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1. Introduccion

El Sistema de Ventanilla Unica Virtual, es una estrategia de la Secretaria de Innovacién Digital de la Alcaldia
de Medellin para dar trdmite a los eventos, filmaciones, rodajes o grabaciones que se realicen en la ciudad,
donde los empresarios y productores culturales podra radicar sus solicitudes para que las Dependencias las
gestionen y emitan su concepto favorable a fin de que la Subsecretaria de Gobierno Local y Convivencia
autorice la ejecucién de los mismos por un mismo sistema integrado.

2. Objetivo

El sistema de ventanilla Unica virtual de Medellin tiene por objeto integrar los procedimientos, tramites y
requisitos necesarios para la realizacidon de eventos, filmaciones, rodajes o grabaciones de acuerdo con el
Decreto 0907 del 2021.

3. Alcance

Por el Sistema de Ventanilla Unica Virtual los Empresarios o Productores culturales podran radicar una
solicitud de Permiso Unificado de Filmaciones Audiovisuales (PUFA) o Eventos registrando la informacion
correspondiente para que las Dependencias revisen y gestionen dicha solicitud, con la posibilidad de realizarle
comentarios, requerimiento y emitir concepto para que finalmente los Empresarios obtengan la autorizacion
pertinente de ejecutar sus proyectos.

4. Usuarios y roles

El sistema de Ventanilla Unica para eventos tiene tres roles principales, cuya definicién y funciones se
describen a continuacidn.

° Empresario
El rol empresario es el actor principal que tiene la posibilidad de realizar el registro de solicitudes tipo Eventos
y PUFA, ademas de la posibilidad de revisar dichas solicitudes desde una seccién de gestién donde podra ver
el historial de las solicitudes, visualizar los comentarios, responder requerimientos de validacion de tarifa y
demas requerimientos que se le realicen al empresario, ver los conceptos que las diferentes dependencias
hayan hecho como gestion de las solicitudes y finalmente, podrd cancelar las solicitudes.

° Dependencias
Las dependencias son los usuarios asociados a las Secretarias competentes para autorizar los Espectaculos
Publicos, Espectaculos Publicos de las Artes Escénicas, actividades filmicas, rodajes o grabaciones.

Las dependencias pueden ser de gestion o informadas; estas ultimas podran Unicamente visualizar las
solicitudes registradas en el sistema y consultar el historial de las mismas para efectos de trazabilidad, a
diferencia de las dependencias de gestidén, que se incluyen en una solicitud para gestionarla, consulta su
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historial, realizar comentarios para generar una trazabilidad en el sistema, agregar requerimientos vy
liguidaciones, validar tarifa y emitir concepto favorable, desfavorable o no competencia.

° Activacion y restricciones de las Dependencias
Las dependencias de gestion se activan de acuerdo con las caracteristicas del proyecto y conforme al evento
que un empresario haya seleccionado al momento de realizar una solicitud. En la siguiente tabla se especifican
dichas caracteristicas.

Administrativo

de Gestion del
Riesgo de
Desastres

mencionadas en el Paragrafo 1 del
Articulo 30 del Decreto 0907 del
2021.

Dependencias | PUFA Eventos
DAGRD -|Cuando al proyecto le aplique |Cuando al evento le aplique alguna de las
Departamento |alguna de las caracteristicas | caracteristicas mencionadas en el Numeral

3 del Articulo 28 del Decreto 0907 del
2021.

Cuerpo Oficial
de Bomberos

Cuando al proyecto le aplique
alguna de las caracteristicas
mencionadas en el Paragrafo 1 del
Articulo 30 del Decreto 0907 del
2021.

Cuando al evento le aplique alguna de las
caracteristicas mencionadas en el Numeral
3 del Articulo 28 del Decreto 0907 del
2021.

Secretaria de|Cuando se registren mas de 100 | Para todos los tipos de eventos.

Salud personas en la locacion.

Subsecretaria | Cuando se indique que el proyecto o el evento afectara una via publica.

Técnica -

Secretaria de

Movilidad

Subsecretaria | Cuando se indique que se requiere el servicio de Agentes de transito

Operativa -

Secretaria de

Movilidad

Secretaria de | No se activa. Cuando el tipo de evento corresponda a un
Hacienda Espectaculo Publico o Espectdculo Publico

exento.

APP - Agencia
para la Gestidn
del Paisaje, el
Patrimonioy las

Cuando se indique que el proyecto o el evento causara alguna afectacién sobre

el espacio publico

Alianzas

Publico

Privadas

Subsecretaria | Se activa para todas las solicitudes en las que APP haya emitido concepto
de Espacio | previamente

Publico

Subsecretaria | Se activa para todas las solicitudes | Se activa para todas las solicitudes
de  Gobierno|después de que las dependencias |después de que las dependencias
Local y | activadas hayan emitido concepto |activadas hayan emitido concepto excepto
Convivencia para el tipo de eventos exentos
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° Administrador
El desarrollo de este proyecto durante su primera fase no contempla tareas de ejecucidn para este rol, debido
a que se definen actividades Unicamente de gestion de solicitudes de Permiso Unificado de Filmaciones
Audiovisuales (PUFA) o Eventos.

5. Bienvenida a la aplicacion

° Home del empresario

Para acceder al sistema, el usuario deberd ingresar sus credenciales, nimero de identificacién y contrasefia.

Alcaldia de Medellin

Ventanilla Unica para Eventos

Ingrese sus datos para iniciar sesién

ontras=is? Recupérala AQUI

Aviso de privacidad. Decreto 907 de 2021
- Términos de uso del portal

- Politicas de detos personales

IMAGEN 1

Una vez autenticados se debera visualizar un home con las siguientes caracteristicas:

Su nombre y apellido en la parte superior derecha, seguido de una campana para acceder al médulo de
notificaciones del sistema y finalmente un menu que se despliega al darle clic, con las opciones que se
visualizan en la imagen a continuacion:
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Empresario
CC 999999009

Cambiar contrasefia

Editar usuario

CERRAR SESION

IMAGEN 2

La vista del home se compone por tres botones para acceder a la vista de: “Gestionar solicitudes”, “Radicar
Eventos” o “Radicar PUFA”.

Hols Empresaric @l 50—

AIcaidiaMedeIIl’n
Ventanilla Unica para Eventos

Un espacio para registrar, estudiar y autorizar, de forma simple y agil, los tramites necesarios para realizar eventos en

Medellin.

= o

Gestionar Radicar evento Radicar PUFA
Solicitudes Solicitud Solicitud

IMAGEN 3

6. Registrar una solicitud de Permiso Unificado para Filmaciones
Audiovisuales (PUFA)

Al dar clic sobre el botén “Radicar PUFA” se debe desplegar la siguiente alerta informativa.
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Atencion

Tenga en cuenta que los horarios en los queva a
desarrollar el proyecto deberan estar sujetos ala
disponibilidad horaria de la locacion.

Por favor valide los horarios con anterioridad a la
radicacién de esta solicitud.

IMAGEN 4

Luego de aceptar dicho mensaje, se visualizara el primer paso del formulario para la solicitud del Permiso
Unificado para Filmaciones Audiovisuales en donde se requieren los datos basicos del responsable del
proyecto.

Ventanilla Unica para Eventos Hois, Empresarie Ml 50—
Alcaldia de Medellin

Radicado permiso unificado para filmaciones audiovisuales

Bienvenido(a), agur comienza €l proceso para radicar una solicitud tipo PURA. Por favor diligencie los campos solicitados a continuacion y siga los pasos para completar su solicitud.

Responsable del proyecto Paso1/4

iDesea hacer el registro con la informacion de su usuario? MNombre del responsable o razén social

si ® No
Tipo de persona Doc. identidad del bl Dil ion del responsable

Natural Juridica v No.
Departamento Ciudad

Seleccionar ~ Seleccionar ~
Correo electronice del responsable Numero de contacto 1 Numero de contacto 2 - Cpoianal
| H—mcou v | | Hr:ﬂ[con v

Cancelar Guardar borradar m

IMAGEN 5

El sistema permite realizar el registro de una solicitud a nombre propio cuando se selecciona la opcién “Si” a
la pregunta “iDesea hacer el registro con la informacién de su usuario?” En caso contrario permaneceran los
campos habilitados para su edicién.
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El campo de “Direccién” en el sistema se comporta como un formulario externo en el que se debe diligenciar
campo a campo; en caso de que no se cuente con el tipo de via se podrd seleccionar la opcidn “sin
nomenclatura”, la cual implica que se deban diligenciar los campos “Complemento” y “Direccion descriptiva”
de manera obligatoria.

Ingrese la direccién

tatura, por favor seleccione 2n 2l campo Tipo de via® I3 opcion "Sin nomenclatura’ y describa la direccidn en los campos "“Complementa” y "Direccién

Tipo de via - Otligstoric Numero de via - Dbiigstaric Apéndice de via Qarientacién de via
Seleccionar Seleccionar Seleccionar
Namero de cruce - Coligataric Apéndice de cruce Orientacion de cruce Numero

Seleccionar Seleccionar

Complemento Direccidn descriptiva

Direccién ingresada

Cancelar

IMAGEN 6

En caso de que falte diligenciar algun dato obligatorio, el sistema no le permitird continuar y mostrara la
siguiente advertencia.

Atencion

Debe diligenciar la totalidad de los campos obligatorios
para continuar con el proceso de radicacion.

Por favor, revise el formulario nuevamente para
continuar.

IMAGEN 7

En el segundo paso, se debera registrar la informacion relacionada con los datos del proyecto, donde debera
conocer previamente si el proyecto serd financiado con recursos publicos, ingresando el valor numérico (los
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decimales deben ser separados con una coma). Ejemplo: 12,5. La descripcién del proyecto debe contener mas
de cien (100) caracteres.

|

- e
Atras | Cancelar | Guardar borrador | m
W N -

Radicado pe
Datos del proyecto - fodos ios campas son obligatorias Paso2/4

Nombre del proyecto Naturaleza proyecto

Fecha inicio Fecha fin Financiado con recursos pablicos Porcentaje financiacion de recursos
oD M ABSA & Do MM asan | B Si No

Descripcion del proyecto

IMAGEN 8

Tenga en cuenta que puede registrar una solicitud hasta con siete (7) dias calendarios de anticipacion a la
ejecucioén de un proyecto.

