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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

L ) ) Calendario
AL 8 S0ty a3 Se debe hacer clic sobre el campo de
fecha, para que el sistema despliegue el

calendario.

14 15 16 17 18 19 20
21 22| 23

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 informacién
Eliminar de los registros de una pagina en
especifico.
Cancelar Cancelar Permite al usuario cancelar una accioén
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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Registrar /
Registrar/Modificar Direccién Modificar
Direccion
T Adjuntar
| | Adjuntar Archivo... Archivo

Registrar
Registro
Registrar Peticionario Peticionario

El registro se cred exitosamente Mensaje
Registro

El registro se ha modificado exitosamente Mensaje
Registro
actualizado

cEsta seguro de eliminar el archivo?

Mensaje de
Cancelar Eliminacion

Validacion
No soy un robot I ToCAPTCHA

Privacidad - Condicionss
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Control de registro de Direccion con la
estructura del formulario de captura de la
Unidad administrativa especial de
Catastro Distrital para registrar
direcciones en el sistema.

Permite cargar archivos en el sistema.

Boton que permite el registro de la
peticion en el sistema.

Boton que permite el registro de un
peticionario en el sistema.

Este mensaje de ejemplo informa al
usuario cuando un registro se ha creado
con éxito.

Este mensaje de ejemplo informa al
usuario cuando la modificacion de
registro se ha actualizado con éxito.

Este mensaje de confirmacion le indica al
usuario si esta seguro de eliminar un
registro o un archivo.

Se trata de una prueba desafio-respuesta
utilizada en computacion, para
determinar cuando el usuario es humano
y no un robot computacional. Esto es
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
también aplica para el

realizando el siguiente proceso. Este proceso
restablecimiento de la contrasefa.

0 English Version

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia Actual: *

Contrasefia Nueva: *

Confirmar Contrasefa Nueva: *

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe contener letras v nimeros, debe contener mayusculas y mindsculas

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

contrasefia y la confirmacién de esta.

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefa Actual: * (I T

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe La contrasena se modifico correctamente.

Contrasefia Nueva: * sssssne T

Confirmar Contrasefia Nueva: * | ssssses

sculas y mindsculas

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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Tel: 381 3000 3

www. bogota. gov.co % SES
Info: Linea 195 COMBIY

4202000-FT-359 Version 01




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

CcODIGO

4221000-MA-026

VERSION

03

PAGINA:

Pagina 12 de 97

INICIO EMCUESTA

Pragunta Seguridad I *

Respuesta Seguridad 1: *

Pregunta Seguridad 2:

Respuesta Seguridad 2:

Pregunta Seguridad 3:

Respuesta Seguridad 3:

PERFIL USUARIO ATENCION MANUALES SERVICIOS

REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD

(Seleccione) v
(Seleccione) v
(Seleccione) v

@ English Version

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

Presgunts Soguridsd t

Reapista Sogurdsd T °

Proguints Segurisd I

Reapusta Segursdsd T

Progunia Segurkdsd 1

Rt Soguimnsisg 1

REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD

iCudl @5 su ndime ¥

EN Ui oy rogisiradi Dy peogunts g segaridad cuitosamants.
LCwdl es m
Alaika

iCual es su lugar ¥

Cali

Cra 8 No. 10 -85

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000
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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

Crea tu peticion Consulta tu peticion
% Aque podras registrar tus pebciones cudadanas para que sean . Aqul podras consultar las pet es que ya registraste en el
atendidas por una Entidad Distrital en Bogota. (Ve tgr terma v u ¢

REPORTA POR TU COMUNIDAD

En Bogota te Escucha, puedes

reportar las problematicas de tu Top 5 de peticiones
comunidad. Te invitamos a

conocernmasy unirte dando clic

aqui. Ve

aee LR RS

9\ ) ¢ ,0 -
')'t'ul .f.(:

¥
Y\ W |
(%%5» 19 i

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

www.bogota.gov.co % SGS
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Servicios

&S ? @

Transparencia y acceso a Preguntas frecuentes Informes
informacion publica

Di NO a la corrupcion, denuncia en Bogota Te Escucha

En el marco de la estrategia de Cero Tolerancia a la Corrupcion, Bogota Te Escucha pone a

disposicion de la ciudadania la opcion de denuncias por posibles actos de corrupcion. En

ella podras informar sobre la existencia de hechos irregulares se puedan estar

presentando al interior de cualquier entidad distrital, con el fin de activar los mecanismos de

investigacion y sancion

Te invitamos a continuar ejerciendo el derecho ciudadano a ser escuchado

Red de portales y paginas del sector

Secretaria de Salud Defensoria del espacio pablico: DADEP Secretaria de Gobiemo
Secretaria de Educacion del Distrito ‘Secretaria del Habitat Instituto para La Economia Social: IPES
Proteccion de La Nifiez y la Juventud: idipron

Alcaldia Mayor de Bogota
Carrera 8 # 10-65

Teléfono: (571) 381 3000

Horario de atencion al publico
Lunes a Viemes de 7:00 am a 430 pm

Sigancs en nuestras redes: £ W T in (= Reciba nobeias det aicaide

2018 Alcaidia Mayor de Bogota DC - Todos los derechos reservados

8 g ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA SERVICIO A LA CIUDADANIA|

Al hacer clic en iniciar sesion se redirigira al usuario a la pantalla de inicio de

sesion, la cual se visualizara asi:

INICID ~ ATENCION ~ MANUALES  SERVICIOS @English Version

Ingreso

Q_USL.a o
@Ccrtraseﬁa

Restablecer Contrasefa
Recuperar Usuario

INGRESAR

LAN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqul

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

www.bogota.gov.co % SGS
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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:

Usuario 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

atencicn 195.
=3

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195 COMBIY

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 3
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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 contrasefia en el Sistema Bogota te escucha

B sdgspruebas@alcaldiabogota.gov.co

Asunte: Restablecer contrasena en el Sistema Bogota te escucha
Cordial satudo:

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

Queja ones, para ingresar dar clic en el siguiente enlace:

8080/sdqs/publico/restablecerClave/restablecer/64920e5e-4799-470f-8548-

Asi mismo tenga en cuenta que Su Usuarno es:

musuanol

Recuerde que debe ingresar una contraseia con un minimo de & caracteres, debe contener letras y

es

r de Bogota

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.

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

www.bogota.gov.co %' _m_
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Ingreso

B3

Restablecer Contrasefia
Recuperar Usuario

LAUN no estas registrado?
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:

@ English Version

REESTABLECER CONTRASENA

Usuario:

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 - Condicianes

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:
Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' SES
Info: Linea 195 COIME
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RESTABLECER CONTRASENA

Pregunta Seguridad: ¢CUal €5 su color favorito?

Respuesta Seguridad: eees

\/ 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 Vax):x###::::xxx):x):#@.#:::

electronico:

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

a la cuenta de correo electrénico del usuario registrado.

Cra 8 No. 10 -85

Cnﬁdign postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www bogota. gov.co % SGS
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Se han enviado los nuevos datos al correo electronico registrado

Aceptar

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.

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

Contrasena
Nueva: *

Confirmar
Contrasena
Nueva: *

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe contener letras y ndmeros, debe contener mayusculas 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

Restablecer Contrasefia

Recuperar ri

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:
Cra 8 No. 10 -85
Cadigo postal 111711 ‘ o ‘
Tel: 381 3000 2
www. bogota. gov.co i Sﬁs
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RECUPERAR LOGIN

Tipo de decumento *: (Seleccione) v

Numero de documento *:

Mo soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

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:
I'l.lra ----- 1“‘1‘1‘1‘1‘001':'.0;----1'1'0_(:0'-”

Sefor usuario, su login de usuario se ha enviado al correo electronico

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

sistema con la informacion:

Cra 8 No. 10 -85

Cnﬁdign postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
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Ejempilo:

Notificacién de recuperacién de login

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

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

Cordial saludo:

Usted ha solicitado el restablecimiento de su usuario login en Bogota Te Escucha -
Quejas y Soluciones, para ingresar al sistema recuerde que su usuario login es:

musuariol

Cordialmente

Administracién

Sistema Distrital de Quejas y Solucicnes

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

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 asignaciones pendientes de seguimiento nuevas:
Total de evaluaciones de seguimiento: O

Recuerde que tiene O encuestas pendientes por diligenciar.

