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1. OBIJETO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DE MODULOS

No

Actividad

Descripcion

Registro de
calidad

Responsable

Recepcionar
solicitud

El comerciante presenta la solicitud y la copia
de la misma, en la oficina de radicacion de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico,
en donde se verifica que cumpla con los
requisitos establecidos por la oficina de
radicacion, los cuales consta de:

* Nombre Completo

e Cédula de Ciudadania

» Teléfono

 Direccion

» Asunto de la solicitud

Sistema EPU

Oficina de
radicacion

Radicar
solicitud

La Oficina de Radicacién, recibe la solicitud y
la copia de la mismay la introduce en el reloj
radicador, expidiendo un nimero de
radicado, el funcionario que recibe la
solicitud debe firmar de recibido a un lado
del radicado e ingresa la solicitud al sistema
"EPU", el cual consta de los siguientes
campos:

* Nombre Completo

e Cédula de Ciudadania

» Teléfono

« Direccion

= Descripcion del asunto

« NUmero de radicado

« NUmero de anexos

« Area del programa a quien va dirigida

=y si requiere respuesta

Radicacion devuelve la copia de la solicitud al
solicitante.

Sistema EPU

Oficina de
radicacion




Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", la solicitud es plasmada en el Libro de
Radicados para Funcionarios y entregada al

Entregar ) .
Solicitud al funcionario encargado del programa. El
Funcionario funcionario encargado del programa de Libro de
encaraado Médulos, verifica que la solicitud si vaya Radicacion Oficina de
g dirigida al programa y firma de recibido. . . radicacion
del . ; . . Funcionarios
Proarama El libro de radicado para funcionarios consta
de Mgédulos de: « NUmero de
radicado
= Fecha de entrega
= Nombre del funcionario
El funcionario encargado de la base de datos
del programa, ingresa la solicitud en la base
de datos de mddulos, la cual contiene:
* Nimero de Radicado
Ingresar la | * Nombre completo -
Solicitud en | * Numero de Cedula Of'.cmfd - de
- . Base de Datos | Adjudicacion  de
la Base de Fecha de recibido Médulos
Datos * Namero telefénico
* Direccién de la residencia
* Asunto
* Cruce con EPU
* Radicado de Mercurio
El funcionario encargado del programa de Oficina de
Relacionar | médulos, relaciona la solicitud en un| Cuadernode e,
- . . " Adjudicacion  de
la solicitud | cuaderno con el nimero de radicado, fecha solicitudes Modulos

de recibido y el asunto de la solicitud.




Después de ingresar la solicitud a la base de
datos interna del programa de Mddulos, se
verifica que el solicitante si sea comerciante
activo, confrontando la informacién con la
base de datos del sistema "EPU" en la cual se

Verificar o i
ue el verifica, que:
au 6.1 Que el comerciante cuente con un| SistemaEPUy |Oficina de
solicitante, |, . . . - e,
6 historia como ventero activo, para luego ser Oficina de Adjudicacion  de
sea . e . .
. identificado en el sector donde se a Archivo Maodulos
Comerciant ~ .
. desempefiado como comerciante.
e Activo .
6.2 Que el comerciante no se encuentre en
proceso y no tenga el permiso cancelado.
6.3  Que el comerciante cumpla con la
normatividad del Cruce Institucional “Decreto
726”.
6.1. . . : .
1 Si el comerciante no es un comerciante activo
Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud la cual debe contener la fecha en
que fue respondida la solicitud, nombre del
solicitante, direccion, teléfono, asunto, y la
Emitir Oficio descripcion del contenido en la cual se le N Oficina de
6.1. de hace saber que la respuesta a su solicitud Oficio de Adjudicacién  de
11 Respuesta fue recibida y que su solicitud no es Respuesta Modulos

posible, ya que no es un comerciante
activo. La respuesta debe ir firmada por el
Subsecretario de la Defensoria del Espacio
Publico.




La respuesta es radicada por medio del
Sistema Mercurio, el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
Los requisitos que contiene el sistema
Mercurios son:

» Documento Externo o Interno

* Remitente

« Destinatario

Radicar por | *Asunto (consta de: radicado de entradayy o
6.1. | medio del |sielcomerciante obtuvo o no su _ | Oficina de
1'.2' Sisterna | revalidacion) Sistema Mercurio AdJudlcacu')n de
Mercurio | ® Observaciones (en las observaciones van Madulos
los datos del destinatario)
Al ingresar toda la informacién al sistema,
se le da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para éste oficio.
Copiar
Radicado |Al oficio de la respuesta se le asigna el -
. , . . . Oficina de
6.1. | asignado |numero de radicado expedido por el| Radicadoenla s
. . o Adjudicacion  de
13 por el sistema Mercurio, y se lleva a la oficina de respuesta Médulos
sistema | radicacion con sus respecivas copias.
Mercurio
La oficina de adjudicacion de médulos,
plasma en un cuaderno las respuestas que
van hacer entregas a la oficina de
Cuaderno B
radicacion; este cuaderno de control de .
de control ) Cuaderno de Oficina de
6.1. entregas de respuesta consta de: s
de entrega |, . control de entrega | Adjudicacion  de
14 de Radicado de entrada de respuesta Médulos
* Radicado de salida de Mercurio P
respuesta

* Fecha de entrega de la respuesta
* Firma de quien recibe en la oficina de
radicacion




6.1.

1.5

Entregar
respuesta

La Oficina de Radicacion, Ilama
telefonicamente al comerciante y le hace
saber que en la oficina de radicacion se
encuentra la respuesta a su solicitud . El
comerciante viene y firma de recibido
asentando su nombre, cédula y fecha en la
cual recibio la respuesta. El funcionario
encargado del programa expide 1 copia del
oficio original las cual es distribuida de la
siguiente forma: La original para el
comerciante, y la copia para la oficina de
archivo.

Cuaderno de
control de entrega
de respuesta para

funcionarios

Oficina de
Radicacion

6.1.

1.6

Archivar
respuesta

Como terminacion del procedimiento, esta
respuesta es archivada en la hoja de vida
del comerciante.

Hoja de Vida

Oficina de Archivo

Si al verificar los datos del sistema "EPU" el comerciante no se enc

uentra en proceso

6.2.

2.1

Datos
requeridos
parala
solicitud de
Mdodulo

Al verificar que el comerciante si cumple
con los requisitos anteriores, se le solicita al
comerciante que debe llevar a la
Subsecretaria los siguientes requisito y
presentarse al funcionarios encargado del
programa para la elaboracion de la
respectiva encuesta Sociofamiliar:
Requisitos requeridos:

1. Encuesta Socioeconmica con su
respectiva foto

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania del
comerciante

3. Fotocopia del documento de identidad de
las personas a cargo

4. Fotocopia de la Gltima cuenta de servicios
publico Vigente

5. Fotocopia del carné de Sisben o EPS
Vigente

6. Fotocopia de manipulacion de alimentos
Vigente (Si trabaja con alimentos).

7. Concepto de la visita administrativa

Datos requeridos

de
de

Oficina
Adjudicacion
Médulos




6.2.

2.2

Remitir hoja
de vida al
Area Social

La hoja de vida con todos los datos
requeridos (documentacion), es remitida al
area social, por medio de un oficio, parala
realizacion de la respectiva visita
domiciliaria.

Remitir hoja de
veda

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de

6.2.

2.3

Verificar en
la base de
datos del

Cruce
Institucional

La Trabajadora Social, verifica en la base de
datos del Cruce Institucional si el
comerciante si cumple con el decreto 726.
Esta base de datos contiene: Datos
Personales, Sisben, Catastro Municipal y
Departamental, Certificado de Trénsito y
Transporte Municipal y Departamental,
Certificado Camara de Comercio y Fondo de
Pension.

Base de Datos

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de

Si el comerciante no cumple con los datos req
Institucional

ueridos por la normatividad en el Cruce

Visita
Domiciliaria

El cruce institucional identifica si el
solicitante tiene algin tipo de propiedad
raiz, vehiculo, establecimiento de comercio,
incluyendo los de su cényuge y grupo
familiar del solicitante. El &rea social
verifica la informacion suministrada por el
solicitante en el estudio socioecondémico
analizando: tipo de familia, aspectos socio
familiares, condiciones de la vivienda y
socioecondmicas. Se emite concepto
positivo 0 negativo. la funcionaria
encargada de las visitas domiciliarias
remitidas al &rea social, destina a una
persona para la realizacion de la visita
domiciliaria.

Visita Domiciliaria

Area Social

Concepto
por el area
social

La trabajadora social recibe el estudio de la
visita domiciliaria plasmado en el formato
disefiado para el estudio sociofamiliar
indicando porque no cumple con el decreto
726.

Formato de
estudio
sociofamiliar

Area Social




La trabajadora social, emite un oficio al area

. juridica en donde comunica el
6.3. Enviara |: - - " .
incumplimiento de la norma por el Oficio Area Social
3 proceso . N . Do
comerciante. "Remitirse al procedimiento
de ordenanza 18"
Archivar L - .
6.3. Como terminacion del procedimiento, esta Oficio de . .
respuesta . . . Area Social
4 L respuesta es archivada en la hoja de vida. respuesta
definitiva
6.3. Si i el comerciante cumple con los datos requisitos por la normatividad en el Cruce
2 Institucional
6.3. Visita La visita domiciliaria es realizada para| ,,. . Cn Of'.cmfd L de
S . o Visita Domiciliaria | Adjudicacion  de
2.1 | Domiciliaria | ratificar los datos del cruce institucional. ;
Madulos
Emitir El funcionario encargador de la realizacion
concepto |de la visita domiciliaria, emite un oficio el .
- . . e Oficina de
6.3. sobrela |cual indica que el estudio socioecondmico Informe de la o
o . . . Con Adjudicacion de
2.2 visita positiva y que el comerciante se encuentra | Visita Domiciliaria .
S . . . Madulos
administrati | dentro de los parametros estipulados por
va la normatividad.
Si la visita domiciliaria es positiva, se llama . ,
6.3. | Pagodela . . .| Oficio para pago Tesoreria
S al comerciante y se le da un oficio D .
2.3 Caucion |. . i de causacion Municipal
indicandole el pago de la caucion.
6.3. | Recibode |El comerciante debe traer el recibo, que . .
. Recibo de pago | comerciante
2.4 pago indigue que el pago fue efectuado.




Capacitacid o . Oficina de
6.3. Capacitacion sobre normatividad, e
nsobre la . . . Acta e Informe Adjudicacion de
2.5 . .| comportamiento y manejo del médulo .
normativida Mddulos
d
Oficio Al solicitante se le realiza un oficio - Oficina de
6.3. . . Oficio para pago o
ordenando |indicandole que el pago del arrendamiento . Adjudicacion de
2.6 . en tesoreria !
el pago |Tesoreria. Médulos
Cumplidos los anteriores requisitos, se
adjudica el Mddulo mediante contrato de
arrendamiento. En el sistema "EPU", se
Contrato . ., . | .
tiene un cobro de radicacion, alli se obtiene Oficina de
6.3. de , Contrato de o
. | el ndmero del contrato y se llena una . Adjudicacion de
2.7 | Arrendamie . e Arrendamiento ,
nto plantilla la cual es suministrada por un Maodulos
abogado encargado de esta funcién. en
esta plantilla se plasman los datos del
solicitante.
El contrato es enviado por correo
magnético al Secretario de Gobierno, para
ser previamente revisada corregido e
. impreso Yy devuelto a la Subsecretaria, una
Envio del . . .
vez este firmada por el Secretario de Oficina de
6.3. | contrato al . , . ., o
. | Gobierno. Después que el contrato sea |Emitir Resolucion Adjudicacion de
2.8 | Secretario | . . ) .
. firmado por el Secretario de Gobierno, el Mddulos
de Gobierno . . ]
contrato también debera llevar el visto
bueno del Subsecretario de la Defensoria
del Espacio Publico y el comerciante
interesado.
Emitir oficio | Luego de que el contrato tenga todo los -
- .. . - Oficina de
6.3. | alaoficina |requisitos, se envia a la oficina de . . e
i . . Envio de oficio Adjudicacion de
2.9 de facturacion un oficio para que sea ingresado .
., . Mddulos
facturacion | ala respectiva base de datos.
. Como terminacion del procedimiento, la
6.3. Archivo . Respuesta y - .
L respuesta con sus anexos es archivada en el Oficina de Archivo
2.10 | Definitivo anexos

historial de la hoja de vida.




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El comerciante presenta la solicitud y la
copia de la misma, en la oficina de
radicacion de la Subsecretaria Defensoria
del Espacio Publico, en donde se verifica
gue cumpla con los requisitos
establecidos por la oficina de radicacion,
los cuales consta de:

* Nombre Completo

» Cédula de Ciudadania

= Teléfono

« Direccion

» Asunto de la solicitud

Oficina de radicacion

Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", la solicitud es plasmada en el Libro
de Radicados para Funcionarios y
entregada al funcionario encargado del
programa. El funcionario encargado del
programa de Mddulos, verifica que la
solicitud si vaya dirigida al programay
firma de recibido.

El libro de radicado para funcionarios
consta de: * Numero
de radicado

« Fecha de entrega

= Nombre del funcionario

Oficina de radicacion

El funcionario encargado de la base de
datos del programa, ingresa la solicitud
en la base de datos de médulos, la cual
contiene:

* Namero de Radicado

* Nombre completo Oficina de
* Namero de Cédula Adjudicacion de
* Fecha de recibido Modulos

* NUmero telefénico

* Direccion de la residencia

* Asunto

* Cruce con EPU

* Radicado de Mercurio

El funcionario encargado del programa de

modulos, relaciona la solicitud en un|Oficina de
cuaderno con el niumero de radicado, | Adjudicacion de

fecha de recibido y el asunto de la
solicitud.

Médulos




Después de ingresar la solicitud a la base
de datos interna del programa de
Méddulos, se verifica que el solicitante si
sea comerciante activo, confrontando la
informacion con la base de datos del
sistema "EPU" en la cual se verifica, que:
6.1 Que el comerciante cuente con un
historia como ventero activo, para luego
ser identificado en el sector donde se a
desempefiado como comerciante.
6.2 Que el comerciante no se encuentre
en proceso y no tenga el permiso
cancelado.