En el paso numero tres se debe registrar la informacién relacionada con la locacién del proyecto, la posibilidad
de agregar varias locaciones de acuerdo a las caracteristicas del mismo. El sistema no permitird registrar una
fecha final anterior a la fecha inicial seleccionada.

Radicado permiso unificado para filmaciones audiovisuales
Informacion de la locacitn - Todos ios campas son obligatdrios Paso3/4
Nombre de la locacion Naturaleza locacién
Seleccionar v i
Direccién Comuna
Seleccionar
Fecha inicio Hora inicio Fecha fin Hora fin
0 1M AAAA = WA AN T) D MM AL fra H MM AN M
[E)n MM AAAA B HH Vi AM D) DD I AnAn B HH MM Ab ©
Numero de personas en locacién
i
ra ™ 7~ Y
|\ Atras ] Cancelar I\ Guardar borrador J
SE— -

IMAGEN 9
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Si el nimero de personas en la locacidon es mayor a cien (100), entonces debera adjuntar los documentos
“Formato servicios de salud” y “Formato Unico para la confirmacion de servicios en salud”. Los respectivos
formatos se podran descargar al frente de cada campo en la opcidn “descargar formato”.

Numero de personas en locacién

Formato servicios de salud Descargar formato

IMAGEN 10

El campo “impacto sobre el espacio publico” desplegara una ventana para seleccionar una o varias opciones
si el proyecto se realizara sobre un espacio publico de la ciudad. Si se selecciona alguno de los elementos,

deberd adjuntar el “Plano acotado para el aprovechamiento del espacio publico”.

Si indica que utilizard “Publicidad visual” debera adjuntar el “Anexo arte de la publicidad”.

Hola, Empresario

Ventanilla Unica para Eventos

Alcaldia de Medellin

Impacto sobre el espacio publico

Utilizara publicidad visual Anexo arte de la publicidad
. S No [ Seleccionar Archivo
IMAGEN 11

Al responder afirmativamente que se utilizara una via publica, se podra visualizar un formulario en el que debe
registrar individualmente cada una de las vias donde se realizara el proyecto, indicando si se hara un cierre
parcial o total y si requiere del servicio de agentes de transito. En este campo se podran agregar varias vias.
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Vias publicas a utilizar

Namero de cruce Apéndice de cruce - opcion= Orientacién de cruce - Opciona

Fecha para inicio de cierre Fecha para fin de cierre

Requiere el servicio de agentes
transito

Si

IMAGEN 12

Tipo de impacto en la via

Cierre total Cierre parcial

Hora para fin de cierre

Cancelar

Adicionalmente debera adjuntar el “Plan de Manejo de Transito”.

Ventanilla Unica para Eventos

Utilizara una via puablica

'é' Si No

Direcciones de vias agregadas

Hola Empresaria

& -

Direccion de via Tipo de impacto en la via

e =

Carrera12 12 Cierre parcial

Cierr

PMT - Plan de Manejo de Transito

Tipo de archivos PDF, RAR, ZIP. Max SMB . Campo requerido

Requiere el servicio de agentes de transito Acciones

No Quitar

IMAGEN 13

En caso de que para la realizacidn de la filmacidn sea requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en
el Paragrafo 1 del Articulo 30 del Decreto 0907 del 2021, se deberd confirmar en la ventana emergente al

responder esta pregunta.
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Paragrafo 1 del articulo 30 del decreto 0907 del 2021

La produccion requiere el uso de cualquier tipo de sustancia en estado solide, liguido, gas o
vapor que genere calor (0 que posea propiedad inflamable), con propiedades toxicas, corrosivas
o que en general su uso o contacto pueda generar complicaciones a la salud, asi come tambien
presente instalaciones de puntos de calor (fuego, resistencias eléctricas o similares),
elementos de montaje y/o ambientacion que supere las medidas convencionalas de altura
construida (mayor a 2.2 metros de altura) que acomparie o cubra personas, y cualquier tipo de
estructura que soporte personas: o por su parte, requiera o presente el uso de articulos

pirotécnicos.

IMAGEN 14

Una vez se confirme la lectura del Pardgrafo antecitado, se debera adjuntar el “Plan de contingencias”.
Asimismo, en el evento en que la produccién requiera del montaje de estructuras fisicas de acuerdo a la misma
norma, se deberad ingresar la “fecha y hora de inicio de montaje” y “fecha y hora del fin del desmontaje”.

iPara la realizacion de la filmacidn es requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en el Paragrafo 1 del Articulo 30 del decreto 0907 del 20277
@ si No

Plan de contingencia

[ Seleccionar Archivo

PDF, RAR, ZIP. Max SMB

iLa produccion requiere del montaje de estructuras fisicas segun el Paragrafo 1 del Articulo 30 del decreto 0907 del 20217

@ si Ne
Fecha inicio de montaje Herario inicio de montaje Fecha fin de desmontaje Horario fin de desmontaje
DD MM AAAL l: HH MM AM v r_l; DD MM AAMN {: HH MM AM v -‘?u
Agregar locacion |
- ~ TN i "
[ Atras | Cancelar | Guardar borrador |
L b
IMAGEN 15

Agregada la primera locacién, se podrd continuar registrando mas, de acuerdo con las necesidades del
proyecto y continuar con el tltimo paso.
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Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresario ML 5

? o perm ado para filmaciones audiovis s Agre 3n e
Locaciones agregadas
Nombre de locacion Naturaleza del proyecto Direccion del responsable Acciones
Centra Publico Calle 50 50 Quitar
Locacién 2 Publico Transversal 1212 Quitar

Vs = T T |
{ Atras ) Cancelar | Guardar borrador ) m
S A ~ ey

IMAGEN 16

Para la solicitud de Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales, en el ultimo paso se deberan adjuntar
los siguientes documentos: fotocopia de la Cédula de Ciudadania; el RUT (estos son obligatorios);y el
Certificado de Existencia y Representacion Legal, que sera obligatorio en caso de haber registrado la solicitud
a nombre de una persona juridica.

Ventanilla Unica para Eventos Hoia. Empresaric Ml 50—

Alcaldia de Medellin

Radicado permiso unificade para filmaciones audiovisuales

Otros documentos Paso 4/ 4

CER - Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal - ©

Seleccionar Archive J [ Seleccionar Archive J

Otro tipo de documento

Seleccionar Archivo ] Seleccionar

Otros documentos agregados

At e et Ao b e
( Atras Cancelar (  Guardar barrador ) m
IMAGEN 17

En el campo “Otro tipo de documentos” se podra seleccionar de una lista cualquier otro documento que se
necesite precisar en la solicitud para que las dependencias lo evallen. Para realizar este proceso deberd
seleccionar la opcion correspondiente y al dar clic sobre el botén “Adjuntar” se desplegara la ventana para
buscar el archivo en el equipo local.
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Una vez cargados todos los documentos se listaran en la tabla “otros documentos agregados” la cual tendra
la opcion de quitar o descargar el archivo.

Otros documentos agregados

Tipo de documento Acciones

Fatocopia cédula del representante legal o de la persona natural Quitar Descargar
Rut - Registro Unico Tributario Quitar Descargar

Plano por cada tocacion del rodaje Quitar Descargar

- ~ e ik
[ Atras ) Cancelar | Guardar borrador j

IMAGEN 18

Para finalizar la solicitud, cuando se dé clic sobre el botén “Radicar” el sistema mostrara una alerta para
confirmar que se desea finalizar la solicitud, aceptado este mensaje se generara un mensaje con el nimero
de radicado generado por el sistema. Este nimero de radicado se debe tener en cuenta para llevar un
seguimiento sobre la solicitud.

v ) Radicacion Exitosa
Radicar Solicitud

Se ha radicado de manera exitosa su solicitud

;Esta seguro que desea radicar esta solicitud?
il g q Niumero de radicado de solicitud:

PUFA20220602003

Cancelar

IMAGEN 19 IMAGEN 22

7. Registrar una solicitud de Espectaculos Publicos y Espectaculos
Publicos de las Artes Escénicas

Al dar clic sobre el botén “Radicar evento” se visualizara el primer paso del formulario para la solicitud de
espectaculos publicos y espectaculos publicos de las artes escénicas en donde se deberan registrar los datos
basicos del solicitante.
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Ventanilla Unica para Eventos Hola. Empresario Ml ==+
Alcaldia de Medellin

S Y

para radicar L continuacion y siga fos pasos para completar su solicitud,

Datos basicos del solicitante Paso1/8

Nombre del solicitante o razén social

iDesea hacer el registro con la informacion de su usuario?
si ® No
Direccién del solicitante

Tipo de persona Doc. identidad del solicitante

Natural Juridica o o~ No.

Departamento Ciudad

Seleccionsr Seleccionar

Correo electrénico del solicitante Nimero de contacto 1 Numero de contacto 2 - o

. 57 cou) B 57 (cou

e N\
Cancelar ! Guardar borrador ]

IMAGEN 20

El sistema permite realizar el registro de una solicitud a nombre propio cuando se selecciona la opcidn “Si” a
la pregunta “éDesea hacer el registro con la informacidn de su usuario?” En caso contrario permaneceran los
campos habilitados para su edicion.

El campo de “Direccién” en el sistema se comporta como un formulario externo en el que se debe diligenciar
campo a campo; en caso de que no se cuente con el tipo de via se podra seleccionar la opcién “sin
nomenclatura”, la cual implica que se deban diligenciar los campos “Complemento” y “Direccién descriptiva”
de manera obligatoria.

Ingrese la direcciéon

Tipo de via - Ciligstaric Numero de via - Ctiigstoric Apéndice de via Orientacion de via

Seleccionar
Namero de cruce - Coligzrarnic Apéndice de cruce Mumero

Direccion descriptiva

Complemento

Direccién ingresada

Cancelar

IMAGEN 21

En caso de que falte diligenciar algun dato obligatorio, el sistema no le permitird continuar y mostrara la
siguiente advertencia.
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Atencion

Debe diligenciar la totalidad de los campos obligatarios
para continuar con el proceso de radicacion.

Por favor, revise el formulario nuevamente para
continuar.

