]

De acuerdo con el plan operativo de |a jornay, de las mesas|
y las novedades que surjnn e

Programar el talento humano| Archivo rotacion talento Pru'es(i:)n :é:i:::g"““ de trabajo, se realiza la prog: ion del talaptg para los resp

para la jomada humano administrativo(a)) y tramos para realizar la ejecucion de las jomadag

Se envia formato de solicitud a la Oﬁclna de Ci icaci con los

4 parala yp

para difusion de las P
(Menitor(a))
Profesional especializado 4 ’\‘?\ Antes de realizar la jomada. se realiza el operativo de alistami del ial de|
. g (a) (Gestor(a) \ ; y matenal log q para la operacion de cada jornada de Ciclovia.
Alistar el matenal logistico y| Actade reunién- Registro Operahvo(a))l g’:‘)\
operativo para su distribuciéon fotografico T X El equipo de apoyo logistico, en cabeza del Gestor(a) operativo(a), realizan la verificacion
(Monnor(a)) i o y y conteo del material que se distribuira a las rutas, el cual se encuentra ubicado en las|

£ ‘} v bodegas y centros de acopio del IDRD.

Ao
PERIODICIDAD: Cada jornada,

st COMO SE REALIZA IDAD DE CONTROL: Durante todo el
Profesional =1 proceso se realiza itoreo del avance del descargue de los!

Verificar que la dislnbucrbn del| especializado(a) materiales, una vef llegan los camiones se realiza la verificacién del|
rial y op se| g1 de i y | (Gestor(a) Operativo(a))/ servicio de tran Mel matenial.
haya efectuado en todos los ial de sefalizaci Profesi Frente a cualquier dificultad, se toman |as decisiones que garanticen
d Universitario(a) NO el cierre oporturiode la via para la habilitacion de Ciclovia.
(logistico(a)) £ 3
QUE\PASA CON LAS OBSERVACIONES O DESVIACIONES: Se
el material faltante 0 se hace una nueva distribucion de:
est
¢
P N
Sagulmnenlo camlonos y Profesional
de i ! i
Completar el material o realizar Solicitud servicio de (Gestor(a) Operativo(a))/ Una vez recibido el reporte, se realiza una nueva ibucién del ial de
una nueva distribucion. Transporie ciclovia / Profesional faltante.
Verificacién transporte de Universitario(a)
pasajeros y carga (logistico(a))
PERIODICIDAD: Cada jomada
COMO SE REALIZA LA ACTIVIDAD DE CONTROL : Al inicio de
. cada jornada se puntos de donde llega todo el
st talento al , en este espacio se hace|
“ verificacion del lolal de guardianes que asistieron a la jornada la
Verificar que el talento humano Infome ian | Técni m\i cual es informada a la central de comunicaciones antes de abrir los|
5 [se encuentre en los puntos de o 5 Mg & corredores.
p~ /
formacion asignados Ciclovia (Lider(esa) de Ruta) . NO
N QUE PASA CON LAS OBSERVACIONES O DESVIACIONES: En
caso que el talento h no asista en su
se debe realizar reporte mmedlalu al supervisor del
o al profi | de talento del equipo de ciclovia
para poder movilizar personal de otros puntos y cubrir las
necesidades del corredor
Profesional
Realizar una nueva distribucién| Informe de Acti o b Una vez recibido el reporte de inasi: ias del talento se realiza una
® A (Gestor(a) Operativo(a))/ ix T
del talento humano. Ciclovia Técnico(a) operativo(a) del p para g la op del
(Lider(esa) de Ruta)
Profesional
(g:mfz:::% Se realiza ubicacién del material de sefalizacion sobre la via. garantizando el cierre y)
Dar apertura de los corredores| Informe de Actividades Programa) acceso al ingreso de vehiculos, con el fin de garantizar que sobre las 7:00 am para
de Ciclovia Ciclovia P::vesional ciclovia dominical-festivos y 6:00 pm para ciclovia nocturna con el fin de que ya no se|
i i ciclovia.
especializado(s) cuenta con la p de sobre las habllitadas para ciclovi
(Gestor(a) Operativo(a)) E
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Realizar recormdos sobre la ruta

Informe operativo Guardian

Técnico(a) operativo(a)

para gslablacer la adecuada Ciclovia (Guardian(a) y Lider(esa)
operacion de Ruta)
Conteo de trayectos ;
: i Técnico(a) operativo(a)
Realizar conteos de afluencia o| ciclovia/ (Guardin y Lider(esa) de
y y en el SIM de Ruta)
Misional- SIM

