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Radicado IDRD No. 20266200074561

Bogota D.C. 03-03-2026

NOTIFICACION POR AVISO
Andnimo (a)

ART. 69 CPACA

Ciudad

wilmar.bonilla@migracioncolombia.gov.co
Bogota D.C

Asunto: Respuesta a su comunicado al cual el sistema de gestiéon documental ORFEO —
IRIS le asigné el radicado IDRD No 20261800099342 del 23/02/2026, Bogota te Escucha
1155412026, “INFORMACION PROCEDIMIENTO”

Reciba un cordial saludo ciudadano (a) anénimo (a),
En atencién a la solicitud en la cual menciona:

(...) “CORDIAL SALUDO, ME DIRIJO A USTED CON EL FIN DE SOLICITAR
INFORMACION SOBRE EL PROCEDIMIENTO QUE DEBE SEGUIR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA, EN SU CALIDAD DE ENTIDAD
PUBLICA, PARA ACCEDER AL USO DE LA CANCHA DE FUTBOL 8 DEL PARQUE
SANTA CLARA, ADMINISTRADA POR EL IDRD. AGRADECERIA QUE NOS INDICARA
LOS REQUISITOS NECESARIOS Y EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA QUE
NUESTROS FUNCIONARIOS PUEDAN HACER USO DE ESTAS INSTALACIONES.
QUEDO ATENTO A SU RESPUESTA. CORDIALMENTE, UAEMC,’(...)

La Subdireccion Técnica de Parques del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte —
IDRD, en cumplimiento de las funciones conferidas por el articulo 14 de la Resoluciéon 006
de 2017 “Por la cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de las
dependencias del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte, y se dictan otras
disposiciones”, le informa que de acuerdo con la informacién allegada, una vez verificado
en nuestro Sistema de Informacion Geogréfica (SIG), el parque al que se hace referencia
es: Santa Clara, Cod. 13-015, localidad Teusaquillo y que pertenece a la red de Parques
Distritales.

El Instituto Distrital de Recreacién y Deporte se permite informar que, El procedimiento
para solicitar permisos en espacios administrados por el Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte se enmarca en el Protocolo de Aprovechamiento Econémico (PAE), modificado
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mediante la Resolucién 344 de 2025, el cual establece el procedimiento para solicitudes
de uso de parques y escenarios administrados por la entidad, el proceso contempla pasos
como:

1. Diligenciar el formato oficial de solicitud para el préstamo de uso temporal del
espacio publico.

2. Anexar los documentos requeridos segun el tipo de actividad, Tabla 11 PAE.
3. Radicar la solicitud junto con los anexos ante el IDRD.

4. Revisiéon técnica y administrativa de la documentacion y verificacion de
disponibilidad del espacio.

5. Comunicacion de viabilidad y condiciones del permiso.

6. Expedicion y legalizacion del permiso, una vez se cumplan los requisitos
establecidos

Conforme a lo anterior se debe radicar en un plazo minimo de 15 dias habiles de
anticipacion a la fecha planificada de la actividad al correo
idrdcorrespondencia@idrd.gov.co o entregados en la ventanilla de correspondencia entre
las 8:00 am y las 4:30 pm., los siguientes documentos:

1. Formato de solicitud de préstamo de uso temporal debidamente diligenciado y
firmado por el funcionario representante legal, el cual se anexa modelo en blanco.

2. En cumplimiento del Decreto Distrital 315 de 2024 del articulo 21.1 debe presentar
el proyecto de manejo del espacio publico respectivo, incluyendo planimetria (lugar
de ocupacion) como también de relacionar la cantidad de horas y dias a utilizar.

3. Adjuntar el resultado de la clasificacion de complejidad del evento en SIRE
IDIGER, el cual puede realizar en el link

https://app.sire.gov.co:8443/complejidades/

4. Cedula de ciudadania del funcionario representante legal de la entidad solicitante.

5. Acta de posesién del funcionario representante legal de la entidad solicitante.

Una vez recibida la documentacion completa y debidamente diligenciada, el IDRD
procedera a proyectar el permiso para el préstamo de uso temporal del espacio publico,
previa validacion de disponibilidad de las fechas y horas requeridas por el solicitante.