IMAGEN 22

En el segundo paso, se debera registrar la informacién relacionada con los datos basicos del evento, en caso
de que el lugar del evento sea una UVA, un parque biblioteca u otra opcidn particular debera registrarla en el
campo “direccién del evento”. Para los tipos de eventos relacionados con Espectdculos Publicos de las Artes
Escénicas serd obligatorio diligenciar el “cédigo PULEP” otorgado por el ministerio de cultura. Si el proyecto
serd financiado con recursos publicos solo debera ingresar el valor numérico (los decimales deben ser
separados con una coma). Ejemplo: 12,5.

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario M 520 —
Alcaldia de Medellin
Radicado de espectéculos publicos y espectaculos publicos de las artes escénicas

Datos basicos del evento - fodos los campos son obfigatorios Paso2/8
Nombre del evento Asistentes al evento (aforo)
Tipo de evento Naturaleza del lugar del evento

Seleccionar ~ Seleccionar w o

Lugar del evento

[ otros " ]

Direccién del evento

Financiado con recursos publicos Porcentaje financiacién recursos Se producird musica en vivo Se producird musica fonograbada

Si Mo si Na Si No

Cancelar Guardar borrador

IMAGEN 23

En caso de seleccionar que no producird musica en vivo o fonograbada se debera aceptar la declaracién
juramentada sobre los derechos de autor y conexos.
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Derechos de autor y derechos conexos

Declaro bajo gravedad de juramento que lo mencicnado es cierto y que conozco la
existencia de las normas gue rigen los Derechos de Autor y los Derechos Conexos, que
tratan de los derechos de autor y derechos conexos en especial la Decision Andina 351 de

1993, la Ley 23 de 1982, 44 de 1893 y el Decreto 1066 de 2015,

IMAGEN 24

En la seccion Fechas y horas del evento se podran agregar varias fechas en caso de que el evento se repita y
cumpla siempre con las mismas caracteristicas. La descripcion del proyecto debe contener mas de cien (100)
caracteres.

Tenga en cuenta que puede registrar una solicitud hasta con siete (7) dias calendarios de anticipacion a la
ejecucién de un evento.

Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresario Ml 55+ —

Alcaldia de Medellin

- - e - e

Descripcion del evento

Fechas y horas del evento

Fecha Inicial Hora Inicial Fecha Final Hora Final Acciones

1% 06 202 B o8 = AM v (D % 06 202 [ 10 s M v (D
D MM AAA, 5 HH AN ; D L AAAL | HH [} AN 'J Quita
r \ e — . =N
[ Atras ) Cancelar | Guardar borrador ) m
X f X P
IMAGEN 25

El tercer paso serd obligatorio diligenciarlo cuando el sistema haya detectado que el tipo de evento es un
espectaculo publico o espectdculo publico exento, alli se deben registrar los datos basicos del operador de la
boleteria del evento, tendra la posibilidad de solicitar el beneficio de tratamiento especial de acuerdo al
articulo 304 del Acuerdo 066 del 2017, ademas de especificar las localidades del evento.
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Radic

> de espectaculos publicos y e culos publicos
Datos del operador de la boleteria Paso3/8
Nembre del operador o razén social Tipo de persona Doc. identidad del operador
[ ] l_.:_l Natural Juridica cC w No.
Campa raquerido
Numere de contacto 1 Numero de contacto 2 - o Correo electronico

. sicoy - 570y

Direccién del operador

IMAGEN 26

El nimero total de boletas no debe superar el aforo ingresado en el paso anterior y en caso de seleccionar
que la venta de la boleteria se realizard en linea se deben registrar en la tabla el valor e IVA del servicio.

La localidad de cortesia es un registro obligatorio y no debe superar el 10% del total de las boletas.

Para ingresar una nueva localidad se debe dar clic sobre el botén “Agregar” en la parte superior derecha de la
tabla Localidades del evento, una vez registre el 100% de las localidades este botdn se deshabilitara.

Valores y boleteria - 1odos los campos son chiigatarios

Namero total de boletas Venta de boleteria
@ En linea Fisica
Localidades del evento Agregar @
Localidad Tipo de localidad Numero de boletas Porcentaje Valor por boleta Valor del servicio
Cortesia Seleccionar - 0 0.00% 50 S0
Total ] 0.00%

(" s ) Concelar  ( Guardsr borrador ) m
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En el paso nimero cuatro se debe registrar la informacion relacionada con movilidad e impacto en las vias
publicas.
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Radicado de espectaculos publicos y especticulos publicos de las artes e

Utilizard una via pablica

si @ No

Via de ingreso al evento Via de salida del evento

El evento es estatico

St No

[ Atras ) Cancelar

Informacion de movilidad e impacto a las vias piiblicas - Tosos ios csmpos son cbiigstorias Paso4&/B

4 ™
) | Cuardarborrader )

Hols, Empresario Ml 93+

IMAGEN 28

Al responder afirmativamente que se utilizara una via publica, se podra visualizar un formulario en el que debe
registrar individualmente cada una de las vias donde se realizara el evento, indicando si se hard un cierre

parcial o total y si requiere del servicio de agentes de transito.

Vias publicas a utilizar

Por favor tenga presente que esta agregando las vias que se utilizarén para el desarrollo logistico del evento.

Tipo de via

Seleccionar

Numero de cruce

Fecha para inicio de cierre

Nimero de via

Apéndice de eruce - o

Seleccionar

Hora para inicio de cierre

Apéndice de via - Opcions

Seleccionar

Orientacion de eruce - opcions

Seleccionar

Fecha para fin de cierre

Orientacion de via - ¢

Seleccionar

Tipo de impacta en la via

Cierre total Cierre parcial

Hora para fin de cierre

DD MM AAAS B HH v [(® D B HH by

Requiere el servicic de agentes de
transito

5i

Cancelar

IMAGEN 29

Se pueden agregar varias direcciones de acuerdo a las vias que pueda impactar el evento; adicionalmente se
debe agregar el “PMT - Plan de Manejo de Transito”. En caso de que el evento no sea estatico se debe adjuntar
el “Mapa de la ruta del evento”.
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Radicado de espectaculos publicos y espectaculos publice

Informacién de movilidad e impacto a las vias piblicas - tedes ios csmpoas son obligatorios

Utilizard una via publica PMT - Plan de Manejo de Transite

@ si No Seleccionar Archivo

Tipa de archivas FD

Direcciones de vias agregadas v °
Direccion de via Tipo de impacto en la via Requiere &l servicio de agentes de transito Acciones
Carrera 12 12 Cierre parcial Si Quitar

Via de ingreso al evento Via de salida del evento

4 - N\ S ).
[ awas ) Cancelar ( Guardarborrader ) m
Y i’ iy i e il

IMAGEN 30

En el quinto paso se debe documentar el impacto del evento sobre el espacio publico.

Ventanilla Unica para Eventos L

Alcaldia de Medellin

aculos publ

ectaculos publicos y espect

Afectacion al espacio publico - vodes s campos son obligatorios Paso5/8

Impacto sobre el espacio publico

Utilizara servicios sanitarios en Utilizara servicios publicos
espacio publico domiciliarios
8i No 81 Neo
IMAGEN 31

El campo “impacto sobre el espacio publico” desplegara una ventana para seleccionar una o varias opciones
si el evento se realizara sobre un espacio publico de la ciudad. Si se selecciona alguno de los elementos, debera
adjuntar el “Plano acotado para el aprovechamiento del espacio publico”.

Si indica que “Utilizara publicidad visual” debera adjuntar el “Anexo arte de la publicidad”.
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cular, bahia, parqueadero abiert, bajo de puentes)

IMAGEN 32 IMAGEN 33

El paso numero seis esta relacionado con la informacion del “Plan de contingencias y logistica del evento”, alli
debera adjuntar el “formato para la confirmacion de servicios logisticos de personas”. Los respectivos
formatos se podran descargar al frente de cada campo en la opcién “descargar formato”.

Ventanilla Unica para Eventos Hols. Empresario Ml 33+  —
Alcaldia de Medellin

culos publico

ilos publicos y e

R cad 2 € -as
Informacion del plan de contingencia y logistica del evento - fodes ios cmpos son abiigstorios Paso6/8

Servicios logistico de personas

to s de alta convo:
cos audiovisuales, ai

Nota 1: de conformidad con el Dec
servicios logisticos de monta)

< & utilizar (senvicio:
acreditadaos ante el

Nota 2: si el evento s de baja convacatoria y los servicios logisticos de personas son propios sirvase especificario en e formato de confirmacion

Formato para la confirmacion de servicios logisticos de personas Descargar formato

l Seleccionar Archivo

Tipa de archives POF. RAR, ZIP. Max SMB

Servicios logisticos de montaje de estructuras, audio, luces y sonido - Todes los campos son chiigatarias

¢La produccién requiere del montaje de estructuras fisicas seguin el Numeral 3 del Articulo 28 del decreto 0907 del 20217

g " e
( Aas ) Cancelar ( Cuardar borrador

IMAGEN 34

En caso de que para la realizacidn de la filmacidn sea requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en
el Numeral 3 del Articulo 28 del Decreto 0907 del 2021, se debera confirmar en la ventana emergente al
responder esta pregunta.
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Numeral 3 del articulo 28 del decreto 0907 del 2021

El evento requiere el uso de cualquier tipo de sustancia en estado solide, liquido, gas o vapor

que genere calor (0 que posea propiedad inflamable), con propiedades toxicas, corrosivas o que

en general su uso o contacto pueda generar complicaciones a la salud, asi como también

presente instalaciones de puntos de calor (fuego, resistencias electricas o similares),
elementos de montaje y/o ambientacion que supere las medidas convencionales de altura
construida (mayor a 2.2 metros de altura) que acompafie o cubra personas, y cualquier tipo de
estructura que soporte personas; o por su parte, requiera o presente el uso de articulos

pirotéchicos.

He leido el Numeral 3 del Articulo 28 del Decreto 0907 del 2021

Cancelar

IMAGEN 35

Una vez se confirme la lectura del Paragrafo antecitado, se deberd adjuntar el formato para la confirmacion
de servicios logisticos “Audio/Luces/Video/Montaje/Estructuras” e ingresar la “fecha y hora de inicio de
montaje” y “fecha y hora del fin del desmontaje”.

