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1. INTRODUCCION

El Recinto Ferial Plaza de los Artesanos, es un espacio publico cuya administracién y operatividad en general se encuentra
a cargo de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico en virtud del convenio interadministrativo No. 258 del 2009
suscrito con el Instituto Distrital de Recreacion y Deportes IDRD, razén por la cual, su funcionamiento debe regirse para el
cumplimiento de los fines del Estado consagrados en el articulo 2 de la Constituciéon Politica.

Adicionalmente, el desarrollo de las actividades que realice la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico en la
administracion y operatividad de la Plaza de los Artesanos deben regirse en aplicacion de los principios de la funcion
administrativa consagrados en el articulo 3° de la ley 489 de 1998. Adecuar redaccion

Razdn por la cual, se adopta el siguiente instructivo para realizar las solicitudes de Uso y Aprovechamiento del Recinto
Ferial Plaza de los Artesanos.

2. OBJETIVO

Facilitar al usuario la solicitud de los espacios del Recinto Ferial, mediante la descripcién de las actividades y el orden de
las mismas para llevar a final término el uso y aprovechamiento del Recinto Ferial.

3. ALCANCE

Este instructivo contempla las actividades desde la solicitud de espacios para uso y aprovechamiento hasta su entrega.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada.
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4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES DEL INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD DEUSO Y
APROVECHAMIENTO RECINTO FERIAL PLAZA DE LOS ARTESANOS

41 HACER SOLICITUD DE USO Y APROVECHAMIENTO

e EI solictante ya sea persona natural o juridica, por medio del correo electronico;
contactenos@desarrolloeconomico.gov.co, debera con una anterioridad no inferior a quince (15) dias habiles enviar la
solicitud del espacio o espacios adjuntando la siguiente informacion:

* Nombre de la entidad o persona solicitante

* NIT o Cédula

* Descripcion y dinamica del evento a desarrollar

* Numero de asistentes

* Fecha y horario del evento

 Datos de contacto

* Documento “constancia de complejidad” el cual se podra obtener en el link:
https://app2.sire.qov.co/complejidades/

Nota: Tenga en cuenta que, si el evento es de Media o0 alta complejidad, el tramite en la herramienta digital SUGA (Sistema
Unico de Gestién para el Registro, Evaluacion y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico en el Distrito
Capital) tarda quince (15) dias habiles, periodo que es independiente del tiempo empleado por la Secretaria
internamente para el tramite del espacio. Por lo cual, recomendamos para estos casos, solicitarlo con suficiente
anterioridad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada.
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4.3 REVISION DE SOLICITUD

El funcionario encargado de la administracion de los espacios, revisa el
radicado de solicitud de espacios, confirma que los datos enunciados en la
primera actividad enviados por el solicitante estén completos y que haya
disponibilidad del espacio en la fecha y hora solicitada.

Es importante aclarar que el funcionario administrador de los espacios
verificard que la informacion esté completa para poder elevar la solicitud
ante el Comité Administrativo. En caso de que la informacién tenga
inconsistencias 0 no esté completa, se contactard con el solicitante las
veces que sean necesarias hasta subsanar la informacion.

4.3.1 Revision de fechas y horas solicitadas

Si no hay disponibilidad en las fechas y horas solicitadas, el encargado de la administracion de los espacios realiza el
contacto con el solicitante del espacio via correo electrénico para indagar si desea cambiar la fecha y hora.

Si el solicitante bajo este contacto manifiesta no querer continuar con el proceso de solicitud de espacios, se debe dar
respuesta con radicado de salida indicando cierre del caso.
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4.4 REMITIR SOLICITUD A COMITE DE ADMINISTRACION

e El funcionario encargado de la administracion de los espacios, llevara la solicitud al Comité de Administracion, donde se
evaluara el tipo de solicitud, viabilidad de aceptacion y la forma de retribucion econémica (si aplica).

e EI Comité de Administracidon se reunira cada vez que haya solicitudes pendientes por revisar y se encargara de analizar
cada solicitud y establecer si es viable conceder el uso del espacio segun el Manual de Uso y Aprovechamiento
Econdmico, analizar la pertinencia social e institucional, el valor de la retribucibn econémica y/o aportes institucionales.
Todas estas observaciones quedaran consignadas en el acta del comité.