A partir de la radicacion completa de la documentacién de la solicitud de uso temporal del
espacio, el IDRD contara con un plazo de quince (15) dias habiles, que podra extenderse

Péagina 2 de 3
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

et
Calle 63 No. 592 -06 ) f
Tel: 6605400 3%52
www.idrd.gov.co R\ o

info: Linea 195 <
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.



"

BOGOT/\ |IDRD

hasta dos (2) meses en casos de actividades de mayor complejidad, para emitir una
respuesta, dependiendo de las caracteristicas y particularidades de la actividad
propuesta.

Por ultimo, este comunicado no podra presentarse como una reserva, permiso ni algun
otro acto administrativo para uso del espacio, se entendera como autorizaciéon al momento
de cumplir con todos los requerimientos de procedimiento y el permiso debidamente
legalizado, toda vez que se pueden presentar otras solicitudes y se tramitaran por orden
fecha de radicado y cumplimiento de los documentos requisitos

Con fundamento en los argumentos anteriormente expuestos, se da respuesta a su
solicitud.

Atentamente,

GABRIEL LAGOS MEDINA
Subdirector Técnico de Parques (E)
Subdireccién Técnica de Parques

Anexos: Formato de solicitud
Plan de manejo
Copia:  N/A

Elaboré: José Luis Arroyo — Contratista — Area Promocién de Servicios - STP

Proyecto: José Luis Arroyo — Contratista — Area Promocién de Servicios - STP

Revisé: Gilberto Aimanza Hernandez- Profesional Especializado 222-11 (e) - Area Promocién de Servicios STP
Carol Hernandez — Contratista - Area Promocién de Servicios STP
Liliana Bastidas Linares — Abogada — Contratista — STP
Edna Rocio Ramirez — Abogada — Contratista — STP

Aprob6: Gabriel Lagos Medina — Subdirector Técnico de Parques (E)
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SOLICITUD DE PRESTAMO DE USO TEMPORAL DEL ESPACIO PUBLICO ADMINISTRADO POR EL IDRD

IMPORTANTE: Sefior usuario, antes de diligenciar el formulario lea la

El usuario debe radicar esta solicitud al correo idrdcorrespondencia@idrd.gov.co o de forma presencial en la ventanilla de correspondencia ubicada en la Calle 63 No. 59 a -06.
El pago por aprovechamiento econoémico del espacio pulblico administrado por el IDRD se hace mediante consignacion en la cuenta No. 00170002891-1 del Banco Davivienda y pago electrénico PSE.

Ningun funcionario o contratista del IDRD esta autorizado para recaudar dinero en efectivo o en cuentas diferentes a la establecida por el IDRD.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
O SECTOR PUBLICO ORGANISMOS DEPORTIVOS
O LEY 2395 DE 2024 O FEDERACIONES DEPORTIVAS
[ SECTOR COMUNITARIO O LIGAS DEPORTIVAS
| ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO - ESALES [ CLUB DEPORTIVO
OTROS SECTORES
I:| (Persona natural o juridica no clasificada en los anteriores sectores) [ ESCUELA DEPORTIVA
Si es prorroga indique el nimero del permiso
Tipo de Solicitud O Nueva Solicitud O Prorroga
Nombre del Solicitante / Empresa y/o Entidad responsable del
evento
NIT / Cédula de Ciudadania Direccion
Correo Electronico Teléfono
Nombre Contacto en el Evento Celular
Representante Legal (persona juridica), o funcionario competente Cédula de Ciudadania
de la entidad publica Representante Legal
¢ Usted se identifica con a alguno de los siguientes grupos? Personas mayores I:| Personas con discapacidad | Otro ¢ Cual? O Ninguno l:|
Il. ESPACIO Y ACTIVIDAD PERMITIDA Y SOLICITADA
o " Actividades culturales en el Actividades de contemplacion, - B
Actividades artisticas reguladas [] |espacio publico. [] | observacién y conservacién [ |Actividades de ecoturismo |
Actividades deportivas O Actividades recreativas O Agricultura urbana y D Col ializacion de comida en vehicEF
s . . Estacionamiento en zonas de Eventos con medios promocionales o - :
Actividad Permitida Comercio y servicios basicos [ Gesién con uso de O eo ’ [C] |Exhibiciones comerciales O
o - Instalacion de campamentos de
Ex‘enspn comercial de actividades [ | Filmacién de obras audiovisuales [ Hacedores .de C!flC!OS artesanales [T |obra y ocupaciones temporales |
gastronémicas en el espacio puiblico deotra
Instalacion de estaciones Publicidad exterior visual en o
éctrica: O mobiliario urbano [[] |Ciclovia [
Parque, escenario, o tramo de ciclovia solicitado Parque estructurante D Parque proximidad D Escenario especial O Tramo ciclovia O
Nombre Parque, escenario, tramo de ciclovia solicitado
Tipo de espacio Solicitado (Zona verde, dura, canchas deportivas, coliseo,
carreras, ciclovia etc.)
Nombre del evento o Actividad
(En caso de que su actividad tenga aglomeracién debera tener el mismo
nombre que el definido ante la Secretaria Distrital de Gobierno)
Clasificacion de la actividad en SUGA
Aforo. (Numero de asistentes esperado) Decreto Distrital 599/13 o el que lo sustituya o | [_] BAJA [ MEDIA 0 ATA
modifique
1. PROGRAMACION DE FECHAS DEL PRESTAMO (Escriba las fechas en las que va a desarrollar la actividad en el orden dia / mes / afio)
Hora Inicial: Hora Final
Lunes
Hora Inicial: Hora Final
Martes
Hora Inicial: Hora Final
Miércoles
Hora Inicial: Hora Final
Jueves
Hora Inicial: Hora Final
Viernes
Hora Inicial: Hora Final
Séabado
Hora Inicial: Hora Final
Domingo
IMPORTANTE:

