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1. Introduccion

Es el sitio en internet en el que las personas que desean hacer actividades permitidas de
aprovechamiento econdmico en el espacio publico, tales como: ferias, competencias deportivas,
filmaciones y otras, pueden informarse y solicitar los permisos pertinentes previo cumplimiento de
los requisitos ahi mismo sefalado.

2. Generalidades

Aprovechadores de espacio publico o usuarios finales.

Son las, personas naturales o juridicas (ya sean entidades publicas o privadas), que desarrollan
actividades econdmicas en el espacio publico de la ciudad, de conformidad a las autorizaciones dadas
por la entidad publica competente por medio del instrumento de administracion del espacio publico
correspondiente.

Entidades administrador funcionalas del aprovechamiento econémico del espacio publico.

Acorde al Articulo 11 del Decreto Distrital 552 del 2018 las entidades Administrador funcionalas del
Espacio Publico Son las entidades distritales que de acuerdo con sus competencias ejercen la
administracion del espacio publico. Estas entidades son responsables de ofrecer las areas susceptibles
de aprovechamiento economico, de conformidad con las politicas distritales que orientan la materia,
siguiendo los procedimientos establecidos en el presente decreto y en el respectivo protocolo de
aprovechamiento econdomico. Estas entidades podran realizar las actividades susceptibles de
aprovechamiento econdmico permitidas en los elementos del espacio publico a su cargo.

Entidades gestoras del aprovechamiento econdmico del espacio publico.

De acuerdo al articulo 12 del decreto distrital 552 del 2018 las entidades Gestoras del
Aprovechamiento Econdmico del Espacio Publico son las entidades distritales que gestionan ante las
Entidades Administrador funcionalas las actividades y eventos, que, relacionados con su misionalidad,
implican aprovechamiento econdmico del espacio publico. Estas entidades podran realizar las
actividades susceptibles de aprovechamiento econdmico reguladas en el presente decreto, previa
entrega del respectivo espacio publico por parte de la Entidad Administrador funcidnala del Espacio
Publico competente.

Retribucion por uso del espacio publico.

Se entiende como el valor econdmico que retribuya a la ciudad los costos en que incurre al permitir
y garantizar el desarrollo de actividades econdmicas privadas en el espacio publico. Salvo las
excepciones que contenidas en el Decreto Distrital 552 de 2018 o normas de igual o superior
jerarquia, toda autorizacion que se confiera para realizar actividades de aprovechamiento econdémico
del espacio publico, dara lugar al pago de la retribucion.



Manual de usuario: Persona Natural

SUMA++ 127-MANGI-07
30/09/2022

2
4 de 22

Utilizacion indebida del espacio publico respecto al aprovechamiento econdmico.

El articulo 92 del decreto distrital 552 del 2018 establece que son actividades prohibidas en el espacio
publico, Toda actividad con motivacion econdmica que no se encuentre contemplada en el presente
decreto o que no sea autorizada por la entidad responsable sera considerada como una ocupacion
indebida del espacio publico y, en consecuencia, las autoridades competentes deberan proceder a
garantizar la proteccion de la integridad del espacio publico y su destinacion al uso comun, el cual
prevalece sobre el interés particular. De igual manera, se consideran actividades prohibidas en el
espacio publico los comportamientos contrarios al cuidado e integridad del espacio publico, los
contenidos en el articulo 140 de la Ley 1801 de 2016 - Cdodigo Nacional de Policia y Convivencia,
corregido por el articulo 11 del Decreto 555 de 2017, o la norma que la modifique, complemente o
sustituya.

Aprovechamiento econdmico del espacio publico.

Es cuando una persona, una empresa O una organizacion realiza una actividad donde hace presencia
con su imagen comercial, con ofrecimiento de bienes y/o servicios a los transeuntes con fines
publicitarios y/o realizar transacciones por los mismos.