0

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
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La pantalla principal que se muestra al iniciar sesion se visualiza como la siguiente

imagen:

NICIO CONSULTA ENCUESTA SEGUIMEENTD ADMINISTRACION ATENCION

AUDITORIA  SEGURIDAD

SERVICIOS

1 =
% a
B4 (@

l Bandeja

Buscar peticion

Mamero de Peticidn:

. Cl A
2018 | 2019.03-15 SECRETAR Asignar | 2018-03-14 2019-04-26
CEMERAL
A
2019 | 2019-04-03 SECRETARIA Asignar | 2013-04-02 2019-04-23
CEMERAL
Cl RIA
2019 | 2019-04-09 SE"R_EM"' : Asignar | 2018-04-12 2019-04-29
CEMERAL
Cl RIA
2019 | 2019-04-12 SECRETARIA Asignar | 2013-04-12 2019-05-03
CEMERAL
Cl RIA
2019 | 2019-04-15 SE"R_EM"' : Asignar | 2018-04-15 2019-05-06
CEMERAL
SECRETARIA
2019 | 2019-04-16 - Asignar | 2013-04-15 2019-05-07
CEMERAL
SECRETARIA
2019 | 2019-04-10 ~ " Asignar | 2018-04-09 2019-05-22
CEMERAL

Mostrando 1 a 7 de 7 registros

Crea tu peticion

En la seccidn "Mis Pendientes por gestionar” & listado de |as peticiones que estdn pendientes por atender. Actualmente tienes 7 peticiones por atender.

Nimero de Fecha de Fecha de Fecha de Estado
Semaforo
Peticién registro asignacion vencimiento actividad

(CHONONONONONC,
000 @®@®0O0
CCcCCcCCCC

KD Atras  Siguiente I

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

de cerrar sesion.

E& musuarioz @ Cerrar Sesion

En cada seccion del menu se presentan las opciones desplegadas verticalmente,

segun el perfil de usuario asignado.

Cra 8 Mo, 10 -65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000 Z
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Info: Linea 195 COMBIY
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 ADMIMISTRACION AUDITORLA SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

UM FUNCIOMARIOE v

FUNCIONARIO ETIB 5.A.5.
PETICIONARIO i

6.2. Datos Basicos \

Posteriormente se encuentra la secciéon de informacién 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 1122334455
Qe 3330000 O 3151234567 %

P4 EMAILFUNCIONARIO@CORREO.COM @ CRA 42B 13C 40 R
Crea tu peticion

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 peticién

Mimera de Peticion m Blsqueda avanzada

En la seccion "Mis Pendientes por Gestionar” el listado de las peticiones que estan pendientes por atender. Tienes 177 peticiones 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

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195 COMBIY

4202000-FT-359 Version 01
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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:

Numero de Peticion:

Buscar peticién

En la seccion "Mis Pendientes por Gestionar” el listado de las peticiones que estan pendientes por atender. Tienes 177 peticiones 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 electrénico
Teléfono

Teléfono celular

Unicamente anénimo
Pendiente por consolidar
Estado de la peticion
Asunto o palabras clave

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

www bogota. gov.co
Info: Linea 195

Registrada por el usuario funcionario
Atendida por el usuario funcionario

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

COLRND
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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

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co

Infia:

Linea 195
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BANDEJA DE ENTRADA

Fecha inicio Fecha fin

Mumero pre peticion Estado (Seleccione un estadc 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

Correa elecirdnion Estada Erticlad

Transformada en
2018-05=-23 CODENSA

= dley

Mimers Fre Fecha de Nlme

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

Cra 8 No. 10 -85

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co % SGS
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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 3

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 COIE
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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
5.1.1a5.1.4)

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 PETICIOMNES

CONSULTAR HOJA DE RUTA

BUSCAR PEHCIDNARIG“

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 tu peticion

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

Cra 8 Mo, 10 -65
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BUSCAR USUARIO
Login de Usuario Correo Electrénico Tipo de Identificacién Nudmero de Identificacion
(Seleccione) v
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Teléfono Fijo Celular

T

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 3
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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 que 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.

Cra 8 No. 10 -85
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INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | (seeccione) o | Numero de | |
Identificacion
Login de Usuario * | | MNombre de | |
establecimiento *
Telefono Teléfono 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 CaED 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?
Cra 8 Mo. 10 -85 H
Cédigo postal 111711 ° |
Tel: 381 3000 2 e
www.bogota.gov.co e _SGS CTothy
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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
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2
www.bogota.gov.co * _SGS
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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

Departamento BOGOTA Ciudad

¥

Direccion de CL134 26
Notificacion
Localidad (0]=74

3 -SANTAFE v

Barrio VERACRUZ v Estrato

Codigo Postal 110321

hicd 3 » e 2
, Leafiet | Powered by Esn | IDECA, La IDE de Bogota, IDECA La IDE de Bogota

BOGOTA, D.C.

Registrar/Modificar Direccién
93 - LAS NIEVES

3

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 -85
Codige postal 111711
Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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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 leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por la Secretaria General de 1a Alcaldia
Mayor de Bogota D.C resolucion 070 de 2017 (Febrero 2017) Ver términos v condiciones

# Certifico que el correo electrénico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manerea autorizo al Sistema
Distrital de Quejas 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.

reCAPTCHA

Privacidad - Condicknss

\/ Mo soy un robot
3

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 USUARIO 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

Cra 8 Mo, 10 -65
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www.bogota.gov.co * _SGS
Info: Linea 195 COIME
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7.2.2. Tipo de persona Natural

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

registro:

= e — @ Engiish Version
REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo de Persona
@ Persona Natural Persona Juridica Establecimiento de Comercio Nifios, Nifas y Adolescentes
INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | (soloccione) v Numero de
Identificacion
Primer Nombre * Segundo Nombre
Primer Apellido * Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento Sexo (Soloccione) v
Login de Usuario * Correo Electrénico *
Teléfono Teléfono Celular
INFORMACION ADICIONAL
<Se encuentra en (Ninguna) v Pertenece a una Si @ No
alguna de estas Entidad Distrital

condiciones?

INFORMACION GEOGRAFICA
Pais coLoMBIA v
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, DC. v

s
W% Loafet | Poweres by =i | IDECA, Ls (D Ge Bogots. IDECA La IDE de Bogots

Notificacion

Localidad (Seleccione) v upz (Seleccione) v
Barrio (Soleccione) v Estrato (Selacciona) v
Cédigo Postal

He leido 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 términos y condiciones

Certifico que el correo electronico en mis datos pe: se vigente, de igual manerea autorizo al Sistema
Distrital de Quejas y Soluciones para el envio de la respuesta a mi solicitud por este medio.