-

Informe operativo/
verificacion de servicios de

Realizar seguimiento de oyentos/

id P Segulmlz::; :;';dedmas Técnico(a) operativo(a)
venqe'dores. estudiantes  de Coritrol de asistencia (Guardian(a) y Lider(esa)
servicio social y préstamo de| R i Ruta)
bicicletas institucionales Servics Sockal

B i Seguimiento préstamo de
bicicletas
Técnico(a) operativo(a)
Informe op )y L )
Realizar el ciere de los Informe de Actividades Ruta)/
corredores de Ciclovia Ciclovia, Profesional
especializado(a)
(Gestor(a) Operativo(a))

Seguimiento camiones y
material sefializacion /
Programacabn servicio de

P
hacer acopio del mismo.

p de carga/
Venﬁcaclbn transporte de
pasajeros y carga /
Programacion servicio de
Transporte ciclovia

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

Realizar reuniones técnicas y
operativas de equipo

Actas de reunién o
grabaciones/ listados de
asistencia

Profesional
Especializado(a)
(Coordinador(a) de
Programa)

Reportar la ejecucion de las

Seguimiento mensual de

Profesional especializado|
(Gestor administrativo)/

Durante la operacion de Ciclovia, el equipo de guardianes y lideres de ruta realizan|
recorridos constantes sobre las rutas habilijadas para verificar situaciones fomag
ocunencla de acadentes estado de la via, rep de ial, nifios p
al usuario, d de ividades y p

especiales, entre otras,

Se realiza el conteo de usuarios de 11:00 am a 11:15 am en todos los corredores
habilitados de la ciclovia por parte de los guardianes y se registra en el formato conteo de
trayectos ciclovia el cual es escaneado y reportado a la central de comunicaciones

Durante la jornada de Ciclovia se realiza i ala op i6n de las

actividades especiales, para lo cual debe remitirse al procedimiento de eventos y sus
respectivos formatos

Se realiza durante |a jomada el iento a la iay ici de p
del servicio a los vendedores autorizados en ciclovia.

En cada jomada se hace un seg ala de los I de servicio)
social que permita certificar su practica educativa.

En los casos que se realicen ciclo paseos y se presten bicicletas institucionales, se|
debera hacer seguimiento a estas con el respectivo formato.

Formato de verificacién de servicios de eventos: con este formato se realiza laj
verificacion servicios de como bafios, logistica, vallas, servicio médico, equipol
amplificacién sonido.

Se realiza el cierre de los corredores a las 2:00 pm y posteriormente los guardianes y|
lideres de ruta p el informe op con todas las novedades presentadas)
durante la jornada, el cual debe adjuntarse como soporte @ su geslion contractual en los
informes mensuales.

Finalmente se consolida el informe de actividades de Ciclovia que contiene Ia|
informacion de todos los corredores con todas las novedades presentadas durante laf

da, el cual debe p de forma

Una vez finalizada la jornada de Ciclovia se realiza recoleccion del material de
sefalizacion ubicado sobre las vias y se lleva a puntos de acopio para su posteriof]
recoleccion por parte del servicio de transporte contratado por el IDRD, dicho material es
llevado a las bodegas para su respectivo conleo

se realizan i de on técnica y op con todo el
talento humano, en busca de mejorar las labores que se realizan en campo.

Mensualmente se descarga el archivo de actividades realizadas desde el sistema de
informacion misional SIM m(zdulo Ciclovia y se hace la verificacion de que todas las

actividades metas - Proyecto de Profesional J se en el archivo para luego enviar el consolidado al
inversion Especializado responsable. Con este reporte se analiza el porcentaje de cumplimiento de la meta asi
(Coordinador de Ciclovia) como el nimero de usuarios
Realizar seguimiento a las
actividades ejecutadas para el Comumcacion oficial / Profesional y
reporte de las metas del de especializado/ % ; " ‘
de i i p metas - Pr yecto de Subdirector(a)/ A & L afaOficna: doF
revisar, aprobar y remitir a la inversién
Oficina Asesora de Planeacion
. . Profesional

E“_"u" i e;ef:ucnbn de el p de i6 iali La ién de la i6n puede a través de uotra i
actividades e implementar las 7 v 8 i 8

Ainkladas #6. melor dta se Informe de F al prog gia y se las de mejora que se
oporu 3 yors:q Oportunidades de mejora Universitanio(a) [consideren pertinentes.
consideren perlinentes

(gestor(a))
FIN
ELABORO Y REVISO ABROBO
4 1
/ Ok7 @ C&Z‘/Mw.s HUMBERTO SALCEDO=ZE
_ N\ / Técnico de R T alf
LILIANA Pl N MONTANo DA NANDEZ ARTHA RODRIGUEZ MARTINEZ =
Contratista Contratista cina Asesora de Planeacién FECHA DE APROBACION: ') ﬂ nT 7[']7')\
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