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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para facilitar a los agentes aprovechadores y/o enfidades ges-
toras, el diligenciamiento y radicacion de la informacién a reportar en el formulario Uni-
co de solicitud para el aprovechamiento econdmico del espacio publico, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a la Direccidon Administrativa de Espacio PuUblico, Direccidn
Administrativa de Contratacion PuUblica e interesados, inicia con la solicitud o
descargue del formulario de solicitud para el aprovechamiento econdmico del
espacio publico y finaliza con la radicacién de la misma.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es
el Director Administrativo de Espacio PUblico.

4. MARCO LEGAL

- Constitucién Politica Nacional — Articulo 82

- Ley 388 de 1997. Espacio publico en instrumentos de planeacioén

- Arficulos 2.2.3.3.3, 2.2.3.3.1 y 2.2.3.3.2. del Decreto del Decreto Nacional 1077 de
2015. Decreto Unico reglamentario del sector vivienda, ciudad vy territorio.

- Ley 1801 de 2016. Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

- Articulo 8 de la Ley 1437 de 2011.

- Arficulo 1 de la Ley 1988 de 2019. Politica PUblica del Vendedor Informall

- Arficulos 2y 39 de la Ley 2079 de 2021 Por medio de la cual se dictan disposiciones
en materia de vivienda y hdbitat.

- Acuerdo 004 de 2015. Plan de Ordenamiento Territorial “Pasto con sentido 2015-
2027".

- Decreto 0286 de 2021 de la Alcaldia Municipal de Pasto modificado parcialmente
por el Decreto 0478 de 2022. Aprovechamiento econdmico del espacio publico

5. DEFINICIONES

Agentes aprovechadores: Son entidades publicas del orden nacional o territorial, per-
sonas naturales o juridicas o comunidades organizadas, legalmente constituidas, intere-
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sadas en promocionar y fomentar el uso ordenado del espacio publico, el respeto por
el medio ambiente y la diversidad de expresiones culturales, asi como en generar in-
gresos que permitan garantizar la conservacion y sostenibilidad del espacio publico.

Entidades Gestoras: Son entfidades de la administraciéon municipal que buscan articular
los procesos de aprovechamiento econdmico del espacio publico, los cuales podrdn
suscribir alianzas con los agentes aprovechadores para vincularse a los procesos de
aprovechamiento, de acuerdo con las funciones y competencias establecidas en el
manual de funciones y competencias laborales y lo previsto en el plan de desarrollo.

Espacio puUblico: Es el conjunto de muebles e inmuebles publicos, bienes de uso puUbli-
co, bienes fiscales, areas protegidas y de especial importancia ecolégica y los elemen-
tos arquitectdénicos y naturales de los inmuebles privados, destinados por su naturaleza,
usos o afectacion, a la satisfaccion de necesidades colectivas que trascienden los limi-
tes de los intereses individuales de todas las personas en el territorio nacional.

Retribucion: Es el valor, en dinero o en especie, que entrega el aprovechador como
contraprestaciéon por la realizacion de una actividad con motivacion econdmica en el
espacio publico a favor del Municipio de Pasto.

Temporalidad: Las actividades de aprovechamiento econdédmico del espacio publico
estan condicionadas en el tiempo, no tienen vocacion de permanencia, ni generan
derechos adquiridos. La temporalidad estd ligada estrictamente a lo establecido en los
instrumentos mediante los cuales se asigna el espacio publico para su aprovechamien-
to econdmico y la modalidad establecida en el mismo.

Usos de Espacios PuUblicos: Es la indicacion normativa sobre la actividad que se puede
desarrollar en un determinado espacio geogrdfico de conformidad con lo planificado
y reglamentado en el P.O.T Se constituye en una variable del estudio de zonas homo-
géneas fisicas para la determinacion de valores unitarios del uso de los suelos.

6. CONTENIDO

1. Solicitud del formato

Para realizar la solicitud se puede gestionar de dos maneras que se describen a
continuacioén:
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a. Solicite el formato con el instructivo y su debida capacitacion en la oficina de la
Direccion Administrativa de Espacio PUblico en la direccion Carrera 21B Nro. 19 —
37 Edificio Jacomez 4to Piso.

b. Ingrese al portal Web interno de la Alcaldia de Pasto, www.intranetpasto.gov.co,

seleccione la pestana de sistemas de gestion e ingrese en de calidad
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2. El Instructivo contiene la informacién para diligenciar el formato

K

ENTIDAD GESTORA

NOMBREO RAION SOCIAL: |

2.1 Entidad Gestora: son entidades de la Administracion Municipal que buscan articular
y/o aliarse con agentes aprovechadores para iniciar procesos de aprovechamiento
econdmico del espacio publico.

