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TERMINO

Evento

GLOSARIO

‘ DEFINICION

Accion que esta detectada por el sistema.

Solicitud de Ampliacion

Este evento se debe efectuar cuando se requiera
mayor informacion y tiempo para atender de fondo
la solicitud.

Solicitud de Aclaracion

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.

Respuesta Definitiva

Este evento se debe generar cuando es la
respuesta de fondo a la ciudadania, da el cierre a la
peticion y es la respuesta enviada a la

ciudadania.

Responder Aclaracion

Este evento se debe generar para dar respuesta
a lo solicitado por la entidad, se debe adjuntar
documentos que den aclaracion a la peticion,
esto para dar tramite a la peticion, se realiza por
parte del ciudadano.

Responder Ampliaciéon

Este evento se debe generar para dar respuesta

a lo solicitado por la Entidad, lo anterior con el fin de
emitir una respuesta de fondo a la solicitud, se
realiza por parte del ciudadano.

Solucionado — por traslado

Al generar el evento “trasladar” el sistema

genera este estado siguiente en la hoja de ruta
de la peticion, este evento queda en el registro
del funcionario que esta atendiendo la peticion.

Solucionado — por respuesta
definitiva

Al generar el evento “Respuesta Definitiva”, el
sistema genera este estado siguiente en la hoja
de ruta de la peticién, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba atendiendo la
peticion y en el Registro del funcionario que debe
atender la peticion.
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TERMINO

En tramite —respuesta
preparada.

DEFINICION

Al generar el evento “Proyectar Respuesta’, el
sistema genera este estado y estado siguiente de la
hoja de ruta de la peticion, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba atendiendo la
peticion y en registro del funcionario que debe
atender la peticion.

Bloqueado — por niumero de
intentos de asignacion

Cuando se bloquea una peticibn porque ha
superado el limite de asignaciones permitidas en el
sistema, este estado se genera, como estado
siguiente.

Bloqueado — por niumero de
intentos traslado

Cuando se bloquea una peticion porque ha
superado el limite de traslados permitidos en el
sistema, este traslado se genera, como estado
siguiente.

Cierre - por no peticion

Al generar el evento Cierre por no peticion, el
sistema genera este estado y estado siguiente en la
hoja de ruta de la peticion, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba atendiendo la
peticion.

Cerrado - por vencimiento
de términos

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 y estado
siguiente.

Términos para responder
requerimientos (Segun la ley
1755 de 2015)

Queja, reclamos, denuncias: 15 dias. Quejas o
denuncias que requieran un proceso disciplinario:
Términos previstos Cddigo Unico Disciplinario
Derecho de Peticidén de interés general o particular:
15 Dias, Peticion de documentos:10 dias, Peticion
de consultas a las autoridades en relacion con las
materias a su cargo (conceptos): 30 dias.
Los términos se cuentan a partir del dia siguiente de
la recepcion de la peticion y siempre se entenderan
como dias habiles.
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Objeto

Dar a conocer el funcionamiento del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
(SDQS) tanto a la ciudadania en general como a los servidores que lo requieran.

Alcance

El presente instructivo, esta orientado a dar a conocer a los servidores y a la
ciudadania en general el funcionamiento de Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones; inicia con ingreso al aplicativo y culmina con el registro de un
requerimiento ciudadano.

1. Acceso a la Aplicacion

El acceso a la aplicacion del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) se
realizara desde el Portal Bogotd, o invocando la URL: http://bogota.gov.co/sdgs.

El usuario podra seleccionar el idioma con el que desea trabajar en la aplicacion,
de entre los configurados en el sistema (espafiol e inglés), por defecto la
aplicacién estara cargada en espafiol. Se mostrard a continuacion la siguiente
pagina de inicio:

C & bogotagov.co/sdgs w

niciar sesio,

aie]

Bogotay s i s - o ’
te escucha Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas wam  BOGOT/\

INICIO  SERVICIOS INFANCIAYADOLESCENCIA INFORMACION DE INTERES ~ACERCADELSISTEMA  PARTICIPACION CIUDADANA  SITIOS DE INTERES

Bienvenidos a Bogota te escucha, sistema de informacion disenado e implementado por la Alcaldia de Bogota como instrumento tecnoldgico para registrar peticiones

quejas, reclamos, sugerencias, denuncias, solicitudes y felicitaciones de origen ciudadano, con el fin de ser atendidos por la Administracion Distrital.