Servicios logisticos de montaje de estructuras, audio, luces y sonido - Tados ios campas son ohiigatarias

iLa produccion requiere del montaje de estructuras fisicas segun el Numneral 3 del Articulo 28 del decreto 0207 del 20217

® s Ne

Formate para la confirmacién de servicios logisticos “Audio/Luces/Video/Montaje/Estructuras” Descargar formata

Seleccionar Archivo

Tipa de archivos PDF, RAR, ZiP. Max SMB
Fecha y hora de montaje/desmontaje
Fecha inicioffin del evento Fecha inicio de montaje Hora inicio de montaje Fecha fin de desmontaje

15/6/2022 - 15/€/2022 oo MM asaA | B HH AM fals AMAA |

Q

3 = 4 N

IMAGEN 36

En este mismo paso se deben evaluar las vulnerabilidades del evento seleccionado de 1 a 5 la posibilidad de
ocurrencia donde 1 es poco posible y 5 muy posible y el grado de afectacién donde 1 es que no afecta
significativamente y 5 afecta enormemente el evento; de los fendmenos socio-naturales y antrépicos
descritos en el “Plan de contingencias”.
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Medellin
Analisis de vulnerabilidad - Tedos = campos san obligatarios

Califique la posibilidad de ocurrencia de los fendmenos social-naturales o antropico de 1a 5 donde 1 es poco posible y 5 muy pesible. Adicional,
seleccione el grado de afectacion si se presenta esta amenaza de 1a 5. donde 1 es que no afectz significativamente y 5 afecta enormemente el evento.

Fendmenos socio-naturales -+

Fendmenos antrépicos —_

Califique las siguientes amenazas
Descripeién de la amenaza Posibilidad de ocurrencia Grado de afectacién

Incendio estructural

Seleccionar

Atentado terrorista

Flga de gas

Colapso estructural

(" awas ) Cancelar ( Guardar borrador ) m

IMAGEN 37

En caso de seleccionar la opcidn que si utilizara la energia tomada de redes publicas por compras, debera
adjuntar la “Carta de solicitud radicada ante la empresa comercializadora de la energia”; en caso contrario, se
le preguntara si para la realizacidn del evento se requiere la instalacion de planta eléctrica, o cualquier otro
elemento que produzca energia partiendo de electricidad, combustibles derivados del petréleo o gas o en
general, cualquier tipo de equipo electrégeno. Por ende, si responde afirmativamente deberd anexar la
“Matriz de riesgo eléctrico”.

Plan de onntlngencia/emargencias ~Tados los campos son abligatorios

Utilizara energia tomada de redes publicas por compra Carta de solicitud radicada ante la empresa comercializadora de la energia

Seleccionar Archive

Tipo de archivos POF, RAR, 7IP. Max SME
Comprende actividades relacionadas con parques de diversiones o Utilizard pirotecnica
atracciones

: 81 No i
Si Ne |

IMAGEN 38
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Plan de contingencia/emergencias - Tados ios campos son cbiigatorics

Utilizara energia tomada de redes publicas por compra
St lé\ No

Requiere la instalacién de planta eléctrica, o cualquier otro elemento que produzea energia partiendo de electricidad, combustibles derivados del petréleo o
gas o en general cualquier tipo de equipo electrégenc

® s Ne
Matriz de riesgo eléctrico Descargar formato
Seleccionar Archive i

Tipo de archivos: PDF, RAR, ZIF, Max SMB

Comprende actividades relacionadas con pargues de diversiones o Utilizard pirotecnica
atracciones
. si No (i
8i No I

IMAGEN 39

Finalmente se debe completar el mensaje de seguridad con los datos de evento, nombrando en el primer
campo el (los) organizador (es) del evento, posteriormente la hora de finalizacién del evento, adicionalmente,
en la tercer casilla se deberd informar la ubicaciéon de los bafios publicos dispuestos en el evento;
posteriormente debe nombrar el equipo encargado de prestar los primeros auxilios en el evento, el nimero
de puestos de atencion, indicando la ubicacion de los mismos, con el fin de facilitar el reconocimiento de los
asistentes al evento. Por ultimo, debe nombrar al equipo logistico e indicar el color de las prendas que visten
para su identificacion.

Mensaje de seguridad - Todos ios campos son abigatarios

Este evento esta organizado por La hera final autorizada para este evento es

HH MM AM » (5 Para su servicic hemos ubicado bafios publicos que encontraré en
Se cuenta cen servicio de primeras auxilios y ambulancia a cargo de
que se encuentran ubicados en el area del evento y puestos de atencion ubicados en

El equipo de logistica es de y visten i | para su facil identificacion.

Centamos con el acompafiamiento de la Policia Nacional durante esta jornada. Este mensaje es para su seguridad. Departamente Administrative de
Gestién del Riesgo de Desastres-DAGRD, Alcaldia de Medellin,

o % e ™\
) conceter (_cuardarvoraser ) (Y
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En el séptimo paso deberd adjuntar los documentos “Servicios en salud” y “Confirmacion servicios en salud”.
Los respectivos formatos se podran descargar al frente de cada campo en la opcidn “descargar formato”.
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Alcaldia de Medellin

Atencion prehospitalaria y salud del evento - Todos ios campos son obiigatarias

Servicios en salud Descargar formato Confirmacién servicios en salud Descargar formato
Seleccionar Archivo Seleccionar Archive

Tipa de archivos POF, RAR, ZIP, Max SMS Tipe de arzhives: POF, RAR, ZIP. Max SME

P ? S |

IMAGEN 41

En cuanto al ultimo paso para radicar una solicitud de Espectdculos Publicos o Espectaculos Publicos de las
Artes Escénicas, se deberan adjuntar los siguientes documentos: fotocopia de la Cédula de Ciudadania y el
RUT (estos son obligatorios); el Certificado de Existencia y Representacién Legal, sera obligatorio en caso de
haber registrado la solicitud a nombre de una persona juridica.

La cancelacion de derechos de autor es un documento que se debera adjuntar en caso de haber indicado que
en el evento se producira musica en vivo o fonograbada.

El registro que lo habilita como productor cultural y el Paz y salvo de pagos parafiscales, seran documentos
que a su vez se deben anexar en el sistema en caso de que el evento sea un espectaculo publico de las artes
escénicas.

Y si el evento es de naturaleza publica, se debe adjuntar el “Contrato o carta de intencion de prestacién de
servicios de limpieza y aseo, bafios y parqueaderos.”
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Alcaldia de Medellin

fin CER - Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal - o
| Seleccionar Archivo | | Seleccionar Archivo |
Tipo de archivos PDF, RAR, 21D, Max SME Tipa de archivas PDF, RAR, ZIP. Max SMB

RUT- Registro Unico Tributario - o Cancelacién de derechos de autor - obigziora

Seleccionar Archivo Seleccionar Archivo

Tipo de archivos PDF. RAR, 7IR. Max SMB Tipade archivos POF, RAR, 7IP. Max SMB

Registro que |o habilita come producter cultural - « Paz y salvo de pagos parafiscales - ol

Seleccionar Archivo

i | Seleccionar Archivo | i

chivos POF BAR 7IP. Max SMB e archivos: POF RAR. 7IP. Max SMB

Tipo

Contrato o carta de intencion de prestacion de servicios de limpieza y aseo, bafios y parqueaderos - o

Seleccionar Archivo i

Tipo de archivos POF, RAR, ZIP, Max SMB

" ot 72 =
[ Atras | Cancelar | Guardar barrador )
4 B S B,

IMAGEN 42

En el campo “Otro tipo de documentos” se podra seleccionar, de una lista, cualquier otro documento que se
necesite precisar en la solicitud para que las dependencias lo evalten. En este sentido, se debera seleccionar
la opcidn correspondiente y al dar clic sobre el botén “Adjuntar" se desplegara una ventana que permitira la
busqueda del archivo en el equipo local.

Una vez cargados todos los documentos se listaran en la tabla “otros documentos agregados”, la cual tendra
la opcion de quitar o descargar el archivo.

Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresario Ventanilla M@ 55+  —

Alcaldia de Medellin

Tipo de archivos PDF, RAR, ZIP. Max SME

Otros documentos agregados

Tipo de doecumento Acciones
Fotocopia cédula del representante legal o de la persona natural Quitar Descargar
Rut - Registro Unico Tributario Quitar Descargar
Cancelacion de derechos de autor Quitar Descargar
Registro gue lo habilita como productor cultural Quitar Descargar
Paz y salvo de pagos parafiscales Quitar Descargar
Contrato o carta de intencion de prestacién de servicios de limpieza y aseo, bafios y parqueaderos Quitar Descargar

i N\ N,

I\, Atras | Cancelar \\‘ Guardar borrador j‘l Radicar

IMAGEN 43
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Para finalizar la solicitud, cuando se dé clic sobre el botén “Radicar” el sistema mostrara una alerta para
confirmar que se desea finalizar la solicitud; una vez aceptado este mensaje, se mostrara un mensaje con el
numero de radicado generado por el sistema. Este numero de radicado se debe tener en cuenta para llevar
un seguimiento sobre la solicitud.

Radicacién Exitosa

Radicar Solicitud

Se ha radicado de manera exitosa su solicitud

Numero de radicado de solicitud [EPAE20220628002

£Esta seguro que desea radicar esta solicitud?

Cancelar

IMAGEN 44 IMAGEN 45

8. Guardar y retomar el borrador de una solicitud

El sistema cuenta con la funcionalidad de guardar un borrador sobre una solicitud para permitirle al
empresario recopilar toda la informacion requerida en los formularios de registro de solicitudes; durante este
proceso se observa un botdn en la barra inferior con el nombre “Guardar borrador”.

Hols, Empresario ventanilla M 55+ —

Informacion de movilidad e impacto a las vias pablicas -Todes los campes son obiigatorios

Utilizara una via publica

Si ® No

Via de ingreso al evento Via de salida del evento
Carrera1212 Carrers 1212

El evento es estatico

(® si No

i oy 4 b
(| Atras ) Cancelar |~ Guardarborredor | m

IMAGEN 46

Al presionar el mencionado botdn, se guardan los datos de la solicitud que se llevan registrados hasta el final
del paso que se encuentre diligenciando y saldrd el siguiente mensaje:

MANUAL DE USUARIO | Ventanilla Unica de Eventos

26

AN



Guardar borrador

Se ha guardado exitosamente el borrador de su solicitud.