™
No soy un robot

[ racisrr percionario J| cancaar

7.2.3. Tipo de Persona Juridica

Cra 8 No. 10 -85

Codigo postal 111711

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

Info: Linea 195 COIBSA
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El sistema despliega el siguiente formulario con la informacion necesaria para el

registro:

@ English Version

NiRas. Nifas y Adolescontes

INFORMACION BASICA
Login de Usuario * Tipo de entidad (Seloccione)

Tipo de (Seleccione) Nombre Empresa *

Empresa/Socledad
NIT * Digito de Verificacion

Teléfono Teléfono Celular

PBX Correo Electrénico

7.2.4. Tipo de Persona Establecimiento de Comercio

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

registro:

. English Version

Ninos, Nifas y Adolescentes

INFORMACION BASICA

Tipo de Identificacion | (seloccione) v Numero de
Identificacion

Login de Usuario * Nombre de
establecimiento *

Teléfono Teléfono Celular

PEX Correo Electronico

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
www.bogota.gov.co %' _Sﬁs_
Info: Linea 195 COMBIY
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ATEMNCION SERVICIOS

PRE PRETICION

BAMNDEJA ENTRADA PETICIOMES

CONSULTAR HOUA DE RUTA

BUSCAR PEFICIDNA.RID‘“

BUSCAR PETICION

Dar clic en el boton “Registrar Peticionario”:

Seleccionar registrar tipo y numero de identificacion del usuario funcionario:

REGISTRO DE PETICIONARIO

Tipo de Peticionario
& Peticion como Identificado Peticion como Ancnimo
Tipo de Persona

® Persona Natural Persona Juridica Establecimiento de Comercio Nifos, Niflas y Adolescentes

INFORMACION BASICA

Tipo de Identificacion (Seleccione) = Numero de
Identificacion
Primer Nombre * Segundo Nombre
Primer Apellido * Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento Sexo (Seleccione)
Login de Usuario * Correo Electronico ™
Teléfono Teléfono Celular

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 o
Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co %' _Sﬁs_
Info: Linea 195 COIME
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03

REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo de Peticionario

® Peticion como Identificado Peticion como Andnimo

Tipo de Persona

INFORMACION BASICA

Tipo de Identificacion | caduia de ciudadania v Numero de

Identificacion
Primer Nombre * JUAN Segundo Nombre
Primer Apellido * MARTINEZ Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento Sexo
Login de Usuario * juanmartinez20 Correo Electronico *
Teléfono Teléfono Celular

® Persona Natural Persona Juridica Establecimiento de Comercio Nifios, Nifas y Adolescentes

1144034666
CAMILO
ARROYAVE
Hombre

funcionario.sdgs@alcaldiabogota.gov.co

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

Peticionario”:

Registrar Peticionario

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 3

" s6s

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195 COMBIY
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El registro para o peticionario CARLOS QUINTERO se ha almacenado con éxito. Por
favor revise su correo electrénico, al cual fue enviado un mensaje con los datos de su

® Persona Natural jos. Nifas y Adolescentes

INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | Cadula de ciudadania v|  Numero de 34534534
Identifi
Primer Nombre * CARLOS Segundo Nombre
Primer Apellido * QUINTERO Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento | 10g0-12-10 Sexo et
Loginde Usuario* [ cquinterods Correo
Teléfono Teléfono Celular
INFORMACION ADICIONAL
(Ninguna) Pertenece a una S
Entidad Distrital
i @ N Notificacion d Si 0 N
esid
INFORMACION GEOGRAFICA
Pals COLOMBIA
Departamento BOGOTA v| Cudad BOGOTA. DC.

B 5 k< e B Leate [ S
3-SANTAFE B ez 91- SAGRADO CORAZON v
Barrio SAMPER v  Estrato (seleccione)
Cédigo Postal 110311

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

{:ﬂldiglj postal 111711

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

Info: Linea 195 COMBIY
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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 tu peticidon

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

Login de Usuario

Primer Nombre

Teléfono Fijo

Correo Electrénico

Segundo Nombre

BUSCAR USUARIO
Tipo de Identificacién
(Seleccione) v

Primer Apellido Segundo Apellido

Numero de |dentificacion

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
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

COIRRY
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Una vez identificado al peticionario al realizar la busqueda:

comocrnes o e oo

CC 123456789 PETICIONARIO MANUAL DE USUARIO peticionariol23usuario | correo@manual.usuario.com Peticionario = @0

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

LE 11

persona juridica”, “Apoderado de” o “En representacion de”.

REGISTRO DE PETICION

Ver Detalle Peticionario
Tipo de solicitante
Accion Colectiva sin persona juridica (® Apoderado de En nombre propio En representacion de

R By o - -
Asunto &Te encuentras en alguna condicion especial? (Ninguna) -

4000 <Como activar el corrector ortografico?
MNota: Recuerde que |os formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODG, ODR,
‘ODT. OTG, PDF. PNG, ppsx. PPT. PPTX, RAR. TAR. TIF, TXT. WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX. ZIP.

I—l—l Adjuntar Archivo...

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 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m

Info: Linea 195 COMBIY
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REGISTRO DE PETICION

Ver Detalle Peticionario
Tipo de solicitante
Accion Colectiva sin persona juridica © Apoderado de ® En nombre propio @ En representacion de

. P
Asunto ¢Te encuentras en alguna condicion especial® | (Ningunay

4
4000 ¢Como activar el corrector ortografico?

Nota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,
PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

M

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion  la entidad competente

Tipo de Peticion * Palabra Clave

(Seleccione) v

il (seleccione) | :EntcadDastino:” SECRETARIA GENERAL v

Asignarme esta Peticion @)

INFORMACION ADICIONAL
Tramite y/o Servicio * (Seleccione) w| (Dependench 4100 Direccion Distrital de Calidad del Servici ¥
Proceso de Calidad (Seleccione) v| PuntodeAtencion: PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PAL) ¥
Canal * (Seleccione) v

Observaciones

4000 &Como activar el corrector ortografico?

LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad 3 SANTAFE o

BY P AMEY

i

RED. &
T Leatet| Powered by Esi | IDECA,

Departamento SOCOTA v|  Ciudad

BOGOTA, D.C. v
Direccion de Hechos KR 10 224
VRZ 95 - LAS CRUCES v| Bario LAS CRUCES v
Estrato 5 v Codigopostal 110321

Ubicacion Aproximada

Informacion

]
C ]

Kl Atras  siguientelld

Nombre o Numero de chaleco de funcionario sobre el cual desea interponer su peticion

Numero del comparendo

Mostrando 1a 2 de 2 registros

No soy un robot

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 - 65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

)

* oS

COIRRY
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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 Detalle Peticionario
Tipo de solicitante

) Accion Colectiva sin persona juridica @ Apoderado de () En nombre propio () En representacion de

Asunto * <£Te encuentras en alguna condicion especial?

4000 ¢Como activar el corrector ortografico?

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

M

(Ninguna)

Nota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP. CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo de Peticion * Palabra Clave

(Seleccione) y
Tema *

Asignarme esta Peticion @]

(Seleccione) x| | SbcE Desten ! SECRETARIA GENERAL

Ubicacion Aproximada

kg ¢ 5y " o ¢ Stperitengered dog)
%f o ‘g& Leafiet] Powered by Esri | IDECA; La IDE de Bogots, IDECA La IDE de Bogota

Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA. D.C.

Direccion de Hechos CL24 18 92

e 102 - LA SABANA - SANTA FE

Estrato 3 = Codigo Postal 111411

Registrar/Modificar Direccién

INFORMACION ADICIONAL

Tramite y/o Servicio (Seleccione) v e 4100 Direccién Distrital de Calidad del Servici ¥
Proceso de Calidad (Seleccione) §| ipuntodeftenciin= PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PALs ¥
Canal * (Seleccione) v

Observaciones

Vz
4000 ¢Como activar el corrector ortografico?
LUGAR DE LOS HECHOS
Locaiided 14 - LOS MARTIRES g

Cra & No. 10 - 65
Codigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 %
www.bogota.gov.co SGS.

Info: Linea 195 COIRRAY
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Tipo de Identificacion (Seleccione)
Primer Nombre

Primer Apellido

Teléfono

NUEVO PODERDANTE
v Numero de
Identificacion

Segundo Nombre

Segundo Apellido

LISTADO DE PODERDANTES

- VERSION 03
DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS ; —
PAGINA: Pagina 52 de 97
TIPO DE NOTIFICACION
Notificacion Electronica ® Si No Notificacion de Residencia Si @ No
CONTACTO
Tipo de Identificacion Tarjeta de Identidad = Numero de 9990610134
Identificacion
Nombres BETSY VASQUEZ
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, D.C.
Direccion de
Correspondencia
Teléfono Teléfono Celular
Correo Electrénico 12345@kolivri.col <Es el representante 5 No
legal?
Desea recibir 5i @ No
notificacion por celular?
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:

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

Segundo Apellido
Numero de Teléfono

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

COLRND
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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.

