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1. INTRODUCCION

Este documento tiene como finalidad ser una guia detallada del funcionamiento del
Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, para todos los usuarios
funcionarios que participan en el procedimiento de Gestion de Peticiones
Ciudadanas.

2. NORMAS

« CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA de 1991: constitucion politica de
Colombia 1991 articulos 2, 3, 6, 23, 74, 209y 270

e LEY 58 de 1982: por la cual se conceden facultades extraordinarias al
presidente de la republica para reformar el cédigo contencioso-administrativo.
Articulos 2, 3, 4

e LEY 57 de 1985: por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales. Articulos 12, 14, 15, 16,y 25

e LEY 134 de 1994: por la cual se dictan normas sobre mecanismos de
participacion ciudadana articulo 100

e LEY 489 de 1998: por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la constitucién politica
y se dictan otras disposiciones. Articulo 35

e LEY 527 de 1999: por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Articulos 1, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 15, 16, 20, 21, 22, 23, 24y 25

e LEY 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones Ley 850 de 2003: por medio de la cual se
reglamentan las veedurias ciudadanas.

e LEY 962 de 2005: por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos. Articulos 3, 6, 8, 14y 15

e LEY ESTATUTARIA 1266 de 2008: por la cual se dictan las disposiciones
generales del habeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones.

e LEY 1437 de 2011: por la cual se expide el codigo de procedimiento

administrativo y de lo contencioso administrativo. Titulo I, capitulo | - II titulo I,
capitulo I - 1l - IV titulo I, capitulo 1V, V, VIl articulo 308
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e LEY 1474 de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica. Articulos 73y 76

e« LEY estatutaria 1581 de 2012: por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales

e LEY 1712 de 2014: por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan
otras disposiciones

. LEY ESTATUTARIA 1757 de 2015: por la cual se dictan disposiciones en
materia de promocion y proteccién del derecho a la participacion democréatica.
Articulos 61y 64

e LEY 1755 de 2015: por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion y se sustituye un titulo del codigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo. Articulos 61 y 64

e DECRETO 2150 de 1995: por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o trdmites innecesarios existentes en la administracion publica.
Articulos 26 y 33

« DECRETO 2623 de 2009: por el cual se crea el sistema nacional de servicio
al ciudadano.

« DECRETO 19 de 2012: por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
administracion publica. Articulos 12y 14

e DECRETO 2641 de 2012: por el cual se reglamentan los articulos 73y 76 de
la Ley 1474 de 2011.

e DECRETO 1377 de 2013 de 2013: por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012.

e DECRETO 2573 de 2014: por el cual se establecen los lineamientos generales
de la estrategia de gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341
de 2009 y se dictan otras disposiciones.

« DECRETO 103 de 2015: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones

« DECRETO 1166 de 2016: por el cual se adiciona el capitulo 12 al titulo 3 de
la parte 2 del libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico reglamentario
del sector justicia del derecho, relacionado con la presentacién, tratamiento y
radicacion de las peticiones presentadas verbalmente.

« DECRETO 491 de 2020: Por el cual se adoptan medidas de urgencia para
garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se
toman medidas para la proteccién laboral y de los contratistas de prestacion
de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldgica.
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e ACUERDO 142 de 2005: por medio del cual se adoptan mecanismos e
instancias para apoyar y promover en el ambito distrital las
veedurias ciudadanas y se dictan otras disposiciones.

e ACUERDO 630 de 2015: por medio del cual se establecen unos protocolos
para el ejercicio del derecho de peticion en cumplimiento de la Ley 1755 de
2015 y se dictan otras disposiciones.

e ACUERDO 731 de 2018: por el cual se promueven acciones para la atencion
respetuosa, digna y humana de la ciudadania, se fortalece y visibiliza la
funcién del defensor de la ciudadania en los organismos y entidades del
distrito, se modifica el articulo 3 del acuerdo 630 de 2015 y se dictan
otras disposiciones.

« DECRETO 053 de 2007: por el cual se reglamenta el articulo no. 4 del acuerdo
142 del 10 de marzo de 2005, expedido por el concejo de Bogota D.C.

« DECRETO 546 de 2007: "por el cual se reglamentan las comisiones
intersectoriales del distrito capital”

« DECRETO 619 de 2007: por el cual se establece la estrategia de gobierno
electrénico de los organismos y de las entidades de Bogotd, distrito capital y
se dictan otras disposiciones.

e DECRETO 371 de 2010: por el cual se establecen lineamientos para preservar
y fortalecer la transparencia y para la prevencién de la corrupcién en las
entidades y organismos del distrito capital.

e DECRETO 197 de 2014: por medio del cual se adopta la politica publica
distrital de servicio a la ciudadania en la ciudad de Bogota D.C.

e DECRETO 392 de 2015: por medio del cual se reglamenta la figura del
defensor de la ciudadania en las entidades y organismos del distrito capital y
se dictan otras disposiciones

e DECRETO 425 de 2016: "por medio del cual se modifica la estructura
organizacional de la secretaria general de la alcaldia mayor de Bogota D.C."

e DECRETO 847 de 2019: “Por medio del cual se establecen y unifican
lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y de implementacién de la
Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, y se dictan otras
disposiciones”.

« RESOLUCION 378 de 2008: por la cual se adopta la guia para el disefio y
desarrollo de sitios web de las entidades y organismos del distrito capital

« RESOLUCION 070 de 2017: por la cual se adopta la politica de privacidad y
tratamiento de datos personales de la
secretaria general de la alcaldia mayor de Bogoté, D.C.

e CIRCULAR 23 de 2005: politicas del portal de internet de Bogota.

e CIRCULAR 012 de 2007: operacion del Sistema Distrital de Quejas
y Soluciones.

e CIRCULAR 033 de 2008: procedimiento para presentar quejas, reclamos y
sugerencias a traves del sistema distrital de quejas y soluciones.

e CIRCULAR 034 de 2008: administracion del Sistema Distrital de Quejas

y Soluciones.
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e CIRCULAR 18 de 2009: informe mensual de quejas y reclamos.

e CIRCULAR 109 de 2011: instrucciones para la adecuada operatividad del
Sistema Distrital DE Quejas y Soluciones.

« CIRCULAR 103 de 2014: implementacion del nuevo sistema distrital de quejas
y soluciones - sdgs, tramite y cierre de peticiones ciudadanas pendientes en
el actual sdgs.

e CIRCULAR 006 de 2015: seguimiento al cumplimiento del decreto distrital no.
371 de 2010, articulo 3°, numeral 7.

e CIRCULAR 012 de 2015: seguimiento sistema distrital de quejas
y soluciones.

e CIRCULAR 087 de 2015: informe mensual de los requerimientos ciudadanos
allegados por el sistema distrital de quejas y soluciones.

e CIRCULAR 108 de 2015: socializacion Ley 1755 de 2015 por medio de la cual
se regula el derecho fundamental de peticidn y se sustituye un titulo del codigo
de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

e CIRCULAR 120 de 2015: sostenibilidad y financiacion de la politica publica
distrital de servicio a la ciudadania.

e CIRCULAR 022 de 2016: personal para la atencién en puntos de la
red CADE.

e CIRCULAR 053 de 2016: publicacion y divulgacion de informacion obligatoria
requerida respecto a servicios, procedimientos y funcionamiento del sujeto
obligado, con relacibn a la atencion de peticiones ciudadanas - Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional.

e CIRCULAR 007 de 2018: lineamientos para la implementacion de la politica
publica distrital de servicio a la ciudadania (decreto 197 de 2014).

« Directiva presidencial 4 de 2012: eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

« DIRECTIVA 015 de 2015: directrices relacionadas con la atencién de
denuncias y/o quejas por posibles actos de corrupcion.

« DIRECTIVA 005 de 2019: tratamiento de datos personales — autorizaciones,
datos sensibles, datos de nifios, nifias y adolescentes, camaras y videos de
seguridad, sanciones y recomendaciones.

3. GENERALIDADES

Corresponde a funcionalidades que se utilizan de forma similar en todo el Sistema;
en este sentido seran explicadas sélo una vez, ya que, por su alta frecuencia de
uso, seria redundante explicarlas en cada ocurrencia.
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En este capitulo se describen los iconos y botones que hacen parte de Sistema
Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, cuya funcién es de ejecutarse
de forma estandarizada en todo el sistema.

Tabla 1. Generalidades de Navegacion

Imagen Nombre Descripcion

" A través de este control se informa al
L Procesando... Procesar usuario que se esté procesando una
accion dentro del sistema.
Editar Este icono permite realizar modificacion
ylo actualizacion sobre los registros.
- .
= A través de este control se pueden

seleccionar las fechas: eligiendo el mes,
el afo y el dia.

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

|3 A 6 Calendario
i S R Se debe hacer clic sobre el campo de
fecha, para que el sistema despliegue el

calendario.

14 15| 16| 17| 18| 19 20
20| 2223

Dentro del sistema los campos que
deben ser diligenciados obligatoriamente
se identifican un asterisco (*) al final.
Campos En caso de no ser diligenciados, al
Obligatorios = momento de dar clic en los botones de
"Registrar peticionario, registrar Peticion,
Guardar enviar o Generar carta” el
sistema los resaltara en color rojo.

Texto resaltado en rojo

Permite a los usuarios realizar consultas
Buscar dentro del sistema acorde con los
parametros ingresados.

Permite al usuario ver la pagina de
captura de informacion para un modulo
en especifico.

Agregar Nuevo Registro Nuevo

Dependiendo del médulo en el que el
usuario se encuentre, puede agregar un
registro mediante un formulario.

Permite al usuario insertar o actualizar la

1] 1

Guardar informacién de un registro en la Base de
Datos.
Permite al usuario eliminar la informacion
Eliminar de los registros de una pagina en
especifico.
Cancelar Cancelar Permite al usuario cancelar una accion
realizada.
Exportar Permite al us_uario exportar a I_Excel la
Exportar a Hoja de Célculo Excel consulta realizada en una pagina en
especifico.
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Control de registro de Direccion con la

Registrar / estructura del formulario de captura de la
Registrar/Medificar Direccién Modificar Unidad administrativa especial de
Direccion Catastro Distrital para registrar

direcciones en el sistema.

| | Adijuntar Archivo ﬁgéz:csr Permite cargar archivos en el sistema.

Peticia Registrar Boton que permite el registro de la
Registrar Peticion peticion en el sistema.
Registro Boton que permite el registro de un
REHI&".‘I'N‘ Peticionario Peticionario peticionario en el sistema.

Elregistin so creg exitosnenie Mensaje Este mensaje de ejemplo informa al
Registro usuario cuando un registro se ha creado
creado con éxito.
El registro se ha modificado exitosamente Mensaje Este mensaje de ejemplo informa al
Registro usuario cuando la modificacion de
actualizado registro se ha actualizado con éxito.

¢Esta seguro de eliminar el archivo? E 3 2 A3 ..
. ste mensaje de confirmacion le indica al
Mensaje de !

. Eliminacion usuario si esta seguro de eliminar un
Cancelar registro o un archivo.
Se trata de una prueba desafio-respuesta
Fo utilizada en computacion, para
N 7 Validacion determinar cuando el usuario es humano
o soy un robot - .
reCAPTCHA reCAPTCHA |y no un robot computacional. Esto es
Frivacidad - Sandizisnas usado en el sistema de quejas y

solicitudes para evitar fraudes e intrusos.
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4. MENU PERFIL DE USUARIO, INGRESO POR PRIMERA VEZ

Después de haber hecho el registro, para ingresar por primera vez, al correo
electronico asociado llegara una contrasefia temporal la cual se debe cambiar
realizando el siguiente proceso. Este proceso también aplica para el

restablecimiento de la contrasenia.

@B english version

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefa Actual: *

L& clave debe tener minimo 6 caracteres, debe contener letras y nimeros, debe contener maydsculas vy mindsculas

Contrasefa Nueva;

Confirmar Contrasefa Nueva: *

Ingresar la actual (dada por el sistema en un correo electrénico), una nueva

contrasefia y la confirmacién de esta.

CAMBIAR CONTRASENA

Centrasefia Actual: * seserers

La contrasefia se modifico correctamente

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe sculas y minisculas

Contrazefa Nueva; * LLLE IR ]

Confirmar Contrasena Nugva: * | sesesss

Posteriormente el usuario debera registrar de 1 a 3 preguntas de seguridad con sus
respectivas respuestas, se debera registrar al menos una pregunta y respuesta de

seguridad.
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@ English Version

Pregurta Seguridad 1:* (Selecclone) T
Respuesta Segundad I *
Pregurta Seguridad 2 {Seleccione) ¥
Respuesta Seguridad 2:
Pregurita Seguridad 3: (Seleccione) v

Respuesta Sequridad 3

REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD

Una vez se registren las preguntas de seguridad, el sistema despliega un mensaje

como el siguiente:

Progunta Sopunasd | ° iCudl e su ndme ¥

REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD

Progunia Sapuridsa 1 LCual &8 su lugar

ReAPUEHLA Soguiatad 1 Call

Reapitata Sogundsd | EZ s Py rogistrodi 2 peogunty o seguridad adlosmants
Progurs Segursian 2 LCuBl a5
Roagiieity Sopahdss I Alazkb
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5. ACCESO AL SISTEMA

El acceso al sistema de Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas
se realizara desde el Portal Bogota, donde se mostrara la siguiente pagina de inicio:

llustracion 1. Pagina de inicio Bogota Te Escucha

SERVICIOS INFANCIA Y ADOLESCENCIA INFORMACION DE INTERES ACERCA DEL SISTEMA  PARTICIPACION CIUDADANA  SITIOS DE INTERES

Bienvenidos a Bogota te Escucha, selecciona a continuacion alguna de las dos opciones para poder consultar o crear una

nueva peticion

REPORTA POR TU COMUNIDAD

En Bogota te Escucha, puedes

reportar ltas problematicas de tu Top 5 de p.ﬂclones

comunidad. Te invitamos a
conocenmasy unirte dando clic

L
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Servicios

& ? @

Transparencia y acceso a Preguntas frecuentes Informes
informacion publica

Te invitamos a continuar ejerciendo el derecho ciudadano a ser escuchado

Red de portales y paginas del sector

Secretaria de Sakud Detercrie dol capecks mitilic A0S Secrtare du Goblemo

Sactwtaria de ESuracn del Ditiriio Bacretarn del watieat InTTIC pars '3 Bconomis Sociat PES
Secovtania ce Aares Socyotaris Oenernl Proteceion e Ln Mibez y in Asvemtnad sigrén
Svcretarie de Ciltura, Avcreecion y Daperts Secrvtaris do i Muper sttt de s Partcipecion ¢ ACSon Conmaral
Secretonia de Desarrolio Econtmo © o

Secrwtaria de Hacienda ¥ Jwntin Betinics de Bogete

Secretria de Integracion Sociel Ot Filarmarics de Bogoth

Secrstana oo Mavibdd Canal Ctial

Zacrvtana e Farmacicn " Parsorria e Bogeta

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Al hacer clic en iniciar sesion se redirigira al usuario a la pantalla de inicio de
sesion, la cual se visualizara asi:

- . -
INICI)  ATENCION ~ MANUALES  SERVICIOS @Eﬂgllﬁh Version

Ingreso

gusa ario
.gfi;u‘.' ontrasefia

Restablecer Contrasefa
Recuperar Usuario

dAUN no estas registrado?
Crea tu cuenta agul
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Se diligencian los campos de usuario y la contrasefia para iniciar sesion en el
sistema; tenga en cuenta que esta informacion fue enviada al correo electrénico del

usuario funcionario en el momento de la creacion.