Si cierra ion, puede r rlo al ingresar
te a la opcién para radi la solicitud

IMAGEN 47

Como alli se indica, se puede cerrar sesion o volver al Home desde el logo de la Alcaldia. Para retomar el
borrador, se debe volver a dar clic sobre el botdn para radicar una solicitud de PUFA o Eventos, de acuerdo
con el tipo de solicitud cuyo borrador se haya guardado. Visualizando el siguiente mensaje:

Atencién
Actualmente tiene un borrador de esta solicitud.

iDesea retomarlo? Tenga en cuenta que al crear una

nueva solicitud su borrador se eliminara.

IMAGEN 48

En caso de elegir la opcidn “Si, retomar” se podrd visualizar el formulario con los datos previamente
registrados hasta el ultimo paso que se haya diligenciado por completo.
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Alcaldia de Medellin

Bienw (al, aqui comienza el proceso para radicar un

g itados & continuacién y siga los pasos para completar su solicitud.
iDesea hacer el registro con la informacién de su usuaric? Nombre del solicitante o razén social
l'é'\ Si No | Empresario
Tipo de persona Doc. identidad del solicitante Direccién del solicitante
oe ~ No. 933995009 - Calle 56 #433-2]

Departamento Ciudad

Boyaca v Samaca
Correo electrénico del solicitante Numere de contacto 1 Numero de contacto 2 - Opcionz)

VentanillzEmpresario@gmall.com -vE?-::.ZL 23456 -—E?‘.:-.Z-_.

concetnr (_cuaraarvornaer ) (S

IMAGEN 49

En caso de seleccionar la opcidn “Nueva solicitud”, se eliminara el borrador actual y el formulario se
reestablecera para iniciar el registro de una nueva solicitud.

9. Mddulo de notificaciones en el sistema

Las notificaciones en el Sistema de Ventanilla Unica para Eventos se administran desde un médulo al que se
accede a través de la campana que se encuentra ubicada en la esquina superior derecha, visible en toda la
navegacion del sistema.

ﬁm =

Alcaldia de Medellin

Ventanilla Unica para Eventos

Un espacio para registrar, estudiar y autorizar, de forma simple y agil, los tramites necesarios para realizar eventos en

Medellin.

@) { L
N =R«
Gestionar Radicar evento Radicar PUFA
Solicitudes Solicitud Selicitud

IMAGEN 50
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El modulo de notificaciones de un empresario esta compuesto por dos secciones. De un lado, las notificaciones
de gestidn, para las acciones en las que una Dependencia realice comentarios a una solicitud, cree un
requerimiento, liquidacién o rechace un comprobante de pago; por otro lado, en la seccién de aprobaciones,
sera notificado cada concepto dado por las Dependencias, incluyendo la aprobacidn o rechazo de la solicitud
por parte de Gobierno Local.

Cada seccidn contiene unos campos para realizar el filtro de alguna notificacion particular. De esta manera,
podra filtrarse por nimero de radicado, notificaciones realizadas en un rango de fechas, tipo de notificacion.
Por otra parte, existen dos pestafias donde se agrupan las notificaciones “No leidas” y “Leidas”.

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario Ventanilla fl 99:  —

Alcaldia de Medellin

Gestién Aprobaciones

Notificaciones

No. Radicado Rango de fechas Tipo de notificacién

MM aans | B DD MM AnsA | B Seleccienar

Lisnpise caipos

No leidas Leidas

Fecha No. Radicado Tipo de notificacién Asunto Acciones

21/06/2022 PUFA20220617002 Ligquidacian La dependencia Subsecretaria tecnica rechazao el comproban| sse

21/06/2022 PUFA20220617002 Liquidacién El empresario Empresario envié el comprobante de pago de | see

21/06/2022 PUFA20230617002 Liguidacion El empresario Empresario envio el comprobante de pago de | s

21/06/2022 PUFA202320617002 Liguidacion La dependencia Subsecretaria técnica rechazo el comproban| see
IMAGEN 51

Cada notificacidn cuenta con dos acciones. “Ver detalle”: para acceder rapidamente al detalle de la solicitud;
y “Quitar”: una vez se revise una notificacién, podra retirarse de la lista.
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Notificaciones

No. Radicado

Rango de fechas Tipo de notificacién

Desde

DD MM AAAL 5 DD MM AAAL Iﬂ Seleccionar

Limpiar campos @

No leidas Leidas
Fecha No. Radicado Tipo de notificacion Asunto Acciones
21/06/2022 PUFA20220617002 Liquidacidn La dependencia Subsecrataria técrijca rechazo el comproban
21/06/2022 PUFA20220817002 Liquidacion El empresario Empresario envio el comprobants de pago de |
21/06/2022 PUFA20220617002 Liguidagion El empresario Empresario envio el comprobante de pago de |
IMAGEN 52

10.

Consultar y ver el detalle de una solicitud

° Gestionar solicitudes — Empresario

Desde el Home se puede acceder al médulo de “Gestionar solicitudes” el cual estd compuesto por un filtro de
busqueda a través de los campos “Nombre del evento/proyecto”, “Numero de radicado”, “Tipo de solicitud”,
“Estado de solicitud” y “Fecha radicacién”, para consultar las solicitudes radicadas en el sistema.

La tabla de resultados de la busqueda contiene la informacion del nimero de radicado, nombre del
evento/proyecto, fecha radicacion, tipo de solicitud, estado de solicitud y la accidn para ver el detalle de la
solicitud en particular.
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Gestionar Solicitudes

Mombre del evento/proyecto

Numero de radicado Tipo de solicitud Estado de solicitud Fecha radicacion

Seleccionar ~ Seleccionar - DD MM AsAA 8

Resultados de la busqueda

MNo. Radicado Nombre del evento/proyecto Fecha de radicacion Tipo de solicitud Estado de Acciones

EP20220617001 Vivamos de las criptomonedas 17/06/2022 12:36: PM EP Cancelado| @

PUFA20220301001 aNombre del proyecto 17/06/2022 01:33 PM PUFA En procesg L]

PUFA20220677002 asdfgh T7/06/2022 02:42 PM PUFA Cancelado| @
IMAGEN 53

Al ingresar al detalle de una solicitud, se podra visualizar una nueva seccidn con diferentes pestafias que se
habilitardan de acuerdo con las tareas o gestiones que vayan ejecutando las dependencias. Inicialmente, al
radicar una solicitud sera visible la pestafia “Ver solicitud”, la cual permitira ver el detalle de la solicitud en
forma de secciones desplegables con la informacion registrada del proyecto o del evento, en modo solo
lectura'.

Hols, Empresario Ventanilta Ml 55+ —

Ventanilla Unica para Eventos
Alcaldia de Medellin

Ver solicitud Ver historial
Numero de solicitud: EPAE20220628002
Detalle de |a solicitud
Informacién de la solicitud +
Datos basicos del solicitante +
Datos basicos del evento .
Informacion de movilidad e impacto a las vias publicas +
Afectacién al espacio publico +
Informacion del plan de contingencia vy logistica del evento -+
()
| Regresar /.l Cancelar solicitud
g g

IMAGEN 54
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Nota: en esta pestafia para las solicitudes de Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales en la seccidon
“Otros documentos”, se deben adjuntar los siguientes documentos: “Pagos derechos de autor” y “Pdliza de
responsabilidad civil extracontractual”.

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario Ventanilla i 99+  —

Alcaldia de Medellin

Ver solicitud Ver historial Ver concepto

Otros documentos

Tipo de documento Acciones

Ver'enfinea Dicargar
Fotocopia cédula del representante legal o de la persona natural o &

Rut - Registro Unico Tributario ® &

Adjuntar otros documentos - Todos ios campes son opcionales

Pagos derechos de autor Paliza de responsabilidad civil extracontractual
Seleccionar Archivo Seleccionar Archive
Tipo de archivos; PDF, RAR, ZIP. Max SMB Tipo de archivos: PDF, RAR, ZIP. Mdx 5MB
i By
| Regresar | Cancelar solicitud
LN S
IMAGEN 55

En la pestaiia “Ver historial” se registraran las gestiones que se realicen sobre una solicitud, con el fin de
generar una trazabilidad sobre la misma. Esto es, la creacion de la solicitud, los comentarios que puedan hacer
las dependencias y todos los movimientos relacionados con requerimientos, liquidacién y conceptos.

Hois Empresario Ventanitta Ml =5 ——

Ventanilla Unica para Eventos

Alcaldia de Medsllin

ver solicitud Ver historial

Dependencia/Usuario Tipo de movimiento Rango de fechas

Seleccionar =1s] MM AsAL | als MM araa | B

Limpiar campos m
Ultimas actualizaciones Total de resultados' ] Registos por pagine:

Fecha y Hora Dependencia/Usuario Tipo de movimiento Descripcion Acciones

28/06/2022 11:58 AM Empresario - Empresario Creacion El empresario Empresario radicd una solicitud tipo EPAE en el sisn @

./ \\
\ Regresar |
—/

IMAGEN 56
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° Cancelar una solicitud

Un empresario puede cancelar una solicitud en cualquier momento, inclusive luego de que se encuentre
aprobada por la Subsecretaria de Gobierno Local.

Para realizar esta accidn, el empresario se debe ingresar a la solicitud que desee cancelar y en la pestafia “Ver
solicitud” sera visible el botdn “Cancelar solicitud”, al dar clic sobre éste, se desplegara un formulario
informando que esta accidn es irreversible y que en caso de dar continuidad a la solicitud, debera radicar una
nueva; se deberd registrar el motivo de la cancelacién y al dar clic sobre el botén “Cancelar solicitud” una
ultima alerta preguntara si esta seguro que desea cancelar la solicitud.

Cancelar solicitud PUFA20220622001

Tenga encuenta que una vez CANCELADA, la solicitud serd archivada En-caso de que requiera en un
futuro realizar |2 actividad debera presentar una NUEVA solicitud a traves de esta plataforma

Maotivo de la cancelacién - Ooligamarn

Comentario

Regresar

IMAGEN 57

Cancelar Solicitud

Operacién exitosa
iEsta seguro que desea cancelar esta solicitud asociada al
numero de radicado PUFA202206220017

IMAGEN 58 IMAGEN 59

La solicitud ha sido cancelada y archivada.

