MANUAL DE USUARIO
PARA RADICACION DE SOLICITUD DE PERMISOS EN ESPACIOS PUBLICOS Y MOVILIDAD,
EN EL BOTON PUFA DE LA PLATAFORMA

Ventanilla Unica de Eventos
https://www.medellin.gov.co/ventanilla/frontend/login

Inconvenientes o consultas relacionadas con la plataforma, comunicarse con APP
solicitudes@app@gov.co
Cel: 3022711560

iRecuerden!
La plataforma sélo acepta radicaciones hasta (7) dias calendario previos al proyecto.

Alcaldia de Medellin

Ventanilla Unica para Eventos

Ingrese sus datos para iniciar sesién
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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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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.

MANUAL DE USUARIO | Ventanilla Unica de Eventos



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

Rut - Registro Unico Tributario Quitar

Plano por cada tocacion del rodaje Quitar Descargar

- " FE——————————y
[ 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.

ol

Radicacion Exitosa

Radicar Solicitud

Se ha radicado de manera exitosa su solicitud
:Esta seguro que desea radicar esta solicitud?

Numero de radicado de solicitud:

PUFA20220602003

Cancelar

IMAGEN 19 IMAGEN 22
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