5.1. Mensajes de Validacion

En el caso que el usuario o la contrasefia sean incorrectos, aparecera un mensaje

informandole respectivamente:

El usuario no existe:

El usuario no existe

Usuario correcto, pero contrasefa incorrecta:

Lsuario o clave incorrecta

En caso de exceder el nimero de intentos (3) para iniciar sesion, la cuenta de
usuario sera blogueada y deberd comunicarse con el administrador designado para

la entidad.

Sefior usuario, usted se encuentra bloqueado por superar los intentos
maximos de inicio de sesion. Por favor comuniquese con la linea de
atencion 195.
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El administrador de entidad enviara un correo electronico con un enlace en el cual
podra realizar el restablecimiento de la contrasefia siguiendo las instrucciones e

ingreso al sistema

Restablecer contraseiia en el Sistema Bogota te escucha

Asunte: Restablecer contrasenia en el Sistema Bogots te escucha

Cordial satudo;

Usted ha solicitado el restablecimiento de su contrasefia en Bogotd Te Escucha - Sistema Distrital de

Quesa

Soluciones, para ingresar dar clic en el sigulente enlace:

ht 5.50.41:8080/sdqgs/publico/restablecerClave/restablecer/p4920e5e-4799-470f-85d8-

5.2. Restablecer contrasefa

En caso de olvido de contrasefla puede seleccionar la opcién Restablecer
Contrasefia (imagen a continuacion) o comunicarse con el administrador designado
para la entidad y solicitar el envio del enlace para modificacion de la misma.
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Ingreso

Restablecer Contrasefia
Recuperar Usuario

LAUN no estas registrada?
Crea tu cuenta aqul

El sistema muestra una pagina que solicita el nombre usuario registrado, para su
respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente imagen:

0 English Version

REESTABLECER CONTRASERNA

Usuaric:

En el campo usuario, debe ingresar el Login asignado y dar clic en el boton
siguiente; como validacién del usuario el Sistema cuenta con preguntas y
respuestas de seguridad tal como lo muestra la siguiente imagen:

RESTABLECER CONTRASENA

Pregunta Seguridad: ¢CUl €s su color favorito?

Respuesta Seguridad:

No soy un robot
raCAPTCHA

Privacidad - Gandiciones

El usuario debe ingresar la informacién solicitada y realizar la verificacion.

Es importante se chequee el campo de “No soy un robot” para poder dar clic al boton

de verificar:
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RESTABLECER CONTRASENA
Pregunta Seguridad; &CUal €5 su color favorito?

Respuesta Seguridad: sees

\/ No soy un robot

La informacion suministrada debera ser correcta, ya que de lo contrario el sistema

arrojara el siguiente mensaje:

correcta

Por favor verifigue los datos:La respuesta a la pregunta de seguridad no es

El sistema muestra en un campo no editable, las letras iniciales y finales del correo
electronico asociado al usuario, para que una vez el usuario lo confirme pueda

proceder a dar clic en el boton de Restablecer Contrasefia.

RESTABLECER CONTRASENA

Correo ya=E a::‘:i%axxxxz:xx*@,ti’

electronico:

Posteriormente se mostrara un mensaje informado que los datos han sido enviados

a la cuenta de correo electrénico del usuario registrado.
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Se han enviado los nuevos datos al correo electronico registrado

A continuacion, se puede visualizar un ejemplo del correo electrénico que envia el
sistema con la informacion:

Ejemplo:

Restablecer contrasefia en el Sistema Bogota te escucha

sdgspruebas@alcaldiabogota.gov.co
Lun 28/05,/2018, 10:31 AM

Usteg;

Bogota D.C., 28 de mayo de 2018,

Estimado(a) Sefior(a)
MANUAL DE USUARIC FUNCICNAL

Asunto: Restablecer contrasefia en el Sistema Bogota te escucha
Cordial salude:

Usted ha solicitade el restablecimiento de su contrasefia en Bogotéd Te Escucha - Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones, para ingresar dar clic en el siguiente enlace:

http://200.75.50.41:8080/sdqgs/publico/restablecerClave/restablecer/b4920e5e-4799-470f-85d 8-
7a1d0280f673

Asi mismeo tenga en cuenta que su usuario es:

musuariol

Recuerde que debe ingresar una contrasefia con un minimo de & caracteres, debe contener letras y
nimeros, debe contener maydsculas y mintdsculas.

Este enlace tiene la caducidad de 24 horas,

Este enlace funciona para restablecer su contrasefia una sola vez.

Administracién

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Direccidn Distrital de Quejas y Soluciones
Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogota

El enlace relacionado remite al usuario a asignar una nueva contrasefia; en caso

de no direccionar se sugiere copiar y pegar el enlace directamente en el

navegador.
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CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia
Mugva: *

Confirmar
Cortrasana

Nusva: *

La clave debe tener minimo & caracteres, debe contener letras y nimeros, debe contener maydsculas y mindsculas

Una vez introducidos los datos correctamente y ya validados, el sistema muestra la

pagina para iniciar sesion.

5.3. Recuperatu usuario

En caso de olvido del login de usuario puede seleccionar la opcion Recuperar
Usuario (siguiente imagen) o comunicarse con el administrador del sistema.

Ingreso

cAUN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqui

El sistema muestra una pdagina que solicita el tipo y nimero de documento
registrado, para su respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente

Imagen:
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RECUPERAR LOGIN

Tipo de documento *: (Seleccione) v

Numero de documento *

Mo soy un robot

reCAPTCHA

En el caso que los datos suministrados no coincidan con los registrados en el
sistema, se mostrara un mensaje en el cual informa que el usuario no existe.

Usuario no existe

Si la informacién suministrada corresponde con la almacenada en el sistema, se
mostrara un mensaje indicando que el login del usuario se ha enviado al correo

electrénico registrado:

registrado:
va-----f*!i‘i‘i‘rtt*:':d-;dvvvi'i't_com

Sefnor usuario, su login de usuario se ha enviado al correc electronico

A continuacion, se puede visualizar un ejemplo del correo electronico que envia el

sistema con la informacion:
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Ejempilo:

Notificacién de recuperacion de login

Asunto: Notificacion de recuperacion de login
Bogota D.C., 28 de mayo de 2018.

Estimado(a) Sefior(a)
MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL

Cordial saludo:

Quejas y Soluciones, para ingresar al sistema recuerde que su usuario login es:
musuariol

Cordialmente

Administracion

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Direccion Distrital de Quejas y Soluciones
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Usted ha solicitado el restablecimiento de su usuario login en Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de

6. BANDEJA DE ENTRADA INICIAL

6.1. Aviso de Pendientes

Siempre gue se ingrese al sistema se despliega un mensaje con la informacion de
las peticiones que se tienen pendientes por atender como usuario funcionario,
conde se muestra un resumen de las peticiones pendientes, las asignaciones
pendientes, las evaluaciones de seguimiento y las encuestas pendientes por

diligenciar.

Total peticiones pendientes por tarea: 184
Total de peticiones pendientes vencidas por tarea: 166
Total de peticiones pendientes nuevas por tarea: 1232

Total de asignaciones pendientes de seguimiento: O

Total de evaluaciones de seguimiento: O

Total de asignaciones pendientes de seguimiento nuevas: O

Recuerde que tiene O encuestas pendientes por diligenciar.
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La pantalla principal que se muestra al iniciar sesion se visualiza como la siguiente

imagen:

NICIO CONSULTA.

O

EWCUESTA SEGUIMEENTD ADNINETRACION AUDITORIA SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

Crea tu peticicn

g
ol

Numerc de Peticion:

Buscar peticion

En la seccion "Mis Pendientes por gestionar” ef fistado de las peticiones que estan pendientes por atender. Actualmente tienes 7 peticicnes por atendec

Numero de
Peticion

2019

Mastrando T3 7 de 7

Fecha d Fecha d Fecha d Estad - o
-i 2 Entidad . 5 ! .i_! 2 Semaforo | Dpcion

lEgIstrl‘l asignacion vencmento vidad
SECRETARIA
c."-'na'1 Asignar | 2018-03-14 20180426 @ O
ENEKAL
ECRETARIA

2019.04-03 %rn-r--: Asignar| 2018-04-02 20190423 @ @ O
GENERA

016-04-00 fir_ﬂ_ir_ﬁl«_«..\ Asigriar | 2015:04-12 2019-04328 @ © O
LENERA
SECRETARIA

20190412 ) 'I'“LK Asignar| 2012-04 2012.05.03 @ @ O
GENERA
SECRETARIA

o IS o e Q@O
LENERA
SECRETARIA

1010:04-16 - 'I'“LK Asignar!| 2018-04 190507 @ @ O
GENERA
SECRETARIA

2019-04-10 fE‘__';_L al Asignar | 2015-04-09 522 @ © O
LENERA

ED ards  Siguiente I3

registros

En la parte superior se muestra el login del usuario que ha iniciado sesion y la opcion

de cerrar sesion.

.E& musuarioz (1) Cerrar Sesidn

En cada seccion del menu se presentan las opciones desplegadas verticalmente,
segun el perfil de usuario asignado.

Cra 8 No. 10 - 65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

)

ﬁb—m

CORRMY

4202000-FT-359 Version 01




4221000-MA-026

03

CcODIGO
MANUAL DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA VERSION
DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS S AGINA.

Pagina 24 de 97

Si el usuario funcionario también cuenta con Rol de peticionario, podra visualizar
y/o cambiar de tipo de usuario facilmente en la parte superior derecha de la ventana,
sin necesidad de cerrar sesion y volver a autenticarse.

INICIO CONSULTA ENCUESTA SEGUIMIENTO REPORTES ADMINISTRACION AUDITORLA SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

L8 FUNCIONARIOE ¥

FUMCIONARIO ETIB 5.A.5.
PETICIONARIO

]

6.2. Datos Basicos
Posteriormente se encuentra la seccion de informacion basica del usuario
funcionario, en la cual podrd visualizar el nombre completo, numero de

identificacion, numero de teléfono, nimero de celular, cuenta de correo electrénico
y direccion de residencia; seguida por un acceso directo a la creacion de peticiones.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO B 122334455
3330000 0

EMAIL.FUNCIONARIC@CORRED.COM Llfj

3151234567

B &b

CRA 42B 13C 40

6.3. Bandeja principal

El usuario funcionario segun el perfil que le sea asociado, podra visualizar las
siguientes bandejas:

e Bandeja entrada peticiones
e Bandeja de pre peticiones

Buscar peticidn

Mumero de Peticion

En I2 sacclon "Mis Pendlentes por Gestionar” el listado da i3 peticiones gue estan pandientes por atender. Tienes 177 paticiones por atender

6.3.1 Bandeja entrada peticiones

Esta seccién cuenta con dos opciones para realizar la busqueda de peticiones.

6.3.1.1. Buscar peticion
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El usuario funcionario podra realizar la busqueda de las peticiones que se
encuentran asignadas al usuario, a través de la pestaina de “Bandeja entrada

peticiones”, diligenciando el numero de la peticion:

Buscar peticion

Mumero de Paticion:

En la seccion "Mis Pendientes por Gestlonar” el listado de 1as peticiones gue estan pendientes por dtender. Tienes 177 pelicionas por atender

6.3.1.2. Buscar peticidén por busqueda avanzada

El usuario funcionario podra realizar la busqueda de las peticiones utilizando una

serie de filtros, los cuales son los siguientes:

Tipo de identificacion

NUmero identificacion

Primer nombre

Segundo nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Usuario

Correo electronico

Teléfono

Teléfono celular

Registrada por el usuario funcionario
Atendida por el usuario funcionario
Unicamente anénimo

Pendiente por consolidar

Estado de la peticion

Asunto o palabras clave

Numero de radicado de entrada
NUmero de radicado de salida
Fecha inicial de ingreso peticion
Fecha final de ingreso peticiéon
Fecha inicial de radicado entrada
Fecha final de radicado de entrada
Fecha inicial de radicado de salida
Fecha final de radicado de salida
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Tipo de identificacion:
Primer nombre:
Primer apellido:
Usuario:

Teléfono:

Registrada por el
funcionario:
Unicamente anénimo

Estado de la peticidn:

Nimero de radicado de
entrada:

Fecha inicial de ingreso
peticién:

Fecha inicial de
radicado entrada:
Fecha inicial de
radicado de salida:

(Seleccione)

(Seleccione)

Blsqueda avanzada

v

Nimero identificacidn:
Segundo nombre:
Segundo apellido:
Correo electronico:
Teléfono celular:
Atendida por el
funcionario:

Pendiente por
consolidar:

Asunto o palabras clave:

Niamero de radicado de
salida:

Fecha final de ingreso
peticién:

Fecha final de radicado
de entrada:

Fecha final de radicado
de salida:

El resultado de la consulta se podrd visualizar en una de las dos pestafias
diferentes, con las que cuenta el sistema de la siguiente manera:

6.3.2 Bandeja de pre peticiones

Esta seccién cuenta con los siguientes filtros de busqueda:

Fecha inicio
Fecha fin

NUmero pre peticion

Estado

o Pre Registro
o Rechazada
o Mdltiple

o Transformada en peticion
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BANDEJA DE ENTRADA

Fecha inicio Fecha nn
Nimero ore peticién Estado (Seleccione un estade v

 Buscar

En esta bandeja se podran encontrar las pre peticiones o emails de los ciudadanos
enviados al correo definido por la entidad para que sean convertidos en pre

peticiones.
La informacion a visualizar seré la siguiente:

Numero Pre peticion
Fecha de generacion
Correo electrénico
Estado

Entidad

Numero Peticion

Ver Detalle

Coreen sleciranion 1atada Endicad

Husmarn Fre Tocha do | Hma

6.4. Marcas visuales de peticionario

El usuario funcionario podra visualizar una serie de iconos en las peticiones, los
cuales permiten identificar rapidamente cuando un peticionario refiere una condicion

especial, los iconos corresponden a la siguiente descripcién:

Primera infancia
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Mujeres gestantes

Personas en condicion de
discapacidad

Adulto mayor

Veteranos fuerza publica

&

A

%

% Habitante de calle
/N\

w

Iy

Peligro inminente

Victimas del conflicto armado

Periodistas en ejercicio de su
actividad

Gestion del peticionario:

Este icono permite identificar una accion
realizada por parte del peticionario, como
por ejemplo la respuesta a una aclaracion
solicitada. Se debe tener en cuenta que
este icono desaparecera en cuanto el
usuario funcionario ingrese a ver el detalle
de la accion o a realizar la gestién de la
misma.

Estos iconos cuentan con prelacion en la bandeja de entrada del usuario
funcionario, es decir, son mostrados en la parte superior independiente de la fecha
de asignacion, con el fin, que la entidad lo gestione de manera prioritaria.

Los iconos que tienen prelacion, son mostrados de primero, con el fin que la entidad
lo gestione de manera prioritaria.
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Teniendo en cuenta que para el proceso de gestion de una peticion en Bogota Te
Escucha fueron definidas 3 actividades (atencion, clasificacion y cierre) y cuya
duracion puede ser definida por cada entidad, en la bandeja de entrada se presenta
un reloj que permite al usuario funcionario identificar los dias restantes para finalizar

su actividad.

Si la gestion se encuentra dentro de

los tiempos asignados para la
actividad se visualizara el icono
verde.