1. La autorizacion del espacio publico se hara efectivo al cumplimiento de la totalidad de los requisitos necesarios para el desarrollo de la actividad solicitada. El desarrollo de la actividad puede
estar sujeto a al cumplimiento de los requisitos como garantias (poliza), pago anticipado, segtin lo previsto en el acto administrativo o instrumento.

2. Lainformacion suministrada por el usuario sera verificada por parte del IDRD, en caso de ser requerida informacion adicional y que esta no sea allegada dentro de los términos indicados, se
entendera por desistida la solicitud.

3. Con la suscripcion de éste formato se autoriza al IDRD, a realizar el tratamiento sobre los datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012, con la finalidad de llevar registro y control de los
documentos del usuario al momento de otorgar el acto administrativo o instrumento.

4. El solicitante declara que los soportes adjuntos a la presente solicitud son veraces, atienden a la realidad de la actividad y en el caso de requerir una calidad especial quien los expide ostenta la
misma.

Firma del Solicitante o Representante Legal -Persona Juridica o en el

" e FIRMA
caso de publicas,

Nota: ver que se deben anexar a la solicitud segun la clase de actividad o evento, estan i al respaldo

PARQUES ¥



DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ANEXAR A LA SOLI

Requisitos

Formato Solicitud de préstamo de uso temporal del espacio publico administrado por el IDRD

Proyecto de Manejo para la ocupacién temporal del espacio publico, donde se incluya registro fotografico del
espacio a solicitar, planos o planimetria de conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 315 de 2024
(Art 14 y 18) o la norma que modifique o sustituya

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal. (Persona Natural o para Personal Juridica)

En caso de aplicar por los aportes institucionales descritos en el Protocolo de Aprovechamiento Econémico debe
aportar la documentacion correspondiente.

Listado que acredite la afiliacién de cada uno de los integrantes al Sistema de Salud en Colombia, identificando
a que entidad esta afiliado, listado que debe estar suscrito por lider del grupo o persona representante legal
(persona juridica) o copia de carné de afiliacién (Persona natural).

El certificado de cumplimiento expedido por el respectivo administrador, en el que conste que cumplié con todos
y cada uno de los requisitos establecidos en el Contrato y/o permiso anterior

Clasificacion de la complejidad de la actividad y tramite aprobacién SUGA, cuando se requiera de acuerdo con el
Decreto Distrital 599 del 2013 o la norma que modifique o sustituya)

Copia del presupuesto aprobado para el desarrollo del convenio.