Una vez cancelada una solicitud, se le notificara a las dependencias que hayan sido activadas, con el fin de
que no den continuidad con su gestion. Posteriormente, la solicitud cambiara su estado a “Cancelada”, y se
visualizard asi:
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Ventanilla Unica para Eventos Haolz, Empresario Ventanilla B 53«  ——

Alcaldia de Medellin
A | Gestionar soficitudes / ver solicitud

Ver solicitud Ver histonal

Nimero de solicitud: PUFA20220701002

Detalle de la solicitud

Informacion de la solicitud =

Numere de la solicitud/radicado: PUFAZ0Z20701002
Tipo de solicitud: PUFA
Fecha y hora de radicacion: 08/07/20221034 AM

Estado de |a solicitud: Cancelado g

Estados por dependencias: DAGRD Cancelado
Bomberos Cancelado
Salud Cancelado

Subsecretaria técnica | Cancelado
Espacic publico Cancelado

[ Regresar

IMAGEN 60

11. Hacer un requerimiento a una solicitud

e Consultar un requerimiento

Cuando una Dependencia haya realizado un requerimiento y se le haya notificado al empresario, éste podra
observar que se le activo la pestafia “Ver requerimiento” dentro de la solicitud.

Esta pestafia inicialmente mostrard una tabla que enlista los requerimientos que le hicieron varias
Dependencias a su solicitud, de la siguiente manera:

Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresaric Ventanilla M@l oo, —
Alcaldia de Medellin
# |/ Gestionar solicitudes / Ver requerimientn

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Ver requerimientos

Requerimientos

1D Dependencia | Estado Fecha y Hora Categoria Asunto | Acciones
|
25 DAGRD Activo 06/07/2022 05:44 PM Informacion incompleta o inexacta Aclarar hora de desn|
|
IMAGEN 61
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Al dar clic sobre las acciones de alguno de los registros (icono del ojo) se podra visualizar el detalle del
requerimiento:

\

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario ventanilla M 55+
Alcaldia de Medellin
# | cestionar solicitudes / Ver requarimisnto

Ver solicitud wer historial Ver requerimiento

1D: 25
Fecha y hora de apertura: 0/07/2022 0544 P
Asunte: Aclarar hora de desmontaje
Dependencia: DAGRD
Categoria: Informacion incompleta o inexacta
Subcategoria: Fecha y hora de desmontaje

Estadeo: Abierto

Descripcion

| Soficito realizar la ion de la fecha y hora de desmontaje de estructuras para I locacion registrada |

Campos a actualizar del formulario de Radicado Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales
| Sal
egresar ) lesponder

IMAGEN 62

En caso de que la Dependencia le haya permitido modificar el formulario, podra visualizar en modo solo
lectura la seccién “Campos a actualizar”.

Ventanilla Unica para Eventos Hols. Empresario ventanilla Ml 5=+ —

Alcaldia de Medellin
# / Gestionar solicitudes | ver requarimiento

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Solicito realizar la on de la fecha y hora de desmontaje de estructuras para |2 locacion registrada.

Campos a actualizar del formulario de Radicado Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales

iPara la realizacion de la filmacién es requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en el Paragrafo 1 del Articulo 30 del decreto 0907 del 20217

Plan de contingencia

Observaciones eventos APP.pdf

iLa produccién requiere del montaje de estructuras fisicas segin el Paragrafo 1 del Articule 22 del decreto 0907 del 20217

Fecha inicio de montaje Horario inicio de montaje Fecha fin de desmontaje Horario fin de desmontaje

| 16 | | o7 ‘ ‘ 2022 | - ‘ 02 | | 56 | | AM " |7 | 18 | | o7 ‘ | 2022 | 55 | 04 | ‘ 56 ‘ ‘ (=) ~- |'.T‘

Regresar ) Responder
IMAGEN 63

Al dar clic sobre el botdn “Responder”, estos campos seran habilitados para su edicién.
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Nota: tenga en cuenta que en esta seccion se podra visualizar y modificar solo los datos importantes para la
Dependencia que haya realizado el requerimiento, con excepcion de los datos de toda la solicitud.

\

Ventanilia Unica para Eventos Holz. Empresario ventanilia Ml 53+

# | Gestioner solicitudes | Ver requerimisnta

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Campos a actualizar del formulario de Radicado Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales

iPara la realizacién de la filmacidn es requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en el Paragrafo 1 del Articulo 30 del decreto 0207 del 20217
@ si No
Plan de contingencia

Observaciones eventos APP pdf (3 Seleccionar Archivo

Tipo de archivos PDF, RAR, ZIFP, Max SMB

¢la produccién requiere del montaje de estructuras fisicas seguin el Pardgrafo 1 del Articule 22 del decreto 0907 del 20217

@ si No
Fecha inicio de montaje Horario inicio de montaje Fecha fin de desmontaje Horario fin de desmontaje
16 o7 2022 Ei o0z 56 AM w @ 18 a7 2022 E 04 56 P w @

Regresar 1 Cancelar
R TR

IMAGEN 64

En la seccion “Otros documentos” se tendra la posibilidad de adjuntar algin documento de la lista
desplegable, el cual sera visible en la solicitud para la consulta de todas las Dependencias.

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario Ventanilla M =5+
Alcaldia de Medellin
# [ Gestionar solicitudes / ver requarimiento

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Fecha inicio de montaje Horario inicio de montaje Fecha fin de desmontaje Horario fin de desmontaje

& o7 2022 H 0z 56 AM v | ® 8 o7 2022 B 04 G =14 v | ®

Otros documentos

Otros tipo de documento

[ Seieccionar o 1

Plano del sitic o lugar donde se desarroliard el evento

Matriz de riesgo eléctrico

Formate de confirmacion de servicios logisticos

Servicics logisticos de personas

Formato de confirmacion de icios logisticos de personas

Péliza de responsabilidad civil extracontractual

e
Regresar w Cancelar
\ /

IMAGEN 65
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Si se desea agregar un documento especifico para la aclaracién del requerimiento, Unicamente para la
Dependencia que lo haya solicitado, podra anexarse a través del campo “Adjuntos” de la seccidn “Respuesta
usuario” del cual el campo “Descripcion” es de caracter obligatorio y debe ingresar minimo cien (100)
caracteres para que se pueda activar el botdn “Agregar respuesta”.

I Wentanilla Unica para Eventos Hola Empresario ventanilla M 530 ——
Alcaldia de Medellin

Ll L R T ——

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Descripeion - Ooigairs

Normal + SansSeidf 2 B I U A IE== & @ @ T

Esta es una respuesta con un archive adjunto al requerimiento realizado a mi solicitud por parte de una Dependencia. Sk

Adjuntos
::Eﬂpdf@ e [Adjunlm |

Tipa de archiva: POF, BAR, ZIP. Max SMB

F e, |
\ Regresar | Cancelar Agregar respuesta
= £ 4

IMAGEN 66

Después de modificar los datos solicitados por la Dependencia en el requerimiento y luego de agregar la
descripcion de su respuesta, al dar clic sobre el boton “Agregar respuesta”, saldra el siguiente mensaje de
éxito:

Operacidén Exitosa

Se ha respondido requerimiento correctamente

IMAGEN 67

Adicionalmente se podra verificar que se agregd correctamente la respuesta en una seccién desplegable.
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i Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario ventanilla M 520 —

D T e ——

Ver solicitud Ver historial Ver requerimiento

Respuestas al requerimiento

Respuesta DAGRD -+

Respuesta Empresaric =

Campos a actualizar el formulario de Radicado Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales

iPara la realizacién de la filmacion es requerida alguna de las caracteristicas mencionadas en el Paragrafo 1 del Articulo 30 del decreto 0207 del 20217

Plan de contingencia

G

IMAGEN 68

El sistema le permitird al empresario agregar varias respuestas, hasta que la Dependencia marque como
cerrado el requerimiento.

e Responder un requerimiento de validacion de tarifa
Los requerimientos de validacién de tarifa solo podran ser respondidos por un Empresario y los podran
consultar dentro de la lista de requerimientos al ingresar a la pestafia “Ver requerimiento”. Ver Consultar un

requerimiento.

Ventanilla Unica para Eventos Hols. Empresario Ventanilla Ml 550 ——
Alcaldia de Medellin
# | Gestionar solicitudes | ver requerimisnts
Ver solicitud Comentaries Ver historial Ver requerimiento Ver concepto
Ver requerimientos
Requerimientos
ID Dependencia Estado Fecha y Hora Categoria Asunto Acciones
25 DAGRD Cerrada 06/07/2022 05:44 PM Informacion incompleta o inexacta Aclarar hora de desmonta) ®
26 Bomberas Activa 06/07/2022 10:38 PM Archivos defectuosos asdfgh @&
| APF | Activo 06/07/2022 11:02 PM Validacién de tarifa Cobro por aprovechamien’ @ |
IMAGEN 69

El detalle del requerimiento se visualiza asi:
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Ventanilla Unica para Eventos Hoia, Empresario ventanilla Ml 55+

# i Gestionar solicitudes / Var requarimiento

Ver solicitud Comentarios Ver historial Ver requerimiento Ver concepto

ID: 27
Fecha y hora de apertura: 05/07/2022 1102 FM
Asunto: Cobro por aprovechamiento del espacico puiblico
Dependencia: APP
Categoria: Validacion de tarifa
Subcategoria: Validacion de tarifa

Estado: Abierto

Adjuntos: preliquidacion.pdf

Descripcion

‘ Esta es [a descripcion al requerimiento de validacién de tarifa por concepto de aprovechamiento del espacio publico ‘

P !
Regresar Responder

IMAGEN 70

Al dar clic sobre el botdon “Responder” el sistema despliega la seccion “Respuesta usuario” que contiene la
pregunta “Acepta la tarifa” con opciones de respuesta Si o No.

Ventanilla Unica para Eventos Hola, Empresario ventanila M 5= —

Alcaldia de Medellin
#A / Gestionar solicitudes / Ver requarimisnto

Ver solicitud Comentarios Ver historial Ver requerimiento Ver concepto

Descripcion

‘ Esta es fa descripeion al requenimiento de validacién de tarifa por concepto de aprovechamiento del espacio publice ‘

Acepta la tarifa

Si No
Comentario - Opcion=!

Normal s SansSeiif &+ B I U A E=E= @ n &

e —
( Regresar \I Cancelar
o SR B

IMAGEN 71

Si la respuesta es afirmativa se le notificara a la Dependencia que haya creado el requerimiento para agregar
la respectiva liquidacién del cobro asociado; en caso contrario el sistema mostrard la siguiente alerta

MANUAL DE USUARIO | Ventanilla Unica de Eventos

39

\



indicando que debera modificar los datos de la solicitud asociados a la Dependencia que le esta generando el
cobro, para que le hagan una reliquidacion.