Un dia después de alcanzada la
mitad del tiempo de gestion se
visualizara el icono amarillo, por
ejemplo para una consulta que
cuenta con 30 dias habiles para su
respuesta el dia 16 el reloj estara en

amarillo.
: Si la gestion se encuentra fuera de
los tiempos asignados para la
actividad se visualizara el icono rojo.

Si el usuario pasa el cursor del Mouse sobre el reloj, el sistema muestra los dias

que faltan para cumplirse el tiempo para completar la actividad.

Adicionalmente el sistema le permitira conocer el listado de peticiones asignadas a
cada una de sus tareas y el estado de las mismas. Con una descripcion grafica de
los tiempos de términos de ley se presentara un “semaforo” de la siguiente forma:

Si la gestion se encuentra dentro de
los términos de ley se visualizara el
icono verde.

Un dia después de alcanzada la
mitad del tiempo de gestion se
visualizara el icono amarillo, por
ejemplo para una consulta que
cuenta con 30 dias habiles para su
respuesta el dia 16 el semaforo
estara en amarillo.
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Si la gestion se encuentra fuera de
los términos de ley se visualizara el
icono rojo.

Si el usuario sitta el cursor del Mouse por encima del semaforo, el sistema
mostrara los dias que faltan para cumplirse los términos de ley.

Para seguir con el flujo de la peticion el usuario selecciona en la columna “Opcion”
el icono “Gestionar” el cual lo direccionara al formulario de atencion de la peticion
con el fin de realizar el evento que corresponde, de acuerdo con el flujo asociado a
la peticion.

6.5.

Mis Pendientes por Gestionar

En la seccion "Mis Pendientes por Gestionar" el usuario encuentra el listado de
las peticiones pendientes por gestionar.

La informacion a visualizar en esta bandeja es la siguiente:

Cra 8 Mo, 10 -65
Cnﬁdign postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www bogota. gov.co % SGS

NUumero de peticion: NUmero consecutivo asignado a las peticiones de
manera automatica.

Fecha de registro: Fecha de inicio de términos de la peticion en el Sistema.
Entidad: Entidad a la que pertenece el usuario.

Evento: Accion por la cual fue asignada la peticion.

Fecha de asignacién: Fecha en la que la peticién fue asignada al usuario.
Fecha de vencimiento: Fecha limite para realizar la actividad (Ver numeral
4.4).

Estado actividad: Permite al usuario funcionario identificar los dias restantes
para finalizar su actividad (Ver numeral 4.4).

Semaforo: Permite al usuario funcionario identificar los dias restantes para el
vencimiento de la peticidn segun la tipologia asociada.

Gestionar: Direcciona al formulario Atencién de Peticion.

Info: Linea 195 COIBIEY
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6.6. Gestion peticiones peticionario

En la seccién "Gestidn peticiones peticionario” se encuentra la lista de peticiones
que se encuentran pendientes de alguna actuacion por parte del peticionario.

La informacion a visualizar sera la siguiente:

Numero de peticion

Fecha de inicio de términos
Entidad - Dependencia
Descripcion evento

Fecha de asignacion
Fecha de vencimiento
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7. REGISTRO DE PETICIONARIO

Para registrar el peticionario se deben seguir una serie de pasos:

1. Consultar si el peticionario existe por medio del meni ATENCION, opcion

BUSCAR PETICIONARIO.

2. Sino existe se debe crear en el sistema, segun el tipo de usuario (numerales

5.1.1 a5.1.4)

7.1. Buscar Peticionario

Para consultar si el peticionario ya se encuentra registrado en el Sistema puede
ingresar por el menu superior “Atencion” y seleccionar la opcién “Buscar

peticionario”:
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ATENCION SERVICIOS

PRE PRETICION

BANDEJA ENTRADA PETICIONES

CONSULTAR HOJA DE RUTA

BUSCAR PI:_]'ICII'JNARFG&

BUSCAR PETICION

Otro método es, estando registrado como usuario funcionario, dar clic en el boton

de Crea tu peticién que se encuentra en la pagina de inicio:

Crea tupeticién

El sistema desplegara la pantalla de buscar peticionarios, para lo cual podra

utilizar una serie de diversos filtros, los cuales son:

Login de Usuario

Correo electronico

Tipo de Identificacion
Numero de Identificacion
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido
Teléfono Fijo

Celular
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BUSCAR USUARIO
Login de Usuzrio Correo Electrénico Tioo de Identificacidn Numero de Identificacidn
(Seleccione) ’
Prirmar Nombre Segundo Nombre Prirmer Apeliido Segundo Apellido

Teléfono Fijo Celular

3 52258 €223

Los resultados se podran visualizar con la siguiente informacion:

Identificacion
Nombre

Login

Correo electronico
Tipo de Usuario

Los botones de accion que se presentan significan lo siguiente:

e

Reenviar clave

, P

Registrar peticion

Constancia registro de peticionario

Editar / Actualizar peticionario

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z
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Para cada usuario se tiene la opcion de Reenviar Clave: con esta opcion el usuario
funcionario puede restablecer la contrasefia de un peticionario, siempre que tenga

un correo electrénico registrado

Mensaje de validacion, para confirmar el proceso:

cConfirma gue desea reenviar |la clave al usuario?

Mensaje de confirmacion

La clave del usuario Tue restablecida vy enviada por correo electronico

Por medio del boton Constancia registro de peticionario, el sistema genera una carta
donde confirma el registro del peticionario, con sus datos basicos. Es importante
anotar que el detalle de esta carta esta bajo la responsabilidad del administrador del

sistema, por ser quien tiene la opcion de ajustarla.
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Bogota D.C., 16 de abril de 2010,

Sefior(a)
[Membre del ciudadano{a)

Asunto: Constancia registro peticionario - Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas

Soluciones

Cordial saludo:

Para Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, es muy im portante interactuar

con usted, por ésta razdn, s& ha remitido a su correo electronico el usuario v contrasefia para que

ingrese a Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de Quejas v Soluciones, por medio del

http://bogota.gov.co/sdgs v de esta manera pueda interponer, administrar v hacer seguimiento a

F

sus peticiones, solicitudes de informacion, sugerencias, quejas, reclamos, consultas, felicitaciones y

denuncias por posibles actos de corrupcion, que realice ante cualquier Entidad del nivel Distrital
(Entidades que hacen parte de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.). En el caso gue no haya registrado

un correo electronico lo invitamos a que s comunique con la Linea de Servicio al Ciudadano 195

validando sus datos.

INFORMACION DEL USUARIO
Mombre v apellidos:

Documento de Identificacion:

En caso de que el peticionario no se encuentre registrado se debera dar clic sobre

el boton Registrar Peticionario:

Registrar Peticionario

7.2. Registrar peticionario Peticionario

Durante el registro de un peticionario, el Sistema requiere unos campos obligatorios
segun el tipo de persona, los cuales son identificados por un asterisco (*), resaltados

en rojo como se muestra a continuacion.
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INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | csqicccione) v Numero de |
Identificacion
Login de Usuario * | | Nombre de |
establecimiento *
Telefono Telefono Celular
PBX Correo Electronico
7.2.1. Descripcion del registro peticionario:
Descripcion de Campos:
L Longitud . .
Nombre Campo Descripcion Max Formato Obligatorio
Juridica/ Natural/
Tipo de Persona Establecimiento de Comercio/ N/A Check Sl
Nifios, nifias y adolescentes
Tipo de Identificacion del S| (Persona
Tipo Identificacion peticionario, solo aplica para N/A Lista
Natural)
persona natural
NGmero de Numero de Identificacion del Sl (Persona
Identificacién peticionario, solo aplica para 11 Alfanumérico Natural)
persona natural
Primer nombre del
Primer Nombre peticionario solo aplica para 20 Alfanumérico Sl (Persona
Natural)
persona natural
Segundo nombre del
Segundo Nombre peticionario, solo aplica para 20 Alfanumérico NO
persona natural
Primer Apellido del Sl (Persona
Primer Apellido peticionario, solo aplica para 20 Alfanumérico
Natural)
persona natural
Segundo Apellido del
Segundo Apellido peticionario, solo aplica para 20 Alfanumérico NO
persona natural
Fecha de Nacimiento del
Fecha de Nacimiento | peticionario, solo aplica para N/A Fecha NO
persona natural
Sexo del peticionario, solo .
S0 aplica para persona natural s LEE) MO
Login de Usuario Usuario con ?l que ingresara 100 Alfanumérico Sl
al sistema
Correo electrénico CarEo e_Ie_ctron_|co cel 100 Alfanumérico Sl
peticionario
Teléfono Teléfono fijo del peticionario 10 Numérico NO
Teléfono celular Telefon_o_celul_ar del 10 Numérico NO
peticionario
¢Se encuentra en Si el peticionario se encuentra .
alguna de estas "y . N/A Lista NO
L en alguna condicion especial
condiciones?
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Pertenece a una Si el peticionario pertenece a
entidad distrital una entidad distrital M Cliizls MO
Si el peticionario pertenece a
. una entidad distrital, debe .
Entidad seleccionar a cual entidad N/A Lista NO
pertenece
. El pais de residencia del .
Pais peticionario N/A Lista NO
El Departamento de .
Departamento residencia del peticionario N/A Lista NO
Ciudad Ciudad de_ r_e5|de_nC|a del N/A Lista NO
peticionario
. Localidad de residencia del .
Localidad peticionario N/A Lista NO
UPZ Lz sl gl N/A Lista NO
peticionario
Barrio Barrio de.r¢S|de.nC|a del N/A Lista NO
peticionario
Estrato de residencia del .

Estrato peticionario N/A Lista NO
D|re_c_c|on_ ge Direccion d(_e _Notlfl_cacmn del Formato Control Catastro NO
Notificacion peticionario Catastro

Nombre de la empresa solo Sl (Persona
Nombre empresa aplica para tipo de persona 200 Alfanumérico e
=l Juridica)
juridica
NIT NIT de_ la empresa sol_o a}p_llca 11 Numeérico Sl (Pgrsona
para tipo de persona juridica Juridica)
Digito de verificacién del NIT Sl (Persona
Digito de verificacion de la empresa solo aplica 1 Numérico Juridica)
para tipo de persona juridica
. . Sila empresa es 0 no sin
Entidad Animo de animo de lucro solo aplica N/A Check Si (Pgr_sona
Lucro : SR Juridica)
para tipo de persona juridica
PBX de la empresa, solo , .
2N aplica para persona juridica - NUGEED MY
Nombre del contacto de la Sl (Persona
Nombre del contacto empresa solo aplica para 50 Alfanumérico e
IR Juridica)
persona juridica
Nombre correspondencia del
Direccion Contacto contacto de la empresa, solo N/A Control Catastro NO
aplica para persona juridica
Correo electrénico del
Correo electrénico contacto de la empresa, solo 200 Alfanumérico NO
aplica para persona juridica
. Teléfono del contacto de la
Teléfono del . L.
Contacto empresa, solo aplica para 10 Numeérico NO
persona juridica
Teléfono Celular del Teléfono celular del contacto
de la empresa, solo aplica 10 Numérico NO
contacto A
para persona juridica
Coq_lgo (.j,e Codl_go ge venﬂt_:qcmn .de 6 Alfanumérico Sl
Verificacion registro del peticionario
Cra 8 No. 10 -85
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Para registrar la direccion de residencia y/ notificacion del peticionario se puede
hacer doble clic sobre alguna ubicacion en el mapa y el sistema se encargara de

diligenciar la informacion geogréfica.

INFORMACION GEOGRAFICA

Pais COLOMBIA v

Departamento BEOGOTA v Ciudad

Direccion de
Notincacion
Localidad

CL13425

Z-SANTA FE v

Barrio VERACRUZ v Estrato

Codigo Postal 110321

BOGOTA, D.C. v

Registrar/Modificar Direccion
93 - LAS NIEVES v

3 v

Registrar/Modificar Direccion: Registra y/o actualiza la direccion de residencia del
peticionario, al seleccionar este botdn el sistema despliega un formulario con la
estructura establecida por catastro para el diligenciamiento de una direccion:

Cra 8 No. 10 - 65
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Modificar Direccién [ |

Ingrese la direccidn (segun el ejemplo) y de clic sobre el botdn Aceptar
(Diligencie los campos requeridos que identifiguen ia direccidn actual; los campos que no requiera los puede dejar en blanco. Vaya
verificando en &l recuadro inferior "DireccionCenerada” sudireccion)

Via Principal \Via Secundaria Via Complemento
Ejemplo
Dg(<} 8404 B Bis A Sur Mo B{=} B 62 Este
Escoja una Opcion v v v v ¥ | No. v v

Direccion Generada:

Asistente Para el ingreso de la Direccion Parte Complementaria (Ej. INT 2 AP 505)

(Seleccione el tipo en Ia lista desplegable inferior, escriba en el recuadro el detalle y pulse el boton ~Adicionar otro complementa”
Repita este proceso hasta tener toda la parte complementaria de la direccion y vaya verificando en el recuadro superior
“Direccidn Completa™ su direccidn)

=B

Para finalizar el diligenciamiento del formulario sera obligatorio que se chequeen los
términos y condiciones y la certificacion de los datos personales provistos:

#He Irido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C resolucion 070 de 2017 (Febrero 2017) Ver térmings y condiciones

#Certifico que el correo electronico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manerea autorizo al Sistemna
Distrital de Queias y Soluciones para el envio de la respuesta a mi solicitud por este medio.

Al final del formulario se pide realizar el chequeo del captcha para validar que no se
trata de un robot (clic en la casilla de chequeo), seleccionar la opcién Registrar
Peticionario.

|
V'/ No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidag - Cangickones

Registrar Peticionario: Permite el registro del peticionario en el sistema.

Cancelar: Permite cancelar el registro del peticionario en el sistema.
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El registro para el peticionaric MANUAL DE USUARID FUNCIOMNAL se ha almacenado
con éxito. Por favor revise su correo electronico, al cual fue enviado un mensaje con los
datos de su cuenta

Nota: Automaticamente cuando se termine el registro, el sistema enviard un
mensaje al correo electronico ingresado, confirmando el registro y dando los datos

de ingreso, usuario y contrasefia.
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Notificacion electrénica:

Bogota D.C., 23 de mayo de 2018,

Sefior(a)
MANUAL DE USUARIO FUNCIOMAL
BOGOTA, D.C

Asunto: Registro exitoso de peticionario - Sistema Distrital de Quejas y Solcuiones (5DOS)
Cordial salude:

La Secretaria General de |z Alcaldia Mayor de Bogetd, le da la bienvenida al Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones-50Q5.

Desde este momento usted puede interponer, administrar y hacer seguimiento a sus peticiones, solicitudes de
informacion, sugerencias, quejas, reclamos, consultas, felicitaciones y denuncias por posibles actos de corrupcion,
que realice ante cualquier Entidad del nivel Distrital a través del Portal Bogota: www.bogota.gov.co en el enlace del
5DQS o si lo prefiere, directamente en http://bogota.gov.co/sdgs.

Paor tanto, para ingresar al sistema su usuario y contrasefia son:

Usuario: musuariod
Contrasena: 8A%daPaV

Para dar mayer seguridad a su cuenta usuario, al ingresar por primera vez al sistema 5D05, este le solicitara el
cambio de su contrasefa, la cual podra personalizar con una de facil recordacion teniendo en cuenta que debe
tener seis (6) o mas caracteres de longitud entre letras maydsculas, mindsculas, y contener como minimo un (1)
nuamero. Por ejemplo, "BogotaDC".