6.3 Que el comerciante cumpla con la
normatividad del Cruce Institucional
“Decreto 726”.

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de

La respuesta es radicada por medio del
Sistema Mercurio, el cual debe contener
los mismos datos que el oficio de la
respuesta. Los requisitos que contiene
el sistema Mercurios son:

= Documento Externo o Interno

* Remitente

» Destinatario

e Asunto (consta de: radicado de entrada
y si el comerciante obtuvo o0 no su
revalidacion)

= Observaciones (en las observaciones
van los datos del destinatario)

Al ingresar toda la informacién al sistema,
se le da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero
el cual es el asignado para éste oficio.

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de

Al oficio de la respuesta se le asigna el
nimero de radicado expedido por el
sistema Mercurio, y se lleva a la oficina
de radicacion con sus respecivas copias.

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de

La oficina de adjudicacion de médulos,
plasma en un cuaderno las respuestas
gue van hacer entregas a la oficina de
radicacion; este cuaderno de control de
entregas de respuesta consta de:

* Radicado de entrada

* Radicado de salida de Mercurio

* Fecha de entrega de la respuesta

* Firma de quien recibe en la oficina de
radicacion

Oficina
Adjudicacion
Médulos

de
de




La Oficina de Radicacion, Ilama
telefonicamente al comerciante y le hace
saber que en la oficina de radicacion se
encuentra la respuesta a su solicitud . El
comerciante viene y firma de recibido
asentando su nombre, cédula y fecha en
la cual recibio la respuesta. El
funcionario encargado del programa
expide 1 copia del oficio original las cual
es distribuida de la siguiente forma: La
original para el comerciante, y la copia
para la oficina de archivo.

Oficina de Radicacion

Como terminacion del procedimiento,
esta respuesta es archivada en la hoja de
vida del comerciante.

Oficina de Archivo

Al verificar que el comerciante si cumple
con los requisitos anteriores, se le solicita
al comerciante que debe llevar a la
Subsecretaria los siguientes requisito y
presentarse al funcionarios encargado del
programa para la elaboracion de la
respectiva encuesta Sociofamiliar:
Requisitos requeridos:

1. Encuesta Socioecon6mica con su
respectiva foto

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania
del comerciante

3. Fotocopia del documento de identidad
de las personas a cargo

4. Fotocopia de la ultima cuenta de
servicios publico Vigente

5. Fotocopia del carné de Sisben o EPS
Vigente

6. Fotocopia de manipulacion de
alimentos Vigente (Si trabaja con
alimentos).

7. Concepto de la visita administrativa

Oficina de
Adjudicacion de
Médulos

La hoja de vida con todos los datos
requeridos (documentacion), es remitida
al &rea social, por medio de un oficio,
para la realizacion de la respectiva visita
domiciliaria.

Oficina de
Adjudicacion de
Médulos

La trabajadora social recibe el estudio de
la visita domiciliaria plasmado en el
formato disefiado para el estudio
sociofamiliar  indicando porque no
cumple con el decreto 726.

Area Social

La trabajadora social, emite un oficio al

Area Social




area juridica en donde comunica el
incumplimiento de la norma por el
comerciante.

Como terminacion del procedimiento,

esta respuesta es archivada en la hoja de Area Social
vida.
- C . Oficina de

La visita domiciliaria es realizada para|, . . .,

e o Adjudicacion de
ratificar los datos del cruce institucional. .

Maodulos

El funcionario encargado de la realizacion
de la visita domiciliaria, emite un oficio el
cual indica que el estudio Oficina de
socioecondmico positiva 'y que el Adjudicacion de
comerciante se encuentra dentro de los Médulos

parametros la

normatividad.

estipulados  por

Si la visita domiciliaria es positiva, se
llama al comerciante y se le da un oficio
indicandole el pago de la caucion.

Tesoreria Municipal

El comerciante debe traer el recibo, que
indigue que el pago fue efectuado.

comerciante

Capacitacion sobre normatividad, Qﬁpmq(lje

comportamiento y manejo del modulo AdJUdI,CaCIOn de
Madulos

Al solicitante se le realiza un oficio Oficina de

indicandole que el pago  del Adjudicacion de

arrendamiento Tesoreria. Maodulos

Cumplidos los anteriores requisitos, se

adjudica el Médulo mediante contrato de

arrendamiento. En el sistema "EPU", se

tiene un cobro de radicacion, alli se Oficina de

obtiene el numero del contrato y se llena|  Adjudicacion de

una plantilla la cual es suministrada por Médulos

un abogado encargado de esta funcién.

en esta plantilla se plasman los datos del

solicitante.

El contrato es enviado por correo

magnético al Secretario de Gobierno,

para ser previamente revisada corregido

e impreso y devuelto a la Subsecretaria,

una vez este firmada por el Secretario de Oficina de

Gobierno. Después que el contrato sea Adjudicacion de

firmado por el Secretario de Gobierno, el Médulos

contrato también debera llevar el visto
bueno del Subsecretario de la Defensoria
del Espacio Publico y el comerciante
interesado.




Luego de que el contrato tenga todo los

gy . - Oficina de
requisitos, se envia a la oficina de e,
” . Adjudicacion de
facturacion un oficio para que sea .
Maodulos

ingresado a la respectiva base de datos.

Como terminacion del procedimiento, la
respuesta con sus anexos es archivada en | Oficina de Archivo
el historial de la hoja de vida.

Indicadores
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5. OBIJETO

6. ALCANCE

7. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Periferiay Centro

No Actividad Descripcion Reglgtro de Responsable
calidad

El comerciante, presenta la solicitud y la
copia de la misma, en la oficina de radicacion
de la Subsecretaria Defensoria del Espacio
Publico, en donde se verifica que cumpla con

.. |los requisitos establecidos por la oficina de

Recepcion N . "
radicacion, los cuales constar de: . Oficina de
1 dela Sistema EPU o
o * Nombre Completo radicacion
Solicitud

e Cédula de Ciudadania

» Teléfono

» Asunto de la solicitud

« Direccion Residencial

« Direccion del local actual




Radicacién
del
expediente

Después de verificar que la informacion
proporcionada por el comerciante si sea la
requerida, el funcionario de la oficina de
radicacion recibe la solicitud y la copia de la
mismay la introduce en el reloj radicador,
expidiendo un nimero de radicado. El
funcionario que recibe la solicitud debe
firmar de recibido a un lado del radicado,
devolviendo la copia de la solicitud al
comerciante e ingresa la solicitud al sistema
"EPU" con el nimero generado por el reloj de
radicado, cargandolo a la oficina de
revalidacion. El sistema EPU contempla los
siguientes datos:

* Nombre Completo

* Cédula de Ciudadania

» Teléfono

» Direccion Residencial

= Direccién del puesto de trabajo, (actual o
requerido)

= Asunto

= Descripcion del asunto

= NUmero de radicado

» NUmero de anexos

« Area del programa a quien va dirigida,
(Responsable)

=y si requiere respuesta

Sistema EPU

Oficina
radicacion

de

Entrega de
la Solicitud
al
Funcionario
encargado
del
Programa
de Licencias

Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", la solicitud es plasmada en el Libro de
Radicados para Funcionarios y entregada al
funcionario encargado del programa el cual
firma de recibido. El coordinador alacual le
compete la solicitud, verifica que la solicitud
si le competa y firma de recibido.

El libro de radicado para funcionarios consta
de: * NUumero de
radicado

« Fecha de entrega

= Nombre del funcionario

Libro de

Radicado para
Funcionarios

Oficina
radicacion

de




El coordinador encargado de la comuna
respectiva, introduce la solicitud en una base
de datos la cual esta compuesta por:

 Fecha de recibido

= Numero de radicado

Relacion de | * Nombre completo Base de datos | Area de Regulacion
la solicitud | = NGmero de identificacion 9
= Direccién recidencial
= Direccién del puesto de trabajo
* Asunto
= Fecha de respuesta
= Radicado de mercurio de salida de la
respuesta
Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud la cual debe contener la fecha en
gue fue respondida la solicitud, nombre del
solicitante, direccion, teléfono, asunto, y la
Emitir Oficio descripcion del contenido en la cual se le
hace saber que la respuesta fue recibida Oficio de ; L
de 4 P y Area de Regulacion
Respuesta que su solicitud se encuentra en proceso y| Respuesta
gue si es necesario nos pondremos en
contacto, con el fin de realizar una visita
administrativa para completar el andlisis de
su solicitud.
La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Mercurios son:
Radicar por » Documento Externo o Interno
. * Remitente .
medio del . . Sistema ; L
: « Destinatario . Area de Regulacion
Sistema « ASUNto Mercurio
Mercurio

» Observaciones

al llenar los anteriores, datos al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para ese oficio.




Copiar

Radicado
asignado | Al oficio de la respuesta se le asigna el
7 por el nUMEro de radicado exped_@o por el S_|ste_rr,1a Copiar radicado | Area de Regulacion
sistema | Mercurio, y se lleva a la oficina de radicacion
Mercurio al | con sus respectivas copias.
oficio de la
respuesta
Radicacion  llama telefénicamente  al
solicitante y le hace saber que en la oficina de
radicacion se encuentra la respuesta a su Cuaderno de
Entrega de |solicitud. El usuario viene y firma de recibido Oficina de
8 . entrega de o
la respuesta | acentando su nombre, cédula y fecha en la respuestas Radicacion
cual recibio la respuesta. La copia que P
radicacion deja es llevada a la Oficina de
Archivo
Se analiza la solicitud para determinar cual es
la intencion del solicitante, las cuales pueden
ser:
lsis d = Reubicacion
g | Analisisde < cambio de Titular Oficio Area de Regulacion
« Cambio de Amoblamiento - Cambio de
Tipologia .
Solicitud de carné
. Si es necesario se llama al comerciante para
Solicitud . . . .
constatar una cita, con el fin de mirar y Oficio de . .,
9.1 para . o Y . " Area de Regulacion
... |analizar el sitio y la direccion descrita en la solicitud
reubicacion L. . .
solicitud a la cual se quiere reubicar.
V|'3|'ta Se realiza la visita administrativa, con el fin de '”fOTme y
Administrat . " . registro ; L
9.11 /4 para constatar si el sitio es apto o no, segun la fotoarafico Area de Regulacion
P .. | normatividad "Decreto 327 de 1997. g nicoy
Reubicacion geografica




9.1.2

Informe de
la visita

El coordinador encargado de la visitas
administrativa realiza un informe en el
formato de ‘"visitas administrativas",
emitiendo un concepto el cual puede ser
positivo o negativo.

Informe de
visita

Area de Regulacion

9.1.3

Anélisis de
datos

El coordinador de la comuna o cuadrante
respectiva analiza  toda la informacion
requerida para luego darle respuesta.

Datos

Area de Regulacion

9.14

Emitir oficio
de
Respuesta

Si la respuesta es positiva 0 negativa se le
hace saber por medio de un oficio
autorizando o desautorizando su reubicacién
en el lugar . La respuesta al solicitante debe
contener la fecha en que fue respondida la
solicitud, nombre del solicitante, direccion,
teléfono, asunto, y la descripcion del
contenido en la cual se le hace saber de la
decision.

Oficio de
Respuesta

Area de Regulacion

9.15

Radicar por
medio del
Sistema
Mercurio

La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Mercurios son:

e Documento Externo o Interno

e Remitente

 Destinatario

e Asunto

= Observaciones

al llenar los anteriores, datos al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para ese oficio.

Sistema
Mercurio

Area de Regulacion




copiar

Radicado
asignado Al oficio de la respuesta se le asigna el
por el . . . . :
; numero de radicado expedido por el sistema | Radicadoenla | ; s
9.1.6 sistema . L L Area de Regulacion
. Mercurio y se lleva a la oficina de radicacion respuesta
Mercurio al . .
- con sus respectivas copias.
oficio de la
respuesta
definitiva
Radicacion llama telefénicamente al usuario y
le hace saber que la respuesta a su solicitud
ya se encuentra lista. El usuario viene y firma| Cuaderno de -
Entrega de " ; Oficina de
9.1.7 de recibido acentando su nombre, cédula y| entregade o
la respuesta - Radicacion
fecha en la cual recibio la respuesta. La| respuestas
copia que radicacion deja es llevada a la
Oficina de Archivo
El coordinador de la comuna respectiva,
... ., |remite los datos del comerciante, al
Modificacid . . s . ; s
9.1.8 . | funcionario de apoyo logistico, encargado de Carne Area de Regulacion
n del Carné L o .
la elaboracion y modificacion de los carné
para modificar la nueva direccion.
. Como terminacién del procedimiento, la .
Archivo . Oficio de - .
9.1.9 L respuesta con sus anexos es archivada en el Oficina de achivo
Definitivo | . " . . . Respuesta
historial de la hoja de vida.
Cuando la solicitud es de un familiar que
9.2 Actao!(? SO|I(‘TI.ta el permiso del carné porque su Actade Solicitante
Defuncién |familiar ha fallecido, debe anexar a la defuncion
solicitud el acta de defuncion.
El coordinador de la comuna o cuadrante L
. . . . Solicitud y
Remitir al | correspondiente, remite a la oficina de . . .,
921 |, T 0 |, . " . partidad de | Areade Regulacion
area juridica | inspecciones el oficio con su respectiva defuncion

partida de defuncion.




El &rea juridica, inicia un proceso para la

ot . Solicitud y
Proceso por | cancelacion del carné, ya que este es . ; .
9.2.2 ) . N . ) partidad de Area Juridica
Muerte |instransferible. "Remitirse al procedimiento L
N defuncion
de ordenanza 18".
L El &rea de regulacion realiza la visita al puesto
Visita . . . Informe y
o de trabajo y efectta un informe en el . ; L
9.2.3 | Administrat S . C registro Area de Regulacion
. formato de "Visitas Administrativas”, dando .
iva . o fotografico
a conocer la situacion en que se encuentra.
Despues de realizar la visita administrativa se
Encuesta |le informa al solicitante que debe presentarse
9.2.4 | Sociofamilia [a la Subsecretaria Defensoria del Espacio Area de Regulacion
r Publico con la documentacion requerida,
para luego llenar la encuesta sociofamiliar.
El &rea de regulacion remite al &rea social por
- medio de un oficio, la encuesta sociofamiliar -
Remitir al . L - Oficio ; L
925 | .|y laiinformacion anexada con un oficio con el " Area de Regulacion
area social |. . o Remitiendo
fin de efectuarle la visita domiciliaria y el
cruce institucional.
Registrar
datos del . . .
. La trabajadora social encargada de las visitas
comerciant o A
domiciliarias plasma la solicitud y los datos
e en laBase . e " .
9.2.6 del comerciante en una base de datos y Analisis Area Social
de datos . . . oo
"Cruce destina a un funcionario a la realizacion del
N estudio socioeconémico.
Institucional
La trabajadora social recibe el estudio de la
Concepto | visita domiciliaria y realiza un oficio dando un -
; o . Oficio de ; .
9.2.7 | poreléarea |concepto de la visita realizada. Este Area Social
. " . Concepto
social concepto es remitido al coordinador

competente.




