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1. OBJETIVO

Este manual establece brindar los pasos para establecer el tramite para autorizacion de
licencia de ocupacion del espacio publico para la localizacibn de equipamiento, de
conformidad con la normatividad nacional y el Plan de Ordenamiento Territorial.

2. ALCANCE

Este manual aplica por parte del interesado de los requisitos para el otorgamiento de
licencia de intervencion y ocupacion del espacio publico para la localizacion de
equipamiento. Una vez verificados los requisitos presenta la solicitud de licencia de
ocupacion del espacio publico junto con documentos requeridos, para la programacion y
visita técnica de validacion de cumplimiento de requisitos, hasta la emision de concepto de
autorizacion de licencia de intervencion y ocupacién respectiva.

3. DEFINICIONES
TIC: Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

Creacion: Solicitud de nuevo usuario en el sistema.

4. RESPONSABLE

o Profesionales del Grupo de Ordenamiento Territorial y Grupo de Desarrollo
Territorial
e Secretaria de Planeacion

5. CONDICIONES GENERALES

e Todas las notificaciones de estados que realicen los funcionarios, el ciudadano
solicitante ser& notificado por medio de correo electrénico.

e La licencia final del trdmite serd enviada al correo electrénico que ingreso el
solicitante.

e Para la autorizacion de Licencia de ocupacion de espacio publico para la
localizacién de equipamiento, se debe verificar el previo cumplimiento de los
documentos establecidos en la normatividad legal vigente y contenidos en el
Formulario de solicitud de licencia de ocupacion del espacio publico para la
localizaciébn de equipamiento y ademdas se debe realizar la visita técnica de
verificacion del cumplimiento de los requisitos.
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Solicitud de la licenciay sus modificaciones. El estudio, trdmite y expedicion de
licencias urbanisticas y de sus modificaciones procedera a solicitud de quienes
puedan ser titulares de las mismas, una vez hayan sido radicadas en legal y debida
forma. Se entendera que una solicitud de licencia o su modificacién esta radicada
en legal y debida forma si a la fecha de radicacion se allega la totalidad de los
documentos exigidos en la normatividad vigente, aun cuando estén sujetos a
posteriores correcciones. En caso de que la solicitud no se encuentre completa, se
devolvera la documentacién para completarla. Si el peticionario insiste, se radicara
dejando constancia de este hecho y advirtiéndole que debera allanarse a cumplir
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes so pena de entenderse desistida la
solicitud, lo cual se hard mediante acto administrativo que ordene su archivo y contra
el que procedera el recurso de reposicién ante la autoridad que lo expidio.
Copia del documento de identidad del solicitante cuando se trate de personas
naturales o certificado de existencia y representacion legal, cuya fecha de
expedicién no sea superior a un mes, cuando se trate de personas juridicas.
Poder especial debidamente otorgado, ante notario o juez de la republica, cuando
se actle mediante apoderado o mandatario, con la correspondiente presentacion
personal.
Documentos adicionales en Licencias de Intervencion y Ocupacién del
Espacio Publico paralalocalizacion de equipamiento:
1. Descripcién del proyecto, indicando las caracteristicas generales, los elementos
urbanos a intervenir en el espacio publico, la escala y cobertura.
2. Copia de los planos de disefio del Proyecto, acotados y rotulados indicando la
identificacion del solicitante, la escala, el contenido del plano y la orientacion norte.
El plano o los planos que se adjunten deben estar en formato PDF. Los planos
deben estar firmados por el profesional responsable del disefio y deben contener la
siguiente informacioén:
a. Localizacion del proyecto en el espacio publico a intervenir en escala 1:250
0 1:200 gue guarde concordancia con los cuadros de areas y mojones del
plano urbanistico cuando este exista
b. Localizacién del proyecto en el espacio publico a intervenir en escala 1:250
0 1:200 gue guarde concordancia con los cuadros de areas y mojones del
plano urbanistico cuando este exista.
c. Para equipamientos comunales se deben presentar, plantas, cortes y
fachadas del proyecto arquitecténico a escala 1:200 o 1:100.
d. Cuadro de areas que determine indices de ocupacion, porcentajes de
zonas duras, zonas verdes, areas libres y construidas segun sea el caso y
cuadro de arborizacion en el evento de existir.
e. Registro fotografico de la zona a intervenir.
f. Especificaciones de disefio y construccién del espacio publico.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

7. NORMATIVIDAD
Ver Nomograma F-MC-1000-238,37-020 del Proceso de Gestion de las TIC.

8. DESCRIPCION Y DESARROLLO

El Sistema de Licencia a Intervencion del Espacio Publico para la Localizacién de
Equipamiento es un sistema para el registro de informacion y gestion para la documentacion
digital de los funcionarios y ciudadania

8.1. INGRESO A LA PAGINA.
Para ingresar al mddulo principal del tramite en linea para licencia de intervencién de

espacio publico para localizacion de equipamiento de clic en el siguiente enlace:
http://espaciopublico.bucaramanga.gov.co/.