Fotocopia RUT — RIT (Cuando aplique, personas juridicas)

Certificacion de Revisor Fiscal, si tienen de acuerdo con los requerimientos de Ley, donde conste que se
encuentra al dia con los aportes fiscales y parafiscales en concordancia con lo establecido en la Ley 789 de
2003, adjuntando cédula del contador, tarjeta profesional y certificado de la Junta Central de Contadores. En
caso de no contar con Revisor Fiscal, la certificacion debe venir firmada por el Representante Legal.

Certificacion expedida por un contador publico y o el revisor fiscal de las escuelas y organismos deportivos en el
que se declare que no se efectlia cobro alguno por el uso del espacio publico objeto de la solicitud del beneficio.

Certificado REDAM

Certificado de inhabilidades de delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afos

Acreditar el cumplimiento de la normatividad sanitaria vigente cuando la actividad asi lo requiera en cuanto a:
-Capacitacién que acredite su aptitud para manipular alimentos

-Certificacion medica que acredite su aptitud para manipular alimentos

-Cumplimiento de requisitos de indumentaria e higiénicos de manipulacién de alimentos

-Condiciones locativas, de almacenamiento, transporte interno de alimentos, manipuladores de alimentos,
rotulado e etiquetado de alimentos y manipuladores (cuando la actividad se relacione con la preparacién o
expendio de alimentos)

DOCUMENTOS A ENTREGAR CUANDO LA SOLICITUD ES CONSIC

Garantias (Pdlizas)

Comprobantes de pago por anticipado (segun la periodicidad y condiciones definidas en contrato o permiso)

NOTAS
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La documentacién que deben presentar las personas solicitantes incluira, pero no se limitara a la anterior tabla.

La presentacion de los documentos requeridos es un requisito indispensable para iniciar el proceso de evaluacién
econdémico. El incumplimiento o la omision de alguno de estos requisitos sera causal para rechazar la solicitud, ge
cumplan con los principios de sostenibilidad, legalidad y uso equitativo del espacio publico

La tabla anteriormente indicada debera aplicarse considerando los requisitos especificos establecidos para cada |
caracteristicas propias de la actividad de aprovechamiento econdmico propuesta.

Cuando la radicacién carezca de los requisitos establecidos en la tabla anterior, podra requerirse al solicitante que
exceda un mes, hasta tanto el solicitante presente la documentacion se suspende el término para que el IDRD ex
presente la documentacion requerida dentro del término previsto para tal fin, se entendera que ha desistido de la |

Torneos: Para el caso de Convenios suscritos con Alcaldias Locales y/o Entidades Publicas, adicionalmente, se
solicitar las modificaciones de las polizas del convenio, presentadas, o exigir la certificacion suscrita por la Asegu
términos que considere necesarios.

Ferias temporales o exhibiciones comerciales: Mercados Temporales o populares y Mercados Campesinos |
existan areas susceptibles del desarrollo y ubicacién de esta clase de eventos, las areas no pueden ser campos ¢
ambiental. El IDRD sélo recibira solicitudes de la Secretaria de Desarrollo Econémico y o del Instituto para la Ecol
su condicién de gestoras son las Unicas que estan autorizadas para liderar esta clase de eventos —Decreto 315 d¢

Atracciones mecanicas: 1) No aplica para juegos infantiles inflables (saltarines/ El IDRD no contempla la autoriz
parques y escenarios que administra) 2) La viabilizacion de la reserva provisional o préstamo del espacio (de ser
operacion de la atraccion mecanica (la operacion y servicio de la atraccion al publico esta sujeta a: tramite, estudi
Distrital de Gobierno — Decreto 037 de 2005 y Ley 1225 del 2008.
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1'y aprobacion del instrumento de aprovechamiento
irantizando asi que solo se autoricen actividades que

mecanismo y las condiciones adicionales derivadas de las

> complemente la documentacion sin que el término
pida el acto administrativo. Cuando el solicitante no
misma.

debe adjuntar esta documentacion y el IDRD podra
radora respectiva para la inclusién de los amparos o

Jara el estudio de la disponibilidad del espacio, segun
leportivos, zonas verdes o de conservacion patrimonial y
1romia Social (IPES) segun corresponda, entidades que en
2 2024.

acion del uso del espacio para este tipo de atraccion en los
considerado viable) no incluye permiso alguno para la
0 y autorizacién mediante resolucién de la Secretaria
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