9.2.8

Anélisis de
datos

Se analizan; el concepto dado por el area
social en la visita domiciliaria y cruce
institucional, el concepto obtenido en la visita
administrativa, la resolucion que determina
la cancelacion del carné. Después de analizar
estos 3 conceptos se procede a dar una
respuesta.

Datos

Area de Regulacion

9.2.8.

Respuesta Negativa

9.2.8.
11

Emitir oficio
de
Respuesta

Si la respuesta es negativa se le informa por
medio de un oficio haciendole saber el porque
no es posible acceder a su peticion. la copia de
este oficio al igual que el historial es remitido a
la oficina de archivo. con una copia al area
operativa para la organizacion y control del
espacio publico. La respuesta al solicitante debe
contener la fecha en que fue respondida la
solicitud, nombre del solicitante, direccion,
teléfono, asunto, y la descripcion del contenido
en la cual se le hace saber de la decision.

Oficio de
Respuesta

Areade
Regulacion

9.2.8.
1.2

Radicar por
medio del
Sistema
Mercurio

La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:

* Documento Externo o Interno

» Remitente

= Destinatario

e Asunto

= Observaciones

al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un nimero el cual es el
asignado para ese oficio.

Sistema
Mercurio

Areade
Regulacion




Copiar

Radicado
asignado | Al oficio de la respuesta se le asigna el nimero
9.2.8. por el de radicado expedido por el Sistema Mercurio y Copiar Areade
13 sistema |se lleva a la oficina de radicaciébn con sus radicado Regulacion
Mercurio al | respectivas copias.
oficio de la
respuesta
Radicacion llama telefénicamente al usuario y le
hace saber que la respuesta a su solicitud ya se
. o . Cuaderno de -
9.2.8. | Entregade |encuentra lista. El usuario viene y firma de Oficina de
L ) entrega de o
1.4 |larespuesta | recibido acentando su nombre, cédula y fecha respuestas Radicacion
en la cual recibio la respuesta. La copia que P
radicacion deja es llevada a la Oficina de Archivo
928, Archivo Como terminacion del procedlmlento, la Oficio de N .
L respuesta con sus anexos es archivada en el Oficina de achivo
15 Definitivo | . " . . . Respuesta
historial de la hoja de vida.
9'22'8' Respuesta Positiva
Si la respuesta es positiva, se le informa por
medio de un oficio. que su solicitud a sido
928, Emitir oficio | aprovada y que en un, término Qe 10 dias debe Oficio de Area de
de traer la documentacion requerida, para poder 2
21 . . Respuesta Regulacion
Respuesta |completar el proceso. El comerciante viene y

firma de recibido acentando su nombre, cédulay
fecha en la cual recibio la respuesta.




La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:

e Documento Externo o Interno

Radi * Remitente
9.2.8 a :;ar(;)olr « Destinatario Sist Area d
22 rr;e t|o el | . Asunto MIS ema - rela e
: istema | | gpcervaciones ercurio egulacion
Mercurio
al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para ese oficio.
Copiar
radicado
asignado . . .
?)r ol Al oficio de la respuesta se le asigna el numero
9.2.8. P de radicado expedido por el Sistema Mercurio y Copiar Areade
sistema - . . 2
2.3 . se lleva a la oficina de radicacion con sus| radicado Regulacion
Mercurio al respectivas copias
oficio de la P pias.
respuesta
definitiva
Radicacion llama telefébnicamente al
comerciante y le hace saber que en la oficina de
radicacion se encuentra la respuesta a su
solicitud El comerciante viene y firma de
recibido acentando su nombre, cédula y fecha| Cuaderno de .
9.2.8. | Entregade o y . Oficina de
en la cual recibio la respuesta. El funcionario| entrega de o
2.4 | larespuesta . . Radicacion
encargado del programa expide 2 copias del| respuestas

oficio original repartidas asi: La original para el
comerciante, otra para el area de regulacion y 1
para la oficina de archivo la cual es archivada en
la hoja de vida del comerciante.




El comerciante presenta la documentacion a la

Presentar . . . . "
9.2.8. funcionaria de apoyo logistico, la cual llena la| Documentaci Areade
documentac . I ] . L
2.5 i6n encuesta sociofamiliar y anexa la documetacion | on requerida Regulacion
requerida.
La oficina de apoyo logistico remite la
documentacion completa al coordinador
Remitir correspondiente. El cual firma una plantilla de
9.2.8. recibido la cual esta conformada por: fecha de| Plantillade Areade
documentac . L
2.6 i6n entrega, nombre del comerciante, documentos entrega Regulacion
entregados, nombre del coodinador vy firma. El
coordinador revisa la documentacion y firma de
recibido.
Ingresar a la | El coordinador ingresa en su base de datos al ;
9.2.8. . o L Areade
base de | comerciante con su respectiva infomacion con | Base de datos 2
2.7 . . o . Regulacion
datos el fin de gestionar la elaboracion del carné
Remitir
base de | El coordinador, suministra esta misma base de ;
9.2.8. . . . . Areade
28 datosa |datos por medio magnético a la funcionario de | Base de datos Requlacion
' apoyo apoyo logistico para la elaboracion de los carnés. g
logistico
La funcionaria de apoyo logistico, integra todas
- las bases de datos enviadas por los ;
9.2.8. | Remitiral . adas P L - Areade
.. ... |coordinadores con su respectiva informacion. Oficio 2
2.9 |areajuridica - . L Regulacion
Esta es relacionandola por medio de un oficio
para luego ser remitida al area juridica.
El &rea juridica, asigna el numero de la
Asignar | resolucion, el cual identificard a todos los .
9.2.8. . . . - Sistema ‘ -
510 | numero de |comerciantes relacionados en el oficio. Este nEPU™ Area Juridica
' resolucion | nimero es asignado por medio del sistema

"EPU".




Después de la asignacion del numero de la

9.2.8 Remitir al | resolucién, el area juridica remite la resolucion
211 dreade |con su respectiva relacion de comerciantes
' regulacion | nuevos para carnetizar, al funcionario de apoyo
logistico para la elaboracion de carné.
La funcionaria de apoyo logistico, imprime y
revisa los carnés, el cual esta compuesto por:
Nombre, cédula, Numero de la resolucion y
9.2.8. | Elaboracion | fecha, clase de venta, horario, tipologia,
2.12 decarné | mueble, localizacion, obligaciones y
prohibiciones, fecha de validacién, firma del
comerciante y firma del Subsecretario de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico.
Como terminacion del procedimiento, al carné
. se le saca una copia, la cual es anexada a la hoja .
9.2.8.| Archivo . P . . ) Oficio de - .
L de vida con su respectiva documentacion, para Oficina de archivo
2.13 | Definitivo . Respuesta
luego ser ingresada a la base de datos del
sistema "EPU" y guardada en los archivadores.
Cuando la solicitud es un permiso para que el
Solicitud de | titular sea remplazado por otra persona por que
remplazo |el mismo se encuentra incapacitado, se debe| Oficio de L
9.3 . . . . . Solicitante
por traer la incapacidad con el nimero de diasen los|  solicitud
incapacidad | cuales fueron decignados por el médico
competente.
.. | Se verifica que la incapacidad si la haya realizado
Constatacio - .
un médico competente correspondiente a la EPS . L
9.31 ndela . L Incapacidad Solicitante
. . 0 Sisben al que el solicitante se encuentre
incapacidad

afiliado.




Si la respuesta es positiva 0 negativa se le hace
saber por medio de un oficio autorizando o
desautorizando su remplazo. La respuesta es

Emitir Oficio | elaborada por medio de un oficio la cual debe . ]
9.3.2 de contener la fecha en que fue respondida la Oficio de Area d.e,
Respuesta |solicitud, nombre del solicitante, direccion, Respuesta Regulacion
teléfono, asunto, y la descripcion del contenido
en la cual se le hace saber que se a tomado un
decision.
La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:
» Documento Externo o Interno
* Remitente
Radicar por | « Destinatario
9.3.3 mgdio del |e Asunto Sistemg Area d.e,
Sistema | e Observaciones Mercurio Regulacion
Mercurio
al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para ese oficio.
Copiar
Radicado
asignado
por el Al OfIC!O de la respuesta se Ie_ asigna el numero | o v --d4oen Area de
9.34 sistema | de radicado expedido por el sistema Mercurio y 2
. L L . la respuesta Regulacion
Mercurio al | se lleva a la oficina de radicacion con dos copias.
oficio de la
respuesta

definitiva




Radicacion llama telefénicamente al usuario y le
hace saber que la respuesta a su solicitud ya se
encuentra lista. El usuario viene y firma de

Cuaderno de

Entrega de |recibido acentando su nombre, cédula y fecha Oficina de
9.35 , o .| entregade L
la respuesta | en la cual recibio la respuesta. radicacion deja Radicacion
. . respuestas
una copia la cual es llevada a la oficina de
archivo, otra para el area operativa y la original
para el solicitante
. Como terminacion del procedimiento, la -
Archivo . Oficio de . .
9.3.6 S respuesta con sus anexos es archivada en el Oficina de achivo
Definitivo i . . . Respuesta
historial de la hoja de vida.
SO“C'tUd. Si la solicitud es para cambio de tipologia o| Solicitud para
para cambio . C .
. .| amoblamienoto, se llama al solicitante para| cambio de .
de Tipologia . . s . . , Area de
9.4 ) constatar un cita y analizar lo solicitado segun las| tipologia o Requlacion
Amoblamie dimensiones y tipologia pertinentes establecida| amoblamient 9
nto en el decreto 0327 de abril de 1997 0
Visita Después de constatar la cita con el comerciante | Formato de
9.4.1 Administrat |[si es necesaria, se realiza una visita visita Area de
o ivapara |administrativa con el fin de verificar si el sitio es| administrativ Regulacion
Reubicacioén | apto o no, segun la normatividad a
Si la respuesta es positiva 0 negativa, el
coordinador realiza un oficio, en el cual se le
hace saber el concepto tomado de la visita
realizada. El formato de la visita administrativa
Concepto _ L . Formato de
. consta de: Fecha de la visita, radicado de la . .
de la visita . . - , visita Area de
9.4.2 .. . | solicitud, fecha del radicado, solicitante, cédula, - . .
administrati | 7.~ . . o administrativ Regulacion
va direccion recidencia, direccion del puesto, a

comuna, horario, tipologia, clase de venta,
concepto, observaciones, registro gréfico del
sector, registro fotogréfico del sector y firma del
coordinador.




Se elabora el oficio con la respuesta a la solicitud
la cual debe contener la fecha en que fue

Emitir Oficio | resyondida la solicitud, nombre del solicitante, |  Oficio de Area de
9.4.3 de direccion, teléfono, asunto, y la descripcion del| Respuesta Regulacion
Respuesta | contenido en la cual se le hace saber que se a
tomado un decision.
La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:
» Documento Externo o Interno
* Remitente
Radicar por |« Destinatario
9.4.4 mgdio del | < Asunto . Sistemg Area d.e
Sistema | = Observaciones Mercurio Regulacion
Mercurio
al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para ese oficio.
Copiar el
Radicado
asignado
por el Al OfIC!O de la respuesta se Ie_ asigna el numero | o v --doen Area de
945 sistema | de radicado expedido por el sistema Mercurio y 2
. L L . la respuesta Regulacion
Mercurio al | se lleva a la oficina de radicacion con dos copias.
oficio de la
respuesta
definitiva
Radicacion llama telefénicamente al usuario y le
hace saber que la respuesta a su solicitud ya se
Entregar |encuentra procesada. El usuario viene y firma Cuaderno de Oficina de
9.4.6 - ) entrega de o
respuesta | de recibido acentando su nombre, cédula y fecha Radicacion
respuestas

en la cual recibio la respuesta. La copia que
radicacion deja es llevada a la Oficina de Archivo




Como terminacion del procedimiento, la -
. . Oficio de
9.4.7 | Archivar |respuesta con sus anexos es archivada en el - .
L . . Respuesta | Oficina de achivo
historial de la hoja de vida.
Solicitud |El coordinador correspondiente a la comuna
para respectiva relaciona la solicitud en una base de L Areade
9.5 . ) . Solicitud -
carnetizacio | datos la cual consta de: nombre del solicitante, Regulacion
n cédula, telefono, direccion y asunto.
Visita El &rea de regulacién, realiza la visita al puesto| Informey ;
o . o o . Areade
9.5.1 | Administrat | de trabajo verificando que el sitio si cumpla con registro Requlacion
iva los parametros establecidos por la norma. fotografico g
Despues de realizar la visita administrativa se le
Encuesta |informa al solicitante que debe presentarse a la| Formato de ;
. . , ] C Areade
9.5.2 | Sociofamilia | Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico con encuesta Requlacion
r la documentacion requerida, para luego llenar la| sociofamiliar g
encuesta sociofamiliar.
El area de regulacion remite al area social la
953 Remitiral |solicitud para la realizacion de la Vvisita Oficio Areade
e area social | domiciliaria, comunicandole que el solicitante es Regulacion
un usuario nuevo.
La trabajadora social encargada de las visitas
Visita domiciliarias, solicita a las direfentes entidades - . .
9.54 N ST . L Andlisis Area Social
Domiciliaria | el cruce instituciona y realiza la visita

domiciliaria.