Atentamente,

ADMIMISTRACION

SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES - SDQS
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL SERVICIO

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
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7.2.2. Tipo de persona Natural

El sistema despliega el siguiente formulario con la informacion necesaria para el

registro:

€ enghish Version

REGISTRO DE PETICIONARIO

ertona Nasuet Porsona Juridica Establocimiento db Comarcio

Tipo de Identifiicackdn | (suaccion

Primer Nomire *

Pertenace a una
Entidad Ontrital

Ninguna) v

INFORMACION GEOGRAFICA

COLOMALA

Prmar Apalido * Sequndo Apellido
Focha da Nacimiento Saxo CReeecions)
Login de Usuario * Correo Elact
Telétono Telétono Celuiar
INFORMACION ADICIONAL

Departamento BOCOTA v Cwdad 80GOTA, DL

Pafas N y Adoloscaneas

Localidad (Selectione) - w2z (Selecoone) v
Barrio atetcione) . (setoccione) v

Coango Postal

He lsido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso do dates. implementados por ka Secretaria General de la Alcaidia
Mayor de Bogota D.C resolcion 070 de 2017 (Febrero 2017) Ver tirminos y condiciones

Que ¢l cormeo electn

co mgrezado en mis datos persenales e encuentra vigente. de igual maneros autorizo al Sistoma

Distrital de Guejas ¥ Soluciones para of envio de 13 respuesta 3 mi sollcitud por este medio.

™

No soy un 100t

X533

7.2.3. Tipo de Persona Juridica

Cra 8 No. 10 -85

{:ﬂl{!igﬂ postal 111711

Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co % SGS.

Info: Linea 195 LT 2T
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El sistema despliega el siguiente formulario con la informacion necesaria para el

registro:

REGISTRO DE PETICIONARIO

INFORMACION BASICA

7.2.4. Tipo de Persona Establecimiento de Comercio

El sistema despliega el siguiente formulario con la informacion necesario para el

registro:

@D Engitsh Version

REGISTRO DE PETICIONARID

INFORMACION BASICA

Tipo de IDentMcacion | e iond v My

7.3. Usuario con doble rol

Todos aquellos usuarios funcionarios que deseen interponer peticiones lo pueden
hacer usando el mismo usuario registrandose como ciudadano, con lo cual podra

contar con los dos roles (funcionario y peticionario).

Ingresar al menu Atencidn, opcion Buscar Peticionario:

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 2 o .

www.bogota.gov.co %' _m
Info: Linea 195 COIBIEY

4202000-FT-359 Version 01
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ATEMNCION SERVICIOS

PRE PRETICION

BAMNDEJA ENTRADA PETICIOMES

CONSULTAR HOJA DE RUTA

BUSCAR PEFICIDN.ARIG‘“

BUSCAR PETICION

Dar clic en el boton “Registrar Peticionario”:

Seleccionar registrar tipo y numero de identificacion del usuario funcionario:

Tipo de Peticionario
* Peticion coma ldentificado
Tipo de Persona

® Persona Natural

loo de ldentificacion
Primer Nombre *
Primer Apellido *
Fecha de Nacimiento
Login de Usuario *

Teletono

REGISTRO DE PETICIONARIO

Peticion como Anonimo

) Persona Juridica

(Sefeccionz)

Establecimiento de Comercio

INFORMACION BASICA

- Numero da
Idantificacion
Sagundo Nombre
Segundo Apellido
Saxo

Correo Electrinico *

Teléfono Celular

(Selcclono)

i1 Niftos, NMifias v Adolescentes

Al ingresar los datos se cargara la informacion del usuario funcionario, como
nombres, apellidos, sexo, login de usuario, correo electrénico y numeros de

teléfono.

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

©)

* " s6s

CORRMY
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REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo de Peticionario
& Paticion como identimcado ) Peticion como AnCnimao
Tipo de Persona
iw Persona Natural {0 Persona Juridica Establecimiento de Comercio Niftos, Nifias y Adolescentes
INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | caga da ciudadanta v MNumerode 1144034666
Identificacion
Primer Nombre * JUAN Segunda Nombre CAMILO
Primer apeliido * MARTINEZ Segundo Apellido ARROYAVE
Fecha de Nacimiento Sexo Hombre v
Login de Usuario * juanmartinez20 Correo Electronico * | fincionario.sdgs@alcaldiabogota.gov.co
Telélono Telérono Ceiular

Terminar de diligenciar los datos del formulario y dar clic en el boton “Registrar

Peticionario”:

Registrar Peticionario

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co % _Sm_

Info: Linea 195 COIBIEY
4202000-FT-359 Version 01




CODIGO

4221000-MA-026

MANUAL DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA

DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS | ERSION

03

PAGINA:

Pagina 47 de 97

FUNCIONAALO 1C ¥

INFORMACION BASICA
Tipo 00 IentNCACON  comus do cugstann v Mo 0 34534534
Idantincackon
Primet Nomers * CARLOS Sogunde Nombre
Primer Apellido * CUTNTERD: Segunde Apelido
Focha de Nacimionto | 1ogn.17.10 Sano oraben

Login de Usuio * Corea Blectranics *

oliinterods fundioaatio, sdqsogmall com
Telétono Tolstono Celular
INFORMACION ADICIONAL
(Ninguna) v Partenece & una
Enticiad Dntritel
5 @ Ne Notificacion do 95 O N
Reckoncla *
INFORMACION GECGRAFICA
Paks COLOMEIA
Departamento QOGATA v Cludad BOCOTA DL

T-SANTAEE vz 1~ SAGRADS CORAZON

Bamo o v Esmaw ey

En la parte superior derecha del sistema, se podra seleccionar el rol con el cual el

usuario desea estar en el sistema, manteniendo un solo login.

Visualizar el combo “Rol” en el extremo derecho de la pantalla:

FUNCIONARIO 41 v A

FUNCIONARIO 4100 Direccion Distrital de Calidad del Servicio

p PETICIONARIO

Dependiendo del rol (Peticionario o Usuario funcionario), asi mismo se

visualizaran los permisos en el sistema.

8. REGISTRO DE PETICION

Cra 8 No. 10 -85

Codige postal 111711

Tel: 381 3000 @%

www.bogota.gov.co S[E

Info: Linea 195 ColmRaY
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Para registrar una peticion como usuario funcionario, debera realizar el registro de
la misma a nombre de un peticionario, para lo cual puede hacer clic en el botén de

“Crea tu peticion” que se encuentra en la pagina de inicio:

Crea t peticion

El sistema desplegara la pantalla de buscar usuario, para lo cual se requiere

contar con alguno de los siguientes datos:

Login de Usuario

Correo electronico

Tipo de Identificacion
Numero de Identificacion
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido
Teléfono Fijo

Celular

BUSCAR USUARIO

(Seleccione) v

Teléfono Fijo Celular

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apallido

Login de Usuario Correo Electrénico Tipo de ldentificacidn Numero de Identificacidn

En caso de que el peticionario no se encuentre registrado se debera registrar al

peticionario, previa a la creacion de la peticion (Capitulo 5).

Cra 8 No. 10 -85

Cadige postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co %' _Eﬁs_

Info: Linea 195 COIBIEY
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Una vez identificado al peticionario al realizar la busqueda:
e T (o

3]
Se debera dar clic sobre el icono de Registrar peticion /

8.1. Tipo de solicitante

Es un campo obligatorio, el cual se marcara por defecto con la opcion de “En nombre
propio”, pero el peticionario puede cambiar la seleccion por “Accidén colectiva sin
persona juridica”, “Apoderado de” o “En representacion de”.

REGISTRO DE PETICION

Ver Detalle Peticionaric
Tipo de solicitante

Accion Colectiva sin persona juridica & Apoderado de En nombre oropio En representacion de

\Lsunto * Ci una condicion e a7
ALunto +Te @ncuentras an alguna condicion espacial (NInguna) v

4000 ACHmO activar ol corrector ortografico?
Mota: Recuerde que los fommatos permitidos pars adjuntar son: 2GR AYL, BMP. CSV DOC, DOCX, GIF. HTML, JPEG, JPG MOV, MP2. MP3. MP4. MPEG. ODG. ODP.

ODT, OTG, POF, PNG, ppsx, PRT, PPTX, RAHR, TAR, TIF, TXT, WAV, WHMA, WMV, XLS, XLSX, ZIR

8.1.1. En Nombre Propio

Esta opcién debe ser usada cuando el ciudadano presenta la peticion actuando a
titulo personal.

Cra 8 Mo, 10 -65

Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m

Info: Linea 195 COIBIEY
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REGISTRO DE PETICION

ver Detalle Petichonano

INFORMACION ADICIONAL

(Selecdone) Depencencia

selocciony oy FPun b do Atencion *
(Selecdone)
b
4000 <Coma activar & cormectar oetagralice?
LUGAR DE LOS HECHOS
Locadac

3 SANTA FE

>
o e it KR 10 224

1 05 - LAS CRUCES

2 2 3 Pe

Mastando 16 2 do 2 teghitros

No <0y un rebat

00 éCom

Neza: o #icko: parm adjuntar sor 368 AVL BMP CSV, DOC, DOCK, GIF, HTML
PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR. TIF, TKT, WA, WHA WMV, XLS, XL5

M e

Dl 3200 Se3 it paea 3 v pe tidad comp

Tipa e Peficin® (Selectons) y| SEYmCne

e (Salocciono) Entidad Destino *

pet 10 Pt v

" ongunay

FEG PG, NOV. MP2, MPX. MP4, MPEG, COT. POF

X 7P

SECRETARIA GENERAL

4100 Direccidn Distrital oo Calidad del Servici v

PUNTO DE ATENCION Y HADACACION - PAL) ¥

73

% A e
e | Powteed by EW1| IDECA, L3 IO e Fegitd DECH Lo OF de Boged

BOGOTA DC -
LAS CRUCES -

110323

¥ Atris  Siguient=ill

8.1.2. Apoderado De

La opcion Apoderado se debe seleccionar cuando un ciudadano actia en nombre
de otra persona contando con un poder que le conceda la capacidad de actuar en
nombre de la persona a quién representa. Generalmente, se utiliza para realizar

Cra 8 No. 10 -85

Tel: 381 3000 Z .

Codige postal 111711
www.bogota.gov.co % SGS.
Info: Linea 195 COEEY

4202000-FT-359 Version 01
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tramites o acciones administrativas, cuando la persona no puede estar en dos
sitios a la vez o por personas impedidas fisicamente, que no pueden desplazarse.

REGISTRO DE PETICION

Ver Datalle Paticionario
Tipo de sollcitante

Accion Colectiva sin persona juridica @ Apoderado de En nombre propic En representacion de

4000 cComo activar ef comector ortografico?

PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

M e

Diligenciar esta Informacion sera Utll para direcclonar tu peticdn a 1a entidad competente

Tipo de Peticion * v Palabra Clave

(Selecciona)
Tema *

Asignarme osta Peticion @)

Asunto <Te encuentras en alguna condicion especial? | yingunay

Nota: Recuerde gue los fonmatos permitidos para adjuntar son: 3GF, Avl, BMP, C5V, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MF2. MP3, MP4, MPEG, DT, FOF,

(Sedeccione) y] FHESDamer SECRETARIA GENERAL v

Ubicacion Aproximada

Depantamento BOGOTA - Cludact BOGOTA, DC
Direockin e Hechos CL24 1892

upz 102 - LA SABANA v| Barmo SANTA FE
Estrato = v|  Codigo Postal 111411

INFORMACION ADICIONAL

Teamite' y/o Servicio * (Sepcciono) v Repnniercs 4100 Direccitn Distrital do Calidad dot Servici ¥
Proceso do Calidad CSepccione) v| Puntods Avencion * PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PALs ¥
Canal * (Seeccione) v

Observaciones

4000 <Como activar ei corrector orografco?
LUGAR DE LOS HECHOS
Localidad 14 - LOS MARTIRES v

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195 COIRRAY
4202000-FT-359 Version 01
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MNombres
Diepartamenta

Direccidn de
Correspondencla

Tarjeta de Identidad
BETSY WASQUEZ

BOGOTA

(Seteccione}

TIPO DE NOTIFICACION

BOGOTA.DC

PODERDANTES

NUEVD PODERDANTE

LISTADO DE PODERDANTES

En este caso ademas de registrar sus datos como usuario del sistema debe
relacionar la informacién béasica del(os) poderdante(s)

Agregar Poderdante: Para el registro de peticidén con tipo de solicitante Apoderado
De, se deben agregar los poderdantes, para esto se debera diligenciar la siguiente

informacion:

Cra 8 No. 10 -85
Cnﬁdign postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

Tipo de Identificacion
NuUmero de Identificacion
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Numero de Teléfono

CORRMY

4202000-FT-359 Version 01
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Para agregar un poderdante se da clic en “Agregar Poderdante”; una vez realizada
esta actividad se podran visualizar los datos en el listado de poderdantes que se

desplegara en el sistema.

NUEWVO PODERDANTE

Tipo de ldentificacion Cédula da ciudadania v Mamero de

Identificacion
Primer Hombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Tetéfono

LISTADO DE FODERDANTES

N ot
MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL 1144034633 3187517474 ]
Mostrando 12 1 de 1 registros KB atras Siguientell

8.1.3. En Representacion De

La opcidon En Representacion se debe seleccionar cuando un ciudadano actia en

nombre de otro. Generalmente, se utiliza para realizar tramites

0 acciones

administrativas en nombre de menores de edad o de personas impedidas

fisicamente, que no pueden desplazarse.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co * _SGS

Info: Linea 195 COIBIEY
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Ver Detalle Peticionario
Tipo de solicitante

) Accidn Colectiva sin persona Juridica () Apoderado de

Asunto *

4000 <dComo activar el corector ortogratico?

REGISTRO DE PETICION

) En nombre propk @& En representacion de

£Te encuentras en aguna condicidn espedal?

M

Nota: Recuorde quo los formatos permitidos para adjuntar son: 3GE. AVI, BMP, CSV. DOC, DOCX. GIF, HTML. JPEG, JPG, MOV. MP2. MP3. MP4, MPEG, ODT, PDF,
PNG, PRT, PRPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, X15 XLSX, ZIP.

Diligenciar esta informacion serd Ut para diraccionar tu petickon 3 1a entidad competente

SECRETARIA GENERAL v

4100 Direccion Destrital de Caligad del Servicl ¥

PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PAL, ¥

(Ningunay v

Departamento BOGOTA

Diroccion de Hochos AK 30 4632

e 100 - GALERIAS
Estrato 4

Ubicacion Aproxi mada

Tioo de Peticion * (Seleccione) ¥ Palabra Clave
Tema * (Selaccioney v Entidad Destino *
Asignarme esta Peticion &

INFORMACION ADICIONAL
Tramite y/o Servicio * (Selecciona) v Dependencia
Proceso oe Candad (Sélaccione) = Punto de Atencion *
Canat * (Seleccione) v
Observaciones

4000 E06mo activar ef COMECtor ortografice?
LUGAR DE LOS HECHOS

massas 13 - TEUSAGUILLO v

17 =

R Lenfict | Rowered by £3 | IDECA, L3 IDE o 560013, 1DECA L IDE de Begotd

) Cludad
v Barric
v Codigo Postal

BOGOTA DC. v
BELALCAZAR v
111311

Cra 8 No. 10 - 65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

()]

CORRMY
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REPRESENTADOS

NUEVD REPRESENTADO

Tipo de Identificacian (Selectionay Nimero de
ldentincacion

Primer Mombre Segundo Nomibre

Primer Apelido segundo Apclido

Teléfono

LISTADO DE REPRESENTADOS

Agregar Representado: Para la peticion de tipo En Representacion De, se deben
agregar los representados, para esto se debera diligenciar la siguiente informacion:

Tipo de Identificacion
Numero de Identificacion
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Numero de Teléfono

Para agregar un representado se da clic en “Agregar Representado”; una vez
realizada esta actividad se podran visualizar los datos en el listado de
representantes que se desplegara en el sistema.