3.Datos del Agente Aprovechador: son enfidades publicas del orden nacional o
territorial, personas naturales o juridicas o comunidades organizadas que pueden
presentar una propuesta para aprovechamiento econdmico del espacio publico. Para
la propuesta pueden o no realizar una alianza con una entidad gestora.

AGENTE APROVECHADOR SOLICITANTE

PERSONA PERSOMNA ENTIDAD OTRA:
MNATURAL: JURIDICA: PUBLICA: '

NOMBRE O RAZON SOCIAL: |

TIPQ DE IDENTIFICACION: | CEDULA: | | NIT: |

DIRECCION:

TELEFONOIS): ‘ E-MAIL: |

MOMBRE REP. LEGAL: | CEDULA |

3.1 El agente aprovechador solicitante puede ser una persona natural, juridica, entidad
publica u oftra figura (JAC, JAL, sindicatos, efc.).

3.2 Nombre de la persona natural o la razén social de la persona juridica.
3.3 Tipo de Identificacion: Puede ser el documento de identidad o el Nit.

3.4 Direccion exacta para notificacion: requisito de la persona natural o juridica
solicitante

3.5 Teléfono y correo electronico: colocar los nUmeros de teléfono fijo o celular y correo
electrénico para noftificacion.
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3.6 Nombre de representante legal y cédula: Para las personas juridicas es la persona
que por disposicion legal corresponde a actuar en nombre de la empresa. Para las
personas naturales no aplica.

3.7 Firma del solicitante.
4. Informacion de la actividad propuesta para aprovechamiento

I I 1
INFORMACION DE LA ACTIVIDAD PROPUESTA PARA APROVECHAMIENTO

ACTIVIDAD/EVENTO |

DIRECCION: |

AREA DE APROVECHAMIENTO EN M2:

BREVE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ©
EVENTO:

4.1 Se debe incluir el nombre de la actividad o evento.
4.2 Direccion donde se propone readlizar la actividad y/o evento.

4.3 Se debe incluir el drea aproximada que se va a utilizar para la actividad o el
evento.

4.4 Se debe realizar una breve descripcion de la actividad o evento que se propone
realizar para el aprovechamiento econdmico del espacio publico.

5. Modalidad de aprovechamiento econdémico del espacio publico.

MODALIDAD DE APROVECHAMIENTO

USO TEMPORAL DEL ESPACIO PUBLICO SIN PAGO DE RETRIBUCION

ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y APROVECHAMIENTO ECONOMICO

APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO

APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO POR EL MUNICIPIO

5.1 Uso temporal al espacio publico sin pago de retribucion: Modalidad mediante la
cual se desarrollan actividades de cardcter temporal por parte de entidades publicas
de orden nacional, territorial o local, sin dnimo de lucro, las cuales no serdn objeto de
pago de retribucion. Estas actividades serdn autorizadas mediante acto administrativo
expedido por la DAEP en cumplimiento de los requisitos previstos para el efecto.
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5.2 Administracién, mantenimiento y aprovechamiento econdmico del espacio
publico: Modalidad a fravés de la cual las personas naturales, juridicas o comunidad
organizada, legalmente constituida, se compromete a la administracion,
mantenimiento y aprovechamiento econdmico de un espacio publico mediante la
suscripcion de un confrato, en el cual se deberd estipular el pago de una retribucion.
La suscripcion del contfrato se regird por lo establecido en el Decreto 0286 del 2021, en
el reglamento y la normatividad vigente.

5.3 Aprovechamiento Econdmico del Espacio PUblico: Modalidad a través de la cual
las personas naturales, juridicas o comunidad organizada, legalmente constituida, para
usar temporalmente un espacio publico y aprovecharlo econdmicamente, a través de
la suscripcidn de un contrato, en el cual se deberd estipular el pago de una refribucion.
La suscripcién del contrato se regird por lo establecido en el Decreto 0286 del 2021, en
el reglamento y la normatividad vigente.

5.4 Aprovechamiento Econdmico del Espacio PUblico por el municipio: corresponde a
la modalidad, a través de la cual, una dependencia de la administraciéon municipal se
compromete al aprovechamiento econdmico del espacio publico en virtud de una
actividad o evento organizados con sus grupos de valor en cumplimiento del plan de
desarrollo municipal. Esta modalidad serd presentada vy justificada por la dependencia
intferesada y aprobada por el Comité de Aprovechamiento Econdmico vy
Mantenimiento del Espacio Publico.