Después de adquirir la informacion del cruce
institucional, la trabajadora social programa la

955 Emitir visita domiciliaria con el fin de emitir el Oficio de Area Social
concepto . " Concepto
concepto respectivo. Este concepto es remitido
al coordinador competente.
Andlisis de Si Ia.respuesta.es p05|t.|v.a 0 negativa, el Area de
9.5.6 coordinador realiza un oficio, en el cual se le Datos .
datos s . . Regulacion
hace saber el analisis de las visitas realizadas.
9'?'7' Respuesta Negativa
Si la respuesta es negativa se le informa por
medio de un oficio haciendole saber el porque
.. .. |ho es posible acceder a su peticion. La
Emitir oficio . . ;
9.5.7. respuesta al solicitante debe contener la fecha| Oficio de Areade
de . L -
11 en que fue respondida la solicitud, nombre del| Respuesta Regulacion
Respuesta

solicitante, direccién, teléfono, asunto, y la
descripcion del contenido en la cual se le hace
saber de la decision.




La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:

e Documento Externo o Interno

Radi * Remitente
0.5.7 a :;ar(;)olr » Destinatario Si Area d
12 : rr;e iodel |, Acunto Mlstemg - rela e
: Mlstemfa « Observaciones ercurio egulacion
€Ieurio 1 Al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para ese oficio.
Copiar
Radicado
as'%?ae?o Al oficio de la respuesta se le asigna el nimero
9.5.7. P de radicado expedido por el Sistema Mercurio y Copiar Areade
sistema - N . 2
13 . se lleva a la oficina de radicacion con sus radicado Regulacion
Mercurio al respectivas copias
oficio de la P pias.
respuesta
definitiva
Radicacion llama telefénicamente al usuario y le
hace saber que la respuesta a su solicitud ya se
o : Cuaderno de -
9.5.7. | Entregade |encuentra procesada. El usuario viene y firma Oficina de
. ) entrega de o
1.4 | larespuesta | de recibido acentando su nombre, cédulay fecha respuestas Radicacion
en la cual recibio la respuesta. La copia que P
radicacion deja es llevada a la Oficina de Archivo
957 Archivo Como terminacion del procedlmlento, la Oficio de N .
L respuesta con sus anexos es archivada en el Oficina de achivo
15 Definitivo | . " . . . Respuesta
historial de la hoja de vida.
9.5.7.

Respuesta Positiva




Si la respuesta es positiva, se le informa por
medio de un oficio. que su solicitud a sido

9.5.7. Emitir oficio | aprovada y que en un término Qe 10 dias debe Oficio de Area de
de traer la documentacion requerida, para poder 2
21 . . Respuesta Regulacion
Respuesta |completar el proceso. El comerciante viene y
firma de recibido acentando su nombre, cédulay
fecha en la cual recibio la respuesta.
La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos
que el oficio de la respuesta. En este sistema se
radican todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que contiene el
sistema Mercurios son:
= Documento Externo o Interno
. * Remitente
Radlc'ar POT"\ ¢ pestinatario _ ]
9.5.7. mgdlo del « Asunto Slstemg Area d.e,
2.2 Slstemg « Observaciones Mercurio Regulacion
Mercurio Al llenar los anteriores, datos al sistema se le da
la opcién de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para ese oficio.
Copiar
Radicado | Al oficio de la respuesta se le asigna el nUmero
9.5.7. | asignado |de radicado expedido por el Sistema Mercurio y Copiar Areade
2.3 por el se lleva a la oficina de radicacion con sus radicado Regulacion
sistema | respectivas copias.

Mercurio




Radicacion llama telefonicamente al
comerciante y le hace saber que en la oficina de
radicacion se encuentra la respuesta a su

solicitud El comerciante viene y firma de
9.5.7. | Entrega de recibido acent_ar_ldo su nombre, cédula y fecha Cuaderno de Oficina de
en la cual recibio la respuesta. El funcionario| entrega de o
2.4 | larespuesta . . Radicacion
encargado del programa expide 2 copias del| respuestas
oficio original repartidas asi: La original para el
comerciante, otra para el area de regulaciény 1
para la oficina de archivo la cual es archivada en
la hoja de vida del comerciante.
Presentaci6é |El usuario presenta la documentacion a la
9.5.7. nde funcionaria de apoyo logistico, la cual llena la| Documentaci Areade
2.5 |documentac | encuesta sociofamiliar (hoja de vida) y anexa la| 6n requerida Regulacion
ion documetacion requerida.
La oficina de apoyo logistico de encuestas
sociofamiliares remite la  documentacion
Remitir completa al coordinador correspondiente. El
9.5.7. cual firma una plantilla de recibido la cual consta | Plantilla de Areade
documentac| . . -
2.6 i6n de: fecha de entrega, nombre del comerciante, entrega Regulacion
documentos entregados, nombre del coodinador
y firma. El coordinador revisa la documentacion
y firma de recibido.
Ingresar a la | El coordinador ingresa en su base de datos al ;
9.5.7. . o L Areade
base de | comerciante con su respectiva infomacion con | Base de datos 2
2.7 . . o . Regulacion
datos el fin de gestionar la elaboracion del carné
Remitir
base de |El coordinador, suministra esta misma base de .
9.5.7. . . . . Area de
28 datosa |datos por medio magnético a la funcionario de | Base de datos Requlacion
' apoyo apoyo logistico para la elaboracion de los carnés. g

logistico




La funcionaria de apoyo logistico, integra todas
las bases de datos enviadas por los

9.5.7. | Remitiral : e L . Areade
.. .. |coordinadores con su respectiva informacion. Oficio 2
2.9 |éreajuridica - . L Regulacion
Esta es relacionandola por medio de un oficio
para luego ser remitida al area juridica.
El &rea juridica, asigna el numero de la
Asignar | resolucion, el cual identificara a todos los .
9.5.7. . . . - Sistema ‘ -
510 numerq Eje cqmermantes r.eIaC|onados en gl OfICIO.. Este nEPU™ Area Juridica
resolucion | nimero es asignado por medio del sistema
"EPU™.
Después de la asignacion del numero de la
9.5.7. Rfemitir al |resolucion, el érga juridicgl remite la reso!ucién 5 ) -
511 areadg con su respectlva. relacion Qe cgmeruantes Resolucion Area Juridica
regulacion | nuevos para carnetizar, al funcionario de apoyo
logistico para la elaboracion de carné.
La funcionaria de apoyo logistico, imprime y
revisa los carnés, el cual esta compuesto por:
Nombre, cédula, Numero de la resolucion y
9.5.7. | Elaboracion | fecha, clase de venta, horario, tipologia, Carné Areade
2.12 | decarné |mueble, localizacion, obligaciones y Regulacion
prohibiciones, fecha de validacién, firma del
comerciante y firma del Subsecretario de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico.
Como terminacion del procedimiento, al carné
se le saca una copia, la cual es anexada a la hoja
9.5.7.| Archivo |de vida con su respectiva documentacion, para| Oficio de - .
L . . Oficina de archivo
2.13 | Definitivo |luego ser ingresada a la base de datos interna, al| Respuesta

sistema "EPU" y archivada por la oficina de
archivo.




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El comerciante, presenta la solicitud y la
copia de la misma, en la oficina de
radicacion de la Subsecretaria Defensoria del
Espacio Pablico, en donde se verifica que
cumpla con los requisitos establecidos por la
oficina de radicacion, los cuales constar de:
* Nombre Completo

» Cédula de Ciudadania

» Teléfono

= Asunto de la solicitud

« Direccidn Residencial

« Direccion del local actual

Oficina de
radicacion

Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", la solicitud es plasmada en el Libro de
Radicados para Funcionarios y entregada al
funcionario encargado del programa el cual
firma de recibido. El coordinador a lacual le
compete la solicitud, verifica que la solicitud
si le competa y firma de recibido.

El libro de radicado para funcionarios consta
de: e NUmero de
radicado

» Fecha de entrega

= Nombre del funcionario

Oficina de
radicacion

El coordinador encargado de la comuna
respectiva, introduce la solicitud en una base
de datos la cual esta compuesta por:

= Fecha de recibido

* Numero de radicado

« Nombre completo

« Numero de identificacion

« Direccion recidencial

= Direccién del puesto de trabajo

e Asunto

 Fecha de respuesta

= Radicado de mercurio de salida de la
respuesta

Areade
Regulacion




La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Mercurios son:

= Documento Externo o Interno Areade
» Remitente Regulacion
» Destinatario
= Asunto
= Observaciones
al llenar los anteriores, datos al sistema se
le da la opcién de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un nimero el
cual es el asignado para ese oficio.
Al oficio de la respuesta se le asigna el
numero de radicado expedido por el Sistema Areade
Mercurio, y se lleva a la oficina de radicacion Regulacion
con sus respectivas copias.
Radicacion llama telefonicamente  al
solicitante y le hace saber que en la oficina
de radicacion se encuentra la respuesta a su
solicitud. El usuario viene y firma de recibido Oficina de
acentando su nombre, cédula y fecha en la Radicacion
cual recibio la respuesta. La copia que
radicacion deja es llevada a la Oficina de
Archivo
Se analiza la solicitud para determinar cual
es la intencién del solicitante, las cuales
pueden ser:
* Reubicacion Area de
= Cambio de Titular 7
. Regulacion
= Permisos
= Cambio de Amoblamiento - Cambio de
Tipologia
» Solicitud de carné
Si es necesario se llama al comerciante para
constatar una cita, con el fin de mirar y .
analizar el sitio y la direccion descrita en la Area d.e,
- : . Regulacion
solicitud a la cual se quiere reubicar.
Se realiza la visita administrativa, con el fin
de constatar si el sitio es apto o no, segun la Areade

normatividad "Decreto 327 de 1997.

Regulacion




El coordinador encargado de la visitas
administrativa realiza un informe en el
formato de ‘visitas administrativas",
emitiendo un concepto el cual puede ser
positivo 0 negativo.

Areade
Regulacion

El coordinador de la comuna o cuadrante
respectiva analiza toda la informacion
requerida para luego darle respuesta.

Areade
Regulacion

Al oficio de la respuesta se le asigna el
numero de radicado expedido por el sistema
Mercurio y se lleva a la oficina de radicacion
con sus respectivas copias.

Areade
Regulacion

Radicacion llama telefénicamente al usuario
y le hace saber que la respuesta a su
solicitud ya se encuentra lista. El usuario
viene y firma de recibido acentando su
nombre, cédula y fecha en la cual recibio la
respuesta. La copia que radicacion deja es
llevada a la Oficina de Archivo

Oficina de
Radicacion

El coordinador de la comuna respectiva,
remite los datos del comerciante, al
funcionario de apoyo logistico, encargado de
la elaboracion y modificacion de los carné
para modificar la nueva direccién.

Areade
Regulacion

Como terminacién del procedimiento, la
respuesta con sus anexos es archivada en el
historial de la hoja de vida.

Oficina de achivo

Cuando la solicitud es de un familiar que
solicita el permiso del carné porque su

familiar ha fallecido, debe anexar a la Solicitants

solicitud el acta de defuncion.

El coordinador de la comuna o cuadrante

correspondiente, remite a la oficina de Area de

inspecciones el oficio con su respectiva 2
Regulacion

partida de defuncion.

El &rea juridica, inicia un proceso para la
cancelacion del carné, ya que este es
instransferible. "Remitirse al procedimiento
de ordenanza 18".

Area Juridica

El &rea de regulacion remite al &rea social
por medio de un oficio, la encuesta
sociofamiliar y la informacién anexada con
un oficio con el fin de efectuarle la visita
domiciliaria y el cruce institucional.

Areade
Regulacion




La trabajadora social encargada de las
visitas domiciliarias plasma la solicitud y los
datos del comerciante en una base de datos
y destina a un funcionario a la realizacion del
estudio socioecondémico.

Area Social

La trabajadora social recibe el estudio de la
visita domiciliaria y realiza un oficio dando
un concepto de la visita realizada.  Este
concepto es remitido al coordinador
competente.

Area Social

El comerciante presenta la documentacion a
la funcionaria de apoyo logistico, la cual llena
la encuesta sociofamiliar y anexa la
documetacion requerida.

Areade
Regulacion

Cuando la solicitud es un permiso para que
el titular sea remplazado por otra persona
por que el mismo se encuentra incapacitado,
se debe traer la incapacidad con el nUmero
de dias en los cuales fueron decignados por
el médico competente.

Solicitante

Se verifica que la incapacidad si la haya
realizado un médico competente
correspondiente a la EPS 6 Sisben al que el
solicitante se encuentre afiliado.

Solicitante

Si la solicitud es para cambio de tipologia o
amoblamienoto, se llama al solicitante para
constatar un cita y analizar lo solicitado
segin las dimensiones y tipologia
pertinentes establecida en el decreto 0327
de abril de 1997

Areade
Regulacion

Después de constatar la cita con el
comerciante si es necesaria, se realiza una
visita administrativa con el fin de verificar si
el sitio es apto o no, segun la normatividad

Areade
Regulacion

El coordinador correspondiente a la comuna
respectiva relaciona la solicitud en una base
de datos la cual consta de: nombre del
solicitante, cédula, telefono, direccion y
asunto.

Areade
Regulacion

Despues de realizar la visita administrativa
se le informa al solicitante que debe
presentarse a la Subsecretaria Defensoria del
Espacio Publico con la documentacion
requerida, para luego llenar la encuesta
sociofamiliar.

Areade
Regulacion

La trabajadora social encargada de las
visitas domiciliarias, solicita a las direfentes
entidades el cruce instituciona y realiza la

Area Social




visita domiciliaria.

La oficina de apoyo logistico de encuestas
sociofamiliares remite la documentacion
completa al coordinador correspondiente. El
cual firma una plantilla de recibido la cual
consta de: fecha de entrega, nombre del
comerciante, documentos  entregados,
nombre del coodinador y firma. El
coordinador revisa la documentacion y firma
de recibido.

Areade
Regulacion

El &rea juridica, asigna el namero de la
resolucién, el cual identificard a todos los
comerciantes relacionados en el oficio. Este
numero es asignado por medio del sistema
"EPU".

Area Juridica

Después de la asignacion del namero de la
resolucion, el area juridica remite la
resolucion con su respectiva relacion de
comerciantes nuevos para carnetizar, al
funcionario de apoyo logistico para la
elaboracién de carné.

Area Juridica

Indicadores

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexos




NORMA FUNDAMENTAL
ESPACIO PUBLICO DE LA CIUDAD DE MEDELLIN

PROGRAMA DE REVALIDACION



1 OBJETO i
2 ALCANCE ...
3. DEFINICIONES ......oooiiiiiiiiee e
4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.................
CONDICIONES GENERALES .c.eeeivvtvtvereaeeeesssnssnnesneneeeeesssnnsnnes

ARQUITECTURA DE LOS DOCUMENTOS
ESQUEMA DE LOS DOCUMENTOS

S. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6
7.
8

REGISTR

TABLA DE CONTENIDO

OS DE CALIDAD........coviiiiiiiieiiee e

INDICADORES........coiiiiiiiiiieic e

ANEXOS

iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

........ iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
........ iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
........ iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.