Tipo de Actividades
e ACTIVIDADES DE APROVECHAMIENTO EN CICLOVIA. Ocupacién temporal del espacio
publico para la ejecucion del programa ciclovia que se adecua de forma transitoria en las vias
vehiculares principales del Distrito Capital de Bogota todos los domingos y festivos del afio y
los dias de eventos especiales tales como la ciclovia nocturna, cuya actividad principal es
promover la recreacion, el deporte, el aprovechamiento del tiempo libre por parte de ciclistas,
caminantes, patinadores y la practica de actividad fisica en general.

e ACTIVIDADES DE APROVECHAMIENTO EN ENLACES PEATONALES. Pasos peatonales
dispuestos a desnivel con respecto a la superficie del terreno, sujetos a licenciamiento de
intervencion y ocupacion del espacio publico, que no hacen parte de la edificabilidad otorgada
por licencia de construccion de un predio y que da solucion de continuidad al transito y
funcionalidad a la permanencia peatonal, que se ubica entre espacios o inmuebles publicos y
espacios o inmuebles privados, o entre espacios o bienes privados; sobre o bajo vias, zonas
de interseccion, corredores del sistema hidrico, parques, plazas, plazoletas o andenes. Para su
desarrollo se podra utilizar el espacio aéreo o el subsuelo.

o ACTIVIDADES DE ECOTURISMO. Turismo especializado y dirigido que se desarrolla en areas
con atractivo natural y se enmarca en los parametros del desarrollo humano sostenible. El
ecoturismo busca la recreacion, el esparcimiento y la educacion del visitante a través de la
observacion, el estudio de los valores naturales y de los aspectos culturales relacionados con
ellos.

o ACTIVIDADES DEPORTIVAS. Conjunto de actividades que impliquen el desarrollo motriz y la
competitividad, tales como carreras, maratones o cualquier tipo de competencia en vias y
escenarios publicos de la ciudad, asi como practicas en los espacios publicos donde se pueda
desarrollar.
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ACTIVIDADES DE RECREACION PASIVA. Conjunto de actividades contemplativas dirigidas al
disfrute escénico y la salud fisica y mental, para las cuales solo se requieren equipamientos en
proporciones minimas al escenario natural, de minimo impacto ambiental y paisajistico, tales
como senderos para bicicletas, senderos peatonales, miradores, observatorios de aves y
mobiliario propio de actividades contemplativas.

ACTIVIDADES EN INFRAESTRUCTURA URBANA. Actividades que se realizan en estructuras
construidas o los bienes publicos de los diferentes modos del sistema de transporte publico
masivo de pasajeros tales como portales, estaciones, plazoletas, sefiales e infraestructura vial,
etc.

ACTIVIDADES RECREATIVAS. Conjunto de actividades dirigidas al esparcimiento, tales como
festivales, bazares, concursos, manifestaciones artisticas de caracter musical y actividades
circenses.

APROVECHAMIENTO ECONOMICO EN BIENES FISCALES. Actividades de aprovechamiento
en bienes fiscales tales como trabajos de filmacion de obras audiovisuales.

ARTISTAS EN ESPACIO PUBLICO. Ocupacién temporal del espacio publico para realizar una
practica artistica por parte de aquellas personas naturales o agrupaciones (maximo 3 personas)
cuya actividad principal es crear, recrear o impulsar manifestaciones artisticas que circulan de
forma regular en el espacio publico, con lo cual generan un valor cultural agregado al espacio
urbano y en contraprestacion pueden recibir una retribucidon econémica, sin que medie
boleteria, derechos de asistencia, ni publicidad.

Aun cuando los artistas hacen uso de elementos para llevar a cabo la practica artistica estos
mismos son retirados inmediatamente finaliza la labor.

Dentro de esta tipologia se encuentran artistas que trabajan con elementos propios de la
musica, la literatura, la danza, el teatro, el circo, las artes plasticas y la fotografia.