6. Plazos de Aprovechamiento

PLAZOS DE APROVECHAMIENTO

TIEMPOSCORTCS TIEMPOSMEDICS TIEMPOS EXTENDIDOS TIEMPOS LARGOS

6.1 Tiempos Cortos: Inferiores a un mes
6.2 Tiempos Medios: Desde un mes (1) hasta un ano
6.3 Tiempos Extendidos: mdas de un (1) ano hasta cinco (5) anos
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6.4 Tiempos Largos: mdas de cinco (5) anos

7. Horario
HORARIO
FECHA DE INICIO: FECHA FINALIZACION:
HORA DE INICIO: HORA FINALZACION:

7.1 Son las fechas y los tiempos que se proponen para el inicio de las actividades
temporales permitidas de aprovechamiento econdmico del espacio publico.

8. Requisitos minimos

Se deben diligenciar las casillas anexando los documentos solicitados y registrando la
cantidad de hojas anexas fisica o electronicamente (folios). Igualmente, se deben
analizar los requisitos que aplican o No Aplican (N/A) para personas naturales o
juridicas que presenten la propuesta de aprovechamiento como agentes
aprovechadores.

REQUISITOS MINIMOS ESPACIO PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DOCUMENTOS ANEXOS FOLIOS NO APLICA CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CEDULADECIUDADANIA

CERTIFICADO DEEXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

PERSONERIA JURIDICA

RUT

RUP

CERTIFICADCS DEEXPERIENCIA

PALY SALVOMUNICIPAL

CERTIFICADCS [Antecedentesfiscales, antecedentes disciplinarios, medidascorrectivas,
ontecedentesjudicialss)

MEMCRIA EXPLICATIVA DELAPROPUESTA

PLANIMETRIA DELA PROPUESTA

PROMOSTICO DEL MERC ADC/PARTICIPANTES/ASISTENTES/AFORO
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Las casillas frente a cada requisito, con el titulo espacio para la administracion
municipal, son de diligenciamiento exclusivo de la alcaldia municipal para realizar las
evaluaciones respectivas de cumplimiento de los documentos anexos en forma vy
fondo, para la autorizacion en los siguientes pasos del procedimiento hasta el comité
de aprovechamiento econdmico.

8.1 Cédula: Copia al 150% del documento de Identificacion de la persona que realiza
el tramite.

8.2 Certificado de existencia y representacion legal: es la representacion legal que
expide la Cadmara de Comercio para personas juridicas con una fecha de expedicion
no menor a 30 dias a la radicacién de la solicitud.

8.3 Personeria Juridica: Es el documento de reconocimiento que el Estado le brinda a
entidades civiles sin fines de lucro que tienen como finalidad el bien comun.

8.4 Rut: Es el Registro Unico Tributario de la DIAN tanto para personas naturales como
juridicas.

8.5 Rup: Es el Registro Unico de Proponentes. Es el documento en el cual se deben
inscribir personas naturales o juridicas nacionales y las extranjeras domiciliadas o con
sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con entidades estatales.

8.6 Certificacion de Experiencia: Documentos o certificados de su participacion en
actividades o eventos similares anteriores.

8.7 Paz y salvo Municipal: Cerfificado emitido por Secretaria de Hacienda, donde se
refleja su estado frente a deudas o sanciones con el municipio de Pasto.

8.8 Certificados antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y medidas correctivas: Es
la verificacion de cdmo se encuentra la persona con todos los entes antes
mencionados.

8.9 Memoria Explicativa: Es un documento técnico donde se expliqgue claramente la
propuesta de aprovechamiento econdémico del espacio publico. En esta memoria
debe contener toda la informacion de la propuesta, lo que se va a realizar, tanto en
forma como de fondo.
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Igualmente, se deben tener en cuenta las afectaciones del entorno ante la propuesta
de aprovechamiento. Por lo tanto se deben presentar en la memoria los impactos
positivos o negativos al entorno, donde se describe los posibles riesgos que pueda
ocasionar la realizacién de la actividad econdmica temporal en el espacio publico
propuesto y el drea de influencia del mismo, ubicada en un radio de una (1) manzana
del entorno por los distintos costados del espacio publico propuesto, lo mismo que las
acciones que adelantard el agente aprovechador de la actividad temporal para
mitigar estas afectaciones.