Cra 8 Mo, 10 -65
Cnﬁdign postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www. bogota. gov.co % SﬁS_
Info: Linea 195 COIBIEY
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Tipo de ldentificacion Codula de ciudadania ¥ Mumero de
Identificacion
Primer Nombre Segundo Nombre
LISTADO DE REPRESENTADOS
tomn owereen
MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL 1144034633 IIETEI7474 1]
Mostrando | a | de | registros Bl Atras  Siguienteld

Contacto

Ademas de agregar la informacion de los representados, durante el registro de la
peticion se debe relacionar la informacion de contacto del representante.

Se cargara la informacién del usuario registrado en la aplicacion, esta informacion
es editable, por lo cual la persona podra actualizar los datos en caso de requerirlo.

La informacion que se muestra es la siguiente: Tipo de identificacién, numero de
identificacion, Nombres, Departamento, Ciudad, Direccién de Correspondencia,
Teléfono, Teléfono Celular, Correo electrénico, ¢Es el representante legal?,
Notificacion electrénica, Notificacion en residencia, Notificacion por celular.

CONTACTO

Mumero de
Identificacion

Tipo de Identficacion Cédula de ciudadania —

Nombres MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL

Departamento BOGOTA ¥ Ciudad

Direccion de KR 112D 54

Correspondencia

Teldtono 3373700 Telefono Celular

Correo Bectrdnico valeria_vasquezl1l@hotmail.cam <Es el representante
legal?

Motificacion Electronica & 5 Mo Notificacion de
Residencia

Desea recibir Si @ Mo
netificacion por celufar?

84521

[un
[og)
il

BOGOTA, D.C v

3187541253

Cra 8 Mo, 10 -65

Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m

Info: Linea 195 COIBIEY
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8.1.4. Acciéon Colectiva sin Persona Juridica

Esta opcion de solicitante se debe usar cuando la peticion es interpuesta por un
grupo de personas si estar registrados como bajo una persona juridica.

INICIO CONSULTA ENCUESTA SECUIMIENTD REPCRTES ADMIMISTRACION AUDITORLA

SEGURIDAD

ATENCION SERVICIOS

REGISTRO DE PETICION

Ver Detalle Peticionaric

Tipo de sclicitante

& Accidn Colectiva sin persona juridica Apoderado de () Ennombre propio () En representacion de

4000 LCOmD Activar e corrector ortograico®

PHG, PRT, BETX, RAR, TAR, TIF, TXT, W)

Diligenciar esta mlomacion s2ra otil para direccionar tu peticion ala entidad competente

Tipo do Peticion * eSelzceione) y|  PalabraClave
Tema * (Seleccione) i Entidad [esting *
Asignarme esta Peticidn )

INFORMACION ADICIONAL

Tramite yfo Servicio * Cependencia

(Seleccione) -
Procese de Calidad {Seteccione - Funto de Atencion *
. (Selccioned
Observaciones
4000 éComao activar el corector ortografica?

<Te FRCUENTIAs &n Aiguna condicion especial?

FUNCIONARID 4100 ¥

(Minguna¥

Nota: Recuerds gue los formatos permitidos para adjuntar son: 3GF, AvVI, BMP, CSY, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPS, MOY, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,
WHMA WMV, XLS, KLSX, 7P,

SECRETARIA GEMERAL

4100 Direccidn Distrital de Calidad ded Servict ¥

PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PAL: ¥

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co * _SGS

Info: Linea 195 COIBIEY
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Localidad

Departamento

12 - TEUSAQUILLD

LUGAR DE LOS HECHOS

,.

Correc Electronice

Desea recibir
notificacion por celdar?

12345@kolivn.col

) S @ No

EES ol ropresentante
legal?

@ Si No

BOGOTA BOGOTA. D.C.
Diteccidn de Hechos AK 30 4632 Registrar/Modificor Direccion
upz 100 - GALERIAS y| Bamio BELALCAZAR
Estrato 4 v|  CodigoPostal 111311
Ubicacion Aorozimada
TIPO DE NOTIFICACION
Notificacion Electronica ® Si O No Notificacion de Residencia Si ® No
CONTACTO
Tipo de Identificacion Tarieta de Identidad v| Numerode 9990610134
Identificacion
Nombres BETSY VASQUEZ
Departamento BOGOTA v Clxdad BOGOTA, D.C.
Diraccion de Registrar/Modificar Direccion
Correspondencia
Teafono Telefono Celutar

Numers del comparendo

Mostrando | & 2 de 2 registros

Nombre o Nomero de chaleco de funcionario sobre 2l cual desea interponer su peticion

No soy un robot

Informacion Respuesta

I
L]

Bl Atras

Siguientcl

Cra 8 No. 10 - 65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

()]

CORRMY
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8.2. Informacidon Basica

Diligenciar esta informacicn sera dtil para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo e Feticion * = Palabra Clave

(Seleccione)

Tema * Entickad Desting *

(Seleccione) 4l SECRETARIA GENERAL b

Amgnarme esta Fenicion

Tipo de Peticién: Campo obligatorio en el que se listan todos los tipos de peticion
que existen en el Sistema, para clasificar la peticion que desea interponer.

Tipo de Peticion * (Seleccione) L} v
(Seleccione)
COMSULTA

DENUNCIA POR ACTOS DE CORRUPCION
DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL
DERECHOC DE PETICION DE INTERES PARTICULAR
FELICITACION
QUEJA
RECLAMO
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
SOLICITUD DE COPLA

| SUGERENCIA

Palabra Clave: No es un campo obligatorio, ayuda como filtro para determinar el
tema que a su vez determina la entidad de destino donde va a ir dirigida la peticion.

Palabra Clave |

Tema: No es un campo obligatorio y actia como filtro para determinar la entidad
destino.
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Tema *

(Seleccione) 4
(Seleccione) *
AMBIENTE

ARTE - CULTURA - PATRIMONIO

ASISTENCIA SOCIAL

CONTROL POLITICO - SOCIAL - FISCAL
DEPORTE

ECONOMIA INFORMAL

EDUCACION

ESPACIO PUBLICO

FAMILIA

FINANCIERO

FUNCION PUBLICA - ADMINISTRACION

GESTION DEL RIESGO

GOBIERNO LOCAL

IDENTIFICACION

IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES

CIENCIA - TECNOLOGIA - COMUNICACIONES TIC
COMERCIO - CONSUMIDORES BIENES ¥ SERVICIOS

DIVERSIDAD POBLACIONAL ¥ ENFOGQUE DIFERENCIAL

GERENCIA JURIDICA Y DEFENSA PUBLICA DISTRITAL

Entidad Destino: No es obligatorio, al seleccionar una entidad de destino el sistema
pre- clasifica la peticion a esta entidad, es enviada para su atencion.

Entidad Destino *

(Seleccione)

ACUEDUCTO - EAB

CANAL CAPITAL

CAPITAL SALUD EPS

CATASTRO

CODENSA

CWP - CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

DADEP - DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
ENTIDAD EN LIGUIDACION FVS - FONDO VIGILANCIA
ERU - EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO URBANO (NUEVA)
ETE - EMPRESA DE TELEFONOS

FONCEP-Thu May 10 09:19:02 COT 2018

FUGA - FUNDACIOM GILBERTO ALZATE

GAS NATURAL

GRUAS Y PATIOS

HOSPITAL BOSA

HOSPITAL CENTRO ORIENTE

HOSPITAL CHAPINERO

HOSPITAL DE KENNEDY

HOSPITAL DEL SUR

(Seleccione) k

¢,Se encuentra en alguna de estas condiciones?: En este campo se despliegan
varias opciones para que el usuario pueda seleccionar si se encuentra en alguna
condicion especial, en caso de que no, se debe seleccionar Ninguna.
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&5e encuentra en (Ninguna) ¥
Iguna de est

condiciones? ADULTO MAYOR
HABITANTE DE LA CALLE
MUJERES GESTANTES
PELIGRO INMIMENTE
PERIODISTAS EN EJERCICIO DE 5U ACTIVIDAD
PERSOMNAS COM DISCAPACIDAD
PRIMERA IMFAMCIA
VETERAMNOS FUERZA PUBLICA
| VICTIMAS - CONFLICTO ARMADO

Asunto: Campo obligatorio, en el cual se debe describir la peticién de la manera
mas clara posible, en este campo debe ir toda la informacion relevante para que la
peticion sea atendida.

Asunto *

4000 <Como activar el corrector ortografico?

Nota: Este campo se tiene un limite de letras ingresadas hasta 4000, el cual va
descontando la cantidad de caracteres a medida que se ingresan, de esta forma se
puede tener un control de lo escrito.

8.3. Lugar delos hechos

Datos poblacionales: No son campos de obligatorios, en estos campos se debe
ingresar la informacion del lugar donde se origina la peticion, bien sea haciendo uso
del mapa o registrando la direccion desde el botén Registrar / Modificar Direccién.
Tener en cuenta que la direccion quedara registrada bajo la estructura de
nomenclatura definida por la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital —
UAECD

Durante el registro de la peticién, en la seccién “lugar de los hechos”, el mapa
permite la captura de la direccion de tres formas; A) por la opcién “Buscar...” que
funciona como un atajo y permite escribir la direccion de manera general o
estructurada, y esta ubicada en la parte superior derecha dentro del mapa. B) por
el globo “Presione aqui para ubicarlo en el mapa”, que funciona ubicando un
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punto especifico dentro del mapa con la marca de localizacion (&) y
automaticamente arroja la direccion. C) dando clic en “Registrar/Modificar
Direccion” donde se despliega un formato estructurado y normalizado de acuerdo
con la estructura del sistema de informacibn de norma urbana y plan de
ordenamiento territorial (Sinupot).

Ej:

Localidad 10 - ENGATIVA

Ubicacion Aproximada

LUGAR DE LOS HECHOS

L P

Lcll Pom Esni | IDECA, a.‘IDE ola. IDECALa IDE de Bli'l
Departamento BOGOTA v| Cudad BOGOTA, DC.
Direccion de Hechos KR 86A 87 S0 Registrar/Modificar Direccidn
UPZ 29 - MINUTO DE DIOS v{ Bamo LOS CEREZOS
Estrato 3 v Codigo Postal 111021

Por defecto, se presentaran marcados los datos de Departamento y Ciudad con la
informacion de “Bogota”, esto debido a que la gestidn de las peticiones del Sistema

aplica para Bogota.

Departamento

BOGOTA v

Ciudad

BOGOTA, D.C. ¥

En caso de que el usuario desee ingresar la informacion de la direccion de los
hechos de forma manual, podra hacerlo dando clic en el boton de “Registrar /
Modificar Direccion”, donde se permite registrar y/o actualizar la direccion de los
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hechos, al seleccionar este boton el sistema despliega un formulario con la
estructura establecida por catastro para el diligenciamiento de una direccion.

En caso de que desee ingresar la direccion utilizando el mapa que se provee, podra

realizar la busqueda del lugar de los hechos y dar doble clic para seleccionar un
lugar en el mapa.

Modificar Direccién [ x|

Ingrese la direccion (segin el ejemplo) y de clic sobre el botdn Aceptar

(Diligencie los campos requeridos que identifiguen la direccion actual; las campos que na requiera los puede dejar en blanco.

Vaya verificando en el recuadro inferior "Direccion Generada” su direccién)

Via Principal Via Secundaria Via Complemento
Ejemplo

Dagi™) 24(%) B Bis A Sur No_8(*) B 62 Este

Escoja una Opcidn ¥ v v T ¥ No. Y- b

Direccion Generada:

Asistente Para el ingreso de la Direccidn Parte Complementaria (Ej. INT 2 AP 503)
(Seleccione el tipo en la lista desplegable inferior, escriba en el recuadro el detalle y pulse el botén "Adicionar otro complemento”
Repita este proceso hasta tener toda la parte complementaria de la direccion y vaya verificando en el recuadro superiar

"Direccion Completa” su direccién)

Escoja una opcidn ¥ Adicionar otro complemento
= l= ==

Nota: Cuando no se tenga una direccién de los hechos, se puede ingresar una
ubicacién cercana, en el campo Ubicacion Aproximada; por ejemplo: Al frente del
restaurante ABC; Al lado del hospital DEF.
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LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad (Selecciona) X

A7 Paiciode
/v" Justicta

Departamento

BOGOTA %
Direccion de Hechos
vz (Seleccione) v Barno
st (Seleccione) v Codigo Postal

Ubicacicn Aproximada

['Powered by Esii | IDECA{La {DE

BOGOTA,D.C.

(Seleccione)

8.4. Archivos Adjuntos

Seccién de documentos adjuntos: No es obligatorio, es una opcién para adjuntar
documentos que le den soporte a la peticion o la complementan; el sistema acepta

archivos con un tamario maximo de 25.0MB.

PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR. TIF TXT. WAV, WMA, WMV XLS, XLSX, ZIP

|Jr;| Adjuntar Archive.

Nota: Recuerde gue los formatos permitidos para adjuntar son: 3GE, AVI, BMPE. CSV. DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, ME2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,

8.5. Captcha

Validacién de registro: Campo obligatorio, este campo es por seguridad y debe

validarse cada vez que se registre una peticion.

™

Mo soy un robot ot
' reCAFTCHA

Privacidad - Condiciones

Cra 8 Neo. 10 - 65
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www.bogota.gov.co

Infa: Linea 195 cclmﬂ
4202000-FT-359 Version 01




MANUAL DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA
DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS

CODIGO

4221000-MA-026

VERSION

03

PAGINA:

Pagina 65 de 97

9. ATENCION DE LA PETICION

En la bandeja de entrada del usuario funcionario se encuentra la columna opcion
con el botén Gestionar representado con una flecha circular, el cual direcciona al
formulario Atencidn de Peticion para llevar a cabo la gestion correspondiente.

FUNCIONARIO 43 *
ATENCION DE PETICION 10022018
INFORMACION BASICA
Wer Detake de W Pelcon Nor Datalie del Peliconang
Acuaizy Pelicion
a o o
ANOTACIONES
Yot " | s | mtiton Decencence
'
¥ VAt ) | « PR gulcatolld
ACLARACIONES Y AMPLIACIONES
Portrena 0 & 0 b O recikion KX Atras  Sigulontoll
EVENTO INICIAL - REGISTRO
| oo Fachade | Fecra oe
Wrease gue shends l_m& Actviesd " Petacko | o |7 !n:us.ln- Opctdn
PASEITIN00 141 0 1 MQRDON B avar  saguicatoll
SECRETARIA GENERAL ®
‘_...

et Qe sty ecanssbie Actvea ‘:u | Batace - :m- I Oustion | Cpoon
Martranoo 14 13e 11gv00) [ JXT———"

ACTUALIZACION DE DATOS POR LA ENTIDAD

FORMULARIO EVENTO
FUNCION PUBLICA - ADMI1 *
(Seleccions) o Semy (Suleccione)
MISIONAL *| g0 Prinets Asesorin y Oreatacion n ln *
2000 LCAMO BCLIVAE 0 COMECton OrtopraNca?