9. OBIETO

10. ALCANCE

11. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE REVALIDACION

No | Actividad Descripcion Reglgtro de Responsable
calidad
El comerciante presenta la solicitud y la copia
de la misma, en la oficina de radicacion de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico,
en donde se verifica que cumpla con los
requisitos establecidos por la oficina de
radicacion, los cuales constan de:
.. | * Nombre Completo
Recepcion | | Cédula de Ciudadania
1 dela . Sistema EPU Oficina de Radicacion
.. = Teléfono
Solicitud

« Direccidn Residencial

« Direccion del local actual

= Asunto de la solicitud

Si el comerciante tiene la solicitud bien
diligenciada se le recibe, de lo contrario se le
entrega el formato disefiado por la oficina de
revalidacion para que lo complete.




Después de verificar que la informacion
proporcionada por el comerciante si sea la
requerida, el funcionario de la oficina de
radicacion recibe la solicitud y la copia de la
mismay la introduce en el reloj de radicado,
expidiendo un nimero de radicado. El
funcionario que recibe la solicitud debe firmar
de recibido a un lado del radicado, devolviendo
la copia de la solicitud al comerciante e ingresa
la solicitud al sistema "EPU" con el numero
generado por el reloj de radicado, cargandolo a
la oficina de revalidacion. El sistema EPU

Radicacion contempla los siguientes datos:
dela P g ' Sistema EPU Oficina de Radicacion
solicitud | Nombre Completo
« Cédula de Ciudadania
« Teléfono
= Direccién Residencial
= Direccién del puesto de trabajo, (actual o
requerida)
* Asunto
= Descripcion del asunto
= Numero de radicado
= NUmero de anexos
« Area del programa a quien va dirigida,
(Responsable)
Yy si requiere respuesta
Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", se plasma en el Libro de "Radicados
Entrega de para.Funcilonarlos y esentregada al
Ia funcionario encargado del programa de
- Revalidacion, el funcionario encargado del .
Solicitud a L o Libro de
. programa de revalidacion, verifica que la L - .
la oficina e , L , Radicacion | Oficina de Radicacion
solicitud si vaya dirigida al programay firma de . .
de o Funcionarios
Revalidaci recibido.
on El libro de radicado para funcionarios consta

de: « Numero de radicado
» Fecha de entrega
« Nombre del funcionario que recibe




Datos
requeridos
parala
revalidaci
on

Para la solicitud de una revalidacion, el
comerciante debe suministrar los siguientes
requisitos:

« Oficio solicitando la revalidacion (original y
copia)

« 2 Fotos tamafio cédula (reciente)

« Fotocopia de la cédula

= Fotocopia de la cuenta de servicios de la
residencia (reciente), minimo 2 meses

= Fotocopia de carné de manipulacion de
alimentos vigente (tipologias de frutas y
comidas rapidas).

 Fotocopia del carné por ambos lados (carné
obsoleto)

= Fotocopia del Sisben o E.P.S

« Documentos de identidad de personas a
cargo, (si no estan en la hoja de vida)

Datos
requeridos

Area de Regulacion

Verificacié
n del
sistema
EPU

El funcionario encargado del programa de
revalidacion lee el oficio y verifica

= Verificar en el sistema “EPU” el estado del
carné; (si no ha sido cancelado)

= Verificar que la hoja de vida si exista y este
completa (realizar actualizacion o correcciones
si es necesario).

= Verificar si el comerciante cumple con el
decreto 726 (Cruce Institucional).

Base de Datos
del sistema
EPU - Base de
Datos del Cruce
Institucional

Area de Regulacion

5.1

Si al verificar los datos del sistema EPU el comerciante se encuentra con el permiso

cancelado

5.11

Emitir
respuesta

Al verificar el estado del carné y constatar que
el comerciante se encuentra con el carné
cancelado, la oficina de revalidacion emite una
respuesta explicando el porgue no es posible la
renovacion de su carné (permiso).

Emitir respuesta

Area de Regulacion




5.1.2

Radicar
por medio
del
Sistema
Mercurio

La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos
datos que el oficio de la respuesta. En este
sistema se radican todas las respuestas, tanto
internas como externas. Los requisitos que
contiene el sistema Mercurios son:

» Documento Externo o Interno

* Remitente

« Destinatario

e Asunto (consta de: radicado de entraday si
el comerciante obtuvo o no su revalidacion)

= Observaciones (en las observaciones van los
datos del destinatario)

Al llenar los anteriores datos, al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para este oficio.

Sistema Mercurio

Area de Regulacion

5.1.3

Copiar el
Radicado
asignado
por el
sistema
Mercurio
al oficio
dela
respuesta

Al oficio de la respuesta se le asigna el nimero
de radicado expedido por el sistema Mercurio
y se lleva a la oficina de radicacién con sus
respecivas copias.

Radicado en la
respuesta

Area de Regulacion

5.14

Cuaderno
de control
de entrega
de
respuesta

La oficina de revalidacion de carné, plasma en
un cuaderno las respuestas que van hacer
entregas a la oficina de radicacion; este
cuaderno de control de entregas de respuesta
consta de:

* Radicado de entrada

* Radicado de salida de Mercurio

* Fecha de entrega de la respuesta

* Firma de quien recibe en la oficina de
radicacion

Cuaderno de
control de entrega
de respuesta

Area de Regulacion




5.15

Entrega de
la
respuesta

Radicacion  llama  telefénicamente  al
comerciante y le hace saber que en la oficina
de radicacién se encuentra la respuesta a su
solicitud . El comerciante viene y firma de
recibido acentando su nombre, cédula y fecha
en la cual recibio la respuesta. El funcionario
encargado del programa expide 2 copias del
oficio original repartidas asi: La original para el
comerciante, otra para el area de regulacién y
1 para la oficina de archivo la cual es archivada
en la hoja de vida del comerciante.

Cuaderno de
control de entrega
de respuesta para

funcionarios

Oficina de
Radicacion

5.1.6

Archivo de
la
respuesta

La oficina de radicacion envia una copia de la
respuesta la oficina de archivo en la cual
plasma el oficio en un cuaderno de control
para luego ser ingresada a la hoja de vida.

Oficio

Oficina de Archivo

5.2

Si al verificar los datos del sistema EPU el comer
cancelado

ciante no se encuentra con el permiso

5.21

Verificar
en la base
de datos
del Cruce
Institucion
al

Luego de la verificacion del estado del carné, el
funcionario verifica en la base de datos del
Cruce Institucional si el comerciante si cumple
con los pardmetro establecidos del estudio
socio econdmico. Esta base de datos es
actualizada cada afio por el jefe de sistemas, la
cual contiene: Datos Personales, Sisben,
Catastro  Municipal 'y  Departamental,
Certificado de Transito y Transporte Municipal
y Departamental, Certificado Camara de
Comercio y Fondo de Pensién.  En la base de
datos la oficina del &rea de regulacion observa
la casilla en la cual la trabajadora social indica
si el comerciante cumple o no cumple.

Base de Datos
"Cruce
Institucional

Area de Regulacion

5.2.1.

Institucional

Si el comerciante no cumple con los datos requeridos por la normatividad en el Cruce




Si el comerciante no cumple con la
normatividad requerida en la base de datos del
cruce institucional, la oficina de revalidacién de
carné, envia un oficio indicandole al
comerciante que la renovacion de su carné en

591 Oficiode |el mpmento no es posible, dado que su Oficio de ) 5
respuesta | permiso se encuentra en proceso de estudio respuesta en Area de Regulacion
11 : . o .
en estudio | por incumplimiento al Decreto 726 de 1999. y estudio
para aclarar lo competente, favor comunicarse
con la Trabajadora Social del Area Social.
El oficio de la respuesta debe ir con el visto
bueno del Jefe de Proyectos y firmado por el
Subsecretario.
La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos
datos que el oficio de la respuesta. En este
sistema se radican todas las respuestas, tanto
internas como externas. Los requisitos que
contiene el sistema Mercurios son:
= Documento Externo o Interno
* Remitente
Radicar | e Destinatario
591 | POrmedio |« Asunto (constade: radicado de entraday si | . 5
19 del el comerciante obtuvo o no su revalidacion) Sistema Mercurio | Area de Regulacion
Sistema | « Observaciones (en las observaciones van los
Mercurio | datos del destinatario)
Al llenar los anteriores datos, al sistema se le
da la opcidn de radicado. El sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el
asignado para este oficio.
Copiar el
Radicado
asignado
porel | Al oficio de la respuesta se le asigna el nUmero
5.2.1.| sistema |de radicado expedido por el sistema Mercurio| Radicadoenla ; s
. L L Area de Regulacion
1.3 | Mercurio |y se lleva a la oficina de radicacion con sus respuesta
al oficio | respectivas copias.
dela
respuesta

definitiva




La oficina de revalidacion, plasma en un
cuaderno las respuestas que van a ser
entregas a la oficina de radicacion; este

Cuaderno
cuaderno de control de entregas de respuesta
de control } Cuaderno de
52.1. de entrega consta de: control de entrega | Area de Regulacion
1.4 de 93+ Radicado de entrada de res uestag g
respuesta * Radicado de salida de Mercurio P
P * Fecha de entrega de la respuesta
* Firma de quien recibe en la oficina de
radicacion
Radicacion  llama  telefonicamente  al
comerciante y le hace saber que en la oficina
de radicacién se encuentra la respuesta a su
Entrega de - . . .
solicitud . El comerciante viene y firma de
la o ) Cuaderno de
recibido acentando su nombre, cédula y fecha .
5.2.1. | respuesta o . .| control de entrega Oficina de
.| en la cual recibio la respuesta. El funcionario o
1.5 |alaoficina . . de respuesta para Radicacion
encargado del programa expide 2 copias del . .
de R . N - funcionarios
radicacion oficio original repartidas asi: La original para el
comerciante, otra para el area de regulacién y
1 para la oficina de archivo, la cual es
archivada en la hoja de vida del comerciante.
Después de haber observado la base de datos
del cruce institucional, suministrada por el area
social, la oficina de revalidacion relaciona en el
cuaderno de control para solicitudes en
. , i L .\ Cuaderno de
. estudio por el area social "cruce institucional”,
5.2.1. | Remitir al . . control para ; s
. .| las solicitudes que no cumplieron con el cruce L Area de Regulacion
1.6 |areasocial |. . = ) solicitudes en
institucional. Este cuaderno consta de: fecha .
o estudio
de entrega de la solicitud, nombre del
comerciante y firma de recibido. Luego de
estar relacionadas las solicitudes son remitidas
al &rea social.
Registrar
datos del
comercian | La trabajadora social encargada de las visitas
teenla |domiciliarias plasma la solicitud y los datos del
5.2.1. . . - ; .
17 Base de |comerciante en una base de datos y destina a Analisis Area Social
' datos | un funcionario para la realizacién del estudio
"Cruce |socioeconémico.
Institucion

aI"




5.2.1.
1.8

Concepto
por el area
social

La trabajadora social recibe el estudio de la
visita administrativa y realiza un oficio dando
un concepto de la visita realizada. Este
concepto es remitido a la oficina de
revalidacion

Oficio de
Concepto

Area Social

5.2.1.
1.9

Enviar a
proceso

Si el concepto dado por el &rea social es
negativo, La Trabajadora Social envia la
evidencia recolectada en la visita domiciliaria al
area de inspecciones enviandolo a proceso).
"Remitirse al procedimiento de ordenanza 18"

Informacion y
registro
fotografico

Area Social

5.2.1.
1.10

Emitir
Respuesta

Despues de conocer el concepto suministrado
por el Area Social, La Oficina de Revalidacion,
emite un oficio informandole que en el
momento no es posible realizar la renovacion
de su carné segun los resultados obtenidos de
la visita domiciliaria, Decreto Municipal 726.
Esta respuesta debe ir con el visto bueno del
Jefe de Proyectos y la firma del Subsecretario.

Oficio de
respuesta

Area de Regulacion

5.2.1.
1.12

Radicar
por medio
del
Sistema
Mercurio

La respuesta es radicada por medio del Sistema
Mercurio, el cual debe contener los mismos
datos que el oficio de la respuesta. En este
sistema se radican todas las respuestas, tanto
internas como externas. Los requisitos que
contiene el Sistema Mercurios son:

» Documento Externo o Interno

* Remitente

« Destinatario

e Asunto (consta de: radicado de entraday si
el comerciante obtuvo o no su revalidacion)

= Observaciones (en las observaciones van los
datos del destinatario)

Al llenar los anteriores datos, al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para este oficio.

Sistema Mercurio

Area de Regulacion




Copiar el

Radicado
asignado - . ,
?)r ol Al oficio de la respuesta se le asigna el nimero
5.2.1. p de radicado expedido por el sistema Mercurio| Radicado en la : .,
sistema . L Area de Regulacion
1.13 . |y se lleva a la oficina de radicacion con sus respuesta
Mercurio . .
.. respecivas copias.
al oficio
dela
respuesta
La oficina de revalidacion de carné, plasma en
un cuaderno las respuestas que van hacer
entregas a la oficina de radicacion; este
Cuaderno
cuaderno de control de entregas de respuesta
de control } Cuaderno de
5.2.1. de entrega consta de: control de entrega | Area de Regulacion
1.14 de 92 | Radicado de entrada de res uestag g
respuesta * Radicado de salida de Mercurio P
P * Fecha de entrega de la respuesta
* Firma de quien recibe en la oficina de
radicacion
Radicacion llama telefénicamente al
comerciante y le hace saber que en la oficina
de radicacién se encuentra la respuesta a su
solicitud . El comerciante viene y firma de
recibido acentando su nombre, cédula y fecha Cuaderno de
Entrega de o . . .
5.2.1. Ia en la cual recibio la respuesta. El funcionario | control de entrega Oficina de
1.15 respuesta encargado del programa expide 4 copias del | de respuesta para Radicacion
P oficio original repartidas asi: La original para el funcionarios
comerciante, otra para el area de regulacion, 2
para la oficina de archivo las cuales estan
repartidas: una para la carpeta de radicados y
la otra para la hoja de vida del comerciante.
591 Archivo de | Como terminacién del procedimiento, esta
1' 1.6. la respuesta es archivada en la hoja de vida
' respuesta | constatando la no renovacion del carné.
5.3 Si el comerciante cumple con los datos requeridos por la normatividad establecida

"Decreto Municipal 726 de 1999 "




5.3.1

Visita
Administr
ativa

El coordinador asignado a cada comuna realiza
la Visita Domiciliaria requerida por la oficna de
revalidacion. Al realizar la visita el coordinador
llena la plantilla destinada para las visitas,
dando a conocer si el comerciante cumple o no
cumple con el Decreto Municipal 327. Si el
comerciante no cumple con este Decreto, el
coordinador manda este mismo informe a la
Oficina de Inspecciones la cual inicia un
proceso por incumplir con esta norma.