CONSTRUCCION Y USO DE ESTACIONES RADIOELECTRICAS. Instalacion en el espacio
publico de uno o mas transmisores o receptores, 0 una combinacion de transmisores y
receptores, incluyendo las instalaciones accesorias, necesarios para asegurar un servicio de
radiocomunicacion. Las instalaciones accesorias incluyen, entre otros, elementos radiantes
tales como antenas o arreglos de antenas, estructuras de soporte como torres, mastiles o
espacios en azoteas, equipos de soporte de energia, equipos de acondicionamiento ambiental
y de mimetizacion necesarios para la prestacion del servicio o actividad de
telecomunicaciones.

ESTACIONAMIENTOS EN VIAS PUBLICAS. Servicio prestado en zonas habilitadas por la
Administracion Distrital en las que se permite el estacionamiento en vias de propiedad del
Distrito Capital a cambio del pago del valor autorizado por el articulo 28 de la Ley 105 de 1993
y adoptada en el Acuerdo 695 de 2017 o las normas que lo modifiquen, sustituyan o
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complementen. La actividad de estacionamiento también incluye aquella que se realiza en el
subsuelo e infraestructuras en el espacio publico.

EVENTOS PUBLICITARIOS. Conjunto de canales de comunicacion destinados a divulgar,
informar o llamar la atencion del publico en el gjercicio de una actividad comercial, industrial
o profesional.

FILMACIONES DE OBRAS AUDIOVISUALES. Trabajos de filmacion de obras audiovisuales que
impliquen el uso del espacio publico y que generen restriccion o no al derecho colectivo, por
los cerramientos de vias, la ubicacion de elementos o vehiculos que hacen parte de la logistica
de la respectiva grabacion.

INSTALACION DE CAMPAMENTOS DE OBRA Y OCUPACIONES TEMPORALES DE OBRA.
Construcciones provisionales en el espacio publico para su utilizacion por parte de un
aprovechador que facilite o permita durante un tiempo limitado la construccion de una obra
publica o privada.

INSTALACION DE MODULOS DE SERVICIO AL CIUDADANO. Elementos modulares
incluidos en la Cartilla de Mobiliario Urbano disefiados para ventas de bienes o servicios en el
espacio publico.

INSTALACION DE MODULOS MULTIFUNCIONALES TEMPORALES. Estructuras
multifuncionales temporales con intencion econdmica para la oferta de productos y servicios
relacionados con la recreacion activa o pasiva en el Sistema Distrital de Parques que integran
actividades de recuperacion, iluminacion, embellecimiento, seguridad y salubridad en el
espacio publico.

MERCADQOS TEMPORALES. Eventos temporales destinados a la comercializacion de bienes
que promueven la competitividad de actividades comerciales de floricultores, fruticultores,
libreros, anticuarios, ferias gastrondmicas, joyeros, ferias de turismo, productores de objetos
artisticos, tecnoldgicos vy literarios.

PROMOCION DE ACTIVIDADES CULTURALES, CIiVICAS E INSTITUCIONALES. Elementos
temporales ubicados en el espacio publico de caracter cultural, civico o institucional en donde
se incluyan mensajes comerciales o de otra naturaleza, autorizados previamente por la
respectiva Entidad Administrador funcional del Espacio Publico para permitir presencia de
nombre, marca o logo de acuerdo con la Ley 140 de 1994 o la norma que la modifique,
complemente o sustituya.

PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL EN MOBILIARIO URBANO. Medios masivos de
comunicacion, permanente o temporal, que se destine a llamar la atencion del publico a través
de leyendas o elementos visuales en mobiliario urbano del espacio publico.

USO PUBLICITARIO, PROMOCIONAL O COMERCIAL TEMPORAL DE BIENES MUEBLES DE
CARACTER PATRIMONIAL O CULTURAL Y DE SUS ESPACIOS PUBLICOS RELACIONADOS.
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Conjunto de canales, medios o elementos relativos a la comunicacion, destinados a divulgar,
informar o llamar la atencion del publico hacia una actividad comercial, con el fin de exaltar
de forma directa o indirecta a los agentes que asumen, en alguna de las diversas formas
establecidas por la administracion Distrital, el costo de la generacion, recuperacion y
sostenibilidad de los bienes o monumentos y el espacio publico al que se relaciona.