Los costos asociados a la formulacion de este estudio técnico serdn asumidos por el
agente aprovechador.

8.10 Planimetria de planta, cortes y fachadas debidamente escaladas donde se
grafique la propuesta de aprovechamiento econdmico del espacio publico con los
siguientes contenidos:

e El fipo y la ubicacidn del mobiliario modular al utilizar para desarrollar la
actividad con el drea de ocupacion del mobiliario.

e La representacion grdfica de las dreas de circulacion peatonal existentes en el
espacio publico y especialidad de tipo de superficie (concreto o césped) sobre
las que se plantean las circulaciones con el mobiliario  propuesto,
partficularizando para el caso de los parques, plazas y plazoletas.

e La circulacién que garantice que no se afecte la accesibilidad a través de los
mMismos.

e La volumetria resultante de la ubicacion del mobiliario a utilizar y su relacion
parcial con el lugar en el que se ubica y los elementos existentes en el mismo.

e Localizaciéon de la cometida y evacuacion de agua. Para permisos de mds de o
dias deberd incluirse el manejo de cubiertas y de agua lluvias.

e Cuando se requiera iluminacion y energia, se deberd incluir la localizacién de la
acometida de la fuente de energia y del permiso de la conexién de la entidad
prestadora del servicio o del usuario que asi lo utilice.

e Localizacidn de los servicios sanitarios a disposicion del publico cuando la
actividad dure mds de 8 horas diarias y mas de 3 dias confinuos. Estos servicios
podrdn ser prestados mediante mobiliario urbano transportable o con base en
convenios con uno o mds establecimientos comerciales o viviendas, ubicados
en un radio no mayor a 300 metros de distancia medida a partir de los limites
exteriores del espacio. En este caso deberd anexarse certificacion del
establecimiento o residente del inmueble donde se prestard el servicio. Se
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deberd disponer de por lo menos un servicio sanitario por cada cien (100) metros
cuadrados de ocupacion del espacio publico con el uso autorizado.

e Sila comercializacidén de bienes vy servicios, por ejemplo, en la manipulacion de
alimentos requiere de permiso o certificacién en especifico, deberd allegarse
con la solicitud.

Los costos asociados a la formulacion de este estudio técnico serdn asumidos por el
agente aprovechador.

8.11 Pronostico del Mercado Participantes Asistentes y aforo: Es un estudio donde se
presente los prondsticos de ventas, la cantidad de participantes o asistentes a la
actividad o la capacidad mdxima de personas que pueden estar en el espacio
publico propuesto.

Los costos asociados a la formulacion de este estudio técnico serdn asumidos por el
agente aprovechador.

9. Requisitos Adicionales segin la Propuesta

Se deben diligenciar las casillas anexando los documentos solicitados y registrando la
canfidad de hojas anexas fisica o electronicamente (folios). Igualmente, se deben
analizar los requisitos que aplican o No Aplican (N/A) para personas naturales o
juridicas que presenten la propuesta de aprovechamiento como agentes
aprovechadores.

Las casillas frente a cada requisito, con el titulo espacio para la administracion
municipal, son de diligenciamiento exclusivo de la Alcaldia municipal para realizar las
evaluaciones respectivas de cumplimiento de los documentos anexos en forma vy
fondo, para seguir con los siguientes pasos del procedimiento.

REQUISITOS ADICIONALES SEGUN LA PROPUESTA ESPACIO PARA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
FPLAN DE MANED DE TRANSITO
PLAM DE MANEJD [3E RESIDLUIOS
PLAM DE LOGISTICA ¥ SEGURIDAD

PROTOCIOLGS DE SALUD (Bicsegundad, concephe sanitaria y/'o
manipulackin de alimentos)
PLAM DE CONTINGENCIA POR EMERGENCIA (Presentanda

certificados yo recibos de pago de bomberos, defensa civil,
ambulancias, eic. )

COMEXIONES Y PAGD SERVICIOS (certificades yio recibos de pags
€N empresas de serviclos publcos, sayco, recaleccion, etc.)

OTROS DOCUMENTOS PARA AFORTAR AL PROCESO
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9.1 Plan de manejo de transito: Es una propuesta técnica que plantea las estrategias,
alternativas y actividades necesarias para minimizar el impacto generado a las
condiciones habituales de movilizacion y desplazamientos de los usuarios de las vias
(peatones, conductores, trabajadores vy, ciclistas) por la ejecucion de actividades
temporales en el espacio publico que alteren la circulacion en vias puUblicas. Toda
persona de derecho publico o privado interesada en realizar alguna intervencion en la
via puUblica debe contar con la aprobacién de un Plan de Manejo del Transito.