NUEVO PODERDANTE

Tipo de Identificacion Numero de

Cédula de ciudadania ¥
Identificacion
Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segunde Apellido

Teléfono

MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL 144034633

Mostrando 1a 1de 1 registros

Agregar Poderdante
LISTADO DE PODERDANTES
e

2187517474

Kl 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 o acciones
administrativas en nombre de menores de edad o de personas impedidas

fisicamente, que no pueden desplazarse.

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co %'
Info: Linea 195 COMBIY
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Ver Detalle Peticionario
Tipo de solicitante

© Accion Colectiva sin persona juridica

Asunto *

4000 ¢Como activar el corrector ortografico?

© Apoderado de

REGISTRO DE PETICION

© En nombre propio ® En representacion de

B 5 jal? -
¢Te encuentras en alguna condicion especial? (Ninguna) v

Nota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,
PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

[ﬁ Adjuntar Archivo...

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Canal * (Seleccione)

Observaciones

Tipo de Peticion * eoeccind +|  Palabra Clave
oA (Seleccione) ¥| :Entidad Destino:* SECRETARIA GENERAL v
Asignarme esta Peticion ¢

INFORMACION ADICIONAL
Tramite y/o Servicio * (Seleccione) v Dependencla 4100 Direccion Distrital de Calidad del Servici ¥
Rroceso.de Calidad (Seleccione) v RumodeAtencion.” PUNTO DE ATENCION Y RADICACION - PAL) ¥

4000 <¢Como activar el corrector ortografico?

Localidad 13 - TEUSAQUILLO

Departamento BOGOTA
Direccion de Hechos AK 30 46 32
UPZ 100 - GALERIAS

Estrato 4

Ubicacion Aproximada

LUGAR DE LOS HECHOS

i = S i
| Powered by Esri | IDECA, La IDE de Bogats, IDECA La IDE de Bogo!

BOGOTA, D.C. %
v  Barrio BELALCAZAR Y
v Codigo Postal 111311

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

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

()]
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REPRESENTADOS

NUEVQO REPRESENTADO

Tipo de Identificacion (Selaccione) B Numero de

Identificacion
Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

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 3

www. bogota. gov.co % SGS
Info: Linea 195 COIE
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NUEVO REPRESENTADO

Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania 5 Numero de
Identificacion

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Teléfono

LISTADO DE REPRESENTADOS

S

MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL 1144034633 2187517474
Mostrando 1 a 1 de 1 registros Kl atras  Siguientell

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

Tipo de Identificacion Numero de 16684521

Identificacion

Cédula de ciudadania v

Nombres MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA_ D.C L
Direccién de KR 112D 54 Registrar/Modificar Direccion
Caorrespondencia
Teléfono 3373700 Teléfono Celular 3187541253
Correo Electronico valeria_vasquez11@hotmail.com ¢Es el representante Sj No
legal?
Motificacion Electronica @) sj No Notificacion de Si @ No
Residencia

Desea recibir Si @ No
notificacion por celular?

Cra 8 Mo, 10 -65

Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m
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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 SEGUIMIENTO REPORTES ADMINISTRACION AUDITORIA ~ SEGURIDAD  ATENCION SERVICIOS

FUNCIONARIO 4100 ¥

REGISTRO DE PETICION

Ver Detalle Peticionario
Tipo de solicitante
[®] Accién Colectiva sin persona juridica Apoderado de En nombre propio En representacion de

B i 5 .
Asunto &Te encuentras en alguna condicién especial? (Ninguna) =

4000 <Como activar el corrector ortografico?
Nota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,
PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

M .

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo de Peticion * = Palabra Clave

(Seleccione)
Tema* (Selecciane) v Entidad Destino * SECRETARIA GENERAL v

Asignarme esta Peticion ¢

INFORMACION ADICIONAL

Trémite y/a Servicio * (Seleccione) v Dependencia 4100 Direccion Distrital de Calidad del Servici ¥
Proceso de Calidad (Seleccione) v Puntode Atencion ® PUNTO DE ATENCION ¥ RADICACION - PAL) ¥
Ganal® (Seleccione) M

Observaciones

4000 <éComo activar el corrector ortografico?

Cra 8 Mo, 10 -65

Codigo postal 111711 °
Tel: 381 3000 2
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Localidad 13 - TEUSAQUILLO

Unsgiidad
Natiana e

S sColombia

LUGAR DE LOS HECHOS

notificacion por celular?

Departamento BOGOTA v| Sudad BOGOTA. DC.
Direccion de Hechos AK 30 46 32 Registrar/Modificar Direccién
URZ 100 - GALERIAS y| Bamo BELALCAZAR
Estrato 2 y| CodigoPostal 111311
Ubicacion Aproximada
TIPO DE NOTIFICACION
Notificacién Electronica @ Si O No Notificacion de Residencia © Si @ No
CONTACTO

Tipo de Identificacion Tarjeta de Identidad v| Numerode 9990610134

Identificacion
Nombres BETSY VASQUEZ
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, D.C.
Direccion de Registrar/Modificar Direccion
Correspondencia
Teléfono Teléfono Celular
Correo Electrénico 12345@kolivri.col ¢Es el representante @ Si © No

legal?
Desea recibir O Si ® No

Numero del comparendo

Mostrando 1a 2 de 2 registros

Nombre o Numero de chaleco de funcionario sobre el cual desea interponer su peticion

Informacién Respuesta

L]

El Atras  Siguienteld

No soy un robot g

1eCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

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

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

()]
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8.2. Informacion Basica
Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a 1a entidad competente
Tipo de Peticion * (Seleccione) = Palabra Clave
Tema* (seleccione) v Entidad Destino * SECRETARIA GENERAL v
Asignarme esta Peticion

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.

Cra 8 Mo, 10 -65

Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m_
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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.

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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i5e encuentra en (Ninguna) -
| d
alguna de estas

condiciones? ADULTO MAYOR
HABITANTE DE LA CALLE
MUJERES GESTANTES
PELIGRO INMIMENTE
PERIODISTAS EN EJERCICIO DE 5U ACTIVIDAD
PERSOMNAS COM DISCAPACIDAD
PRIMERA IMFAMCIA
VETERANOS 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

Cra 8 Mo, 10 -65
Cédigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 3

www. bogota. gov.co % SES
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4202000-FT-359 Version 01




CcODIGO 4221000-MA-026

MANUAL DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA

DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS |—=RolON 03

PAGINA: Pagina 62 de 97

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:

LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad 10 - ENGATIVA M

., >
1 B =

Leaflet | Powered by Esi | IDEGA, La IDE de Bogots, IDECA La IDE de Bogota
Departamento BOGOTA v| Ciudad BOGOTA. D.C. X
Direccion de Hechos KR 86A 87 90 Registrar/Modificar Direccion
L 29 - MINUTO DE DIOS y| Bamo LOS CEREZOS v

Estrato 3 = Codigo Postal 111021

Ubicacion Aproximada

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 -

Ciudad BOGOTA, D.C. v

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

Cra 8 Neo. 10 - 65

Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 %
www.bogota.gov.co Sfﬂ
Info: Linea 195 COIRRAY
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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.

Cra 8 No. 10 -85

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 2 .
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LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad (Seleccione) ¥

4 Palci
& :
/l Justicia

Catedral
Primada
de Bogota

Ciudad

Departamento BOGOTA v

Direccion de Hechos

upz (Seleccione) v Barrio
Estrato (Seleccione) = Codigo Postal

Ubicacion Aproximada

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.

(M

Nota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, CDT, PDF,

8.5. Captcha

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

validarse cada vez que se registre una peticion.