Se exceptuan de este grupo aquellos elementos que sirven para identificar el patrocinador de
algunos inmuebles, en cuyo caso no se incluye publicidad ni es objeto de aprovechamiento.

VALET PARKING. Servicio prestado por personas naturales o juridicas que reciben vehiculos
en via publica y los ubican en un estacionamiento.

ZONAS AMARILLAS. Area de la via publica demarcada para el efecto, donde previa
autorizacion de la Secretaria Distrital de Movilidad se puedan estacionar taxis en espera de ser
demandados sus servicios y donde el publico puede acudir para la contratacion de éstos.

ALQUILER DE BICICLETAS O PATINETAS. Alquiler, préstamo o uso compartido, a titulo
oneroso o gratuito, de bicicletas o patinetas ubicadas en estaciones o en elementos del
espacio publico, el cual es permitido por un conjunto de tecnologia, recursos y operaciones
logisticas. Las bicicletas, patinetas y estaciones pueden ser usadas para la exhibicion de las
marcas de los aprovechadores y de otras formas de publicidad exterior visual, segun la
normatividad vigente.

3. Objetivos

Presentar un manual de uso para los usuarios con rol de persona natural que serian las personas tipo
persona natural que desean registrar sus solicitudes dentro del sistema.

4_Desarrollo

4.1

Crear una cuenta SUMA+

Todas las personas naturales que requieren acceder al sistema uUnico para el manejo vy
aprovechamiento del espacio publico, deben acceder desde el navegador de internet tales como
Google Chrome, Firefox o Microsoft Edge a traces de la direccion web: www.SUMA+.dadep.gov.co

En la pantalla de inicio “Zona Usuarios” los usuarios registrados podran ingresar con su respectivo
usuario y contrasefa.

Para las personas que ingresan por primera vez deben seleccionar la opcion “Crear una cuenta”


http://www.suma+.dadep.gov.co/
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ZONA USUARIOS
NGRESO
* Usuatio 2
* Contrasena 2
Recordarm

¢No tienes usuario? | Crea una cuenta

Recuperar contrasefia

Activar cuenta

Se debe seleccionar el tipo de persona a registrase, en este caso persona natural.

Crear cuenta

CREAR NUEVA CUENTA

Seleccione alguna de las siguientes opciones, Segun sea &l caso:

PERSONA NATURAL

PERSONA JURIDICA

Diligenciar la informacion solicitada por el sistema, aceptar los términos, condiciones y politicas de
datos personales y guardar los datos con el boton ubicado en la parte inferior “Crear Cuenta”.
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Crear cuenta / Persana natural

B CREAR NUEVA CLIENTA PERSONA NATURAL

Diligencie bos siguientes campos:

* Primer nombre: Segundo nombre :

% Primer apellido” Sequndo apellida:

+# Comeo electidnico: + Confirmar core electrdni
% Tipo de documento v # Nimero de documento

# Lugar de expedicidn - % Fecha expedicidn:

RUT:

% Pais ! Colombia % Regidn

# Ciudad : v + Direccidn:

* Mdvil: Teléfono:

Aceplo los Wrminas y condiciones y 12
politica de proteccicn de datos personales

El sistema enviara un correo electronico de activacion de la cuenta creada, se debe ingresar al correo
y buscar el enlace en color azul que dice "Activar Cuenta®, el enlace los redireccionara al portal de
SUMA+ y aparecera el siguiente mensaje que indicara la activacion de la cuenta.