@%'Gov.co

ALCALDILA DE
BUCARAMANGA

Inicia » Tramites y servicies > Intervencién del Espacio Publico para la Localizacion de Equipamiento

D nicio @ Hago mi selicitud (@ Procesan mi solicitud Respuesta ;Tienes dudas? -
. . . . . cComo fue tu experiencia .
Licencia de Intervencion de Espacio durante el proceso?
Publico para la Localizacion de
M . Consulto mi Solicitud -
Equipamiento

Este tramite es la autorizacion previa para ocupar o para intervenir bienes de
uso publico incluidos en el espacio plblico, de conformidad con las normas
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los
instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas normatividad
vigente.

Documentos comunes a toda solicitud

1. Copia del documento de identidad del solicitante cuando se trate de
personas naturales o certificado de existencia y representacién legal,

cuya fecha de expedicidn no sea superior 2 un mes, cuando se trate de
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8.2. IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD

Para iniciar la solicitud debe de seleccionar una modalidad de licencia, desplegando las
distintas opciones, luego debe escoger una de las opciones en construccién y
rehabilitacién.

Nota: La solicitud se realiza por una Unica intervencion, si el ciudadano o solicitante requiere
de mas de una, debera realizar una solicitud por cada licencia de intervenciéon de espacio
publico para la localizacion de equipamiento que requiera.

1. Identificaciéon de la solicitud

Modadalidad de Licencia*

Construccion y rehabilitacion®

(] ANDENES (] PARQUES-PLAZAS

(] ALAMEDAS (] SEPARADORES

(] CICLORRUTAS (] OREJAS DE PUENTES VEHICULARES
(] viAs PEATONALES (] ESCALERAS Y RAMPAS

8.3. INFORMACION SOBRE EL PREDIO

Para ingresar la direccién a la cual se desea intervenir, seleccione en la opcion clic para
insertar direccidn y en seguida se desplegara otra ventana.

2. Informacion sobre el predio

Direccion o Nomenclatura® | ¢ para insertar direccior |<:

Para agregar la direccion despliegue las opciones de calle-carrera y agregue el nimero, y
demas complementos de la direccion, en el recuadro azul podra observar la direccién que
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p
(
. . . , AN

ha escrito; si se encuentra correcta de clic en el botén

./ \.
) | CERRAR |
volver atras de clic en el botén. ™ -

Ingresa tu Direccion

Calle - Carrera * N° - Nombre * Letra Numero* Letra

AVENIDA i 23 b 13

Complemento

L
INGRESAR DIRECCION )

0 si quiere

Numero* Letra
L 33 -

AVENIDA 23 # 13- 33

of

3\
CERRAR J

INGRESAR DIRECCION

Una vez haya agregado la direccion debera de conti

nuar diligenciando el resto de

informacién, escribe la matricula inmobiliaria, el nimero catastral del sitio y luego selecciona

el barrio y vereda si lo requiere.

Nota: si el predio al cual se quiere intervenir no tiene matricula inmobiliaria o identificacion
catastral podra continuar sin necesidad de llenar estos dos campos.

2. Informacion sobre el predio
Direccion o Nomenclatura* (clic para insertar direccion)

AVENIDA 23 # 13- 33

N de matricula Inmobiliaria* N de Identifi

Barrio* Vereda*

*| | SIN INFORM

8.4. TITULARES Y PROFESIONALES RESPONSABLE

cacion catastral®

ACION v

Se debe ingresar la informacion correspondiente del titular que va realizar la intervencion

de espacio publico para localizacién de equipamiento.
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Titular*
Mombres Titular® Apellidos Titular*
C.C./NIT Titular®* Telefono / Celular * Correo Electronico *

8.4.1. PROFESIONAL RESPONSABLE

Se ingresa la informacion del profesional que seréa la encargada de realizar la intervencion
adjuntando la cedula y matricula profesional.

Profesional Responsable*

Nombres Profesional® Apellidos Profesional*

C.C. Profesional*® MN® Matricula Profesional* Fecha Exp Matricula*
dd/mm/aaaa B

8.4.2. Responsable de la solicitud

En esta seccion por favor ingrese la informacion y los datos de la persona que esta
realizando la solicitud.