En el titulo de la pantalla se podra visualizar el nimero de la peticion

gestionara:
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ATENCION DE PETICIONO002018

9.1. Informacién basica

En la informacion basica se podran ver los links para acceder al detalle de la
peticion, al detalle del peticionario y también se podra visualizar el texto ingresado

como el asunto de la peticion:

INFORMACION BASICA

ver Dotalle do 1a Paticién ver Detalle del Peticionario

Actualizar Pelicion

ASUNEO

accumsan auctor tellus non consectetur, Suspendisse potenti. Morbl at lacreet sapien. Pellentesque arcu diz
eget lacus. Nulla turpis erat, hendrerit quis arcu at, aliquet pellentesque velit. Duis egestas ipsum ut dolc

Lorem Ipsum deolor sit amat, consectetur adipiscing elit Duls bibendum ullamcorper arcu, sed ultrices odic consectetur nec. Quisgue
aifend id dapibus vel, feugiat
accumsan, hendrerit tempor ex

viverra. Nunc ut imperdiet diam, quis sagittis lectus. In hac habitasse platea dictumst. Quisque eget ligula tortor Praesent sed odio urna

Esta seccion permite ademas realizar las siguientes tres opciones:

1. Ver Detalle de la Peticion
2. Ver Detalle del Peticionario
3. Actualizar Peticiéon
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9.1.1. Ver Detalle de la Peticion

En esta opcion se visualiza toda la informacién capturada en el momento del registro

de la peticion.

FUNCIONARIO 4100 ¥

REGISTRO DE PETICION 10022018
Ver Detalle Paticianaric Funcionario nus registré: SERVICIO WEB. ALCALDIA
Tipo de solicitante
Accion Coloctiva Sin porsons Juncics Apodorado da & En nombro propio En rogrescntacion di

o T pncusnbas w0 Algna condicin sspecia? i eo waonn v

prasebe de regytra full

4000 ECOmD activar o corector artograico?
Mata: Rocuarde que los formatos pamiltlos para adjuntar son: 355, A, BMP TSV, DOC, DOCK, GF, HTHL, PES, PG, 104, MP2, MP3, MP4, MPEG, ©OT, POF,
PR PRT, PATS AAR TAR TIF, TXT, Wk, WMA, WHW, XLE XLSK 21

M .

= archivo_peticioSn ool

Diiganelar ssta Informacion sae3 (il pam disecionar fu pokison 3 1 o P
Tipa dio Patician - T . Palabe Cave e

Teima * FUNCION PUBLICA - ADMINISTRACION o Enticsd Destin * SECRETARIA GERERAL v
Tioo do PObicen MG | peny san T
Entigad *

INFORMACION ADICIONAL
TrAmiEs yia Sandcio * Agrs0r y DNEEGN 3 13 Cladasni 7y - Dapmdancis A3 Diltesceioe) DHSAFIL cle Callisaa el Servis ™
Brocesn o Casdad e o PUNIDoe Atencion * s f
Canal ESCRTTC L Mmoo do Fosas ¢ 7
Nilmeia de Ragicadd | papy INTERMO 123456 Fecha de Radiada - 2018-03-08
ETiEne procedencisT * Mo = <Es cpfa? * Ho
Qlisarvaciones EL PETECICANRIN ES HABEL
AD00 - EComo activar of cormector ortogralcoEL PETICIDANRIC ES RABIL
LUGAR DE LOS HECHOS

Encthad (Sascanc) .
Diopartaments BOGOTA Cudad BOGOTA DIE T
L KR 326171 38
i (SEaCCOne) b4 g {SER0CIone) b
Exrat (Setecoone) . Cédign PsEal

Informaacion REspuRstn

A 104 (Gosaccions)

Mostrandd T | 50 1 mostns Elatras  Siguent=f0

NOTAS
Mata

oSt | | 08 | pegstiol Bl arrss . Siguotollll
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9.1.2. Ver Detalle del Peticionario
En esta opcidn se tiene toda la informacion del peticionario.

TUNCIONARIO 41 +

INFORMACION DEL PETICIONARIC

Tipsa e Paysas | Puisona Hatr
INFORMACHIN BASICA

IMFORMACION ADICIONAL

9.1.3. Actualizar Peticidn

El usuario funcionario podré realizar la actualizacién del tipo de peticién sin que se
modifique lo registrado por el ciudadano. Esto lo podra realizar en el campo Tipo de

peticion para la entidad:

Diligenciar esta informacion sera Ut para direccionar tu peticiin a la entidad competente

lipo de Peticion * Palabra Clave

RECLAMO arbol
ot FUNCION FUBLICA - ADMINISTRACION v Entidad Destinc * SECRETARIA GENERAL
Tipo de Peticion para la BECLAMD 5
Entidad * L

Ademas, se encuentra toda la informacion del registro de la peticién y una opcién al
final para agregar una nota, que sélo podran visualizar los usuario funcionarios en

la seccién Anotaciones.

| Fsapunstn

15eteccione)

1atde T gt ERatraz  Siguent=E3

o 3oy un robiot

NOTAS
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9.2. Anotaciones

Son las notas que afiaden los usuario funcionarios. Esta seccion solo es visible para

los usuario funcionarios. La informacion a visualizar es:

Nota

Fecha de registro
Usuario

Entidad
Dependencia

|
| [Enticiad

oniranda | a 1 do Y regetros

Kl atrds

Siouontolll

9.3. Aclaraciones y Ampliaciones

Posteriormente se encontrard la seccidén de Aclaraciones y Ampliaciones, donde el
usuario podra visualizar la traza de preguntas (aclaraciones) y respuestas

(ampliaciones) que se le han realizado a la peticion:

ACLARACIONES Y AMPLIACIONES

2 ipsum dolor sit 2met, cons

i ullamcorper. Proin ultnces voli =
Soficitar
TRANSMILEMIO Ampliacion | Yestibulum ante ipsum primis
Ampliacion
lobortis. Cras lacinia dapibus varius

COMSEOUal

Mostrando | & 1 de 1registros

T

e ullameorper ex Sit ar

KR Atras

cursus convaliis

Siguient=I8

9.4. Hojade Ruta

En la Hoja de Ruta se evidencia la trazabilidad de la gestion realizada por las

entidades distritales

Contara con una seccion en la cual ver el detalle del registro que se realiz6, siempre

se visualizara este evento inicial:
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Mostrandao 1.2 1 de 1 reglstros

EVENTO INICIAL - REGISTRO

' Tipo Fecha de Fecha de
Entidad que atlende | Actividad Estado
ETIRS.AS Registro para Reglstro para 2018-04-17 2018-04-17
. Registro i
TRANSMILENIO atancion 2Cgnacion 30815 BPM 20815 PM

7

Soluclonado - Registro con

preclasificacion

|« FITER

sigulentelll

Adicionalmente esta hoja de ruta representa la gestion realizada por cada una de
las entidades (asignacion a dependencias, traslados, solicitudes de ampliacion o
aclaracion, entre otros), como se visualiza en el siguiente ejemplo:

Masnibire de 1a Entedad

Maosmibere da la Bntid ad

Nombse de la Entidad

Naenbee de ba Entid ad

Maosbrando | & 4 de 4 pepistros

Marters
Funscignaria

Maoamibre
Funcignario

Mommbare
Funcignaria

Moamibrre
Funcionario

KB Arris

Segu et I

9.5.

Actualizacién de Datos por la Entidad

También se presentara un cuadro para ver el detalle de las actualizaciones que han
realizado las entidades y los dias habiles para dar respuesta:
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OFICINA ASESORA

_ 2 PRUEBA
HOSFITAL DEL | DE PARTICIPACION :
2018-04-22 5 HOSPITAL | Registro
SUR SOCIALY ATENCION
SUR
AL USLIARID
SUBGERENCIA DE Santiago
It = COMUMNICACIONES ¥ | Andras )
2018-04-22 | TRANSMILENIO Regisiro
ATEMCION AL Acufia
USUARIC Arevalo
OFICINA ASESORA
2o 2 R PRUEBA =
= ., |HOSPITALDEL | DE PARTICIPACION = solicitar
2018-04-22 3 z HOSPITAL
suUR SOCIAL Y ATENCION e Ampliacion
o

AL USUARIO

Mostrande 1a 3 de 3 registros

ACTUALIZACION DE DATOS POR LA ENTIDAD

| Dfas Fecha | Cambia
| Hublles Inicio Tarminos
| Para Términos | Para Dar
| Respuesta |
2088-04- | Agignar- 208-05-
14 = Si 25
23 Trasladar 8
2018-04- | Asignar- 2018-05-
1 = Si 38 =
2z Trasiadar &1
2088-04- Responday 2018-05-
42 S 25
23 Ampliacion =]

EN Atras  Siguientelld

9.6. Formulario Evento

Finalmente se podré visualizar el formulario de evento, el cual esté disefiado para
realizar la gestion de la peticiébn. Esta seccion tiene un listado de los eventos
posibles que se pueden generar, lo cual depende del flujo que lleve la peticion, por
cada evento el sistema despliega unos campos para ser diligenciados:

Eventc * T}

{Seleccione)

Categoriz * Cancelar por no peticién
Asignar

Proceso de Calidad * Trasladar
Asignar-Trasladar

Asunto Solicitar Ampliacidn

Respuesta Parcizl
Lorem ipsum dolor sit amel, consecte Proyectar Respuesta
tellus non consectetur Susp e pt Respuesta Defintiva

lectus. In hac habitasse piatea dictums Cierre por no competencia

FORMULARIO EVENTO

Tema * FUNCION PUBLICA - ADMI| v
Subtema * (Seleccione) T
Tipo Tramite * Asesoria v Onentacién a la ¥

ncorper arcy, sed ullices odio consecielur nec. Quisque daccumsan aucior
sque arcy diam, elsifend id dapibus vel feugiat egef lacus. Nulla furpis erat,

hendrerit quis arcu at, aliquet pellentes Cierre con acto administrativo|accumsan, hendrerit fempor ex viverra. Nunc uf imperdiet diam, quis sagitfis

sed odio urna

Cbservaciones:

4000 iCAdmo activar el corrector ortografico?

5 T 0

Para mas informacion ver el Capitulo 17 ©

Cra 8 No. 10 -85
Codige postal 111711

Definicién eventos”

Tel 381 3000 2 o
www.bogota.gov.co % _S[-ﬂ_
Info: Linea 195 ColmRaY
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Descripcion de botones

Boton Guardar, para hacer una copia
m parcial de la gestion en la peticién,

sin generar cambio de estado y
luego continuar con la actividad
Boton para generar una carta que
dependen del tipo de evento que se
genere. Se ofrecen dos opciones:
exportar la carta con la opcion de que

sea editable para realizar los ajustes
correspondientes y cerrar.

g
:
:

Botén Enviar, para hacer efectivo el
evento seleccionado.

Boton Cancelar, para anular la
Cancelar actividad que se esta efectuando.

De acuerdo con el evento seleccionado, se despliega un formulario que se debe

diligenciar y luego hace clic en el botén de Enviar.

Si el evento realizado (luego de Enviar la peticion), se requiere actuacion por parte
del peticionario (solicitud de ampliacién, solicitud de aclaracion), la peticion aparece
en la bandeja de entrada del peticionario, en caso contrario aparecera en la bandeja
de entrada del usuario funcionario que la tenga asignada para continuar con el flujo

de la peticion.

10. BUSCAR PETICION

Se ingresa por el menu “Atencion” y se selecciona la opcion Buscar Peticion.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co * _Sﬁﬂ,

Info: Linea 195 COIBIEY
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ATENCION SERVICIOS

PRE PRETICION

BAMDEJA ENTRADA PETICIOMNES

CONSULTAR HOJA DE RUTA

BUSCAR PETICIONARID

BUSCAR PEl'ICIt‘.IN‘h

El sistema despliega la pantalla de basqueda de peticiones:

BUSCAR PETICION
Mumero de Peticidn Fecha de Ingreso
Entra ) 4

Mumere de Radicado de Entrada Fecha de Radicado de Entrada

Entra Y
Mumero de Radicado de Salida Fecha de Radicado de Salida
Entre Y
Asunto o Palabras Clave Estado de la Peticidn
(Todos)
Tipo de documento del peticionario Documento del peticionario  Login de paticionario
(Seleccione) o
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Correo Electrdnico Tel&fono celular Teléfono fijo
Registrada por e! Funcionario Unicamente Andnimo Atendida por el Funcionario [| Pendiente por Consolidar
(R iy Sl arite ":-} (s (e
N Wwo Saguimiento USCal -alar
&wmﬁﬁ:@ i) E‘.—.&am@’:]
Filtros

e Numero de Peticion.
e Fecha ingreso(rango no superior a 1 mes).

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co * _SGS

Info: Linea 195 COIBIEY
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Numero de Radicado de Entrada.

Fecha de Radicado de Entrada (rango no superior a 1 mes).
Numero de Radicado de Salida.

Fecha de Radicado de Salida (rango no superior a 1 mes).
Asunto o Palabras Clave.

Estado de la Peticion.

Tipo de documento del peticionario.

Documento del peticionario.

Login de peticionario.

Primer Nombre.

Segundo Nombre.

Primer Apellido.

Segundo Apellido.

Registrada por el usuario funcionario.

Unicamente Anénimo.

Atendida por el usuario funcionario.

Pendiente por Consolidar.

Tabla de Resultados

i |t | o

Mumero de Peticién //S-01-U1

MNumero de Peticidn 2000 01 01

Numero de Peticion 20/9-01-01

Numero de Peticion 20100101

| oo

Numero de Peticion 20190101 QUEJA Nombre de Peticionaric
Nimero de Peticion 0100101 RECLAMC Nombre de Peticionario
IERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL Nombre de Peticionario

DENUNCIA POR ACTDS DE CORRUPCION Nombre de Peticionario

DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL

Nombre de Peticionario

DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL Nembre de Peticionario

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

ver Detalle
Foja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalie
Hoja de RButa
Constancia Registro

Ver Detalle

Hoja de Ruta
Constancia Registro
ver Detalie

Hoja de Ruta
Constancia Reqistro

Dentro de las opciones se tiene:

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co %'
Info: Linea 195

Ver Detalle. Muestra el detalle de registro de la peticion.

Hoja de Ruta. Muestra la hoja de ruta de la peticion (Ver seccion No. 9).
Constancia de Registro. Muestra una constancia de registro de la peticion,
en la cual se presentan los datos basicos del registro del peticionario y la

peticion .

CORRMY

4202000-FT-359 Version 01
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11. CONSULTAR HOJA DE RUTA

Se ingresa por el menu atencion y se selecciona la opcién Consultar Hoja de Ruta.

