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1. OBJETIVO

Definir las acciones para desarrollar una actividad o evento en el marco del Proyecto Ciempiés
Caminos Seguros a través del establecimiento de conceptos basicos y orientaciones para
apoyar o llevar a cabo de manera correcta un evento.

2. DESARROLLO DEL PROTOCOLO

2.1 INTRODUCCION

El presente documento contiene una serie de orientaciones y parametros para ejecutar y/o
apoyar una actividad o evento realizada en el marco del Proyecto Ciempiés Caminos Seguros
ya sea por iniciativa del equipo de la Secretaria de Educacién o de la Secretaria de Movilidad.
Define los conceptos basicos, estipula los roles y acciones que las personan que intervienen
deben tomar y genera orientaciones frente a la ejecucion de la actividad o el evento y los
sistemas de informacién a utilizar.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los conceptos basicos relacionados con un evento en el proyecto Ciempiés
Caminos Seguros.

e Determinar el manejo correcto de llevar a cabo o apoyar un evento de Ciempiés.

e Conocer la documentacion que se requiere para los eventos o actividades.

2.3 ESTRUCTURA

Hace referencia al equipo de personas y recursos fisicos que intervienen en el protocolo:

ELEMENTO DEFINICION FUNCION
Es el grupo de personas enfocadas en lg*Realizar gestion con los espacios hacia
planeacion, implementacion, seguimiento ydonde va dirigido el evento. Realizar

control del evento: gestion de la autorizacionpor parte de los
* Gestor(a) colegios
HUMANO * Pedagogo(a) * Realizar la implementacion,

acompafiamiento y seguimiento de los
caminos seguros hacia el evento.

* Dirigir la actividad en el evento

* Encargado(a) zonal y operativo(a)
* Monitores(as)

PE01-PR04-MDO05 V.1.0 Pagina 2 de 4
Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no Controlada
PE01-PR04-MDO05 V.1.0 Pagina 2 de 4



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL
ESTANDAR MIPG

ALCAAYOR PROCESO GESTION DE TRANSITO Y CONTROL DE TRANSITO
DE BOGOTA D.C. Y TRANSPORTE

Secretaria

Movilidad Protocolo de eventos CIEMPIES
Codigo:PM02-PR14-PT03 \ Version: 2.0

Elementos necesarios para el |Permite el buen desarrollo de las
actividades planeadas.

DOTACIONES evento, que permitan el desarrollo de la

actividad.
Es el conjunto de herramientas Permiten el seguimiento de los eventos,
tecnologicas que facilitan el tanto en tiempo real como en el
TECNOLOGICO [seguimiento de eventos: GoogleDrive y almacenamiento de la

celular. informacién de una manera eficaz y
eficiente.

Son las redes que pueden llegar a prestar urnBrindar un apoyo adicional al operativo
apoyo adicional en la operacion en via, lasplaneado en los caminos seguros, generando
REDES DE cuales incluyena la comunidad educativa,juna sensacién de seguridad, confianza y

APQOYO redes vecinales e instituciones que desdes\credibilidadentre los beneficiarios de la
misionalidad puedan aportar en el proceso |caravana.

2.4 ACTIVIDADES A REALIZAR

A continuacién, se definen las acciones minimas a implementar de acuerdo con la iniciativa del
evento y/o actividad a realizar.

2.41 Evento confirmado por parte del gestor SED y SDM

1. Socializar evento por parte de gestor(a) o pedagogos(a) a los monitores(a) y
encargados(as) para su desarrollo.

2. Desarrollo de ficha técnica por parte de los pedagogos(as) de Secretaria de
Educacion la cual es socializada dias antes del evento a encargados y monitores.

3. Desarrollo de plan operativo por parte del equipo Ciempiés, donde se establece el
recorrido del camino seguro para la movilizacion de los estudiantes que van a
participar, por medio de herramientas tecnolégicas y ofimaticas.

4. Si el evento requiere transporte, se debe realizar la contratacion, definir los puntos
de recogida, llegada y los horarios.

5. El equipo de Secretaria de Educacién junto a los monitores(as), solicitan las
autorizaciones para la participacion al evento a los enlaces o directivas de las
instituciones educativas.

2.4.2 Evento por iniciativa de monitores enlaces.

1. Socializar la propuesta por parte de los monitores(as) enlaces con el encargado(a) zonal.
Revision de la propuesta por parte del encargado(a) operativo(a).

3. Socializacion de la propuesta con el equipo de Secretaria de Educacion, con el fin de
contar con el diligenciamiento de ficha pedagégica por parte de los pedagogos(as)

4. Posteriormente realizar el desarrollo del plan operativo del camino seguro, enviar via
correo electrénico a él o la encargado(a) operativo(a) para autorizacion.
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2.5 DESARROLLO DEL EVENTO

Para el desarrollo del evento, se aplicara la misma manera de operacion que para un camino
seguro: acompafiamiento de minimo dos monitores(as), reportes de novedades (en caso de
presentarse) y de inicio y finalizacién del evento a través del formato PM02-PR14-F04 y el registro
de la asistencia al evento en el formato correspondiente PM02-PR14-FQ05.

2.6 SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién a manejar en los eventos CIEMPIES, es la comunicacion de
inicio y finalizacion del evento o actividad, reportes en donde se informan y se atienden las
diferentes novedades que surjan antes, después y durante el evento. Esto a través de
llamada o aplicacion de chat o mensajeria instantanea.

2.7 RECOMENDACIONES

e Buscar que las actividades a desarrollar estén enfocadas o incluyan aspectos
ludicos, recreativos y pedagdgicos.

e Realizar actividades enfocadas al fortalecimiento de redes de apoyo y
apropiacion con elproyecto Ciempiés.

e Los espacios definidos para las actividades deben se apropiados y seguros
para eldesarrollo de estas.

e Solicitar con antelacion refrigerios, ya que algunos son nifios de bajos recursos y se
les dificulta llevar comida. (Si aplica)

e Disponer de tiempos mayores para evitar contingencias.

2.8 PLANES DE CONTINGENCIA

Para todo evento se deben plantear alternativas en caso de que no sea posible llevar a cabo lo
planeado. Las principales medidas de contingencia son:

e Plantear diferentes alternativas de recorridos para los caminos seguros.

e Proponer actividades que se puedan adaptar a diferentes contextos y escenarios.

e Programar personal adicional (por lo general programar 2 monitores(as) mas de
apoyo por si sepresentan novedades en los caminos o con los estudiantes).
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