Rechazar tarifa

En caso de rechazar la tarifa y dar clic en el boton
continuar; debera actualizar la informacion suministrada
caorrespondiente a la dependencia APP con el fin de
realizar un nuevo andlisis de liquidacion del cobro
asociado.

Cancelar Continuar

IMAGEN 72

_i Ventanilla Unica para Eventos Heia Empresario Ventanilia M 59+
Alcaldia de Medeliin
# / Gestionar solicitudes / ver requarimisnto

Ver solicitud Comentarios Ver historial Ver requerimiento Ver concepto

Campos a actualizar del formulario de Radicado Permiso Unificado para Filmaciones Audiovisuales

Impacto sobre el espacio publico

Via (calzada vehicular, bahia, pargueadero abierto, bajo de puentes) @

Plano acotade aprovechamiento espacio publico  Descargar formato Utilizara publicidad visual
Plano acotado aprovechamiento espacio plblicopdf ® Seleccionar Archive Si @) No
Tipa de archivas PDF. RAR, ZIP. Max SME

Acepta la tarifa
Regresar ) Cancelar

IMAGEN 73

Luego de haber realizado las modificaciones pertinentes a la solicitud para los datos asociados a la
Dependencia que haya realizado el cobro, deberd hacer las aclaraciones del cambio en el campo “Comentario”
el cual debe superar los cien (100) caracteres para que se le habilite el botén “Agregar respuesta”.
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Ventanilla Unica para Eventos Hola Empresario ventanilla Ml 55+

Alealdia de Medellin
# '/ sastionar solicitudes / Ver requarimiento

Ver solicitud Cornentarios Ver historial Ver requerimiento Ver concepto

Plano acotado aprovechamiento espacio publico  Descargar formato utilizard publicidad visual

Otra plano acotado pdf &)

Seleccionar Archive ] Si I@.\ No

Tipa de archivos POF, RAR, ZIP. Max SMB

Respuesta usuario

Acepta la tarifa
si @ No
Comentario - Ohligatoria

Nermal s SansSeif 2 B T U AR E== § BE @ T

Se cambiz el plano acotado de aprovechamiento del espacio plblico para rebajar los costos del cobro generade.

( Regresar ) Cancelar Agregar respuesta
A SR

IMAGEN 74

Después de dar clic sobre el botdon “Agregar respuesta” el sistema le mostrard el mensaje informando que ha
respondido el requerimiento correctamente.

Operacidn Exitosa

Se ha respondido requerimiento correctaments

IMAGEN 75

Nota: se debe tener en cuenta que solo se admite una respuesta por parte del Empresario para los
requerimientos de validacién de tarifa; en caso de haberla rechazado, la Dependencia revisara nuevamente
los cambios realizados a la solicitud para generar un nuevo cobro.

Si la respuesta al requerimiento por parte del empresario fue negativa entonces la Dependencia debera cerrar
el requerimiento y agregar uno nuevo. Ver Cerrar un requerimiento.

12. Gestionar una liquidacion en una solicitud
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e Adjuntar comprobante de pago

Luego de realizar el pago de la factura asociada a una solicitud generada por las Dependencias de forma virtual
o presencial, el empresario debera adjuntar el comprobante de pago para que la Dependencia lo valide, cierre
la liquidacién y pueda emitir su respectivo concepto. Para realizar este proceso debera regresar a la pestafia
“Ver liquidacién” y dar clic sobre el botén “Adjuntar comprobante” ubicado a la izquierda del boton pagar

sobre la barra inferior fija.

Alcaldia de Medellin
# / Gestionar solicitudes | ver liquidacién

Ver solicitud Comentarios Ver historial Ver requerimiento Ver concepto

LEPENUEnGId: e
Fecha de vencimiento: 14/07/2022
Ndmero legal de la factura: QWERTYIZ34
Estado: Abierto

Factura: Factura.pdf

Detalle de hguidacion de tanfa

Item Concepto Cantidad Unidad de medida Valor unitario Valor total concepto
$15.000 $1.500.000

4 concepto por aprovechamiento... 100 Metros Cuadrados

Valor total sin impuestos: $1500.000

( = ) ( JAdiuntar comprobante] | m

IMAGEN 76

Al dar clic sobre este botdn, se desplegara un formulario con los campos: “Comprobante de pago”, el cual le
permitira adjuntar un archivo, y “Comentario”, para realizar alguna aclaracién en caso de ser necesario.
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] Wentanilla Unica para Eventos Hcla, Empresario Ventanila M 5.  ——
Alcaldia de Medellin
A / Gestionar solicitudes / Ver liquidsckan

Ver solicitud Comentarias Ver histonal Ver requernimiento Ver concepto

Comprobante de pago - ooigsorio

Comprobante. pof (3 | ge—
Tipe de archivos POFRARZIP. Mix. SMB

Comentario

Normal ¢ SansSedf 2 B I U A == @ @ T

h
Cancelar | Adjuntar

F Em—

IMAGEN 77

Luego de haber adjuntado el comprobante, debe dar clic sobre el botén “Adjuntar”, el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Proceso exitoso

Se ha adjuntado correctamente el comprobante de pago

IMAGEN 78

Al cargar el comprobante de pago, este se podra visualizar en una seccion desplegable dentro de la pestafia
“Ver liquidacién”, asi:
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Ventanilla Unica para Eventos Hols. Empresarioventanilla Ml ss. —
Alcaldia de Medellin
# | Gestionar solicitudes | ver guidacian
Versolicitud Comentarios Ver historial er requerimiento er concepto Ver liquidacion
Item Concepto Cantidad Unidad de medida Valor unitario Valor total concepto
4 concepto por aprovechamiento.. 100 Metros Cuadrados $15.000 £ 1500.000
Valor total sin impuestos: £1.500.000
Comprobantes de pago
Comprobante - Fecha y hora: 07/07/2022 10:39 AM -_—

Usuarie: Empresario

Comprobante: Comprobante.pdi

-
( Regresar Pagar

IMAGEN 79

Una vez se realice este proceso, sera notificada la dependencia para que realice su verificacion sobre la
pestafia “Ver liquidacion” dentro de la solicitud.

Ventanilla Unica para Eventos Holz APPDependencia Ml 53—

# | cestionar solisitudes / verliquidecin

Ver solicitud Comentarios wer historial Ver requerimiento Ver liquidacién Dar concepto Ver concepto
4 concepta por aprovechamiento... 100 Metros Cuadradas $15.000 $1.500.000
Valor total sin impuestos: $1500.000

Comprobantes de pago

Comprobante - Fecha y hora: 07/07/2022 10:39 AM —

Usuario: Empresario

Comprobante: Comprobante.pdf

L Rechazar comprobante |
S e b

] )
\ Regresar

IMAGEN 80

13. Gestionar la boleteria de una solicitud
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Una vez la Secretaria de Hacienda haya aprobado la boleteria del evento adjuntado la resolucion de precios,
se activara la ventana “Estado de boleteria” dentro de la solicitud, donde se podra observar el detalle de la
aprobacién de la boleteria, ver en linea o descargar la Resolucion de precios expedida y la posibilidad de

adjuntar el comprobante de caucion.

Hola. Empresario ventanilla M ss-  ——

Ventanilla Unica para Eventos

Alcaldia de Medellin
A / Gestionar solicitudes / Estado de boleteria

Ver solicitud Comentarios Ver historial Estado de boleteria

Estado de boleteria

Aprobacion de boleteria

Su solicitud de tratamiento especial ha sido aprobada de conformidad con el articula 304 del Acuerdo 066 del 2017

Fecha y hora de aprobacian: 04/07/2022 0305 PM

Resolucion de precios: Simple-Present.pdf

Adjuntar comprobante de caucion

Comprobante de caucién - Cbigaicio
Seleccionar Archivo
Tipo de archivos: POFRARZIP. Max SME
~
l\ Regresar Adjuntar comprobante
o BRI

IMAGEN 81

En caso de que haya solicitado el beneficio de tratamiento especial podra visualizar el mensaje que le ha sido
otorgado en la seccion “Aprobacién de boleteria”.

Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresario Ventanilla Ml 5. ——

Alcaldia de Medellin
#A | cestionar salicitudes /! Estade de bolaterin

Ver solicitud Ver historial Estado de boleteria

Estado de boleteria

Aprobacion de boleteria

‘ Su solicitud de tratamiento especial ha sido aprobada de conformidad con el articulo 304 del Acuerdo 066 del 2017 -ge— ‘

Fecha y hora de aprobacion: C7/07/2022 0258 PM

Resolucion de precios: Resolucian de precios.pdf

IMAGEN 82

e Adjuntar el comprobante de caucion

Al dar clic sobre el botén “Adjuntar comprobante” dentro de la seccion “Estado de boleteria”, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:
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Proceso exitoso

Se ha adjuntado correctamente el comprobante de
caucion.

IMAGEN 83

Una vez cargado el comprobante de caucion por parte del empresario, la Dependencia lo podra visualizar asi:

Hols, Hacienda Dependencia Ml 5 ——

Ventanilla Unica para Eventos

# /Gestionar solicitudes { aestionar boleteria
‘ Ver solicitud

| Comentarnos Ver historial Agregar requerimiento Gestionar boleteria
Medellin

Dar concepto

Alcaldia de

Ventanilla Unica

Aprabar boleteria

Gestionar Usuarios

Gestionar Solicitudes

Comprobante de caucion

Fecha y hora de aprobacion:

Usuario que aprobé:

Resolucién de precios:

04/07/2022 03:05 PM

Secretaria de hacienda - Hacienda Dependencia

Simpie-Presentpdf

Fecha y hora en la que se adjunto & comprobante:

Comprobante de caucion:

04/07/2022 0315 PM

Comprobante pdl <t

T
(  Rechazar comprobante

Regresar )

Agregar

IMAGEN 84

14, Ver concepto a una solicitud

Una vez se emita concepto a una solicitud, se finaliza el ciclo de gestidn de las solicitudes, por lo que el sistema
no le permitira cambiarlo y la solicitud pasara a estado “Revisado” para que la Subsecretaria de Gobierno
Local y Convivencia autorice la solicitud.
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olicitud omentario e oria Agregar requerimiento er concepto
Numero de solicitud: PUFA20220706002

Detalle de la solicitud

Informacién de la solicitud

Numero de |a solicitudfradicado: PUFAZ0Z20706002
Tipo de solicitud: PUFA
Fecha y hora de radicacion: 06/07/2022 03:57 P
Estado de la solicitud: Er Droces
Tiempo transcurrido: 3 haras

Estados por dependencias:

P

~
Regresar
e b
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En el momento en que una de las Dependencias de gestidn, que se active en una solicitud, emita concepto,
se hara visible la pestafia “Ver concepto”, tanto para las Dependencias como para el empresario. En esta
seccidn se enlistaran los diferentes conceptos con sus respectivos documentos adjuntos, actos administrativos
y recomendaciones que hayan realizado las Dependencias.