F |

Mo soy un robot -
reCAPTCHA
Privacidad - Condickonss

Cra 8 No. 10 - 65
Codige postal 111711
Tel: 381 3000
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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 41 *

ATENCION DE PETICION 10022018

INFORMACION BASICA
Ver Detalie do 1a Peticion Ver Dotalle del Peticionario
ANOTACIONES
ot e o (AR r—
Mostrando 13 1 de | registros Kl Atras  siguientolll
ACLARACIONES Y AMPLIACIONES

Entided | Evento. oo Observacion

Kl Atras  Siguiontelll

EVENTO INICIAL - REGISTRO

Tieo Fechade |Fecha de

Entidad que atiende ‘ Responsable Activided | |Estedo | Estado Siguiente Opcion
Mostrando 1 a | do 1 registros Kl Atras  Sigulentolll
SECRETARIA GENERAL ®
Entidad que atiende Responsable Activided ;:” | Estado ;:‘::'m R—_ \::::u Gestion | Opeidn
Mostrando 1 a | de | registros. Kl Atras  Siguiontelll

ACTUALIZACION DE DATOS POR LA ENTIDAD

FORMULARIO EVENTO
FUNCION PUBLICA - ADMII *
(Seleccione) v| Subtema* (Seleccione)
MISIONAL v| TipoTramite * Asesoria y Orientacion a la ¥
4000 £COMO activar ol corractor ortografico?

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

gestionara:
Cra 8 No. 10 -85
Codige postal 111711
Tel: 381 3000 2 .
www.bogota.gov.co % _m
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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:

Ver Detalle de |a Peticién

Actualizar Peticion

Asunto

INFORMACION BASICA

Ver Detalle del Peticionario

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis bibendum ullamcorper arcu, sed ultrices odio consectetur nec. Quisqgue
accumsan auctor tellus non consectetur. Suspendisse potenti. Morbi at laoreet sapien. Pellentesque arcu diam, eleifend id dapibus vel, feugiat
eget lacus. Nulla turpis erat, hendrerit guis arcu at, aliquet pellentesque velit. Duis egestas ipsum ut dolor 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

Cra 8 No. 10 -85
Cﬁdign postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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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 Peticionario Funcionario que registré: SERVICIO WEB ALCALDIA
Tipo de solicitante
Accion Colectiva sin persona juridica Apoderado de En nombre propio En representacion de-

Asunto * &Te encuentras en alguna condicion especial? | Anui T MAYOR v

prueba de regsitro full
4000 &Como activar el corrector ortografico?

Nota: Recuerde que 0s formatos permitidos para adjuntar son: 3GR, AVI, BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, HTML, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODT, PDF,
PNG, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

I—T_—I Adjuntar Archivo.

- archivo_peticioSn.pdf

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo de Peticion * RECLAMO v Palabra Clave arbol
Tema* FUNCION PUBLICA - ADMINISTRACION | Entidad Destino* SECRETARIA GENERAL v
Tipo de Peticion para k2 | pecy avo v
Entidad *

INFORMACION ADICIONAL
Tramite y/o Servicio * e v Dependencia 4100 Direccion Distrital de Calidad del Servici v
Proceso de Calidad MISIONAL v Puntode Atencion * WEB SERVICE v
Canal * ESEET) v Nimero de Folios * 10
Numero de Radicado * | pap [NTERNO 123456 Fecha de Radicado * 2018-03-08
&Tiene procedencia? * . v {Es copia? * v v
Observaciones EL PETICIOANRIO ES HABIL

4000 &Como activar el corrector ortografico?EL PETICIOANRIO ES HABIL

LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad (Seleccione) M

Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, D.C. v
Direccion de Hechos KR 32B 171 38 Registrar/Modificar Direccién
upz ¢Seleccione) v Bamc (Seleceione) v
Estrato (Seleccione) v Cadigo Postal

e

Asuntos IDU (Seleccione) v

Mostrando 1a1de 1registros El Atras  Siguientell
NOTAS

Nota

4000 &Como activar el corrector ortografico?

Fecha de

Esta es una anotacion de ejemplo para que sea 2018-06- | DANY FERNANDOAGUDELG RAMIREZ | SECRETARIA | 4100 Direccion Distrital de
visualizada en el manual de usuario 02 ext 2102 (dannyagudelo) GENERAL Calidad del Servicio
Mostrando 1a1de 1 registros Kl Atrds  siguientelll

T
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9.1.2. Ver Detalle del Peticionario
En esta opcidn se tiene toda la informacion del peticionario.

FUNCIONARIO 41 *

INFORMACION DEL PETICIONARIO
Tipo de Persona : Persona Natural

INFORMACION BASICA

INFORMACION ADICIONAL

ADULTO MAYOR OrOnoco & una
Entidad Distrital
SECRETARIA DE SALUD

Notificacion do
Residencia

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 Util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo de Peticion * Palabra Clave

RECLAMO v arbol
Tema * FUNCION PUBLICA - ADMINISTRACION v Entidad Destino *
Tipo de Peticion para la RECLAMO =
Entidad * [y

SECRETARIA GENERAL

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.

T

Asuntos IDU (Seleccione)

Mostrando 13 1 de 1 registros

No soy un robot

NOTAS

4000 ¢Coémo activar el corrector ortografico?

Kl Atras  siguientelll

= B8
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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

Usuario
Entidad
Dependencia

Fecha de registro

Hoatranado 1.a 1 de | registros

Bl atrds

Siguienteld

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:

Solicitar .
TRANSMILENIO .| Ampliacién
Ampliacion

Mostrando 13 1de 1 registros

consequat

ACLARACIONES Y AMPLIACIONES

I

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis et varius ex. Quisque ullamcorper ex sit amet feugiat
ullamcorper. Proin ultrices velit est, et dictum elit hendrerit non. Donec pellentesque libero a lorem placerat mollis.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Curabitur suscipit ut ligula at
lobortis. Cras lacinia dapibus varius. Nunc scelerisque faucibus nisi, vel dictum felis gravida non. Etiam cursus convallis

KN Atras

siguientell

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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EVENTO INICIAL - REGISTRO

Fecha de Fecha de
SR S - AV EEEED S m

ETIB S.AS Registro para 2 " Registro para 2018-04-17 2018-04-17 Solucionado - Registro con
egistro
TRANSMILENIO atencion 9 asignacion 3:0815 PM 3:08:15 PM preclasificacion
Mostrando 1a 1de 1 registros KN Atras  Siguientelld

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:

TRANSMILENIO @
Tig Fechacde Fechade | Estado
Enticad o sthends Pasperaabis Acthedad & it o Gestidn | Dpckin
. Hamisre Regmitra i = o PIRP T T Pe— » &
Masmisre dela Entidad Funignaria ' alrn | ciafcacion | BORIEPM | RALOEPH | Por Ssonackir C) -
P : o
Masmibre de la Entidad Num!:m . CLIAITCacHn | Askgnar - ; g it oaa | vy sy | PO SOBCEU / -
Funcianaria ASHQNDCH 1408 F Trad e =)
. Mombire . B En Erdmite - Por OO 17 ;
Nosmibre de La Entidad . . b | SR W— Tk " ""
Fundionario PR FTET:
Maomirs Poar amy E .3
Hamizre de La Entid ad T e RS, p
Funcionaria Ay | [ . -
Mostranda | 34 de 4 registros B atrds  Siguientell

9.5. Actualizacion 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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Fecha

ACTUALIZACION DE DATOS POR LA ENTIDAD

Dependencia

Actualizacién

OFICINA ASESORA

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

PRUEBA
HOSPITAL DEL | DE PARTICIPACION
2018-04-22 HOSPITAL | Registro
SUR SOCIAL ¥ ATENCION SUR
AL USUARIO
SUBGERENCIA DE Santiago
COMUNICACIONES Y | Andres
2018-04-22 TRANSMILENIO Registro
ATEMCION AL Acuna
USUARIO Arevalo
OFICINA ASESORA
PRUEBA
HOSPITAL DEL | DE PARTICIPACION Solicitar
2018-04-22 HOSPITAL
SUR SOCIAL Y ATENCION SUR Ampliacion
AL USUARIO

Cambia
Términos
Para Dar
Respuesta

2018-04-

4 Si
23
2018-04-

1 Si
23
2018-04-

42 Si
23

Asignar-

25
Trasladar
Asignar-

2 38
Trasladar
Responder

P 25
Ampliacion

KN Atras

2018-05-

8

2018-05-

2

2018-05-

8

Siguientel

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:

Evento *

FORMULARIO EVENTO

N

Categoria *

Proceso de Calidad *

Asunto:

Lorem ipsum dolor sit amet, consecte
tellus non consectetur. Suspendisse pi
hendrerit quis arcu at, aliquet pellente:
lectus. In hac habitasse platea dictums