Selecciona a continuacion alguna de las dos opciones para consultar o crear una peticion

Crea tu peticion Consulta tu peticion
% Aqui podras registrar tus peticiones ciudac para que sean Q Aqui podras consultar las peticiones que ya registraste en el
atendidas por una Entidad Distrital en ota sistema

Q
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Seleccionar el boton “Crea tu Peticion” luego de esto, se despliega la
siguiente pagina:

INFANCIA ¥ ADOLESCENCIA INFORMACION DE INTERES ACERCA DEL SISTEMA PARTICIPACION CIUDADANA SITIOS DE INTERES

Aqui podras crear peticiones con tu usuario, con las diferentes opciones Consulta tu peticion
que te ofrece el sistema. Ademas encontraras un espacio destinado para Q Aqui podras consultar las peticiones
nuestros nifos, ninas y adolescentes.

que ya registraste en el sistema

Estas aqui

L Servicios
Crea tu peticion

g Reporta por tu comunidad

¢Eres un usuario nuevo?

erar Una hucva L ’ Preguntas frecuentes
peticion [ ]

Deslizando la pagina hacia abajo se encuentran las siguientes opciones:
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£Eres un usuaric nuevo?

a aqul para generar una nueva

i¥a te encuentras registrado?

Ingresa aqui para entrar al sistema v crear
una peticidén.

iDeseas crear una peticién andnima?

Ingresa agqui para crear peticlones andnimas.

cDeseas reportar problemas en tu comunidad?

Ingraesa aqui para crear peticiones.

&cEres nifio, nina o adolescente?

Ingresa aqui para crear peticiones,

Y se selecciona el siguiente icono: “¢ya te encuentras registrado?” y
se despliega el siguiente recuadro:

Bogotéa Sistema Distrital para la Gestion de
te eSCUCha Peticiones Ciudadanas

HICIO ATENCION SERVICIOS

BOGOT/\

English Version

Ingreso

£ Usuario

[=|Contrasefia
Restablece tu contrasefia
Recupera tu usuario

£AU0N no estas registrado?
Crea tu cuenta aqui
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Donde se ingresa el usuario y contrasefa asignados. Y sale la siguiente ventana:

Bogotay Sistema Distrital para la Gestién de
te escucha Peticiones Ciudadanas Lot maron

BOGOT/\

CEBOGOTA B.E.

L] = e ENCUESTA SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

2 KAKKIKHKH KKK HK KK 30000000000
&% oooonnooneoo O ooooooooo

E HAXKKER KKK KK KK @ KERAKKKKKK Crea tu peticién

I Bandeja entrada peticiones

Buscar peticion

I Mis pendientes por gestionar I Gestion Peticiones Peticionario

Para ingresar una peticion se da clic en el boton  creatupeticion y  despliega el
siguiente cuadro:

Bogota Sistema Distrital para la Gestion de
te e?cucl‘?a Peticiones%iudadanas BOGOT[\

HICIO ENCUESTA SEGURIDAD ATENCION SERVICIOS

BUSCAR USUARIO
Login de Usuario Correo Electronico Tipo de Identificacién Midmero de Identificacién
(Seleccione) v
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Teléfono Fijo Celular

| owar | ekt Peicionwio || Cmenter |
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Ingresar donde dice y seguido se despliega la siguiente
ventana:
Bogotay Sistema Distrital para la Gestion de

te escucha Peticiones Ciudadanas

MICD  ENCUESTA  SEGURIDAD  ATENCION  SERVICIOS

REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo de Peticionario
@ Peticién como Identificado (0 Peticién comao Andnima
Tipo de Persona
() Persona Natural () Persona Juridica () Establecimiento de Comercio () Nifos, Nifias y Adolescentes

Si el ciudadano o ciudadana se identifica se selecciona “Peticion como
identificado”, si por el contrario éste, solicita hacer el requerimiento como anénimo
se escoge “Peticion como Anonimo”. El tipo de persona se selecciona
dependiendo cémo se haya identificado. Si es: Persona natural, persona juridica,
Establecimiento de comercio o Nifios, Niflas y Adolescentes. La mayoria de las
peticiones se registran como Persona Natural, al seleccionar esta opcién se
despliega el siguiente formulario donde se deben diligenciar todos los datos
basicos, las casillas que tienen asteriscos (*) son de diligenciamiento obligatorio.