Importante

Tu usuario ha sido activado

v

Cerrar

Al activarse la cuenta el sistema solicitara crear una contrasefia de ingreso como se muestra en la

siguiente pantalla.
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Activar Cuenta

ACTIVAR CUENTA
Para activar tu cuenta debes crear tu contrasefia con la cual podrds ingresar al portal

Debe ser minimo de 8 caracteres y tener al menos:
« Unaletra mayiscula
« Unalatra mintscula
« Undigito

» Alguno de los siguientes caracteres: @ # $% 4 &

# Contrasefia: | esseseees & Q * Confirmar contrasefia: serasrang & Q

(Guardar Contrasefia

Si el correo de activacion no llevo a la bandeja del correo en la pantalla inicial del portal web, debajo
de la opcidn crear cuenta y recuperar cuenta esta la opcion “Activar cuenta”’, se abrira la siguiente
pantalla donde se colocara el correo con el que se realizd el registro y se seguiran las indicaciones
del sistema.

Enviar COMma0 para actiar cuenta

Usa esla opcidan @ has creado tu wuano dentro del portal SUMA+ v no te ha llegado el cormeo para iniciar el proceso

de activacion de tu cuenta

Mota: Mo se te olvide revisar tambeén la bandega de entrada de comreo no deseado (spam) para verificar si te estd
llegando alli el correo.
# Comeo electidnico

Ermviar cormeo para activar cuenta

4.2 Ingreso al SUMA+

Al SUMA+ se puede acceder desde el navegador de internet tales como Google Chrome, Firefox o
Microsoft Edge a traces de la direccion web: www.SUMA+.dadep.gov.co
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En la pantalla de inicio, debe dar clic en “Acceder” y loguearse con el respectivo usuario y contrasefa,

ZOMNA USUARIOS

B Fecordarme

Mo tienes usuario?
Crea una cuenta
Recuperar contrasefia

Activar cuenta

4.2.1 Micuenta

Elingreso a "Mi cuenta” se realiza en la parte superior de la pantalla ubicando el nombre de usuario
logeado, seleccionando la opcion “Mi cuenta’, adicionalmente encontramos la opcion “Salir” que
cierra la seccion actual.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA *
* *

oY) | DEFENSORIA DEL
s | ESPACIO PUBLICO | BOGOT/\

JEISS0N LadarCia

o

El moédulo mi cuenta, cuenta con la informacion basica del usuario logeado su estado en el sistema
y una sub pestafia de seguridad donde permite realizar el cambio de contrasefia de ingreso al
sistema.

]

£ MICUENTA

nformacion bésica Sequridad
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Informacion basica

Presenta la informacion basica del usuario y presenta en parte inferior las opciones con las que
cuenta el usuario en este caso “Editar”.

R MICUENTA

Informacién basica Seguridad

Usuario: Jeisson Fabian Garcia Ostos

Informacicn basica

Tipo de documento: Cédula de ciudadania Nimero de documente: 111227333444
Lugar de expedicion: Bogota Fecha de expedicion: 21 de octubre de 2021
Correo electronico: Iinardagdadep gov.co Direceion: Bogota
Mawil: 1234567890 Teléfona:
Fol: Adminisirador Funcional Estado: ACTIVD
Fais: Colombia Region: Bogotd D.C.
Ciudad: Bogotd D.C. Direccion: Bagota
Opciones
& Editar

Editar. Permite al usuario modificar su informacion basica cumpliendo con las restricciones del
sistema.

B MICUENTA

Informacidn bdsca Seguridad

# Primer nombee - Jeisson Sequndo nombire Fabian

# Primer apellido: Garcia Segundo apellida: Oslos

# Tipo de documento # Nimera de dacumento: 111222337444
Céduladediu .

* Lugar de expedicidn: Bogola # Fecha expedicion: 20102021 =

# Mdil: 1234557890 Teléfona:

* Pais: Colombia * Regidn:

Bogata DT

* Ciudad: * Direccidn: Bogota

Bogatd DL, w

o

Seguridad
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Permite al usuario modificar la contrasefia con la que ingresa al sistema, la modificacion tendra en
cuenta la contrasefia actual y unos caracteres minimos con los que debe cumplir la nueva contrasefa

como indica directamente el sistema.