4.5 ENVIAR LA RESPUESTA CON EL (LOS) ESPACIO(S) DISPONIBLES

e Si el Comité acepta la solicitud de Uso y aprovechamiento, remite la aceptacion al funcionario administrador de los
espacios para que envie por escrito con radicado de salida la respuesta al solicitante del (los) espacio(s) disponibles y
gue se ajustan al requerimiento del solicitante, valores, formas de pago de la retribucién econémica, descuentos (si
aplica) y condiciones del area.
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Si la persona que solicita es persona juridica publica, se solicitara los siguientes documentos:

Decreto de constitucion de la entidad.

Documentos del Representante Legal o quien haga sus veces:
- Decreto o Resolucion de nombramiento.

- Acta de posesion.

- Fotocopia de Cédula de ciudadania.

- Certificado de antecedentes

- Resolucion de ordenacion del gasto (si aplica).

Para personas Naturales o Juridicas de caracter privado, se solicitaran los siguientes documentos para poder realizar el

contrato:

Fotocopia de documento de identidad del Representante Legal o Persona natural

Camara de Comercio no mayor a 30 dias (si aplica)

Constancia de verificacion del sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

RUT actualizado

RIT

Acta de Junta (En caso de ser necesario)

Certificado parafiscal (firmado por el representante legal o el revisor fiscal, segun aplique)
Certificado médico especifico vigente y plan de capacitacion continua y permanente (Resolucion 2674 de 2013
en caso que apligue para alimentos)

Antecedentes vigentes de la Procuraduria general de la Nacién de persona Natural y Juridica
Antecedentes vigentes de la Contraloria General de la Republica de la persona Juridica y Natural
Antecedentes vigentes de Personeria de Bogota del representante legal

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada.
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e Certificado Judicial — Policia Representante legal
e Certificado de medidas correctivas (Codigo Nacional de Policia)

° El solicitante debe enviar los documentos requeridos al funcionario encargado de la administracion de los espacios,
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la comunicacién de aceptacién enviada por a SDDE. Si no allegaron
la documentacion se dara por terminado el proceso de solicitud.

e En caso de que no sea aceptada la solicitud se comunicara via escrita al solicitante.

4.5.1 Documentos adicionales requeridos segun la complejidad

e Para eventos de baja complejidad, no se requeriran documentos adicionales a los descritos anteriormente. Sin
embargo, el contratista debe verificar lineamientos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo para el préstamo
de escenarios de la plaza de los artesanos a usuarios externos.

e Los documentos adicionales solicitados para eventos de media y alta complejidad seran los indicados por la
herramienta digital SUGA en el siguiente link: https://www.sire.gov.co/suga

Ventandiay Unica de

SUGA Aglomeraciones

Sistema Unico de Gestién de Aglomeraciones . Publico
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e Para eventos de media y alta complejidad el contratista debe enviar a la Secretaria de Desarrollo Econémico antes de
la ejecucion del evento el comprobante de aprobacion del SUGA junto con el Plan de Emergencias y Contingencias.
En caso de que esta documentacion no sea allegada no se autorizara el uso de los espacios de la Secretaria.

e Las tarifas se manejan segun lo contenido en el Manual actualizado tarifario del Recinto Ferial Plaza de los Artesanos
publicado en la pagina web de la entidad.

4.6 RECIBIR LOS DOCUMENTOS

e El funcionario encargado de la administracion de los espacios recibe los documentos (segun aplique), verifica que
continde el espacio disponible y que los documentos solicitados estén completos. Si todo es correcto, se envian a la
Oficina Asesora Juridica para la elaboracion de la minuta del contrato (segun aplique).

e Se aclara que la sola solicitud radicada ante la Secretaria y/o la entrega de documentos, NO autoriza el uso y
aprovechamiento del recinto ferial de la plaza de los artesanos. Segun lo establecido en el Manual de uso de la plaza de
artesanos: ‘El Contrato de Uso y Aprovechamiento Econdmico es el uUnico acto juridico generador de
obligaciones, suscrito entre el Director(a) de Gestion Corporativa, quien representa a Bogota D.C. - Secretaria Distrital
de Desarrollo Econdmico y una persona natural o juridica, publica o privada que, para efectos de este Manual, se le
denominara contratista."

