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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades necesarias para realizar la incorporación de la infraestructura de alumbrado público en zonas de cesión, al Distrito Capital.
2. ALCANCE: 
Inicia con la recepción de la solicitud de incorporación al Distrito, de la infraestructura de alumbrado público del proyecto a través de dos alternativas: La primera mediante documentos físicos radicados en ventanilla UAESP y; la segunda, documentos digitalizados subidos en la Ventanilla Única de la Construcción – VUC. 
Continúa con la visita de verificación de las obras construidas y finaliza con la incorporación en el inventario del Distrito Capital de la infraestructura de alumbrado público.
3. DEFINICIONES:
Interventoría del Sistema de Alumbrado Público: Es la Interventoría que deben contratar los municipios para el Servicio de Alumbrado Público, conforme a lo establecido en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 2424 de 2006 y el RETILAP y demás disposiciones que las modifiquen, adicionen o complementen
.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria
.
Servicio de Alumbrado Público: Servicio público no domiciliario de iluminación, inherente al servicio de energía eléctrica, que se presta con el fin de dar visibilidad' al espacio público, bienes de uso público y demás espacios de libre circulación, con tránsito vehicular o peatonal, dentro del perímetro urbano y rural de un municipio o distrito, para el normal desarrollo de las actividades
.
Sistema de Alumbrado Público: Comprende el conjunto de luminarias, redes eléctricas, transformadores y postes de uso exclusivo, los desarrollos tecnológicos asociados al servicio de alumbrado público, y en general todos los equipos necesarios para la prestación del servicio de alumbrado público que no forman parte del sistema de distribución de energía eléctrica
.
Trazabilidad: Posibilidad de identificar el origen y las diferentes etapas de un proceso de producción y distribución de bienes de consumo
.
Validación: Conformación mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos para una utilización o aplicación específica prevista
.
Verificación: Confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva, de que se han cumplido los requisitos especificados
.
Ventanilla única de los Constructores: Es el canal virtual mediante el cual la ciudadanía puede realizar solicitudes, seguimiento y respuesta a los trámites asociados al proceso de urbanismo y construcción en Bogotá D.C
.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:
Radiación de documentos físicos (Ventanilla UAESP)

	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir la solicitud de incorporación.
Recibir la solicitud de incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito por ventanilla UAESP. 
	Oficio de entrada
	Profesional Especializado
	Radicado Sistema Orfeo.

	2
	Verificar documentos.

Verificar los documentos de acuerdo con la lista de chequeo Formato ALP-FM-08.
En los casos que se identifique la falta de documentos y/o se tengan observaciones frente a la documentación allegada, se solicitará por correo electrónico o comunicación oficial externa al solicitante para que las subsane.
	Lista de chequeo 
	Profesional Universitario
	Registro en Base de Datos cumplimiento de documentos para el tramite

Comunicación oficial externa o correo electrónico

	3 
	Programar visita de verificación técnica.

Programar visita de verificación técnica para la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito.

	Base de Datos
	Profesional Universitario
	Registro en Base de Datos fecha de visita

Correo Electrónico

	4
	Realizar visita para la incorporación de la infraestructura de Alumbrado Público.

Realizar visita para la incorporación de la infraestructura de alumbrado público, con el fin de verificar la conformidad de los elementos que constituyen la obra de acuerdo con la aprobación fotométrica y eléctrica. 
Si la infraestructura está construida de acuerdo con las normas vigentes y a los planos aprobados, se diligenciará el formato ALP-FM-07 “Certificado de visita para incorporación de infraestructura de nivel cero (0)”. Igualmente, cuando se trate de entrega simplificada, se diligenciará este formato si se verifica que la infraestructura está construida de acuerdo con el plano de diseño eléctrico aprobado por el operador de red. 
En caso de presentar observaciones para hacer cambios, ajustes y arreglos a la infraestructura, se diligenciará el formato ALP-FM-05 "Informe visitas administrativas y de campo alumbrado público”, una vez el urbanizador o constructor subsane dichas observaciones, se procede conforme a la actividad 3 del presente procedimiento.
	Diligenciamiento de los formatos: 
ALP-FM-07 “Certificado de visita para incorporación de infraestructura de nivel cero (0)”