Nota: El responsable de la solicitud es quien recibira al final la aprobacion de la intervencion
y al correo de esta persona llegara todas las notificaciones del caso.
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Nombres Responsable*

C.C. Responsable*®

Correo Electronico Responsable *

Responsable de la solicitud*

Teléfono responsable®

Direccion responsable®

Apellidos Responsable*

Confirme su correo®

8.5. Documentos que acompafian la solicitud

El responsable de la solicitud debera de adjuntar en formato PDF la copia documento de
identidad/certificado, poder especial, descripcion del proyecto, planos del proyecto. Para

adjuntar los documentos de clic en el boton

ordenador o simplemente arrastre el documento.

y busque el documento en su
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4. Documentos que acompanan la solicitud

Copia documento de identidad/certificado® Poder Especial®

Seleccionar archivo ... - Seleccionar archivo ... -

Descripcion del proyecto® Planos del proyecto®

NOTA: Los documentos se deben adjuntar en formato PDF.

8.6. AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
De clic en cada uno de los recuadros para aceptar las politicas de tratamientos de datos,
por ultimo, de clic en la opcidn siy seleccione el botdén de enviar solicitud.
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Aviso de privacidad y autorizacién tratamiento de datos personales

AUTORIZO EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ACEPTO TERMINOS Y CONDICIONES

Confirmo que soy mayor de edad y con plena capacidad para diligenciar el presente
formulario. Asi mismo declaro que la informacién agui suministrada corresponde a la

verdad. Declaro que he leido, entiendo y acepto las politicas de tratamiento de los datos

que suministro, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes

Acepto que la informacién aqui registrada sea compartida con otras entidades y/o

terceros vinculados a la Alcaldia de Bucaramanga

Osl QNo

YN
( ENVIAR SOLICITUD |
. S

8.7. CONSULTAR MI SOLICITUD

Los ciudadanos podran ingresar a la pagina del tramite y consultar el estado de la solicitud,
para ello en la parte derecha de la pagina seleccione consulto mi solicitud y luego de clic

,
en el botén

@'Gov.co

@ inicio @ Hago mi solicitud (@ procesan mi solicitud Respleata

Licencia de Intervencion de Espacio
Publico para la Localizacién de
Equipamiento

Este tramite es la autorizacion previa para ocupar o para intervenir bienes de
uso plblico incluidos en el espacio plablico, de conformidad con las normas
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los
nstrumentos gue lo desarrollen y complementen y demds normatividad
vigente.

iTienes dudas? -

iComo fue tu experiencia
durante el procesg?

Consulto mi Solicitud =

1

La consulta de solicitud se puede realizar por el numero del radicado o bien sea con el
numero de identificacidn de la persona que solicitd, seleccione la opcion que mas le

convenga,

digite el nimero y luego de clic en el botén ™~

I/ REALIZAR EUSQUEDA )I
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Consultar Solicitud x
Buscar Por Digite Numero
E:> Seleccione v

Seleccione
Numero de radicado
Documento de identificacién Solicitante

) ~1 ™~
REALIZAR BUSQUEDA " CERRAR |
A vy

=

Una vez de clic en realizar busqueda podra encontrar toda la informacion pertinente de la
busqueda, estado de la solicitud, fecha de solicitud y un detalle de observaciones. Para

volver a la pagina principal de clic en el boton

Consulta de Solicitudes

ﬁ/‘ Trazabilidad de la Solicitudes

MOSTRAR REGISTROS Buscar @
n Nombres Madalidad - Direccion - Estado de Fecha de
Radicado Reponsable Construccion #Predial la solicitud Solicitud Detalle
20210610123454 DDDDDD DOTACION DE NUMERO 23 # 54- B ENVIADA(Y) 2021-06-10 Su Solicitud
DDDDDD AMOBLAMIENTO Complemento- 12:12:35 aun no ha sido
URBAMO - VIAS 12345 revisada

PEATONALES

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 Anterior 1 Siguiente

VOLVER

8.7.1. DETALLE DE SOLICITUD RECHAZADA
Para ver a detalle el estado de la solicitud de clic en el botén detalle y si quiere volver al
mddulo principal de clic en volver.
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/\/‘ Trazabilidad de la Solicitudes
MOSTRAR REGISTROS Buscar @
Nombres Modalidad - Direccion - Estado de la Fecha de
Radicado Reponsable Construccion #Predial solicitud Solicitud Detalle
2021062212345668 JUAN GOMEZ DOTACION DE CARRERA12 # RECHAZADAD 2021-08-22
AMOBLAMIENTO URBANC  34- 23- 14:30:33
- ANDENES 6789456 Detalle
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 Anterior 1 Siguiente

VOLVER

Aqui podra ver la observacion por la que la solicitud fue rechazada, de clic en descargar
documento para ver el oficio notificando las causas del rechazo de la solicitud. Para volver
al menu anterior de clic en volver.