El sistema despliega la pantalla de consulta de hoja de ruta:

ATENCION SERVICIOS

PRE PRETICIOM

BAMDEJA ENTRADA PETICIONES

CONSULTAR HOUA DE RUTA@

Mumere de Peticion:

CONSULTA DE HOJA DE RUTA

Una vez se consulta, la pantalla se visualizara de la siguiente manera:

MNaamhee ded

funcignaria

Naosmibre del
Funcianano

Noanbre ded
funcianario

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

COWSULTA DE HOJA DE AUTA

CORRMY

4202000-FT-359 Version 01
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Contaré con una seccion en la cual ver el detalle del registro que se realiz6, siempre
se visualizara este evento inicial:

EVENTO INICIAL - REGISTRO

Tipo Fecha de Fecha de
7

ETIBESAS Registro para 5 b Reglstro para J018-04-17 2018-04-17 Soluctionado - Ragistro con
x Registro
TRANSMILENIO stancion 2cignacion 20815 PM 2:08:15 PM preciasificacion
Mostianto 12 1 de 1 reglstros Bl atrds  sigulentell

Dependiendo de la cantidad de entidades en las que se encuentre la gestion de la
peticion se podra visualizar un recuadro como el siguiente:

TRANSMILENIO (53]

FTIES AS TRAMSHILEM Mewstt. o w Regnt g i) F : [C'/' -

Funcian aria o PPl e TE PN FAT00 P P rgnacion

MNaoambre died R brdmin - Bor - JOW-04-00 | JOW-0S-30

ETIESA S, FRANS LT rOE CIagMcaciin | Augna
Juncionarka TN LAkDE PH - 58 AM
FICINA TE ATENCION & LA Mot ol Em Erdimdte - P SOH- 0l £
TICHALIASL A, TR AL P Trumcion amio bl AMGADC
¥ =
Mosmbire del
5A 1 Era ] - Clanficacin il 0 i
luncionaria ]
r A
Mostrando | & 4 de 4 Pegistros ER atris Seguent =N

En la columna de gestién se pueden visualizar dos iconos que permitiran de forma
gréfica identificar rapidamente si ya se ha realizado la gestion a la actividad.

realizado se visualizara un icono

\/ En caso de que la gestion ya se haya
verde.

En caso de que la gestion aun esté
pendiente de realizacion se visualizara
un icono amarillo.

Cra 8 No. 10 -85

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co % SGS.

Info: Linea 195 LT 2T
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Ver detalle

Actualizar

sb6lo se visualizara si

N ON

tienen archivos adjuntos

Ver documento adjunto. Este icono
dentro del
detalle del registro de la actividad se

En caso de seleccionar el boton Gestionar se visualizara la siguiente pantalla:

Cra 8 Mo, 10 -65
Cnﬁdign postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www. bogota. gov.co % SﬁS_
Info: Linea 195 COIBIEY
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FUNCIONAISD €1 »

OETALLE DEL EVENTO 1226200

DATOS SASICOS DE LA PETIOION

S 0 G0 PwLoa Too oe Fyacan Apred
EA0W B CLAND Prys S aputrs S
Tova L] Erludad ue Aatde  Dvdendences Gue Alerde
Ses ST G300 Dt Cain EREIL O i St

PUMCIOR CLMACA  ADMMSTRADNOMN  APONOD 3L ALUALDE MAsOR
ANERIL ;e

OATOS BASCOA DI PEDHOONARO

Titus (0 MR Nt S VLA Torves K trirwin
SOt T Crataton hecs0 Carren elamranicd ded funconamo
Praovew omore SCPIO0 MOV Sriver AQWAS) 0900 Apiae

Nombre de funcionanio

FORMULARIO EVENTO
Focra 08 w0 o0
’

A sad Evasin e e rgresd
Lbg Aoy (e e e Fam M g 200 G539 WD R 1500 A
P ar v (pan A P e ( Acyral W Pt e Y raliaiedn  Fouia Bw Vevs veeris
Nom bneded fusromoaiis FOW OLIX T 07 3% WHOLMUCIIN DL T AM
Ertaca « Moo Acteror Eatade - Motn Achuw Atortad hohond Evertd dctust

I A e D]
Deuattt) - (0 Lrecutsfe Acon s € A Laegates
ER

Commomt s
T Suterre Unieir Bescnevia
SRR AW VUA, < ADMRRSN " RAL MIN ADROYO ML ALCALDE MAvOe s
Proomad 36 Cabcud Do 08 Trvte
ADced ¥ Commait s 1 Oocamontsocs Provoceds 0or U ASwmtrecson Datrtsd Ao 2»
PAIMAT G0
Borgdd
Gt e Sasde
wWin
SUOOON DF COCUMERTOS ADJUNTOS
o
(BB] oo
e ] Ll e e K Cxamree
P T e At a w | [ WAy Iy » 0% VMM WML Beceae
WM b
i | | | g— BN Adon - Spsoteld
Corv v wves
SECCION DE DOCUMENTOS NOTIFICACION PETICIONATIO
NOTIFICADIGNES ELECTRONICAS
Adrtn Iatan
A GO D COETINCHEN B rev e 4 -
A B e £ GOV W O Fwi(n e
AL 0 O SO OO M et /
A ACC0 O COITOECHN T 1wifront s 0RO 30 S 20 PN
SONCEN CRETE DCE SeUmidnto serpis M0 29 2 03 471Y)
SUACRM CMTE Dor SeArBrreerAs gegreds IR O 2N (15 47T
SO CHrrn [ Sesnlr st O pfrwis 0% 2N 12 0) 4203
M AU S ot mrosnan e
SEGPMBENTO
ACTUALIZAOON DF DATOS POR LAENTIDAD
oo Seta s L O
Py _*Mwm-m“”'_ e e e '"' iy ST e
- L T Asezamee
Pate i (1w D @ 0 rexpetens | « JYSTSREE S - ]
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12 REPORTA POR TU COMUNIDAD

El Sistema ofrece a la ciudadania la opcion de reportar y hacer publicas peticiones
que afectan a la comunidad por medio de la opcion Reporta por tu Comunidad, estas
peticiones y su tramite son de caracter publico y en caso de que otro ciudadano se
sienta afectado por la misma problematica, puede en lugar de presentar otra peticién

sumarse a la ya existente.

12.1 Visualizar Suscripcioén

Con el fin de atender aquellas peticiones registradas a través de Reporta por tu
Comunidad, se debe ingresar al menu “Atencion” opcion “Recibir y publicar

peticiones por suscripcion”

12] ETE90

B tfuncion

ario.sdgs@gmail com ;

IO &0

PETICION

ASIGHACI(N DE PETICIONES

CONSULTAR PETICIDNES

iseleccione)

l iz pondiantes por gestionar ] Gestidn Peticionas Peticianarnio

El funcionario debe revisar previamente la peticion. En este caso, debe dar clic en

el botdn “Ver mas”.

Lol FUNCIOMARID OF ¥

BANDEIA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funclonario: (Seleccione)

| suserir

EN atrds  Sigulentel

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co %'
Info: Linea 195 COIBIEY
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Visualizar detalle de la peticion por suscripcion. Es importante anotar que en dicha
opcién no se permite editar campos.

BIOD  COMSLTA  CNCURSTA  SCGUBMIENTO  GERCRTEG

REGISTRO DE SUSCRIPCION 6552018

DATOS DE LA PETICION

LUGAR DE LOS HECHOS

BOG0TA ¥ Cudad BOGOTA DC.
19 - CIUDAD BOLIAR v| ez 0 - ISMAEL PERDOMO
FERDOMO ALTD v Estmte z

Ubicacitn Aprosimara. | Bardn perdome

12.2 Recibir y Publicar Peticién por Suscripcion

Si el usuario funcionario encargado de gestionar las peticiones registradas a través
de este médulo identifica que corresponden a la problemética de una comunidad,
debe seleccionar la peticion a publicar y dar clic en el icono “Publicar Suscripcion”.

1,
BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionario: {Salacciona)

| Suscribie

'l
|
B
't
N
?

5]
<

2

o

&
b

[g=
1
b e

| B B b

E
e
=2 |

&

e
VR e TR G

%y [
(o
I

Mastranda Ta9 e 9 registos Bl arrds  sguientell

Diligenciar formulario, validar Captcha y dar clic en el boton “Aceptar”.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z
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PUBLICAR SUSCRIPCION
Resumen *
REGISTRAD DE SUSCAIPCICH
FORMULARIO EVENTO
Evento * Acignar v Tema* 1 TRASLADD POR O COM ¥
Catogona Prusbas de calidad de soft ¥  Subtcma” TRASLADO POR NO COMPE ¥
Froceso dé Caidad © ESTRATEGICO v Tipa Tidmite* APOYO DIAGNOSTICO Y TI ¥
Asurt
REGISTRO DE SUSCRIPCION
Cbservaciones:
Eempo publicar psticidn por suscripciin
Numere de Peticion 6282078 Tipo de Feticion CONSULTA
SECCION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS
il
SECCION DE DOCUMENTOS NOTIFICACION PETICIONARIO
M
Unificar Respuesta de Dependencias
Ropendancia” OFICINA ASESORA DE Depenciancia quo Uniica DFICTNA ASESORA DE PAF v
PARTICIPACION SOCIALY
ATENCION AL USUARIO-Fri
Jun 01 15:42:18 COT 2018

El sistema confirma la accién, dar clic el botén “Aceptar’.

¢Esta seguro que esta peticion debe publicarse?
e JIRESE
El sistema confirma la publicacion realizada dar clic el botén “Aceptar’.

Se ha publicado la peticién 6282018 exitosamente.

www.bogota.gov.co %
Info: Linea 195 colmsa

4202000-FT-359 Version 01
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Si el usuario funcionario encargado de gestionar las peticiones registradas a través
de este mddulo identifica que estas no corresponden a la problematica de una
comunidad, debe seleccionar la peticion a publicar y dar clic en el boton “No Publicar
Suscripcién”, y la peticion continuard su curso en el sistema igual a aquellas que no

son registradas desde este modulo.

INICIO CONSULTA SEGUAMIENTO REPORTES SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS
2
BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Fechads creacien | Resumen | Acciones | Suserlbir
a872018 2018-05-15 SUGERENCIA D[
4852018 2018-0515 Tapas do alcantaniia &)™
4832018 2018-05-15 DERECHO DE PETICION @ CI__) Ea
4802018 2018-05-15 SUGERENCIA TRASMILENIO @ CI_) E\
4782018 2018-05-15 JORMADAS DE VACUNACION @ IP‘L') [B
4742018 2018-05-15 Tapas de alcantaniia @ C'_) [Z
4712018 2018-05-15 INFORMACION TRASMILENIO @ Cl_j |}
S AN

Diligenciar el formulario y dar clic en el boton “Enviar”.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co % _Sm_

Info: Linea 195 COIBIEY
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oo CONSIATA SEGUIMIENTT REPORTES

VN FUNCIONARIO DE

ATENCION POR NO PUBLICACION

FORMULARIO EVENTO
Evento * Cancelar por no peticién Tema *
Categoria * Categoria 1 Subterra *
Proceso de Calidad ® APOYO v Tipo Tramite *
Asunto:
mplementar iluminacion sokar en vias publicas
Obsarvaciones
Ejzmplo atenoion por no publicacion,

4832018 Tipo de Feticton

Mumere de Pedicion

Canal de Salidz * E-MAIL

Digite su toxo de acuerdo al ovento soleccionado *

Ejemplo atencida par no publicacidn.

SECCION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS

1 TRASLADO POR NO COM -
Subtema 1

COPLIAS MATERIAL FILMICH

SUGERENCIA

El sistema muestra mensaje confirmando que la accion se ha realizado, dar clic en

el boton “Aceptar’.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co * _Sﬁﬂ,

Info: Linea 195 COIBIEY
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La operacion avanzo correctamente

12.3 Unificar Suscripciones

Si son registradas por éste médulo 2 o mas peticiones con el mismo asunto el
usuario encargado debe marcarlas en el campo “Suscribir” y dar clic en el botén

“Suscribir”.

FUNCIOMARIO OF ¥

BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionano rSelecciona)

01 -06-04 §
47018 8-06-04 ge=tion t !
02013 06-04 i
ao0! D604 Fren d oY
52018 k =5 'de call =| perdam

5 18-05-04
o 0504 KoLK HIHLK
018 2018-06-04 oipaiifi
20018-06-01 RESLIMEN
6522018 2000-06-04 sticito Aumbrada publics en el PARGUE LA FLORILDA

Mostrando Ta 10 de 10 regiskros

RO MK
(2 RORE
2NN
RV &K
Y ORE
R A
RV [
RO &
2 YON

EN Atras  Siguient=E8

El sistema muestra mensaje confirmando la accidn, dar clic en el boton “Aceptar”.

=3

Se realizo la unificacion de peticiones con éxito.

Se visualizan peticiones unificadas, dar clic sobre el icono

Cra 8 Mo, 10 -65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co * _Sﬁﬂ,

Info: Linea 195 COIBIEY
4202000-FT-359 Version 01
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BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionario: (seleccione) v

£55201 2016-06-04 abitantes de calle barrio sl perdomo @ @ Eg

E54208 2018-06-04 congestion transmilania @ @ Dg

6552018 2018-06-04 informacion datos @ r:D D;

£527013 20100604 slicito alumbrado publice an el PARGUE LA FLORIUDA @ @ |};

E512008 2018-06-04 atencion entidad @ ED E

6952008 2018-06-04 cipojiii @ '1') Q{

7m12012 2018-05-04 KILKILK LI @ @ DQ

2018-06-01 FESUMEN. &
.2318 06-02 .I'f\ecl.,e'uiam rutas .// '
Mostrando 1a 9 de D ragistros Kl Atrés Siguiert=E8

El sistema permite confirmar si las peticiones seleccionadas seran unificadas y asi

mismo permite desunificarlas, como se presenta a continuacion.

Peticiones Hijas [ %)
[T ey ey e e

=

@502018 2018-06-04 Frecuencia de rutas D?z =]
G492018 2018-06-04 Frecuencia de rutas El o
Mostrando 1 a 2 de 2 registros ED Atras  Siguiente I3

Una vez confirmada la accién, dar clic en el boton “Publicar Suscripcidén” y se sigue

el mismo procedimiento indicado en el numeral 13.3.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000 Z

www.bogota.gov.co % SGS.
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BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcicnario; {Seleccione) v

e e o

oy ™

655200 2018-06-04 hahitantas ca calle barric ol perdomao @ O Lo
6542018 2018-06-04 congestion transmienio ﬂ_&j C') 35\
G S o™
E522010 2018-06-C4 informacion datos Lo

i
B522018 2018-06-04 shicito alumbrado publica en & PARGUE LA FLORILDA @ @ LO
o - x ™y ™
6512018 2018-06-04 atencicn entidad Lo
SRR
RO5INE 2018-06-04 aipofif @ r_) Lo
£ ™
7812018 2018-06-04 KILKJLKIHLKY f>}5} C') Loy
2018-06-01 RESUMEN P
2018-06-C2 Frecuencia de rutas @ 7
Mostrando 1 9 de 9 ragistros KR atras  siguientell

12.4 Atencion de Suscripcion de Peticiones

Se debe ingresar con usuario que tenga configurado el perfil “Atencion de
Suscripcion”.