ALP-FM-05 "Informe visitas administrativas y de campo alumbrado público"
	Profesional Universitario
	ALP-FM-07 “Certificado de visita para incorporación de infraestructura de nivel cero (0)”

ALP-FM-05 "Informe visitas administrativas y de campo alumbrado público"

	5
	Elaborar comunicación de respuesta, una vez realizada la visita tecnica de verificacion del cumplimiento de la ejecución de las obras frente a las normas vigentes, planos aprobados y la visita nocturna. 
	Comunicación Oficial de Aprobación
	Profesional Universitario
	Comunicación oficial

Registro en la Base de Datos

	6
	Generar la aprobación de la solicitud de incorporación de la infraestructura de alumbrado público, mediante comunicación oficial externa adjuntando el formato ALP-FM-07 “certificado de visita para incorporación de infraestructura” con la información del proyecto.
	
	Subdirector de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	ALP-FM-07 “Certificado de visita para incorporación de infraestructura de nivel cero (0)
Comunicación oficial

	7
	Registro de infraestructura incorporada al alumbrado público del Distrito:

Una vez se genere la aprobación de la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito Capital, se registra en la Base de Datos
	Base de Datos de Incorporación de  Infraestructura 
	Profesional Universitario
	Registro en la Base de Datos.


Radicación de documentos digitalizados (Ventanilla Única de la Construcción - VUC)

	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir solicitud de la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito. 
La Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público asigna todas las solicitudes al administrador de la VUC, para que este lo designe al profesional que gestionará el trámite 
	
	Subdirector de Servicios funerarios y Alumbrado Público

Profesional Universitario


	Ventanilla Única de la Construcción - VUC y Sistema de Gestión Documental Orfeo

	2
	Verificar los documentos de la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito, de acuerdo con la lista de chequeo Formato ALP-FM-08, la cual debe ser concordante con el código de expediente asignado en la primera etapa.
	Base de Datos

	Profesional Universitario
	Registro en Base de Datos cumplimiento de documentos para el tramite



	3 
	Solicitar documentos de la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito, en caso de requerirse, si en la revisión documental se tiene alguna observación o hace falta algún documento, se notificará al usuario, el cual debe subir dicha documentación a la VUC, adjuntándola al radicado inicial del proyecto.
	
	Profesional Universitario
	Correo Electrónico

Registro en la VUC

	4
	Notificar por el Sistema VUC el agendamiento de la visita técnica, una vez se cumpla con la documentación.
	Base de Datos
	Profesional Universitario
	Registro en Base de Datos fecha de visita

Correo Electrónico

Registro en la VUC

	6
	Notificar por el Sistema VUC si se presentan observaciones en la visita técnica.
	Base de Datos
	Profesional Universitario
	Registro en Base de Datos Observaciones

Correo Electrónico

Registro en la VUC

	7
	Elaborar comunicación de respuesta, una vez aprobada la incorporacion de la infraestructura en visita diurna y nocturna.
Subir al Sistema VUC cuando la comunicación oficial esté aprobada en el Sistema Orfeo por el subdirector (a)
	Comunicación oficial de aprobación de incorporación de infraestructura
	Profesional Universitario
Subdirector
	Comunicación oficial

Registro en la VUC

	8
	Registro de infraestructura incorporada:

Una vez se genere la aprobación de la incorporación de la infraestructura de alumbrado público al Distrito Capital, se registra en la Base de Datos
	Base de Datos 
	Profesional Universitario
Técnico operativo o

Auxiliar Administrativo
	Registro en la base

de datos.