(Seleccione)

Cancelar por no peticion
Asignar

Trasladar

Asignar-Trasladar

Solicitar Ampliacion
Respuesta Parcial

Proyectar Respuesta
Respuesta Defintiva

Cierre con acto administrativo

Tema *

Subtema *

Tipo Tramite *

FUNCION PUBLICA - ADMII *

(Seleccione)

A

Asesoria y Orientacion a la v

mcorper arcu, sed ultrices odio consectetur nec. Quisque accumsan auctor
sque arcu diam, eleifend id dapibus vel, feugiat eget lacus. Nulla turpis erat,
accumsan, hendrerit tempor ex viverra. Nunc ut imperdiet diam, quis sagittis

Cierre por no competencia

sed odio urna

Observaciones:

4000 <Coémo activar el corrector ortografico?

o T T 3

Para mas informacion ver el Capitulo 17 “Definicién eventos”
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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.
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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

Namero de Peticién Fecha de Ingreso

Entre Y
Ndmero de Radicado de Entrada Fecha de Radicado de Entrada

Entre Y

Numero de Radicado de Salida Fecha de Radicado de Salida

Entre Y
Asunto o Palabras Clave Estado de la Peticién

(Todos) v

Tipo de documento del peticionario Documento del peticionario Login de peticionario

(Seleccione) v

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido

Correo Electrénico Teléfono celular Teléfono fijo

Registrada por el Funcionario Unicamente Andnimo

Segundo Apellido

Atendida por el Funcionario Pendiente por Consolidar

Filtros

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

©)
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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

s et oo e o

Nimero de Peticion 2019 01 01 RECLAMO

Nimero de Peticién 3019-01-01 DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL

Numero de Peticign 2019-01-01 QUEJA Nombre de Peticionario

Nombre de Peticionario

Numero de Peticign 2019-01-01 DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL Nombre de Peticionario

Nimero de Peticién 2019-01-01 DENUNCIA POR ACTOS DE CORRUPCION Nombkre de Peticionario

Numero de Peticién 2019-01-01 DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL Nombre de Peticionario

Nombre de Peticionario

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Ver Detalle
Hoja de Ruta
Constancia Registro

Dentro de las opciones se tiene:

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 .
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11. CONSULTAR HOJA DE RUTA

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

PRE PRETICIOM

BAMDEJA ENTRADA PETICIONES

CONSULTAR HOUA DE RUTA@

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

CONSULTA DE HOJA DE RUTA

MNumero de Peticion:

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

CONSULTA DE HOUA DE RLTA
EVEMTO INICIAL - REGISTRO
Tiez: Fachade Factads  Fechads
Entichict o e Ruiporastls  Acthidad Eatada = : Eatacka Sipusents | Cpacida
Hairdiviuls Ui | Ok | irgridion Elarrai Sl o0
SECRETARIA GEMERAL &
Facha de | Fachs o Fachade | Fwisds
Frtelnl ipsh of miced Faifoo'siilin Airivedadl Vi Eraidn  Fitadi 3 . . 2 Smwilela Cymiae
Nambire de (o F &
funcignario bl
Mambire de [ [
funcianario -
Naamnbre ded
fundianario
Hacrfrardo U 3 e et [ = [FETUNEEE ST o |
——— =3
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Contara con una seccion en la cual ver el detalle del registro que se realizo, siempre

se visualizara este evento inicial:

EVENTO INICIAL - REGISTRO

Fecha de Fecha de
SR S - AV EEEED S m

ETIB S.AS Registro para 2 " Registro para 2018-04-17 2018-04-17 Solucionado - Registro con
egistro
TRANSMILENIO atencion 9 asignacion 3:0815 PM 3:08:15 PM preclasificacion
Mostrando 1a 1de 1 registros KN Atras  Siguientelld

Dependiendo de la cantidad de entidades en las que se encuentre la gestion de la

peticion se podra visualizar un recuadro como el siguiente:

TRANSMHILEMIO @
T Facha e  Fechs de Estmdio
Eithlad G ithidli Padgsriable Acthidad & Eitade: idn [T T TEN
funcianaria prociauficasdn  BOEIG P LAT0R PR Por asignacion -
e P Maoumibre del siioaion | Asgnge | ML - Por | 2018-04-17 30 - sl 7 ,)’: )
funcianario ke TALID P R AN | ! -~
VEHCINA IDE ATERCHIN A LA Mosmbire ded o B En Erdmite - Por -
aSMiLEbG | fundionario R - #
Maumibire dd Solichur | s .
ETIE 545 TRANSMILENIC . . CRasificackn solicitud 20 G rrS4 & L
funcionaria AmplLackin
i d AM
Mostrands | 3 4 de 4 registros Bl atris  Siguientell

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.
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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:
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FUNCIONAISD 41

DETALLE DEL EVENTO 1224200

DATOS BASICOS DE LA PETIOON

e o de Pwtode Teo oo Peacon Anred
IR0 BEOLAM peta Su sty S
Tove Sadsiera T rtutad gon Mracde Owoendercie e Aterde
SO LA 00 Dt Cntm Togv il 08 Canded O
FUMDION DUBILICA - ADMASSTRADION  ADOVO AL ALCALDE MAYOD
NG RAL [rv s

OATOS BASICOS DEL PE NOONARO

Tiow) O Mt Ny G Wl d P Ciwves Cmitrirwin
CHOAE Do Cradatans YL Correo elocranico ded funconario
Preven oo SGO0 OOV Eravar AW SOP OO ALHMDO

Nombre del funcionario

FORMULARIO EVENTO

Focra 08 W0 S8
Ascvatad ot Faiha S rgreny

Thrmeon
Bagpihs) (sits where ve Byl » 2000529 2B I 00 AN
P wrar s e AL e Fava O Aoy el v Fouta 0 Fralantsdn  Faua e Verassestd
ponbnedd lurcuiania J0W-O%. 39 X2 03 e MO M UCLEM WL 79 00 AM
Eatacko « Motvo Arteror Triado - Motvo Aot Actvided Actum Fvortd Aoty

DN A O RO
Bowpite) - (0P precusfe s A A e e we Bagyees
SO

Comentare
Tema Tasmerae Unte s Besonevs
FUMCION PLNLICA < ADMBSSIALCN  AROYOD AL ALZALDE MAYOS e
oo e Calcmd oo 08 Prawane
pp ACcHn0 p Conmat s 8 13 OoCamontscxon Frondacedes 0o M ASe et scson [edrta  AnSrnvo e
. Gty
Corel w Saide
wis
SLOOON OF DOCUMENTOS ADJUNTOS
-
(BR] e s |

Y S we— L —— e - Cmomrae

s . —— - | [ WAy oy s L O g
e |8 | —— Elatsm  Sepsorneld
Ot vt wwras.

SECCOION DE DOQUMENTOS NOTIFICADION PETICIONATIO
NOTIFICADIONES ELECTRONSCAS

Ansen Focre Detante
A b € - " W el & OO W nm y
A b « e Pwinasl = o ‘-
AL 2 a0 O A N D reananl s JORCR O O W N0 ,'
Al ACC0 © COMIECRN O Iwifnmet 20000603 S5 30
N et e 1421
SORCRM CHTe Dor Seeiereerds exsrese 20U O% 28 108 47 0 .
BONIM Cere (o Suinivresndd seivwss  Z0WS-0% 28 12 04 4203

I AN C Y ROt MO mar F

SEGANIENTO

ACTUALIZACION DE DATOS POR LA ENTIDAD

fore - - e Covan T—ree s D Pars o
Ptntiat  Owparoeie Purcarans | to oo ‘e (e oo Petoo Ow
Ataatim ww e e Pee Tne Reanante et
R - Fow e iawe o
et (1 0 [ @0 ) renpatene |« JYSTSRE - ]
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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”

INIIO  CONSULTA ~ ENCUESTA  SEGUIMIENTO  REPORTES  ADMINISTRACION  SEGURDAD  ATENCION  MANUALES  SERVICIOS

BANDEJA ENTRADA PETICIONES JARIO OF ¥

REGISTRO DE PETICIONARIO

£ PRUEBA HOSPITAL SUR = RIS ‘CONSULTAR HOJA DE RUTA

Q, 1234567890 O 1234s67890 BUSCAR PETICIONARIO

F4 funcionario.sdgs@gmail.com o o -
ASIGNACION DE PETICIONES

Bandeja entrada peticiones
CONSULTAR PETICIONES HISTORICO

- CARTELERA VIRTUAL
Buscar peticién
SEGUIMIENTO DE PETICIONES

(Seleccione)
PETICIONES EN SEGUIMIENTO

RECIBR Y PUBLICAR PETICIONES DE SUSCRIPCION

eccion "Mis Pendientes por Gestio

nar el listado de las peticiones que esta tes p
ATENCION DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Enla s
BANDEJA DE PROYECCIGN DE RESPUESTAS
[ Mis pendientes por gestionar ] Gestién Peticiones Peticionario —

El funcionario debe revisar previamente la peticion. En este caso, debe dar clic en
el boton “Ver mas”.