4.7 ELABORAR LA MINUTA

e La Oficina Asesora Juridica con los documentos aportados, realizara los tramites contractuales respectivos. (Ir al proceso
de Gestion Contractual)
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4.8 REALIZAR EL ACTA DE ENTREGA

Dentro de las veinticuatro (24) horas anteriores a la entrega del espacio
susceptible de uso temporal y después de recibir la retribucion
econOmica pactada en el contrato, los encargados de entregar
fisicamente los salones, realizaran el diligenciamiento y firma del acta de
entrega donde se deja constancia del estado de los elementos del
espacio junto con el contratista.

Se deben acordar los horarios de cargue y descargue de los elementos
con el administrador de los espacios fisicos del Recinto Ferial.

Por correo electrénico, deben hacer allegar las fotocopias de las cedulas
y documentacion de la ARL de las personas que van a realizar el cargue,
descargue y armado de estructuras (si aplica)

El personal de logistica y montaje del evento, debera presentar al ingreso de la entidad, la afiliacion de aportes de
riesgos laborales, y si hay trabajos de alto riesgo como son: trabajo en alturas, trabajo en caliente, trabajo en espacios
confinados, entre otros, se solicitardn los documentos que acrediten la competencia para el desarrollo de dichos
trabajos, segun la normatividad aplicable.

Con el fin de coordinar y supervisar las acciones establecidas para la atencion de emergencias y contingencias, el equipo
de SST de la entidad, se reunira previamente con el jefe de emergencias designado y consignado en el Plan de
Emergencias y Contingencias de los eventos de media o alta complejidad o con el brigadista jefe para eventos de baja
complejidad.
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49 RECIBIR EL ESPACIO

Una vez finalizado el evento y durante las veinticuatro (24) horas siguientes
el contratista debera hacer entrega del espacio bajo las mismas

condiciones que lo recibid. La Secretaria verificara las condiciones y -— .
entrega del espacio y los elementos (si aplica). Si todo esta correcto, se

. : . 0 l )
realiza la firma del acta de entrega como constancia de que se recibio el y \\\ - \
espacio en buenas condiciones. A \ = ‘ »

) (o
Si la Secretaria de Desarrollo Econdmico evidencia cualquier dafio o = -

deterioro del (los) espacio (s) y/o elementos, tomara registros fotograficos o
de video para sustentar los hallazgos, con el objetivo de que el contratista repare,
restituya y/o reponga los elementos afectados.

La Secretaria de Desarrollo Econdmico notificard por medio de acto administrativo firmado y con radicado de salida al
contratista sobre los dafios, deterioros 0 no conformidades encontradas en la visita de entrega, para que las mismas
sean subsanadas a la mayor brevedad.

Si el contratista no subsana los hallazgos encontrados en la visita de entrega, se hara exigible la ejecucién de la pdliza,
restitucién o reposicion de Bienes segun sea el caso.
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CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION
Creacion del instructivo como complemento del Manual
de Uso y Aprovechamiento del Recinto Ferial Plaza de los
Artesanos Versién 3 indicando informacién adicional de Direccion de Gestion Corporativa 17/08/2022 1

los documentos y trdmites que debe hacer el solicitante.

No. ELABORO REVISO APROBO REVISION TECNICA APTFE%%‘&QN FECHA
Victor Hugo Vidal/ Profesional
Universitario SAF
Francisco Obando/ Profesional
Especializado SAF
Santiago Anzola Bibiana Guerrero Pefarette/
Contratista DGC Subdirectora Administrativa 'y - . . : Carolina Chica
Financiera B~|b|ana Gugrrero Dlana Karina Ruiz Builes 17 de
. . . . . Pefarette / Directora Perilla PE 222-24 .
1 Leidy Rocio Maria del Pilar Barrios/ de Gestion Oficina Asesora de Jefe de Oficina | Agosto de
Sierra/ Profesional Profesional Especializado Asesora de 2022

Universitario DGC

Despacho
Liliana Jaramillo Gomez/
Profesional Especializado SIFRE
Valerie Sangregorio Guarnizo/
Jefe Oficina Asesora Juridica

Corporativa (E)

Planeacion

Planeacién P
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