M Solicitud N°®- 202106221234566

Nombre del solicitante Estado de la Solicitud
JUAN GOMEZ RECHAZADA

Observaciones de la solicitud Fecha de actuacion
eEee 2021-06-24

escargar documento &

VOLVER

8.7.2. DETALLE SOLICITUD EN PROGRESO

Para ver el detalle en progreso, de clic en Detalle en progreso.
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@®'GOov.CO

Consulta de Solicitudes

MOSTRAR [10 ~ | REGISTROE

~

Trazabilidad de la Solicitudes

Buscar: o
[+ ] d - Estado de Fecha de
Radicado Reponsable Construcclon Direcclon - #Predial la solicltud Solicitud Detalle
20210530123178152 JULIAN INSTALACION DE CALLE 33 # 19- 18- RECHAZADAE) 2021-05-
ARTISTICAS - Detalle
ALAMEDAS
202105301233N7323 JULIAN INSTALACION DE CARRERA 28 # 12- 19- EN 2021-05-
PEDROZA EXPRESIONES 6800131231312122 PROGRESO@ 30 19:03.01 .
ARTISTICAS - Daeaiine
ESCALERAS Y RAMPAS
202105301234 412N JULIAN DOTACION DE CALLE 33 # 29- 28 APROBADA & 2021-05-
RINCON AMOBLAMIENTO EDIFICIO HAB DE LA 30 18:39:13 ‘
URBANG - ANDENES AURORA APTO 403- Detalle
6800012131231227
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 Anterior 1 Siguiente

VOLVER

A continuacion, podra ver mas detalles sobre su solicitud, si quiere salir de clic en volver.

nicio ) Tramites y servic

05 ) Intervencién del Espacio Publico

Detalle de solicitudes

M Solicitud N°- 202105301233N7323

Nombre del solicitante Estado de la Solicitud

JULIAN PEDROZA EN PROGRESO

Observaciones de la solicitud Fecha de actuacion

documentos completos se va realizar la visita para el dia 4 de 2021-05-30

Junio a las 4pm

8.7.3. DETALLE SOLICITUD APROBADA
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Para ver el detalle de solicitud aprobada, identifique en estado de la solicitud la aprobada y

luego de clic en Detalle.

MOSTRAR (10 ~ | REGISTROS

/\’ Trazabilidad de la Solicitudes

Buscar: @
B rombres Madalidad - Estado de Facha de
Radicadeo Reponsable Construccion Direccion - #Predial la solicitud Solicitud Detalle
20105320123 178152 JULIAMN INSTALACION DE CALLE 23 # 19- 18- RECHJ\ZAW 2031-08=
RINCON EXPRESIDNES BRODIZI2A31N22 A0 18:57:5 .
ARTISTICAS - Detalle
ALAMEDAS
20N05301233N7T323  JULIAN INSTALACION DE CARRERA 28 # 19- 19- EM 2021-05-
PEDROZA EXPRESIDNES BRODIEIZAE3T 22 PROGRESEG 30 19:03:0 .
ARTISTICAS - Detaille
ESCALERAS ¥ RAMPAS
20X105301234412N1  JULIAN DOTACION DE CALLE 33 # 28- 28 APROBADA & 2021-05-
RINCON AMOBLAMIENTO EDIFICIO HAB DE LA 30 18:39:13 .
URBANO - ANDEMES AURDRA AFTO 403- Detalle
BBODOI2IZIZIZN
Mostrando registros del 1 al 3 de umn total de 3 Anterior 1 Siguiente

VOLVER

A continuacion, podra ver los detalles de su solicitud y también podra descargar el
documento final de la solicitud, dando clic en descargar documento. Si quiere salir de clic

en volver.

Nombre del solicitante

JULIAN RINCON

Observaciones de la solicitud

despueés de la visita se corrobora aceptacion de la licencia se

adjunta en este documento

Oficio de respuesta

Descargar documento &

VOLVER

/\’ Solicitud N®- 202105301234412N1

Estado de la Solicitud

APROBADA

Fecha de actuacion

2021-05-30
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8.7.4. DETALLE SOLICITUD PENDIENTE
El estado de solicitud pendiente, indica aquel que la documentacién que fue adjuntada no
fue valida o son erréneos. Para saber méas a detalle de clic en el boton de detalle.