Oficio de
Respuesta

Area de Regulacion

5.3.2

Renovacié
n de Carné

Despues de realizarse la visita administrativa,
el funcionario de la Oficina de Revalidacion,
ingresa la informacién suministrada por el
coordinador a una base de datos, para luego
proceder a la renovacion del cané, el cual
consta de: Nombre, cédula, NUmero de la
resolucion y fecha, clase de venta, horario,
tipologia, mueble, localizacién, obligaciones y
prohibiciones, fecha de validacion y firma del
Subsecretario de la Subsecretaria Defensoria
del Espacio Publico.

Oficio de
Respuesta

Area de Regulacion

5.3.3

Firma de
recibido

En el momento de solicitar el carné, el
comerciante debe presentar el carné vencido,
si este ha sido estraviado, el comerciante debe
presentar un denuncio para poder acceder a la
renovacion de su nuevo carné. El comercian
firma una plantilla de recibido "Documento
anexo de la resolusiéon 249 del 25 de junio de
2008 que ordena la renovacion de carnets.
Esta plantilla consta de: Nobre, cédula, clase
de venta, localizacion horario, tipologia,
mueble y firma de recibido.

Plantilla de
recibido

Area de Regulacion

5.34

Archivo de
la
respuesta

Como terminacion del procedimiento, esta
respuesta es archivada en la hoja de vida al
igual que la copia del respectivo carné de
revalidacion constatando la revalidacion del
carné.

Fotocopia del
carné

Oficina de Archivo




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El comerciante presenta la solicitud y la copia de la
misma, en la oficina de radicacion de la Subsecretaria
Defensoria del Espacio Publico, en donde se verifica
gue cumpla con los requisitos establecidos por la
oficina de radicacidn, los cuales constan de:

* Nombre Completo

e Cédula de Ciudadania

» Teléfono Oficina de
= Direccion Residencial Radicacion
« Direccion del local actual
= Asunto de la solicitud
Si el comerciante tiene la solicitud bien diligenciada se
le recibe, de lo contrario se le entrega el formato
disefiado por la oficina de revalidacion para que lo
complete.
Después de ingresar la solicitud al sistema "EPU", se
plasma en el Libro de "Radicados para Funcionarios™ y
es entregada al funcionario encargado del programa de
Revalidacion, el funcionario encargado del programa
de revalidacion, verifica que la solicitud si vaya dirigida Oficina de
al programa y firma de recibido. o
. . . . ) Radicacion
El libro de radicado para funcionarios consta de:
= NUmero de radicado
« Fecha de entrega
« Nombre del funcionario que recibe
Para la solicitud de una revalidacidn, el comerciante
debe suministrar los siguientes requisitos:
« Oficio solicitando la revalidacion (original y copia)
« 2 Fotos tamafio cédula (reciente)
= Fotocopia de la cédula
= Fotocopia de la cuenta de servicios de la residencia
(reciente), minimo 2 meses ;
= Fotocopia de carné de manipulacion de alimentos Area d.e,
Regulacion

vigente (tipologias de frutas y comidas rapidas).
 Fotocopia del carné por ambos lados (carné
obsoleto)

= Fotocopia del Sisben o0 E.P.S

« Documentos de identidad de personas a cargo, (si no
estan en la hoja de vida)




El funcionario encargado del programa de revalidacion
lee el oficio y verifica

= Verificar en el sistema “EPU” el estado del carné; (si
no ha sido cancelado)

= Verificar que la hoja de vida si exista y este completa
(realizar actualizacion o correcciones si €s necesario).
= Verificar si el comerciante cumple con el decreto 726
(Cruce Institucional).

Areade
Regulacion

Al verificar el estado del carné y constatar que el
comerciante se encuentra con el carné cancelado, la
oficina de revalidacion emite una respuesta explicando
el porque no es posible la renovacion de su carné
(permiso).

Areade
Regulacion

La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos que
el oficio de la respuesta. En este sistema se radican
todas las respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema Mercurios son:
= Documento Externo o Interno

* Remitente

» Destinatario

= Asunto (consta de: radicado de entraday si el
comerciante obtuvo o no su revalidacion)

= Observaciones (en las observaciones van los datos
del destinatario)

Al llenar los anteriores datos, al sistema se le dala
opcion de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el asignado
para este oficio.

Areade
Regulacion

La oficina de revalidacion de carné, plasma en un
cuaderno las respuestas que van hacer entregas a la
oficina de radicacidn; este cuaderno de control de
entregas de respuesta consta de:

* Radicado de entrada

* Radicado de salida de Mercurio

* Fecha de entrega de la respuesta

* Firma de quien recibe en la oficina de radicacion

Areade
Regulacion

Radicacion llama telefénicamente al comerciante y le
hace saber que en la oficina de radicacion se encuentra
la respuesta a su solicitud . El comerciante viene y
firma de recibido acentando su nombre, cédula y fecha
en la cual recibio la respuesta. El funcionario
encargado del programa expide 2 copias del oficio
original repartidas asi: La original para el comerciante,
otra para el area de regulacion y 1 para la oficina de
archivo la cual es archivada en la hoja de vida del
comerciante.

Oficina de
Radicacion




La oficina de radicacion envia una copia de la respuesta
la oficina de archivo en la cual plasma el oficio en un
cuaderno de control para luego ser ingresada a la hoja
de vida.

Oficina de Archivo

Luego de la verificacion del estado del carné, el
funcionario verifica en la base de datos del Cruce
Institucional si el comerciante si cumple con los
pardmetro establecidos del estudio socio econémico.
Esta base de datos es actualizada cada afio por el jefe
de sistemas, la cual contiene: Datos Personales, Sisben,
Catastro Municipal y Departamental, Certificado de
Trénsito y Transporte Municipal y Departamental,
Certificado Camara de Comercio y Fondo de Pension.
En la base de datos la oficina del area de regulacion
observa la casilla en la cual la trabajadora social indica
si el comerciante cumple o no cumple.

Areade
Regulacion

Si el comerciante no cumple con la normatividad
requerida en la base de datos del cruce institucional, la
oficina de revalidacion de carné, envia un oficio
indicandole al comerciante que la renovacién de su
carné en el momento no es posible, dado que su
permiso se encuentra en proceso de estudio por
incumplimiento al Decreto 726 de 1999. y para aclarar
lo competente, favor comunicarse con la Trabajadora
Social del Area Social. El oficio de la respuesta
debe ir con el visto bueno del Jefe de Proyectos y
firmado por el Subsecretario.

Areade
Regulacion

Al oficio de la respuesta se le asigna el nimero de
radicado expedido por el sistema Mercurio y se lleva a
la oficina de radicacion con sus respectivas copias.

Areade
Regulacion

La oficina de revalidacion, plasma en un cuaderno las
respuestas que van a ser entregas a la oficina de
radicacion; este cuaderno de control de entregas de
respuesta consta de:

* Radicado de entrada

* Radicado de salida de Mercurio

* Fecha de entrega de la respuesta

* Firma de quien recibe en la oficina de radicacion

Areade
Regulacion

Radicacion llama telefénicamente al comerciante y le
hace saber que en la oficina de radicacion se encuentra
la respuesta a su solicitud . El comerciante viene y
firma de recibido acentando su nombre, cédula y fecha
en la cual recibio la respuesta. El funcionario
encargado del programa expide 2 copias del oficio
original repartidas asi: La original para el comerciante,
otra para el area de regulacion y 1 para la oficina de
archivo, la cual es archivada en la hoja de vida del
comerciante.

Oficina de
Radicacion




Después de haber observado la base de datos del cruce
institucional, suministrada por el area social, la oficina
de revalidacion relaciona en el cuaderno de control
para solicitudes en estudio por el area social “cruce
institucional”, las solicitudes que no cumplieron con el
cruce institucional. Este cuaderno consta de: fecha de
entrega de la solicitud, nombre del comerciante y firma
de recibido. Luego de estar relacionadas las solicitudes
son remitidas al &rea social.

Areade
Regulacion

La trabajadora  social encargada de las visitas
domiciliarias plasma la solicitud y los datos del
comerciante en una base de datos y destina a un
funcionario para la realizacion del estudio
socioeconémico.

Area Social

La trabajadora social recibe el estudio de la visita
administrativa y realiza un oficio dando un concepto de
la visita realizada.  Este concepto es remitido a la
oficina de revalidacion

Area Social

Si el concepto dado por el area social es negativo, La
Trabajadora Social envia la evidencia recolectada en la
visita domiciliaria al area de inspecciones enviandolo a
proceso). "Remitirse al procedimiento de ordenanza
18"

Area Social

En el momento de solicitar el carné, el comerciante
debe presentar el carné vencido, si este ha sido
estraviado, el comerciante debe presentar un denuncio
para poder acceder a la renovacion de su nuevo carne.
El comercian firma wuna plantilla de recibido
"Documento anexo de la resolusién 249 del 25 de junio
de 2008 que ordena la renovacion de carnets. Esta
plantilla consta de: Nobre, cédula, clase de venta,
localizacion horario, tipologia, mueble y firma de
recibido.

Areade
Regulacion

Como terminacion del procedimiento, esta respuesta
es archivada en la hoja de vida al igual que la copia del
respectivo carné de revalidacion constatando la
revalidacion del carné.

Oficina de Archivo

Indicadores

12. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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13. OBJETO

14. ALCANCE

15. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FERIAS ARTESANALES

No

Actividad

Descripcion

Registro de
calidad

Responsable

Recepcion
dela
Solicitud

La solicitud y la copia de la misma, es
recibida en la oficina de radicacion de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico,
en donde se verifica que cumpla con los
requisitos establecidos por el programa de
Ferias, los cuales deben constar de:

* Nombre Completo
» Cédula de Ciudadania
» Teléfono
« Direccion
= Asunto de la solicitud

Sistema EPU

Oficina de
Radicacion

Radicar
solicitud

La Oficina de Radicacién, recibe la solicitud y
la copia de lamismay la introduce en el
reloj de radicado, expidiendo un nimero de
radicado, el funcionario que recibe la
solicitud debe firmar de recibido a un lado
del radicado, e ingresa la solicitud al sistema
EPU el cual contempla los siguientes datos:
* Nombre Completo

« Cédula de Ciudadania

« Teléfono

« Direccion

= Descripcion del asunto

= Numero de radicado

= NUmero de anexos

« Area del programa a quien va dirigida

=y si requiere respuesta

Radicacion devuelve la copia de la solicitud al
solicitante.

Sistema EPU

Oficina de
Radicacion




Después de ingresar la solicitud al sistema
"EPU", la solicitud es plasmada en el Libro de

Entrega de | Radicados para Funcionarios y entregada al
la solicitud | funcionario encargado del programa. El
al funcionario encargado del programa de Libro de
funcionari | Ferias, verifica que la solicitud si vaya dirigida . Oficina de
, . Radicado para L
0 al programa y firma de recibido. . . radicacion
. . . . Funcionarios
encargado | El libro de radicado para funcionarios consta
del de:
programa | *NUmero de radicado
eFecha de entrega
= Nombre del funcionario
Toda persona que aspire a participar en las
Ferias Artesanales, debe pertenecer a una
asociacion la cual debe cumplir con los
. siguientes requisitos:
Requisitos g d
para e : s
« Certificado de registro y representacion
pertenece " . . N
legal emitida por la CAmara de Comercio (el Asaociacion
ral . . Soportes
tiempo de su expedicion no debe ser mayor a Artesanal
programa | .
seis (6) meses
de . . :
= Que sea una entidad sin animo de lucro
artesanos L .
= Y que su oficio principal sea dedicarse a la
elaboracién de un objeto utilizando la
habilidad de las manos.
Estos requisitos deben ir anexos a la solicitud.
La solicitud es ingresada a la base de datos, la
cual contiene los datos de los representantes
de las asociaciones como:
Ingresar | « Nombre
Solicitud a . Areade
= Teléfono Base de Datos -
Base de | e Direccién Regulacion
Datos | « Nombre de la asociacion




La programacion para la Feria Artesanal es
efectuada anualmente por el é&rea de
regulacion de la Subsecretaria Defensoria del
Espacio Pablico, previa mente concertado con
la Subsecretaria de Cultura Ciudadana,

Elaborar |artesanosy autoridades que intervienen en el ;
. . L Area de
6 | Programac | Centro de la Ciudad (Gerencia del Centro). La| Programacion Requlacion
ion programacion es realizada por medio de un g
sorteo el cual participan todas las
asociaciones que cumplen con los requisitos
establecidos. Esta programacion es realizada
a partir del mes de mayo y termina en el mes
de abril.
Analizar |La Coordinadora analiza la solicitud y verifica
solicitud y | si cumple con los requisitos estipulados por el Areade
7 . L . - . -
tomade |&rea Juridica segun resolucion N° 193 de Regulacion
desicién | junio 06 de 2008.
7.1 Emitir oficio de respuesta (Negando)
Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud la cual debe contener la fecha en
que fue respondida la solicitud, nombre del
solicitante, direccion, teléfono, asunto, y la
Emitir descripcion del contenido, en la cual se le . .
L L Oficio de Area de
7.1.1 | Oficiode |hace saber que se a tomado un decision. y 7
. . Respuesta Regulacion
Respuesta | que con base en el estudio realizado por la

Subsecretaria, la asociacion no cumple con la
normatividad. En la descripcion del asunto se
le indica el porque no es posible acceder a su
peticion.