INKID ~ CONSULTA  ENCUESTA  SEGUIMIENTO  REPORTES ~ ADMINISTRACION  SEGURIDAD  ATENCION  MANUALES  SERVICIOS
Lo FUNCIONARIO OF ¥

BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES
Funcicnario (seleccione)
S N 2
6552018 2018-06-04 REGISTRO DE SUSCRIPCION @ O DQ
6542018 2012-06-04 conges @ O L?l
6532018 2018-06-04 informacion datos @ O D}
6522018 2018-06-04 @ o D1
6512018 2018-06-04 @ O Dé
6952018 2012-06-04 Qipojiifi @ O D}
7812018 2018-06-04 KILKJLKJHLKJ @ O D}
20 060 ResuMEN 7
2018-06-02 Frecuencia de rutas Va
Mostrando 1 a 9 de 9 registros Kl Atrés  Siguientelld
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Visualizar detalle de la peticion por suscripcion. Es importante anotar que en dicha

opcién no se permite editar campos.

INIIO  CONSULTA  ENCUESTA  SEGUIMIENTO  REPORTES ~ ADMINISTRACION  SEGURIDAD  ATENCION  MANUALES  SERVICIOS
LYl FUNCIONARIO OFICI v

REGISTRO DE SUSCRIPCION 6552018
DATOS DE LA PETICION

Tipo de Peticion * CONSULTA v Tema (Seleccione)

Entidad Destine (Seleccione)

Asunto

en &l barria perdormo de I localidad ciudad bolivar ss a presentado desde hace alguncs meses a venido craciendo el fenomeno de los habitantss de

incomadidad en los habitantes del barrio

habitantes de calle barrio &l perdoma

Entidad

HOSPITAL DEL SUR

LUGAR DE LOS HECHOS

barrio perdomo Codigo Postal

Departament BOGOTA v Ciudad BOGOTA, DC.
Direccion de Heche

Localidad 19 - CIUDAD BOLIVAR v oupz 69 - ISMAEL PERDOMO
Barrio PERDOMO ALTO v Estrato 2

calle y han estado generando la

“

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”.

BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionario: (Seleccione)

===

6552012 2018-06-04 REGISTRO DE SUSCRIPCION
6542012 2018-06-04 congestion transmilenio
6532018 2018-06-04 informacion datos
6522018 2018-06-04 slicito alumbrado publico en el PARQUE LA FLORIUDA
6512018 2018-06-04 atencion entidad
6952012 2018-06-04 oipojifi
7812012 2018-06-04 KJLKJLKJHLKS
2018-06 RESUMEN.
2018-06-02 Frecuencia de rutas

Mostrande 129 de 9 registros

I T N

ZJONES
& O [
ZJONES
2 JONES
& 1 [a
2 JONES
2 JONES

7
7

KD Atras  Siguientell)

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

Resumen *
REGISTRC DE SUSCRIPCION
FORMULARIO EVENTO
Evento Asignar v Tema®
Categoria * Pruebas de calidad de soft v| Subtema®
Proceso de Calidad * ESTRATEGICO v| Tipo Tramite *
Asunto:
REGISTRO DE SUSCRIPCION
Observaciones:
Ejemplo publicar peticién por suscripeisn
Numero de Peticion 6262018 Tipo de Peticion

SECCION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS

(M

SECCION DE DOCUMENTOS NOTIFICACION PETICIONARIO

[ e

Unificar Respuesta de Dependencias v
Dependencia * OFICINA ASESORA DE *  Dependencia que Unifica *
PARTICIPACION SOCIAL Y
ATENCION AL USUARIO-Fri

Jun 01 15:42:18 COT 2018

=

1 TRASLADO POR NO COM ¥

TRASLADO POR MO COMPE ¥

APOYQ DIAGNOSTICO Y TI ¥

CONSULTA

OFICINA ASESORA DE PAF ¥

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

<Esta seguro que esta peticion debe publicarse?

El sistema confirma la publicacion realizada dar clic el botén “Aceptar’.

Se ha publicado la peticidn 6282018 exitosamente.

=)
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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 SEGUIMIENTO REPORTES SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

.
BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

e e 7 S vy
4872018 2018-05-15 SUGERENCIA @ @ EBC‘}
4852018 2018-05-15 Tapas de alcantarilla @ @ &l
4832018 2018-05-15 DERECHC DE PETICION @ @ Et&
4802018 2018-05-15 SUGERENCIA TRASMILENIO @ @ [NQ
478203 2018-05-15 JORMNADAS DE VACUNACION @ @ EB‘Q
4742018 2018-05-15 Tapas de alcantarilla @ @ EE
4712018 2018-05-15 INFORMACION TRASMILENIO @ @ Ehd
L% 20N [

Diligenciar el formulario y dar clic en el boton “Enviar”.
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INICIO CONSULTA SEGUIMIENTO REPORTES SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

GEN FUNCIONARIO Dt v

ATENCION POR NO PUBLICACION

FORMULARIO EVENTO

Evento * Cancelar por no peticion v Tema® 1 TRASLADO POR NO COM ~
Categoria * Categoria 1 v Subtema * Subtema 1 v
Proceso de Calidad * APOYO v Tipo Tramite * COPIAS MATERIAL FILMICI v
Asunto:
Implementar iluminacién solar en vias publicas
Observaciones:
Ejemplo atencién por no publicacién,

Z
Numero de Peticion 4892018 Tipo de Peticion SUGERENCIA

Canal de Salida * E-MAIL

Digite su texo de acuerdo al evento seleccionado *

Ejemplo atencién por no publicacién.

SECCION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS

(1] e

SECCION DE DOCUMENTOS NOTIFICACION PETICIONARIO

(1 e

5 €223 E73 253

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

el boton “Aceptar’.
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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”.

FUNCIONARIO OF ¥

BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionario: (Seleccione) v

=

6512018 2012-06-04 atencion entidad
6542018 2018-06-04 congestion transmilenio
6502012 2012-06-04 Frecuencia de rutas
6492012 2018-06-04 Frecuencia de rutas
6552018 2018-06-04 habitantes de calle barrio el perdomo
6532018 2018-06-04 informacion datos
7812018 2018-06-04 KJLKJLKJHLKY
6952018 2018-06-04 olpojif
2018-06-01 RESUMEN.
6522018 2018-06-04 slicito alumbrado publico en el PARQUE LA FLORIUDA

Mostrando 1a 10 de 10 registros

romrs s rsn s o e |

RV &
RO &
RO &
RO @&
2 JONK
RO &
2 JONK
RV [&
s

2 JORE

KN atras  Siguientelll

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

(=)

Se realizd la unificacién de peticiones con éxito.