@'Gov.Cco

/\’ Trazabilidad de la Solicitudes

MOSTRAR |10 +|REGISTROS
Buscar: @
n Nombres Modalidad - Direccion = Estado de Fecha de
Radicado Reponsable Construccion #Predial la solicitud Solicitud Detalle
20210531M123121IN14  EDSON

GOMEZ

E CARRERA 28 #19- PENDIENTE = 2021-05-1
{TO URBANOD - 19- 6800131231312122 16:34:59 %
Datalle

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1

VOLVER

En seguida el sistema le indicara cual fue la documentacion que presentd inconvenientes,
por ende, debera adjuntar nuevamente la documentacion que se le indique. Para ello, de
clic en examinar para volver a cargar la documentacion, una vez haya cargado todos los

If ACTUALIZAR DOCUMENTOS )I

documentos solicitados de clic en el botén

/i’ Solicitud N®- 20210610123454

Mombre del solicitante Estado de la Sclicitud
DooDDD DDDDDD PENDIENTE
Observaciones de la solicitud Fecha de actuacion

ceedula 2021-06-24
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Cargue sus archivos pendientes Faltan 22 dia(s) para el vencimiento del plazo
Copia documento de identidad/certificado Poder Especial

Descripcion del proyecto Planos del proyecto

e Y
| ACTUALIZAR DOCUMENTOS |
. ey

Nota: El ciudadano tendra un tiempo maximo de 30 dias de volver adjuntar los documentos
que el funcionario le ha indicado, una vez finalizado este plazo, la solicitud se rechazay el
ciudadano sera notificado por correo electrénico que anteriormente ha suministrado.

8.8. MESA AYUDA.

Si requiere de ayuda, o alguna informacion respecto al tramite, por favor dirijase en la parte
derecha de la pagina principal y seleccione la opcion de ¢tienes dudas?, luego aparecera
una direccion de correo a la cual remitir su inquietud o bien sea el numero telefénico al cual
también le ayudaran con sus inquietudes.
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Inicia ) Tramites y servicies ) Intervencion del Espacio Publico para la Localizacion de Equipamiento

D er———— 7 —
@ nicio @ Hago mi selicltud (B procesan mi selicitud Respuesta AT E LT

Licencia de Intervencién de Espacio =
- H H HEY contactenos@bucaramanga. gov.co
Publico para la Localizacién de
OHE?:? 6§33 70 00
Equipamiento
sComo fue tu experiencia
durante el proceso?
Este tramite es la autorizacion previa para ocupar o para intervenir bienes de
uso publico incluidos en el espacio publico, de confoermidad con las normas
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los Consulte mi Solicitud -
instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas normatividad
vigente.

Documentos comunes a toda solicitud

1. Copia del documento de identidad del solicitante cuando se trate de
personas naturales o certificado de existencia y representacidn legal,

cuya fecha de expedicion no sea superior a un mes, cuando se trate de

8.9. CALIFICACION DEL SERVICIO

Podréa calificar el servicio al seleccionar la opcién ¢Cémo fue tu experiencia durante el

proceso?, de acuerdo la experiencia que haya tenido con el tramite en linea podra indicar

si facil o dificil. También podra ayudarnos a mejorar el servicio enviando sus sugerencias
/ ESCRIBE \

I TUS SUGERENCIAS l

dando clic en el botén de ™ <
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Inicio » Tramites y serviclos > Intervencion del Espacio Publico para la Localizacién de Equipamiento

S
© nicio @ Hago mi sclicitud (@ procesan mi solicitud S ilienes dudas?

iComo fue tu experiencia
Licencia de Intervencién de Espacio durante el proceso?

Publico para la Localizacion de
Equipamiento Q @
Faeil Difieil
I/ ESCRIEE \l

TUS SUGERENCIAS

Este tramite es la autorizacion previa para ocupar o para intervenir bienes de

uso publico incluidos en el espacio publico, de conformidad con las normas N ~
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamientoc Territorial, en los

instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas normatividad

vigente.

Documentos comunes a toda solicitud Consults mi Solicitud -

1. Copia del documento de identidad del solicitante cuando se trate de
personas naturales o certificado de existencia y representacion legal,

cuya fecha de expedicion no sea superior a un mes, cuando se trate de

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
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