Ingresar al menu “Atencion” opcién “Atencién de Suscripcion de Peticiones”.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 Z
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BANDEJA ENTRADA PETICIONES

REGISTRO DE PETICIONARIO

ﬂ_\ PRUEBA HOSPITAL SUR = mmmss CONSULTAR HOUIA DE BUTA

ASISNACION DE PE ICIONES

[ Bandeja entrada peticiones
CONSULTAR PETICIONES HISTORICD

CARTELERA VIRTUAL
Buscar peticion
SEGUMIENTD DE PETICIONES

i s Seleccione} ¥
Funcionario ( SETICIONES EN SEGUIMIENTO

Numero de Peticion: E RECIET? ¥ PUBLICAR PETICIONES DE SUSCRPCION

En la seccion "Mis Pendientes por Gestionar” el listado de las peticiones que estan pendientes p = =
ATENCION DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

BANDE.JA DE PROYECCION DE RESPUESTAS
l Mis pendientas por gestionar ] Gestién Peticiones Peticionario

Buscar peticion y seleccionar el boton “Ver Detalle”, y se continua con el mismo
procedimiento de atencion referido en la seccion No. 7 Atencién de la Peticion.
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INIao COMSULTA ENCUESTA SEGUIMIENTO REPOATES ADMINISTRACION SEGURIDAD ATENCION MAMUALES SERVICIDE

Gl FUNCIONARIO OF ¥

BANDEJA DE ATENCION DE SUSCRIPCIONES

Funcionario: (Seleccioneg) ¥

Numero de
Peticicn;

Mumer de
Radicada:

Nimero de Facha da Fecha da Inicia de Facha de Ertado | Térrminas
Actividad | Everto Extad Dpeld
Paticion Términos Vencimiento °  |actividsd | deley ==
2018-05-23

2002012 Eo:i_dt_m . 2018-04-24 2018-05-18 Vencido @ @ Qo
dosictimionto

62102012 Asignar 2012-05-14 2018-05-15 2018-06-02 Pendianta @ @ ()

62E2013 Asignar 2018-06-02 2018-05-15 2018-06-C8 Pendiarte @ © (‘_:

B462018 Asignar 2018-05-15 2018-05-15 2018-06-11 Pendizrte @ @ (32

F‘Er €001 ;:c':::::@ P 2018-05-22 2018-05-17 2018-06-12 Pendisrte @ © [$]

60992017 Traslada 20180576 2018-05-17 2018-05-30 Vercldo @ © 9]

6152012 Proyactar Respuosta 2012-05-22 2012-05-23 2018-05-22 Vencido @}) @ &

56420128 Asignar-Trasladar 201B-D5-24 2018-05-25 2018-06-20 Pendiente @ © (‘3‘

7842013 Asignar 201B-05-28 2018-05-29 2018-06-22 Pendizrte @ © &
Mostrando 13 9 de 9 ragistrms KB Atras  Siguientaf)

Vorsion: 14.9.0 - os

12.5 Suscribirse a Peticiones

Ingresar a la pagina, principal de Bogota Te Escucha, ubicar la seccién “Reporta por
tu comunidad” y dar clic en el botdn “Sumate aqui”.
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REPORTA POR TU COMUNIDAD

En Bogota Te Escucha, puedes reportar y hacer
plblicas peticiones de tu comunidad, relacionadas

con lemas de Contaminacion Visual, Ruido, Topsde petlcloﬂes

Mantenimiento del Alumbrade Publico y Recoleccion
de Basuras Si desens. puedes sumarte a la peticion
de tu intorés, dando clic en el botdn “Sumate aqul”.

13.6.1 Ver peticion

Con el fin de hacer seguimiento a las peticiones, se da clic en el boton Sumate aqui,
posteriormente ser digita el nimero de la peticién en la seccion Buscar Peticidon, una
vez y dar clic en la opcion “Ver peticion”, ubicada en la columna Accién para ver el
detalle de la suscripcién. En este punto no es posible editar pues de libre acceso
para la ciudadania. Alli se presentara la informacion del registro inicial de la peticion.
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U
| é:_}' J Ii.- 5 __','] | f RUIDO
LR | ' )

+s%

A4

Con obras que beneficiaran a todos los habitantes

. lp Soficita Arga Limpla recogor cscombro clandesting
Buscar peticion

Fecha de | NOomero de | Entidades interesadas en su

de ion Resumen
creacién | peticidn peticién 0 de petd

2019-03- | Nomerode PETICION ATENDIDA POR DERECHO DE PETICION

Peticié : Sonido fuerte de alarma
27 eticién ENTIDAD(ES) COMPETENTE(S) DE INTERES GENERAL

Excesivo Riwdo de Campanas iglesia Barrio Pahbilo VI

RECOLECCION DE BASURAS

Fecha inicio: Fecha fin:
RUIDO
Rasumen: Tipo de (Seleccione) 4 En & restaurante desde 135 & am poenen 2 parlants
peticion:
Numero Numere de Paticidn
Peticién;
RUIDO

m queja sobre ruido y motestias todo los dizs

Cantidad de
suscripciones

2

1+2

MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
ARREGLO URGENTE LUMINARIA PARGUE SBELISCO

Accidn

Ver petician
Ver respuestas

11.6.1 Suscribirse a una peticion

Dar clic en el enlace “Suscribirse”.
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] ¢ e TR e
° - ¥ ' *fl !i XA RUIDO
b el o ‘| . Excosive Ruido de Campanas Iglesia Barrio Pablo V|
118 R &% 2t s
T\ & fs B 1
g 1) e e
2 MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
Se instala un nuevo CAIl en la localidad de Usme ARREGLO URGENTE LUMINARIA PARGUE OBELISCD
1
o Un GAl para mas seguridad en la locahdad de Usme o
A ER) RECOLECCION DE BASURAS
=r Soiiciia Araa Limpia recoges escomiieo clandasting
Buscar peticion T
1
Fecha inicio: Fecha fin
RUIDGO
Reatimian; Tipody (SElECCIOHE) £ En el restouronte desde los 6 am ponen 2 parfanies
petician: T
Namero Nimero de Peticién
Petician:
RUIDO
- quaia sobra ruido y molestias toda los cias
T+
Fechade | Nimero de  Entidades interesadas en su Cantidad de
creacian | peticién peticién suscripciones
2010-03- Ndmerode PETICION ATENDIDA POR DERECHO DE PETICION = Ver petician
S E Sonida fuerte de alarma 2
27 Peticion ENTIDAD(ES) COMPETENTE(S) DE INTERES GENERAL er respuestas
2019-04 i d DERECHO DE PETICION Excesivo Ruido de Campanas Iglesia Yefpeticion
19-04- EREC! = ] ExCesi s Iglesi
Nimerode o piraRIA DE AMBIENTE ! s Suscribirse
15 Peticion DE INTERES GENERAL Barno Pablc VI
\er respuestas

Si el usuario no se encuentra autenticado, el sistema solicitara que se realice el
inicio de sesion. Posteriormente, dar clic sobre el enlace “Suscribirse”, el sistema
muestra ventana emergente de suscripcién, donde se debe diligenciar un
comentario y dar clic en el boton “suscribirse”, de lo contrario cancelar.

Suscribirse [ x|

Comentario

Ejemplo de suscripcion a peticion.|

El sistema muestra mensaje de confirmacion de la suscripcion.
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Suscripcion exitosa

126 Top5

Se visualiza en la parte superior derecha de la pantalla, las 5 suscripciones con
mayor cantidad de suscripciones.

. REPORTA AQUI POR TU COMUNIDAD TOP 5 DE PETICIONES

Exrosiuo UKo oo Campanas iglesia Bamo Habio Vi

" " "
P -y ’ i t/' N B =y RUIDO
b) h L ' \
R
o g
— MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
Se instala un nuevo CAI en la localidad de Usme ARREGLD URGENTE LUMINARIA PARGLE DRELSCO

o Un CAl para mas seguridad en |3 lpcalidad de Usme o
RECOLECCION DE BASURAS
b Solicita Area LIMpia recoger aseominn clandasti
Buscar peticién ' Rl gboisis o

&
1 YL =
.

= !
»

Fecha inicio: Facha fin

. ) RUIDO

hEumen] Tpcids (Seleccione) & En el restaurante desce las 6 am ponen 2 parlantes
peticidn

Mumero

Peticion:

RUIDO

-B gusia sobre ruido v molestios todo los diss
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13 GLOSARIO

13.1 Eventos

La gestidon realizada por las entidades a las peticiones ciudadanas a través del
Sistema se describe mediante eventos

13.1.1 Para usuario funcionarios

Solicitar ampliacién: Este evento se debe efectuar cuando se requiera mayor
informacion para atender de fondo la solicitud, cuando se solicita ampliacion, la
peticion para a ser asignada al ciudadano (peticionario).

Solicitar aclaracién: Este evento se debe efectuar cuando no se comprende la
finalidad de la peticion, motivo por el cual no se puede direccionar a ninguna entidad,
cuando se solicita una aclaracion, la peticibn pasa a ser asignada al ciudadano
(peticionario).

Asignar: Este evento se debe generar cuando la peticion debe ser atendida solo
por la entidad que la recibe, es decir, se asigna a una o varias dependencias de la
misma entidad (Interno).

Trasladar: Este evento se debe generar cuando la peticion debe ser atendida por
otra/s entidad/es por competencia, diferentes a quien la tiene en bandeja (externo).

Asignar — Trasladar: Este evento se debe generar cuando la peticion debe ser
atendida por la misma entidad que la recibe y por otra/s entidad/es (Interno y
Externo).

Proyectar respuesta: Este evento se debe generar cuando la peticion debe ser
asignada a otro usuario dentro de la misma dependencia para la emisién de la
respuesta, usualmente es el jefe de dependencia.

Respuesta parcial: Este evento se debe utilizar cuando excepcionalmente no fuera
posible atender la solicitud en los plazos sefialados en la ley, por lo tanto, se informa
al peticionario el motivo y el tiempo en que se emitira la respuesta definitiva.

Respuesta definitiva: Este evento se debe generar cuando es la respuesta de
fondo_el/la peticionario/a. Al generar éste, se da el cierre a la peticion y es la
respuesta enviada al ciudadano (peticionario).

Dar respuesta consolidada: Este evento se debe generar cuando la peticion ha
sido asignada a varias entidades y/o dependencias y ya todas han generado la
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respuesta definitiva, este evento lo debe generar solo una dependencia la
encargada de este proceso.

Cancelar por no peticion: Este evento solo se puede realizar cuando se registre
equivocadamente por la misma entidad o por el ciudadano una comunicacion que
no corresponde a una solicitud ciudadana, o cuando la peticion registrada por el
ciudadano es irrespetuosa, se debe describir la justificacion.

13.1.2 Eventos a cargo del ciudadano

Responder aclaracién: Este evento se debe generar para dar respuesta a lo
solicitado por la entidad, se puede adjuntar documentos (en caso de existir) que den
aclaracion a la peticidn, con el fin dar tramite a la peticion, se puede realizar tanto
desde el usuario del peticionario, como desde la cuenta de un usuario funcionario.

Responder ampliacion: Este evento se debe generar para respuesta a lo solicitado
por la entidad, lo anterior con el fin de emitir una respuesta de fondo a la solicitud,
se puede realizar tanto desde el usuario del peticionario, como desde la cuenta de
un usuario funcionario.

Solicitar prorroga: Este evento se debe generar cuando se requiera mas tiempo
para dar una respuesta a la solicitud de la entidad (ampliaciébn o aclaracion), se
puede realizar tanto desde el usuario del peticionario, como desde la cuenta de un
usuario funcionario.

13.2 Actividades

ATENCION: Es la primera actividad que se realiza para la peticién. Agrupa los
eventos

e Solicitar aclaracion

e Solicitar ampliacion

CLASIFICACION: Agrupa los eventos
e Asignar
e Trasladar
e Asignar — trasladar

RESPUESTA Y/O CIERRE: Agrupa los siguientes eventos
¢ Respuesta parcial

Respuesta definitiva

Cierre por no peticion

Consolidar respuesta

Cierre por desistimiento
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e Cierre por vencimiento de términos

13.3 Estados

El Sistema permite a los usuarios verificar por medio de la hoja de ruta la gestion
que se ha realizado a una peticidn, en esta se presentan entre otros el estado de la
peticion, por ejemplo: cuando se realiza una solicitud de aclaracion por parte de una
entidad la peticion se encuentra en el estado “por aclarar - con solicitud aclaracion”

REGISTRO - SIN PRE-CLASIFICACION: Cuando se realiza el registro de la
peticion y no se selecciona ninguna entidad de destino.

REGISTRO - CON PRE-CLASIFICACION: Cuando se realiza el registro de la
peticion y se selecciona una entidad de destino.

POR ACLARAR - POR SOLICITUD ACLARACION: Al generar el evento Solicitud
de aclaracién, el sistema genera este estado para la bandeja de entrada del
peticionario y en la hoja de ruta de la peticion.

EN TRAMITE POR RESPUESTA ACLARACION: Al generar el evento Responder
Aclaracién, el sistema genera este estado cuando el peticionario ya ha dado la
respuesta y al usuario funcionario que debe atender la peticién.

POR AMPLIAR POR SOLICITUD AMPLIACION: Al generar el evento Solicitud de
ampliacion, el sistema genera este estado para la bandeja de entrada del
peticionario y en la hoja de ruta de la peticion.

EN TRAMITE POR RESPUESTA AMPLIACION: Al generar el evento Responder
Ampliacion, el sistema genera este estado.

CON SOLICITUD DE PRORROGA: Al generar el evento Solicitar Prorroga, el
sistema genera este estado.

SOLUCIONADO - POR ASIGNACION: Al generar el evento Asignar, el sistema
genera este estado.

EN TRAMITE - POR ASIGNACION: Al generar el evento Asignar, el sistema genera
este estado en la hoja de ruta de la peticion, este evento queda en el registro del
usuario funcionario que debe atender la peticién.

SOLUCIONADO - POR TRASLADO: Al generar el evento Trasladar, el sistema
genera este estado
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EN TRAMITE - POR TRASLADO: Al generar el evento Trasladar, el sistema genera
este estado en la hoja de ruta de la peticion, este evento queda en el registro del
usuario funcionario que debe atender la peticion

EN TRAMITE - POR RESPUESTA PARCIAL: Al generar el evento Respuesta
Parcial, el sistema genera este estado.

SOLUCIONADO- POR RESPUESTA DEFINITIVA: Al generar el evento Respuesta
Definitiva, el sistema genera este estado.

EN TRAMITE - RESPUESTA PREPARADA: Al generar el evento Proyectar
Respuesta, el sistema genera este estado.

BLOQUEADO - POR NUMERO DE INTENTOS DE ASIGNACION: Cuando se
bloguea una peticién porque ha superado el limite de asignaciones permitidas en el
sistema, este estado se genera, como estado.

NOTIFICADO - PARA RECURSO DE REPOSICION: Se genera al dar cierre a una
peticion con un acto administrativo

EN TRAMITE — CON RECURSO DE REPOSICION: Se presenta cuando el
ciudadano interpone recurso de reposicion.

CIERRE - POR NO PETICION: Al generar el evento Cierre por no peticion, el
sistema genera este estado.

CERRADO - POR VENCIMIENTO DE TERMINOS: Cuando se ha solicitado una
aclaracion y el peticionario supera el limite de tiempo que se tiene para dar la
respuesta, el sistema genera un cierre automatico con este estado, como estado.

CERRADO - POR DESISTIMIENTO: Cuando se ha solicitado una ampliacion y el
peticionario supera el limite de tiempo que se tiene para dar la respuesta, el sistema
genera un evento de cierre por desistimiento, para que el usuario funcionario
encargado genere el evento Cierre por Desistimiento, el sistema genera un cierre
automatico con este estado, como estado.

CERRADO - POR RESPUESTA CONSOLIDADA: Al generar el evento
Consolidacion de respuesta, el sistema genera este estado.
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14.CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
ACTIVIDADES QUE
SN GV EIOE CAMBIOS EFECTUADOS| " Ah D5E | VERSION
Creacion del documento N/A 08/04/2016 01
Actualizacion del
Actualizaciéon del manual conforme a la documento con iconos,
optimizacion realizada a Bogota Te términos y procedimientos
Escucha, en el marco del contrato de acuerdo con las nuevas | 30/04/2019 02
Interadministrativo No. 625 de 2017 funcionalidades de Bogota
Te Escucha
Se divide el manual de
Actualizacion del manual incluyendo usuario funcionario del
Unicamente funcionalidades de usuario manual usuario 01/10/2020 03

funcionario.

administrador y super-
administrador
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