Ventanilla Unica para Eventos Hols, Empresario ventanilla Ml =9+

Alcaldia de Medellin
P R e ——

Ver solicitud Comentarios Ver historial Ver reguerimiento Ver concepto Ver liquidacion

Ver concepto

Tenga presente que para que su solicitud sea aprobada; la Subsecretaria de Gobierno Local deberia emitir concepto de aprobacion.

Conceptos por dependencia

Concepto APP - ID 52 ==
Concepto Bomberos - 1D 50 +
Conecepto DAGRD - ID 49 +

./ \|
\ Regresar |
S 4

IMAGEN 86
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15. Ver el historial de una solicitud

Cada gestion realizada sobre una solicitud, desde su creacion, comentarios, carga de documentos, gestion de
requerimientos, liquidaciones y conceptos, genera un registro en el sistema que permite generar una
trazabilidad sobre la misma; estos registros se recopilan generando un histérico de gestién al cual se puede
acceder dentro de cada solicitud en la pestafia denominada “Ver historial”.

Esta seccion se puede visualizar por todos los usuarios para consultar el proceso de gestién que se ha
adelantado en la solicitud; el cual estd compuesto de los campos que permitiran filtrar la bdsqueda de algun
movimiento en particular: “Dependencia/Usuario”, “Tipo de movimiento” y “Rango de fechas”.

Ventanilla Unica para Eventos ez Empresario ventanilla M 55+
Alcaldia de Medellin
A | Gestionar salicitudes { ver historisl

Ver solicitud Ver historial er requernmiento Ver concepto

Ver historial

Buscar Por

Dependencia/Usuario Tipo de movimiento Rango de fechas

Seleccionar ~ DD MM AAAN B8 DD Mh AAAL B

Ultimas actualizaciones T LT e S W ——

Fecha y Hora Dependencia/Usuario Tipo de movimiento Descripcion Acciones
06/07/2022 07:50 PM DAGRD - DAGRD Concepta La dependencia DAGRD acaba de emitir concepto Favorable. [
08/07/2022 07:41 PM DAGRD - DAGRD Requerimienta La dependencia DAGRD cerro el requerimiento nimero: 25. @

Regresar \;

—

IMAGEN 87

La tabla de resultados contiene la informacion de "Fecha y Hora", "Dependencia/Usuario", "Tipo de
movimiento", "Descripcidén" y la accidn para ver el detalle del registro; esta ultima opcidn dirigira al usuario a
la seccion que se describe en el asunto para ver el detalle de la transaccion.

La accién de los registros asociados al tipo de movimiento “Documentos”, permitira ver el archivo en linea si
el documento es un PDF o descargarlo en caso de que sea un archivo comprimido.
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Ventanilla Unica para Eventos Holz, Bomberes Dependencia Ml 70

A | Gestionar solicitudes / ver historial

ver solicitud Comentarios Ver historial Agregar reguerimiento Dar concepto Ver concepto
Limpiar campos
Ultimas actualizaciones Totsl de resultados B Registres por p2gina
Fecha y Hora Dependencia/Usuario Tipo de movimiento Descripeion Acciones
06/07/2022 10:36 PM Zomberos - Bomberas La dependencia Bomberos cargé un documento. ©)
08/07/2022 10:36 PM Bomberos - Bomberos Comentario La dependencia Bomberos acaba de agregar un comentario. (o)
06/07/2022 0750 PM DAGRD - DAGRD Concepto La dependencia DAGRD acaba-de emitir concepto Favorable
06/07/2022 0T:21 PM DAGRD - DAGRD Requerimisnto La dependencia DAGRD cerro-&l requerimisnto nimero: 25. (&)
08/07/2022 0T:27 PM Empresario - Empresario Reguerimierito El empresario Empresario afadid una respuesta al requerimiento. (]
PM DAGRD - DAGRD Reguenmiento La dependencia DAGRD afiadio una respuesta al reguenimiento nimero: (]

06/07/2022 05:44 PM DAGRD - DAGRD Regquenimiento La dependencia DAGRD afiadic un regquenmiento.
08/07/2022 03:57 PM Empresaric - Empresario Creacidn El empresario Empresario radicd una solicitud tipo PUFA en el sistema. [&]

Y PR

| Regresar \1

IMAGEN 88

Particularmente, los registros creados bajo el tipo de movimiento “Cambio de campos”, desplegard una
ventana que contiene una tabla con los campos que han sido actualizados por el empresario en caso de
haberlos requerido.

16. Cerrar sesion

Si los usuarios desean cerrar sesién en el aplicativo, deberan seleccionar el menu desplegable en la esquina
superior derecha del sistema y dar clic en la opcidn “Cerrar sesién”.
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Empresario

Ventanilla
CC 999999009

Cambiar contrasefia

Editar usuario

/

CERRAR SESION

IMAGEN 89

Al dar clic en la opcidn “Cerrar sesion”, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, asi:

9

Cerrar sesién

:Seguro que desea cerrar sesion?

IMAGEN 90
17. Cambiar contrasefia

El sistema de Ventanilla Unica para eventos permite el cambio de la contrasefia desde el menu desplegable
que se encuentra en la esquina superior derecha, a partir del botén “Cambiar contrasefia”, asi:
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— C2Mbiar contrasena

Editar usuario

CERRAR SESION

IMAGEN 91

Al dar clic en esta opcidn se desplegara la siguiente ventana:

Cambiar mi contrasefna

Ahora podras cambiar tu contrasefia. Por favor ingresa los
siguientes campos y ten en cuenta las indicaciones para
generar una nueva contrasefia de acceso.

Ingrese su contrasena actual

Nueva contrasena Confirmacién

Un caracter en minuscula Un nimero

Un caracter en mayuscula 8 caracteres como minimo

Cancelar

IMAGEN 92

En esta “pantalla” se deberd ingresar la contrasefia actual, la nueva contrasefia y confirmarla. Por seguridad,
tenga en cuenta que la contrasefia debe tener una longitud igual o superior a ocho (8) digitos, ademas debe
contener al menos una letra minuscula, una letra mayuscula y un nimero.

Cuando este seguro que los datos ingresados son correctos puede dar clic sobre el botdn “Cambiar
contrasefia” y saldra el siguiente mensaje de confirmacion.
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Cambio exitoso

La contrasefia ha sido almacenada exitosamente

&P
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Al finalizar este proceso el sistema lo redirigird al home en donde podra continuar navegando con la sesidn
en curso.

18. Recuperar contrasena

En caso de que haya un olvido de la contrasefia, se podra recuperarla desde la pdagina de inicio de sesidn,
especificamente en la opcién “¢0lvidd su contrasefia? Recupérala AQU”, tal como se muestra a continuacidn:

Alcaldia de Medellin

Ventanilla Unica para Eventos

Ingrese sus datos para iniciar sesion

Numere de identificacion

Digite su contrasena

VER
Recordar datos de acceso
| Registrarse |

:Olvidé su contrasefia?|Recupérala AQUI

ce la informacisn importante del sitio

+ Aviso de privacidad. Decreto 907 de 2021

IMAGEN 94

Esta opcidn desplegara una ventana en la que se deben digitar el correo electrénico y el niumero de
documento para validar la identidad del usuario.
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AN

Recuperar contrasefa

Ingrese el correo electrénico registrado

Ingrese el nimero de documento asociado

MNo.

Cancelar

IMAGEN 95

En caso de que los datos coincidan con los registrados en el sistema, se enviara un correo electrénico con una
clave temporal para restaurar la contrasefia.

Recuperar contrasena

La Alcaldia de Medellin le ha enviado un correo electrénico
a la direccion registrada, con instrucciones para generar
una nueva contrasefia.

Por favor revise su bandeja de entrada.

=

IMAGEN 96

El correo se visualizara asi:
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;Problemas al entrar al sistema? #ecibidos x &

noreply@medellin.gov.co 10:22 (hace 0 minutos) ¥y 4
para VentanillaComFilmica «

Hp inglés ~ > espafiol = Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

Olvido su Contrasena

Cordial saludo ComFilmica Dependencia,
MNos enteramos que olvidaste tu contrasefia y por eso generamos un enlace para que puedas cambiarla.

Puedes ingresar al portal de la Alcaldia de Medellin o a con tu cédula/NIT y usar ésta contrasefia provisional, lo que tu
prefieras

Tu usuario: 999999011

Tu contrasefia provisional esju8222g3vN1fC
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Posteriormente, se debe volver a ingresar en el sistema, digitando el usuario y la contrasefia temporal o
provisional y se desplegara esta nueva ventana para cambiar la contraseia.

Cambiar mi contrasefia
Ahora podras cambiar tu contrasefia. Por favor ingresa los
siguientes campos y ten en cuenta las indicaciones para

generar una nueva co ntrasefia de acceso.

Ingrese su contrasefia actual

Nueva contrasena Confirmacion

Un caracter en mintuscula Un nimero

Un caracter en mayuscula 8 caracteres como minimo

Cancelar

IMAGEN 98

Por lo tanto, se debe ingresar la nueva contrasefia donde se requiere la contrasefia actual y confirmarla. Por
seguridad, se debe tener en cuenta que la contrasefia requiere tener una longitud igual o superior a ocho (8)
digitos, ademads debe contener al menos una letra mindscula, una letra mayuscula y un nimero.

Cuando esté seguro de que los datos ingresados son correctos, se puede dar clic sobre el botén “Cambiar
contrasefia”; al finalizar este proceso el sistema lo redirigira a la pagina principal para que inicie sesién con su
nueva contrasefia.
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