La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Mercurios son:

Radicar |+ Documento Externo o Interno
or medio | ® Remitente ) i
7.1.2 P del » Destinatario S|stemg Area d.e,
Sisterna. | = Asunto Mercurio Regulacion
Mercurio |« Observaciones
al llenar los anteriores, datos al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un ndmero el
cual es el asignado para ese oficio.
Copiar el
Radicado |Al ofico de la respuesta se le asigna el
713 asignado numerq de radicado expequ_jo por el s'iste'n)a Radicado en la Area d.e,
porel | Mercurio y se lleva a la oficina de radicacion respuesta Regulacion
sistema | con dos copias.
Mercurio
La Oficina de Radicacion, llama
telefonicamente al usuario y le hace saber
gue la respuesta a su solicitud ya se
encuentra lista. El usuario viene y firma de
Entrega de recibido acentando s_u_ nombre, cédula y Cuaderno de N
714 Ia fecha en la cual recibio la respuesta. El entrega de Oflc.ma.d,e
respuesta funglonarlo engargat;lq del programa explde 1 respuestas Radicacion
copias del oficio original repartidas asi: La
original para el comerciante y la copia para la
oficina de radicacion la cual debe ser dirigida
ala oficina de archivo.
7.2 Emitir oficio de respuesta (Aprobando)
Si el andlisis de la solicitud es positivo, se
Convocar |llama al representante haciéndole saber que
791 alos fue. favorecido para la programac'ién' de la Oficio Area d.e,
represent | Feria Artesanal y que por ende es invitado a Regulacion
antes |una reunion en la cual se realizara la

programacion para Las Ferias.




Emitir

Después de la convocatoria, al representante
legal se le hace llegar el oficio en a la
solicitud, constatandole que en determinada
fecha del mes de mayo, se llevo a cabo el
sorteo de los sitios y fechas para la realizacion
de las Ferias Artesanales en la ciudad de

7.2.2 | Oficiode |Medellin y en el cual el salio favorecido. | Acta de reunion Aread.e,
: o Regulacion
Respuesta | Tambien se le indica, que para la
participacion de las Ferias debe dar
uniformidad a la presentacipon de los toldos,
en cuanto a color y tamafio el cual debe ser
segun la resolucion 193 de Junio de 2008, de
(1.50 x 1.00 mts).
Entrega de El oficio de la respuesta puede ser entregado Cuaderno de Oficina de
7.2.3 la . entrega de L
personal o enviado por correo. Radicacion
respuesta respuestas
La funcionaria encargada de la oficina del
794 Seguimien | eventos de Feria Artesanales realiza un Areade
o to seguimiento visual sobre las medidas de los Regulacion
toldos y realiza correcciones de ser necesario.
Como terminacion del procedimiento, esta
795 | Archivo respuesta es grchlvada en una carpeta_AZ, la Oficio Area 5 de
cual va organizada por el radicado del sistema Regulacion

Mercurio en orden consecutivo.




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

La solicitud y la copia de la misma, es
recibida en la oficina de radicacion de
la Subsecretaria Defensoria del Espacio
Publico, en donde se verifica que
cumpla con los requisitos establecidos
por el programa de Ferias, los cuales
deben constar de:

* Nombre Completo

« Cédula de Ciudadania

« Teléfono

« Direccion

= Asunto de la solicitud

Oficina de Radicacion

Después de ingresar la solicitud al
sistema "EPU", la solicitud es plasmada
en el Libro de Radicados para
Funcionarios y entregada al funcionario
encargado del programa. El funcionario
encargado del programa de Ferias,
verifica que la solicitud si vaya dirigida
al programa y firma de recibido.

El libro de radicado para funcionarios
consta de:

*NUmero de radicado

eFecha de entrega

= Nombre del funcionario

Oficina de radicacion

Toda persona que aspire a participar en
las Ferias Artesanales, debe pertenecer
a una asociacion la cual debe cumplir
con los siguientes requisitos:

« Certificado de registro y
representacion legal emitida por la
Camara de Comercio (el tiempo de su
expedicién no debe ser mayor a seis (6)
meses

= Que sea una entidad sin animo de
lucro

= Y que su oficio principal sea dedicarse
ala elaboracion de un objeto utilizando
la habilidad de las manos.

Estos requisitos deben ir anexos a la
solicitud.

Asociacién Artesanal




La solicitud es ingresada a la base de
datos, la cual contiene los datos de los
representantes de las asociaciones
como:

* Nombre

» Teléfono

« Direccion

» Nombre de la asociacion

Area de Regulacion

La programacion para la Feria Artesanal
es efectuada anualmente por el area de
regulacion de la  Subsecretaria
Defensoria del Espacio Publico, previa
mente concertado con la Subsecretaria
de Cultura Ciudadana, artesanos vy
autoridades que intervienen en el
Centro de la Ciudad (Gerencia del
Centro). La programacion es realizada
por medio de un sorteo el cual
participan todas las asociaciones que
cumplen con los requisitos establecidos.
Esta programacion es realizada a partir
del mes de mayo y termina en el mes
de abril.

Area de Regulacion

Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud la cual debe contener la fecha
en que fue respondida la solicitud,
nombre del solicitante, direccion,
teléfono, asunto, y la descripcion del
contenido, en la cual se le hace saber
que se a tomado un decision. y que con
base en el estudio realizado por la
Subsecretaria, la asociacion no cumple
con la normatividad. En la descripcion
del asunto se le indica el porque no es
posible acceder a su peticion.

Area de Regulacion

La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener
los mismos datos que el oficio de la
respuesta. En este sistema se radican
todas las respuestas, tanto internas
como externas. Los requisitos que
contiene el sistema Mercurios son:

* Documento Externo o Interno

* Remitente

= Destinatario

e Asunto

= Observaciones

Area de Regulacion




al llenar los anteriores, datos al sistema
se le da la opcion de radicado y el
sistema selecciona automaticamente un
numero el cual es el asignado para ese
oficio.

Al ofico de la respuesta se le asigna el
numero de radicado expedido por el
sistema Mercurio y se lleva a la oficina
de radicacion con dos copias.

Area de Regulacion

Después de la convocatoria, al
representante legal se le hace llegar el
oficio en a la solicitud, constatandole
gue en determinada fecha del mes de
mayo, se llevo a cabo el sorteo de los
sitios y fechas para la realizacion de las
Ferias Artesanales en la ciudad de
Medellin y en el cual el salio favorecido.
Tambien se le indica, que para la
participacion de las Ferias debe dar
uniformidad a la presentacipon de los
toldos, en cuanto a color y tamafio el
cual debe ser segun la resolucion 193 de
Junio de 2008, de (1.50 x 1.00 mts).

Area de Regulacion

El oficio de la respuesta puede ser
entregado personal o enviado por
correo.

Oficina de Radicacion

Como terminacion del procedimiento,
esta respuesta es archivada en una
carpeta AZ, la cual va organizada por el
radicado del sistema Mercurio en orden
consecutivo.

Area de Regulacion

Indicadores

16. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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17. OBJETO

18. ALCANCE

19. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA EVENTOS ESPECIALES

No | Actividad Descripcion Reglgtro de Responsable
calidad
El usuario presenta la solicitud y la copia
de la misma, en la oficina de radicacion
de la Subsecretaria Defensoria del
Espacio Pablico, en donde se verifica que
cumpla con los requisitos establecidos
1 Reoepgi(?n de | porla ofici.na de radicacion, los cuales Sistema EPU Ofigina. ] de
la Solicitud | constar de: radicacion
* Nombre Completo
« Cédula de Ciudadania
« Teléfono
« Direccion
= Asunto de la solicitud
La Oficina de Radicacién, recibe la
solicitud y la copia de la mismay la
introduce en el reloj radicador,
expidiendo un nimero de radicado, el
funcionario que recibe la solicitud debe
firmar de recibido a un lado del
radicado, e ingresa la solicitud al sistema
"EPU", el cual contempla los siguientes
datos:
* Nombre Completo
Radicar e Cédula de Ciudadania . Oficina de
2 expediente |« Teléfono slstema EPU radicacion
« Direccion

= Descripcion del asunto

» NUmero de radicado

» NUmero de anexos

« Area del programa a quien va dirigida
=y si requiere respuesta

Radicacion devuelve la copia de la
solicitud al solicitante.




Entrega de la

Después de ingresar la solicitud al
sistema "EPU", la solicitud es plasmada
en el Libro de Radicados para
Funcionarios y entregada al funcionario
encargado del programa el cual firma de

Solicitud al | recibido. el funcionario encargado del
Funcionario | programa de Eventos Especiales verifica | Libro de Radicado | Oficina de
encargado | que lasolicitud si vaya dirigida al para Funcionarios | radicacion
del Programa | programay firma de recibido.
de Eventos | El libro de radicado para funcionarios
consta de:
= NUmero de radicado
» Fecha de entrega
= Nombre del funcionario
El funcionario encargado del programa
Relacionar |de eventos, relaciona la solicitud en un Cuaderno de Areade
solicitud cuaderno con la fecha de recibido y el solicitudes Regulacion
asunto de la solicitud.
Los espacios para la realizacion de
espectaculos publicos se clasifican en
Certificados y no Certificados.  Los
Certificados son los que cumplen los
requisitos establecidos en el
decreto1920 de 2007, la certificacion del
lugar a que hace referencia el presente
Andlisis Y articulo seré} expedi,da por _e_I SIMPAD y . Area de
, en tal razon, estdn habilitados para Normatividad .
Parametros Regulacion

realizar espectaculos publicos, reuniones
académicas, foros, seminarios y similares
de alta, media y/o baja convocatoria.
Los no certificados, son los que no se
encuentran acreditados para realizar
espectéculos publicos y por ello deben
surtir el trdmite especial establecido en
el decreto mencionado.




Los eventos o espectaculos publicos y
demas actividades que impliquen la
concentracion de personas con fines
ladicos, recreativos, académicos o de
manifestacion publica se clasifican en:
a) De alta convocatoria o de afluencia
masiva de publico: Aquellos en los que
concurren mas de mil (1000) personas.
b) De media convocatoria: Aquellos en
los que la concurren entre quinientas
(500) y mil (1000) personas.

c) De baja convocatoria: Aquellos en
gue la concurrencia es menor de
quinientas (500) personas.

Si el evento esta programado para la
asistencia de méas de 500 personas se
requiere el visto bueno de la Secretaria
de Gobierno “Orden Civil” en lo cual se
deberd aplicar el decreto 1920 de 20 de
diciembre de 2007.
Si el evento es de menos de quinientas
(500) personas el visto bueno deberé ser
diligenciado al Comité Local de Gobierno
del Sector.
Si el evento es relacionado con
escombros, lavada de fachadas, entre
otros, se le solicita la licencia de
construccion Curaduria y si el evento
requiere de un sitio especifico como es
el Museo de Antioquia, Estacion Metro,
Fundacion EEPP, entre otros, debe
solicitarlo ante la persona
correspondiente a éstas.
Nota: No obstante el visto bueno
concedido, éste no debe entenderse
como permiso o autorizacion, por el
contrario, se debe continuar con los
trdmites en la Subsecretaria Defensoria
del Espacio Publico, que es la encargada
de conceder el permiso para la
utilizacién del espacio.




Relacion de
las visitas a
realizar

Si después del andlisis de la solicitud, la
solicitud tiene viabilidad segun la
normatividad, el funcionario encargado
del programa de eventos, relaciona las
visitas y su respectiva direccion en un
oficio con la fecha en la cual es
entregada al funcionario encargado de
las visitas administrativas y le entrega
las  solicitudes relacionadas al
funcionario encargado de las visitas.

Cuaderno de

"Control de Visitas
Administrativas"

Areade
Regulacion

Visita
Administrativ
a

La visita administrativa solo se realiza a
eventos de baja convocatoria con una
asistencia de menos de quinientas (500)
personas.

El funcionario encargado de la visita
debe verificar si el sitio si cumple con la
normatividad para no obstaculizar el
libre transito peatonal, ni el acceso a los
establecimientos de comercio u oficinas
publicas, asi como el acatamiento a los
requerimientos  exigidos por las
autoridades de policia, militares y de
funcionarios de esta Subsecretaria, de
acuerdo a lo estipulado por el Codigo
Nacional de Policia articulo 14 al 21.

Registro
fotografico

Areade
Regulacion

Emitir
Informe de la
Visita
Administrativ
a "Concepto
Técnico"

El funcionario redacta un informe y si es
necesario realiza un registro fotogréfico
del sitio. En el informe debe dejar
constancia si el evento es viable o no
apoyandose en la Ordenanza 18. Este
informe debe ir dirigido a la
Coordinadora del Area de Regulacion.

Informe de la
Visita
Administrativa

Areade
Regulacion

Toma de
Decision

Después de analizar la solicitud y la
informacion entregada por el funcionario
que realizé la visita administrativa, se
toma la decision teniendo en cuenta la
normatividad la cual es apoyada en la
Ordenanza 18 Contravenciones
Comunes de Policia.