Se visualizan peticiones unificadas, dar clic sobre el icono

Cra 8 Mo, 10 -65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 3

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

4202000-FT-359 Version 01
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BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES
Funcicnario: (Seleccione) v
D T S
6552018 2018-06-04 habitantes de calle barrio el perdomo @ CD D} .
6542018 2018-06-04 congestion transmilenio @ @ @ N
6532012 2018-06-04 informacion datos @ @ Ea .
6522018 2018-06-04 slicito alumbrado publico en el PARQUE LA FLORIUDA @ @ @
6512018 2018-06-04 atencion entidad @ CD D} .
6952018 2018-06-04 oipojfif @ @ Q} -
7ezone 2018-06-04 KILKJLKJHLKJ @ @ Ea -
2018-06-01 RESUMEM. /
2018-06-02 Frecuencia de rutas / -
Mostrando 1 a 9 de 9 registros | KN atras  siguientell)

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.
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BANDEJA DE SUSCRIPCION DE PETICIONES

Funcionario: (Seleccione) =

6552012 2012-06-04 habitantes de calle barrio el perdomo
6542018 2018-06-04 congestion transmilenio
6532018 2012-06-04 informacion datos
6522018 2018-06-04 slicito alumbrado publico en el PARGUE LA FLORIUDA
6512018 2018-06-04 atencion entidad
6952018 2018-06-04 oipojfif
FE12018 2012-06-04 KJLKJLKJHLK]
2018-06-01 RESUMEM.
2018-06-02 Frecuencia de rutas

Mostrando 1a 9 de 9 registros

D T e S

RO
R
2YONE
R
2YONE
2JONE

20N
7
Rz

Kl 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 °
Tel: 381 3000 2 .
www. bogota. gov.co %' _m

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




CcODIGO 4221000-MA-026

MANUAL DEL USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA

DISTRITAL PARA LA GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS | /RN 03

PAGINA: Pagina 87 de 97

INICIO CONSULTA ENCUESTA SEGUIMIENTO REPORTES ADMINISTRACION SEGURIDAD ATENCION MANUALES SERVICIOS

BANDEJA ENTRADA PETICIONES

REGISTRO DE PETICIONARIO

ASIGNACION DE PETICIONES
[ Bandeja entrada peticiones
LTAR PETICIONES HISTORICO

.
Buscar peticion

- (Seleccione) v

Funcionario- PETICIONES EN SEGUIMIENTO

Numero de Feficion ] RECIEIR Y PUBLICAR PETICIONES DE SUSCRIPCION

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

A
BANDEJA DE PROYECCION DE RESPUESTAS
[ Mis pendientes por gestionar ] Gestién Peticiones Peticionario R

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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INICIO CONSULTA ENCUESTA SEGUIMIENTO REPORTES ADMINISTRACION SEGURIDAD ATENCION MANUALES SERYICIOS

ol FUNCIONARIO OF ¥

BANDEJA DE ATENCION DE SUSCRIPCIONES

Funcicnario: (Seleccione) he

Mamero de
Peticion:

Nimero de
Radicado:

=1 ==

Solicitar cierre por

3802018 desistimiento 2018-05-23 2018-04-24 2018-05-18 Vencido @
6382018 Asignar 2018-05-14 2018-05-15 2018-06-08 Pendiente @
6282018 Asignar 2018-06-02 2018-05-15 2018-06-08 Pendiente @
6462018 Asignar 2018-05-15 2018-05-16 2018-06-1 Pendiente @

I% 6902018 Sondt_ar clerr por 2018-05-22 2018-05-17 2018-06-12 Pendiente @

dasistimiento

60992017 Trasladar 2018-05-16 2018-05-17 2018-05-30 Vencido @
6352018 Proyectar Respuesta 2018-05-22 2018-05-23 2018-05-23 Vencido @
5642018 Asignar-Trasladar 2018-05-24 2018-05-25 2018-06-20 Pendiente @
7242018 Asignar 2018-05-28 20128-05-29 2018-06-22 Pendiente @

Mostrando 1a 9 de 9 registros KD Atras

Numero de de Inicio de Estado Términos
_-

©©©©©©©©©

C

-

C

s

Siguientel3

Version: 14.9.0 -es

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
publicas peticiones de tu comunidad, relacionadas

con temas de Contaminacién Visual, Ruido, Topsde peticiones

Mantenimiento del Alumbrado Publico y Recoleccion
de Basuras. Si deseas, puedes sumarte a la peticion
de tu interés, dando clic en el botén "Sumate aqui”,

e g T
STV
%

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.

Cra 8 No. 10 -85
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REPORTA AQUI POR TU COMUNIDAD TOP 5 DE PETICIONES

4 ’ f
i e \ & RUIDO
’ Excesivo Ruido de Campanas Iglesia Barrio Pablo VI
T+2
MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
Conozcan algunas obras que se desarrollan en Bosa ARREGLO URGENTE LUMINARIA PARQUE OBELISCO
1+

Con obras que beneficiaran a todos los habitantes o

RECOLECCION DE BASURAS

i as Solicita Area Limpia recoger escombro clandestino
Buscar peticion T+

Fecha inicio: Fecha fin:
RUIDO
Resumen: Tipo de (Seleccione) A En el restaurante desde |as 6 am ponen 2 parlantes
peticion: 1+
Namero Niamero de Peticion
Peticion:
RUIDO

queja sobre ruido y molestias todo los dias

de Numero de | Entidades interesadas en su Cantidad
Tipo de peticién Resumen
DetICIOI"I Det!CIéI'l = ; m

2019-03- | Namerode PETICION ATENDIDA POR DERECHO DE PETICION Ver peticién
Sonido fuerte de alarma
27 Peticién ENTIDAD(ES) COMPETENTE(S) | DE INTERES GENERAL Ver respuestas

11.6.1 Suscribirse a una peticion

Dar clic en el enlace “Suscribirse”.

Cra & No. 10 - 65
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REPORTA AQUI POR TU COMUNIDAD TOP 5 DE PETICIONES

4 ) 5 :!'] 1 RUIDO

e

P¥s =

Un CAl para mas seguridad en la localidad de Usme °

2019-03- |Nidmero de PETICION ATENDIDA POR DERECHO DE PETICION

Sonido fuerte de alarma
Peticién ENTIDAD(ES) COMPETENTE(S) | DE INTERES GENERAL

. SECRETARIA DE AMBIENTE .
15 Peticion DE INTERES GENERAL Barrio Pablo VI

'y J . Excesivo Ruido de Campanas Iglesia Barrio Pablo VI

MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO
Se instala un nuevo CAl en la localidad de Usme ARREGLO URGENTE LUMINARIA PARQUE OBELISCO

000 RECOLECCION DE BASURAS

BUSCa r peticiér‘l Solicita Area Limpia recoger escombro clandesting

Fecha inicio: Fecha fin
) RUIDO
Resumen Tipo de (Seleccione) M En el restaurante desde las 6 am ponen 2 parlantes
peticion:
Nimero Nimero de Peticién
Petician:
RUIDO

m queja sobre ruido y molestias todo los dias

de de@ Entdar.las interesadas en su Can'
- L --
suscripciones

2019-04-  N{mero de DERECHO DE PETICION Excesivo Ruido de Campanas lglesia

1+ 2

1+

1+

1+1

Ver peticion
Ver respuestas

Ver peticién
Suscribirse

Ver 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.

Cra & No. 10 - 65
Codigo postal 111711 o
Tel: 381 3000 %
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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

"' - ,I t(" ." _,'{'] 7] RUIDO

' 'l r ! ) 3 . Excesivo Ruido de Campanas Iglesia Barrio Pablo VI

"
k/l’ ” JL 'f' V
MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO

Se instala un nuevo CAI en la localidad de Usme ARREGLO URGENTE LUMINARIA PARQUE OBELISCO

° Un CAl para mas seguridad en la localidad de Usme °

(NN N ] RECOLECCION DE BASURAS

P Solicita Area Limpia recoger escombro clandestino
Buscar peticion
Fecha inicio: Fecha fin
) RUIDO
Resumen: Tipo de (SE'ECCIOHG) M En el restaurante desde las 6 am ponen 2 parlantes
peticion:
Numero
Peticion:
RUIDO

m queja sobre ruido y molestias todo los dias

1+2

1+

1+1

T+1

T+1
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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

Cra 8 No. 10 -85
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Tel: 381 3000 2 .
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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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