Para el parqueo en via donde se redlizardn actividades de cargue y descargue, como
es el caso de algunas actividades temporales en el espacio publico, se requiere la
gestion ante la Subsecretaria de Movilidad para solicitar el correspondiente permiso, el
cual debe cumplir los requisitos establecidos en los Decretos 0324 del 2018 y 0021 del
2019. A su vez el solicitante debera radicar el Plan De Manejo De Trafico.

La Secretaria de Transito y Transporte Municipal tiene a disposicion del publico en
general, un grupo de profesionales para la orientacion en caso de requerirlo, para lo
cual pueden acercarse de lunes a viernes de 08:00 a 12:00m — 14:00 a 18:00 en la Calle
18 con Carrera 19-74.

Los costos asociados a la formulaciéon y luego la ejecucion en campo de este plan
serdn asumidos por el agente aprovechador.

9.2 Plan de manejo de residuos sélidos: Se debe senalar el tipo de mobiliario y los sitios
de recoleccioén, fipo de materiales y manejo que se le dard a las basuras y
desperdicios, de conformidad con la Resolucion 2184 de 2019 - “Por la cual se modifica
la resolucidn 668 de 2016 sobre el uso racional de bolsas pldsticas y se adoptan otras
disposiciones, adicionalmente, la presente resolucidén ordena la adopcidén de un
codigo de colores para la separacion de residuos sélidos en la fuente en todo el
territorio nacional.

Los costos asociados a la formulacion y luego la ejecucidon en campo de este plan
serdn asumidos por el agente aprovechador.

9.3 Plan de logistica y seguridad: Se debe realizar un plan del manejo logistico y de
seguridad para la actividad temporal en el espacio publico, con el fin de garantizar la
seguridad de todos los asistentes se debe entregar una propuesta en el que se
describa la dindmica y personal de logistica designado para regular, entradas, salidas,
y la realizacién del evento en general.
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Los costos asociados a la formulacion y luego la ejecucion en campo de este plan
serdn asumidos por el agente aprovechador.

9.4 Protocolo Salud de bioseguridad, concepto sanitario y/o manipulacion de
alimentos: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar
el factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud el medio ambiente o
la vida de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores. (Res 666 de
2020). Se allegard el concepto sanitario que Secretaria de Salud expedird después de
realizar la verificacion del lugar y las condiciones en las que se realizard la actividad o
el evento. Los costos asociados a la formulacion y luego la ejecucidén en campo de los
protocolos serdn asumidos por el agente aprovechador.

9.5 Plan de contingencia por emergencias. (Presentando certificados y/o recibos de
pago de bomberos, defensa civil, ambulancias, etc.): Documento en el que se define
las politicas, la organizacion y los métodos, que indican la manera de enfrentar una
situacion de emergencia o desastre tanto en lo general como en lo particular.

Los costos asociados a la formulacion y luego la ejecucion en campo de este plan
serdn asumidos por el agente aprovechador.

9.6 Conexiones y pago de servicios: Cuando se necesite conexiones de servicios
publicos o privados para la ejecucion de la actividad temporal o en el evento vy
finalmente realizar el pago pertinente. Dichas gestiones las debe realizar el agente
aprovechador.

9.7 OTROS DOCUMENTOS PARA APORTAR AL PROCESO: El agente aprovechador puede
anexar otros documentos que aporten al proceso de aprovechamiento econdmico
del espacio publico.

9.8 Presentacion de la politica de tratamiento de datos de la alcaldia municipal de
pasto.
10.Radicacion de la solicitud para iniciar el procedimiento: Se puede realizar por

diferentes medios:

= Medio electrébnico con envid de un correo electrbnico a
contactenos@pasto.gov.co con el formato diligenciado y los documentos
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anexos escaneados y en el ASUNTO: Solicitud de aprovechamiento
econdmico de espacio publico propuesta — nombre de la propuesta.-.

=  Medio fisico a fravés de la oficina de correspondencia en el CAM SAN
ANDRES ubicada en Carrera 28 # 16 — 18 o en el CAM ANGANOY en los
Rosales Il, con la presentacion del formato diligenciado y los documentos
anexos impresos.

Se entenderd que la solicitud fue radicada cuando se haya allegado el formato
correctamente diligenciado y anexado la documentaciéon completa.

7. CONTROL DE CAMBIOS
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