£, MICUENTA
nformacian bésca Sequridad
Diebe cer minimo de 8 caractenes y tener al menos, Una letra maydscula, una letra mindscula, un digitoy alguno de los
sigueenbes caracteres: | @ 5K A6 *
¥ Cantraseiia actual
% Mueva contrasefia
¥ Confirmar nueva cantrasefi

Cuardar

4.3 Modulos de SUMA+

4.3.1 OPCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA *—
*

I%%% SISTEMA UNICO PARA EL DEFENSOR[A DEL
MANEJO Y APROVECHAMIENTO L

U ESPACIO PUBLICO | BOGOT.

{0y

DEL ESPACIO PUBLICO

B8 Opciones [ Datos persona natural R @ Persona Nawral

El médulo de opciones cuenta con los accesos rapido de los diferentes modulos a los que tiene
acceso el rol de Persona natural, tales como, datos personales, mis solicitudes y registro de solicitudes

que seran vistos en mayor detalle mas adelante.
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DATOS PERSONA MATURAL MIS S0LKOTUDES

%

EEGISTRAR S0LICITUD

4.3.2 Datos Persona Natural

SISTEMA UNICO PARA EL n DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA *r
&5 MANEJO Y APROVECHAMIENTO DEFENSORIA DEL *
BOGOT

SUMA' pEL ESPACIO PUBLICO ESPACIO PUBLICO

ot SUMA B8 Opciones Datos persona natural B Mis solicitudes [# Registrar solicitud A @ Fersona Nawral

Dentro del modulo de opciones encontraremos las mismas opciones que se encuentran en el menu
superior como son (Datos persona natural y Mis solicitudes).

Dentro de datos persona natural al igual que se vio anterior mente en las opciones de mi cuenta el
usuario podra modificar los datos personales registrados en el sistema, adicionalmente encontrara las
opciones (Apoderados y Documentos) como se puede visualizar a continuacion.
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{0 SUMA B8 Opciones F Datos persona natural M solicitudes -+

Mis sitios [ Datos persona natural

£ DATOS PERSOMA NATURAL

Datas Apoderados Documentos

% Prmer nambre: Persona Segundo nombre:

* Primer apedlida Matural Sequndo apellido

# Tipode documento % Mimero de documenta; 12345678590
Cédula deciu...

% Lugar de expedicion: Bogata % Fecha expedician: 18/08/2021 =

RUT: 12345671 Correo eleclidnion -

# Mdwil: 1234567850 Teléfoma:

Guandar

4321 Apoderados

La opcion de apoderados dentro de datos persona natural, permite al usuario agregar los datos
personales de un apoderado, adjuntando lo que son el documento de identidad y el poder otorgado
como se muestra a continuacion.



Manual de usuario:; Persona Natural

DLAMRTAWATO ADMWITTIATIG D (A . f SUMA++ Céd|go SG/M'PG 127'MANGI'07
& ESE;AENCISOQIBJ%L?EE BOGOT* Vigencia desde 30/09/2022
T Version 2

Pagina 16 de 22

B DATOS PERSOMA MATURAL

Datos Apoderados Dacumentas

Informacian basica

% Prmer nambre: Segundo nombre
* Primer apedlida Segqundo apgellido
s Corred elecndnico s Direccidn:
% Tipode documento | % Mimero de documento:
4 Lugar de expedicicn # Fecha expadicidn: Select date [
e Midwil- Teléfono:
Documentos
% Documento de identidad S Seleccionar aschivi
Tipo de archivalPDF - Tamafio
Max:5 MB
% Poder olorgada. Lo Seleccionar archiva

Tige de archiviePOF - Tarnafio

Macs MB

Crear apoderado X Cancelas

4.32.2 Documentos

En esta opcion que se encuentra dentro de datos persona natural, el usuario podra cargar, visualizar
y actualizar los documentos solicitados por el sistema (Documento de identidad, RUT Y RIT).
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Mis sitios / Datos persona natural

B DATOS PERSOMA MATURAL

Datos Apoderados Dacurmentas

[ocumentos persona natural

Documento de identidad O Actualizar
er documento

D RUT & Actualizar
er documento

[ (D ACTUALZAR DOCUMENTO |

D RIT O Actualizar
Ver documento

[ (D ACTUALZAR DOCUMENTO |

Actualizar Documento

Para actualizar cualquiera de los 3 documentos cargados, el usuario debe seleccionar la opcion
“Actualizar” la cual presentara una alerta para avisar de la actualizacion del documento como se
muestra a continuacion.