5. CONTROL DE CAMBIOS:
	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	1
	22/12/2004
	Se adopta el procedimiento

	2
	6/12/2013
	Se incluye una política de operación, se actualiza el procedimiento y el flujograma y se actualiza el formato ALP-FM-07 Certificado de visita para incorporación de infraestructura de alumbrado público que hace parte de este procedimiento.

	3
	20/11/2014
	Se ajusta el objetivo en el cual se le incluye el nivel cero, se modifica el alcance, se incluye un insumo y se elimina la caracterización del proceso como insumo, se cambia el producto, se eliminan definiciones que no le aplican al procedimiento. Se ajustan los roles y responsabilidades dejando Profesional Especializado y Profesional Universitario conforme al Manual de Funciones. Se incluyen nuevos lineamientos o políticas de operación. Se mejora la redacción de las actividades y se elimina la actividad No. 7. Se actualiza el formato que hace parte del procedimiento.

	4
	30/11/2015
	En las actividades 1 y 2, se incluye el diligenciamiento del formato AP-PCRI-FM-03 lista de chequeo para el trámite y aprobación de "Entrega de Infraestructura de Alumbrado Público", adicionalmente se incluye la actividad 6 "Elaborar comunicación de respuesta"

	5
	3/10/2017
	En la actividad 8, se incluye el punto de control " Tabla Registro de Infraestructura Recibida.", en la actividad 1 y 6, se incluye el punto de control " Tabla Base de Datos Recibo de Infraestructura”, en la actividad 3 se cambió punto de control y el registro. Se eliminó la actividad 4 del procedimiento anterior y se adicionó la actividad 5.

Se actualizo el formato "AP-PCRI-FM-03 - Lista de chequeo Entrega de Infraestructura de AP". 

	6
	3/10/2017
	Se cambia el nombre del procedimiento a Recibo de infraestructura de nivel cero (0)

Se cambia el nombre y actualiza el formato “AP-PCRI-FM-03 Lista de chequeo para el trámite y aprobación de entrega de infraestructura de nivel cero (0)"

Se cambia el nombre y actualiza el formato “ALP-FM-07 Certificado de visita para incorporación de infraestructura de nivel cero (0)”

Se incorpora la “Tabla Base de Datos Recibo de Infraestructura”

Se incorpora la “Tabla Registro de Infraestructura Nivel Cero (0) Recibida”

	7
	09/11/2018
	Se dividió la descripción de las actividades en dos cuadros, a partir del punto de solicitud (físico ventanilla UAESP, virtual Ventanilla Única de la Construcción - VUC). 

	8
	08/07/2020
	Se amplió la descripción de la visita de verificación y del procedimiento para el caso de entrega simplificada de infraestructura de alumbrado público de zonas de cesión en la actividad 4


6. AUTORIZACIONES:
	
	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	Elaboró
	Natalia Lozano Sierra
	Profesional Universitario / Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	Revisó 
	Karen Castañeda García
	Subdirectora de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	
	Jorge Armando Rodríguez Vergara
	Profesional Universitario – Oficina Asesora de Planeación
	

	Aprobó
	Germán Guillermo Sandoval Pinzón
	Jefe Oficina Asesora de Planeación
	


� Decreto 2424 de 2006 y RETILAP


� http://www.expero2.eu/expero1/hypertext/documenti/govaq/GLOSARIO_DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDAD.pdf


� Decreto 943 de 2018


� Decreto 943 de 2018


� http://www.expero2.eu/expero1/hypertext/documenti/govaq/GLOSARIO_DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDAD.pdf


� http://www.expero2.eu/expero1/hypertext/documenti/govaq/GLOSARIO_DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDAD.pdf


� http://www.expero2.eu/expero1/hypertext/documenti/govaq/GLOSARIO_DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDAD.pdf


� Definicion propia, Ventanilla Virtual de Tramites, Secretaría del Hábitat
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