Areade
Regulacion

9.1

Solicitud
Negada

Permiso No aprobado




Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud, la cual debe contener la fecha en
gue fue respondida la solicitud, nombre del
solicitante, direccién, teléfono, asunto, y la
descripcion del contenido, en la cual se le
hace saber que se a tomado un decision y

Emitir | 9ue con base en el estudio de Ila
Oficio de Subsecretaria, él no cumple con los requisitos
Respuest establecidos por el decreto 1920 de 2007. En
911 | adela la descripcion del asunto se le indica el Oficio de Area de
o solicitud | Poraue no es posible acceder a su permiso. Respuesta Regulacion
negando La respuesta de la solicitud es entregada al
permiso coordinador del area de regulacion, el cual
debe colocarle el visto bueno, luego del visto
bueno por el coordinador, la respuesta es
entregada a la secretaria del Subsecretario de
la Subsecretaria Defensoria del Espacio
Publico para que el Subsecretario la revise y
la firme.
La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Radicar | Mercurios son: .
por | Documento Externo o Interno
9.1.2 medio | - Rem!tente. Sistema Mercurio Area de
= del | = Destinatario Regulacion
Sistema | *Asunto
Mercurio | © Observaciones
al llenar los anteriores datos, al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un namero el
cual es el asignado para ese oficio.
Copiar el
Radicado , :
asianado Al ofico de la respuesta se le asigna el
9.13 ?)r ol numero de radicado expedido por el sistema| Radicado enla Area de
o sgtema Mercurio y se lleva a la oficina de radicacion respuesta Regulacion
Mercurio | €1 dos copias.

al




Entrega

Radicacion llama telefénicamente al usuario y
le hace saber que la respuesta a su solicitud
ya se encuentra lista. El usuario viene y firma

dela . ;
de recibido acentando su nombre, cédula y
respuest i
fecha en la cual recibio la respuesta.  El Cuaderno de -
aala . . . Oficina de
9.14 L funcionario encargado del programa expide 2 entrega de L
oficina . . - . . Radicacion
de copias del oficio original repartidas asi: La respuestas
.. |original para la persona solicitante, una copia
radicacié L . .
N para radicacion la cual debe ser diligenciada a
la oficina de archivo y la otra copia para el
area operativa.
Archivo - . . . Archivo de la
de la La oficina de radicacion, remite a la oficina de respuesta con su
9.15 archivo la respuesta definitiva a esa solicitud . Oficina de archivo
respuest i respectiva
la cual es archivada. .
a solicitud
9.2 Respuesta Otorgando Permiso
Se elabora el oficio con la respuesta a la
solicitud la cual debe contener la fecha en
que fue respondida la solicitud, nombre del
solicitante, direccion, teléfono, asunto, y la
Ermitir descripcion del contenido, en la cual se le
L hace saber que se a tomado una decision y
Oficio de .
que con base en el estudio de Ila
Respuest . L
Subsecretaria, él cumple con la normatividad . .
adela L . Oficio de Area de
9.21 - para la realizacion del respectivo evento. La 7
solicitud L Respuesta Regulacion
respuesta de la solicitud es entregada al
otorgand . . )
o coordinador del area de regulacion para
. colocarle el visto bueno. Luego del visto
permiso

bueno por el coordinador, la respuesta es
entregada a la secretaria del Subsecretario de
la Subsecretaria Defensolria del Espacio
Publico para que el Subsecretario la firme.




Al darle respuesta a la solicitud, la cual ha
sido aceptada, se retifica que en respuesta al
oficio del asunto, en el cual solicita ocupar el
espacio publico con la ubicacion seleccionada
por ellos mismos, el tipo de actividad, el dia
designado, la hora inicial, la hora final, el
numero de decibeles del ruido y el motivo del
evento. Estos puntos contemplados por la
norma deben ser muy especificos.  El
solicitante del evento deberd garantizar que
durante el evento y después del evento, el
lugar quede en buenas condiciones de aseo,
asi mismo deberd respetar las zonas verdes y
los diferentes elementos que conforman el
amoblamiento urbano, tales como el
alumbrado publico, bancas, arborizacion,
escultura, pasos peatonales entre otros.

El solicitante debe tener la precaucién de no
obstaculizar el libre trénsito peatonal ni el
acceso a los establecimientos de comercio u
oficinas publicas, asi como el acatamiento a
los requerimientos exigidos por las
autoridades de policia, militares y de
funcionarios de esta Subsecretaria, de
acuerdo a lo ordenado por el cddigo Nacional
de Policia, articulo 14 al 21. También es
importante dejar claro en la solicitud que si la
realizacion del evento implica la utilizacion
del cierre de la calzada vehicular, es necesario
contar con las autorizacion de la Secretaria de
Trénsito Municipal, que es la autoridad
competente en estos asuntos. por dltimo se
les informa que la Subsecretaria del Espacio
Publico le hard seguimiento al evento.




En caso de la utilizacion de equipos de
amplificacion de sonido, es necesario que el
solicitante tenga presente que no se debe
sobrepasar los decibeles establecidos en la
tabla que a continuacion se detalla, de|

En caso o
02 de Zcuerdo a Iiﬁre§otlug|on 8321 d(;a 183, emaSnszg Tabla de Sonido Area de
- utilizar |2€ INIStEro € alu (Decibeles) Regulacion
sonido TABLA DE SONIDO
ZONA DIA(T:01A21:00 | NOCHE (2L:0La
horas) 7:00 horas)
Zona 1, Residencial 65 Decibeles 45 Decibeles
Zona 2, Comercial 70 Decibeles 60 Decibeles
Zona 3, Industrial 75 Decibeles 75 Decibeles
Zona 4, de tranquilidad | 45 Decibeles 45 Decibeles
La respuesta es radicada por medio del
sistema mercurio el cual debe contener los
mismos datos que el oficio de la respuesta.
En este sistema se radican todas las
respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema
Radicar | Mercurios son: .
por |Documento Externo o Interno
9.2.3 medio | - Rem!tente. Sistema Mercurio Area de
- del |= Destinatario Regulacion
Sistema | ® Asunto
Mercurio | © Observaciones
al llenar los anteriores, datos al sistema se le
da la opcion de radicado y el sistema
selecciona automaticamente un nimero el
cual es el asignado para ese oficio.
Copiar el
Radicado . .
. Al ofico de la respuesta se le asigna el
asignado
9.2.4 ?)r ol numero de radicado expedido por el sistema| Radicado enla Area de
o sgtema Mercurio y se lleva a la oficina de radicacion respuesta Regulacion
Mercurio | €1 dos copias.

al




La Oficina de Radicacion, llama
telefonicamente al usuario y le hace saber
gue la respuesta a su solicitud ya se

Entrega encuentra lista. El usuario viene y firma de
dela " .
recibido acentando su nombre, cédula vy
respuest L
fecha en la cual recibio la respuesta. El Cuaderno de -
aala . . . Oficina de
9.25 L funcionario encargado del programa expide 2 entrega de o
oficina . . - . . Radicacion
de copias del oficio original repartidas asi: La respuestas
.. |original para el comerciante, una copia para
radicacio S L
N radicacion la cual debe ser dirigida a la
oficina de archivo con el soporte de la
solicitud, copia para el &rea operativa y copia
para la oficina de eventos especiales.
La funcionaria encargada del programa de
eventos especiales, ingresa a la base de datos
de este programa los siguientes datos:
= Contacto o solicitante
= Datos personales
= Numero de radicado con que entra
026 :‘Igrg:g = Namero de radicado de Mercurio Base de Datos de Area de
“® oD = Fecha de entrega de la solicitud Eventos Especiales | Regulaci6n
e Datos | « | ygar donde se va a realizar el evento
= Fecha del evento
= Horario del evento
La Subsecretaria Defensoria del Espacio
Publico, deben realizar seguimientos a cada
9.7 Seguimie | uno de los eventos programad(_)s, de manera Oficio Area de Operativa
nto gue sean llevados a cabo efectivamente y se
adelanten dentro de los pardmetros
establecidos
Como terminacion del procedimiento, esta
. respuesta es archivada en una carpeta AZ, la|Copia de la| Oficina de
9.2.8 | Archivo . . . L
cual va organizada por el radicado del sistema | respuesta radicacion

Mercurio en orden consecutivo.




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El usuario presenta la solicitud y la copia de la
misma, en la oficina de radicacion de la Subsecretaria
Defensoria del Espacio Publico, en donde se verifica
gue cumpla con los requisitos establecidos por la
oficina de radicacion, los cuales constar de:

* Nombre Completo

e Cédula de Ciudadania

= Teléfono

« Direccion

» Asunto de la solicitud

Sistema EPU

Oficina de radicacion

Después de ingresar la solicitud al sistema "EPU", la
solicitud es plasmada en el Libro de Radicados para
Funcionarios y entregada al funcionario encargado
del programa el cual firma de recibido. el
funcionario encargado del programa de Eventos
Especiales verifica que la solicitud si vaya dirigida al
programa y firma de recibido.

El libro de radicado para funcionarios consta de:

= NUmero de radicado

= Fecha de entrega

= Nombre del funcionario

Libro de Radicado
para Funcionarios

Oficina de radicacion

El funcionario encargado del programa de eventos,
relaciona la solicitud en un cuaderno con la fecha de
recibido y el asunto de la solicitud.

Cuaderno de
solicitudes

Area de Regulacion

Los espacios para la realizaciobn de espectaculos
publicos se clasifican en Certificados y no
Certificados. Los Certificados son los que cumplen los
requisitos establecidos en el decreto1920 de 2007, la
certificacion del lugar a que hace referencia el
presente articulo serd expedida por el SIMPAD y en
tal razon, estan habilitados para realizar espectaculos
publicos, reuniones académicas, foros, seminarios y
similares de alta, media y/o baja convocatoria. Los
no certificados, son los que no se encuentran
acreditados para realizar espectéculos publicos y por
ello deben surtir el trdmite especial establecido en el
decreto mencionado.

Normatividad

Area de Regulacion




Si después del andlisis de la solicitud, la solicitud
tiene viabilidad segun la normatividad, el
funcionario encargado del programa de eventos,
relaciona las visitas y su respectiva direccion en un
oficio con la fecha en la cual es entregada al
funcionario encargado de las visitas administrativas y
le entrega las solicitudes relacionadas al funcionario
encargado de las visitas.

Cuaderno de
"Control de Visitas
Administrativas"

Area de Regulacion

La visita administrativa solo se realiza a eventos de
baja convocatoria con una asistencia de menos de
quinientas (500) personas.
El funcionario encargado de la visita debe verificar si
el sitio si cumple con la normatividad para no
obstaculizar el libre trénsito peatonal, ni el acceso a
los establecimientos de comercio u oficinas publicas,
asi como el acatamiento a los requerimientos
exigidos por las autoridades de policia, militares y de
funcionarios de esta Subsecretaria, de acuerdo a lo
estipulado por el Codigo Nacional de Policia articulo
14 al 21.

Registro
fotografico

Area de Regulacion

El funcionario redacta un informe y si es necesario
realiza un registro fotogréfico del sitio. En el informe
debe dejar constancia si el evento es viable o0 no
apoyandose en la Ordenanza 18. Este informe debe
ir dirigido a la Coordinadora del Area de Regulacion.

Informe de la
Visita
Administrativa

Area de Regulacion

Se elabora el oficio con la respuesta a la solicitud, la
cual debe contener la fecha en que fue respondida la
solicitud, nombre del solicitante, direccién, teléfono,
asunto, y la descripcion del contenido, en la cual se
le hace saber que se a tomado un decision y que con
base en el estudio de la Subsecretaria, él no cumple
con los requisitos establecidos por el decreto 1920 de
2007. En la descripcion del asunto se le indica el
porque no es posible acceder a su permiso. La
respuesta de la solicitud es entregada al coordinador
del &rea de regulacion, el cual debe colocarle el visto
bueno, luego del visto bueno por el coordinador, la
respuesta es entregada a la secretaria del
Subsecretario de la Subsecretaria Defensoria del
Espacio Publico para que el Subsecretario la revise y
la firme.

Oficio de
Respuesta

Area de Regulacion




Al ofico de la respuesta se le asigna el numero de
radicado expedido por el sistema Mercurio y se lleva
ala oficina de radicacién con dos copias.

Radicado en la
respuesta

Area de Regulacion

Radicacion llama telefénicamente al usuario y le hace
saber que la respuesta a su solicitud ya se encuentra
lista. El usuario viene y firma de recibido acentando
su nombre, cédula y fecha en la cual recibio la
respuesta.  El funcionario encargado del programa
expide 2 copias del oficio original repartidas asi: La
original para la persona solicitante, una copia para
radicacion la cual debe ser diligenciada a la oficina de
archivo y la otra copia para el area operativa.

Cuaderno de
entrega de
respuestas

Oficina de Radicacion

La oficina de radicacién, remite a la oficina de archivo
la respuesta definitiva a esa solicitud la cual es
archivada.

Archivo de la
respuesta con su
respectiva
solicitud

Oficina de archivo

Se elabora el oficio con la respuesta a la solicitud la
cual debe contener la fecha en que fue respondida la
solicitud, nombre del solicitante, direccién, teléfono,
asunto, y la descripcion del contenido, en la cual se
le hace saber que se a tomado una decision y que
con base en el estudio de la Subsecretaria, él cumple
con la normatividad para la realizacion del respectivo
evento. La respuesta de la solicitud es entregada al
coordinador del area de regulacion para colocarle el
visto bueno. Luego del visto bueno por el
coordinador, la respuesta es entregada a la secretaria
del Subsecretario de la Subsecretaria Defensolria del
Espacio Publico para que el Subsecretario la firme.

Oficio de
Respuesta

Area de Regulacion

En caso de la utilizacion de equipos de amplificacion
de sonido, es necesario que el solicitante tenga
presente que no se debe sobrepasar los decibeles
establecidos en la tabla que a continuacion se detalla,
de acuerdo a la resolucion 8321 de 183, emanada de
Ministerio de Salud
TABLA DE SONIDO

ZONA DIA(T:01A21:00 | NOCHE (21:01a
horas) 7:00 horas)
Zona 1, Residencial 65 Decibeles 45 Deciheles

Zona 2, Comercial 70 Decibeles 60 Decibeles

Zona 3, Industrial 75 Decibeles 75 Decibeles

Zona 4, de tranquilidad | 45 Decibeles 45 Decibeles

Tabla de Sonido
(Decibeles)

Area de Regulacion




La respuesta es radicada por medio del sistema
mercurio el cual debe contener los mismos datos que
el oficio de la respuesta. En este sistema se radican
todas las respuestas, tanto internas como externas.
Los requisitos que contiene el sistema Mercurios son:
» Documento Externo o Interno

* Remitente

« Destinatario

* Asunto

= Observaciones

al llenar los anteriores, datos al sistema se le da la
opcion de radicado y el sistema selecciona
automaticamente un numero el cual es el asignado
para ese oficio.

Sistema Mercurio

Area de Regulacion

La funcionaria encargada del programa de eventos
especiales, ingresa a la base de datos de este
programa los siguientes datos:

» Contacto o solicitante

= Datos personales

= Numero de radicado con que entra

= NUmero de radicado de Mercurio

 Fecha de entrega de la solicitud

 Lugar donde se va a realizar el evento

* Fecha del evento

= Horario del evento

Base de Datos de
Eventos Especiales

Area de Regulacion

La Subsecretaria Defensoria del Espacio Publico,
deben realizar seguimientos a cada uno de los
eventos programados, de manera que sean llevados a
cabo efectivamente y se adelanten dentro de los
pardmetros establecidos

Oficio

Area de Operativa

Como terminacion del procedimiento, esta respuesta
es archivada en una carpeta AZ, la cual va organizada
por el radicado del sistema Mercurio en orden
consecutivo.

Copia de la
respuesta

Oficina de radicacion

Indicadores

20. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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