Mis sitios / Datos persona natural

R DATOS PERSONA NATURAL

Datos Apoderados  Dprumentne
@ Desea actualizar el documento?

Documentos persana natura o

Documento de identidad C Actualizar
Ver documents

D i G Acrwalizar
Ver documento

(D ACTUALIZAR DOCLIMENTD

D AT G ctualizar
Ver documento

(D ACTUALIZAR DOCLIMENTD
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Al seleccionar la opcion “SI” aparecera la opcion “Seleccionar archivo”, el cual abrird el navegador de
documentos del equipo para seleccionar el documento a actualizar (Documento en PDF).

M sitios [/ Datos persona natural

£, DATOS PERSONA NATURAL

Datas Apoderados Documentos

Documentos persona natural

Documento de identidad Cancelar

Ver documenta X Seleccionar archiva
Tipo de archivocPDF - Tamafo MaxS MB
D RUT C* Actualizar

Ver documento

(L) AL

=

' Actualizar
'r-.:l RJ:\.'R. LTI

)

Al cargar el documento el sistema presentara el siguiente mensaje de carga exitosa.

{w)  Eldocumento RIT fue actuabizado satisfactoriamente

4.3.3 Registrar Solicitud

La opcion registrar solicitud, que se encuentra dentro del modulo opciones y el menu superior,
permite al usuario realizar las solicitudes de espacio publico dentro del sistema, para realizar una
solicitud el sistema tendra en cuenta que la informacion del usuario y sus documentos de soporté se
encuentran actualizados, de lo contrario se pueden encontrar con un mensaje que indique lo
siguiente “- Debes actualizar los documentos de la persona natural dentro de la seccion 'DATOS
PERSONA NATURAL""
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o SUMA B8 Opciones E Datos persana naturad Miis solicitudes
Registrar soficitud

£ REGISTRAR SOUCITUD

Por favor seleccione el tipo de actividad que desea realizar

FILMACIONES

EMLACES PEATOMALES

DEPORTIVAS

NFRAESTRUCTURA
LIRBAMA

BIEMES FISCALES

SRR Rl

ESTACIONES RADIO
ELECTRICAS

3

PR RCTTA RS

Seleccionar tipo de actividad que se desea realizar.

CLOVIA

ECOTURISMD

RECREACIOMN PASIVA

RECREATIVAS

ARTITIAS EN ESPACIO
PUBLICD

ESTACIONAMIENTOS

METALACIONES DE
CAMPAMENTOS Y

Al colocar el cursor sobre la actividad a realizar la solicitud, se desplegara una descripcion la entidad
y dependencia como se presenta en la siguiente imagen, las opciones que no se encuentran en un

tono gris no se encuentran habilitadas en este momento del sistema.



Manual de usuario: Persona Natural
o o A SUMA++

DEFENSORIA DEL

EsPACIO PUBLICO | BOGOT.

Codigo SG/MIPG 127-MANGI-07
Vigencia desde 30/09/2022
Version 2
Pagina 20 de 22

£ REGISTRAR SOLICITUD

Por favor seleccione el tipo de actividad que desea realizar

FILMACIONES

Trabajos de filmacian de obras audiovisuales que impliquen el
usa de elementos del espacio pdblico y que generen
restriceion al derecho colectivi, por los cerramientos de wias,
la ubicacidn de elementos y wehiculos que hacen parte de la
logistica de la respectiva grabacidn

ENTIDAD: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES
DEPENDENCIA: COMISICOHN FILMICA DE BOGOTA

Tras seleccionar la actividad, sera redirigido al registro indicado por la entidad que controla esta
actividad, al rellenar la solicitud segun se presentara un resumen como se muestra a continuacion.

Solicitud Cadigo No. 17

(BXE)  Tipode actividad: FILMACIONES
JP%50  Dependencia: COMISION FILMICADE BOGOTA
({1:' Entidact: INSTITUTO) DISTRITAL DE LAS ARTES - |DARTES
Fechaderegistre: 110l 2021 (445 p.m.
Estadosolicitud:  Fegistrada
Cofigosolicitud 17
Localidad: LISAQLEN

Estado dependencia: ~ REGISTRADA
Codigo dependencia: 2048

Fechas ocupacidn:

0 oct 2021 05002 m. 20 0ct 2028 (9002 m.

Direcciomes de ocupacian

Direccidn: Calle 383 -3
Direccidn: Calle 3 entre Calle 3 hasta Calle 3

Detalles adicionales:

Tipo de sobicitud: ORDINARIO
Naturaleza del proyecto: Nacional

Tipo de proyecto audiovisuak Cine

Nomibre proyecta: 333333333

Nombre yfo descripcitn de la locacion: pruekba
No de personas en la filmacion: 1
Nomero de extras: L

Nimero de personas convocadas: 0

Efectos especiales: No

Animales: No

Opciones

Fecha de modificacidn: 11 oct. 2021 0245 p.om

3
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4.3.4 Mis Solicitudes

La opcion permite al usuario tener una visualizacion histdrica de las solicitudes registradas en el
sistema, también presentando un resumen de la informacion registrada y el estado de la solicitud a la
fecha, en la ultima columna se encuentra dos opciones para visualizar un resumen de la solicitud o la
opcion de visualizar la solicitud completa.

Mis solicitudes

MIS SOLICITUDES

oo = & Soliapd = o TR . o Ocupadin o Oapaden
100 & & v Registro v Inicial r Firal v ok AC v all » PCRCNES
Registrada
7 20248 11-0c1-2021 20-0ct-2021 20-Oct-2021 FILM&ZIOMES
- rrgstaps 2 0
istrada
16 20247 11-0c1-2021 15-0ct-2021 15-Oct-2021 FILM&ZIOMES s

REGISTRADA @ 0

Ver Solicitud

La opcion desplegara el resumen del registro de la solicitud, como se muestra en la siguiente
imagen.
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Solicitud Codigo No. 17 b4
Tipo de actividad: FILMACIONES .
Dependencia: COMISION FILMICA DE BOGOTA
Entidad: INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - [DARTES

Fecha de registra: 11 oct 2021 (425 p m. Fecha de modificacion: 11 oct. 2021 0445 p. m

Estado solicitud: Registrada Estado dependencia:  REGISTRADA

Cidigo solicitud: 17 Codigo dependencia: 20248

Localidad: IISACUEN

Fechas ocupacidn:

A oct 2021 05:00 a. 20 oot 2021 09:00 2. m.

Direcciones de acupacian

Direccion: Calle 38 3-3
Direccion: Calle 3 entre Calle 3 hasta Calle 3

Detalles adicionales:

Tipo de solcitud: ORDINARID
Maturaleza del proyecto: Macional
Tipo de proyecto audiovisual: Cine
Norbie proyecha: 133333333
Nomibre ylo descripeidn de La locacian: prucka
Mo de personas en la filmackan: 1
Mimero de extras: 1

Mimero de personas convocadas:
Efectos especiales: Mo
Animales: Ko

Opciones -

Proyectd y Elabord: Jeisson Fabian Garcia Ostos - Contratista Oficina de Sistemas
Revisé y Aprobd: Syrus Asdrubal pacheco vergel-Jefe Oficina de sistemas.
Caodigo de archivo:

VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION

1 30/09/2022 Creacion Manual de usuario Persona Natural para el sistema SUMA++