Se recomienda en lo posible ingresar toda la informacion que se solicita en el
formulario para una mejor atencion de la peticion, al terminar, seleccionar la
opcioén “No soy un robot” y verificar de acuerdo a las imagenes que el sistema nos
arroje.
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INFORMACION BASICA
Tipo de Kentiicackn | ceaecmona) v Numero de
Keot®icackn
Primer Nombre * Segundo Nombra
Primer Apoiido * Segundo Apalido
Facha de Nacimiento Soxo (Setocciona) v
Login da Usuaro * Correo Ekectranico *
Telcfono Teicfono Colstar
INFORMACION ADICIONAL
£S5 encuantra an Nnguna) v Portancce a una CER 1
alguna de estas Entidad Distrital
condiciones?
Notinicacion @9 ONo Notificacion de R 15

Eloctronica * Residencia *

o (Sakscciona) v| Estalo (Sekecciona)

Coaigo Postal
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DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

[OHe leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por la Secretaria General de |a Alcaldia
Mayor de Bogota D.C resolucion 070 de 2017 (Febrerc 2017). Tenga en cuenta que de requerir copia de documentos debe consultar los
costos de reproduccién publicados en el sitio web oficial de cada entidad, conforme a lo estipulade en la Resolucion 3564 de 2015 del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en complemento a la Ley 1712 de 2014. Ver términos y condiciones

[OCertifico que el correo electranico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manera autorizo a Bogota Te
Escucha - Sistemna Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas para el envio de la respuesta a mi solicitud por este medio.

No soy un robot

reCARTCHA

Frimalaed - Tirmnza

| reotpotcorro ] oo

Al seleccionar el boton “Registrar Peticionario”, el sistema realiza todas las
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validacién se
despliega el siguiente mensaje:

El registro para el peticionario £ .E . 1D Al. .JC'JIM_ A se ha almacenado con éxito.
Por favor revise su correo electronico, al cual fue enviado un mensaje con los datos de su

cuenta

Por lo que se debe ingresar al correo electrénico para evidenciar el usuario y la
contrasefia que el sistema automéaticamente envia.

Si el usuario ya se encuentra registrado en la plataforma del SDQS se puede
verificar con cualquiera de los siguientes datos: Login de usuario, correo
electrénico, tipo de identificacion, nimero de identificacion, primer nombre,
segundo nombre, primer apellido, segundo apellido, teléfono fijo o celular. Si ya se
encuentra registrado nos aparece de la siguiente forma:
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BUSCAR USUARIO
Login de Usuario Correo Electrdnico Tipo de Identificacidn Mdmero de identificacikdn
Cédula de ciudac v 137546 1%
Primer Nombre Segundo Mombre Primer Apelliido Segundo Apellido

Teléfono Fijo Celular

=3 | canceler |
__m

oCw ;5 Fi a m zFNET R T Peticionario =]

Mostranda 1 a1 de 1 regestros El atras  Siguiente[l

Y para diligenciar la peticidén se da clic al icono del lapiz:

27 ®0

as gjq Pegistrar Peticion

Cuando el registro lo realiza una persona juridica, se despliega el siguiente
formulario, el cual debe ser diligenciado, teniendo en cuenta que las casillas que
tienen asteriscos (*) son obligatorias y se recomiendo diligenciar todos los campos
para una mejor atencién del requerimiento.
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() Persona Matural (@ Persona Juridica () Establecimiento de Comercio (O Nifios, Nifias y Adolescentes
INFORMACION BASICA
Login de Usuario * Tipo de entidad (Seleccione) >
Tipo de (Seleccione) ~  Nombre Empresa *
Empresa/Sociedad
NIT Digito de Verificacion
Teléfono Teléfono Celular
PBX Correo Electrénico
\,
INFORMACION ADICIONAL
Notificacion @®5Si O No Notificacion de OSi @ No
Electronica * Residencia *
\,
INFORMACION GEOGRAFICA
Pais COLOMBIA v
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA. DC. v

Direccion de Empresa Registrar/Modificar Direccion

Localidad (Seleccione) v UPZ (Seleccione)
Barrio (Seleccione) v  Estrato (Seleccione)

Codigo Postal
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CONTACTO
Mombre del Contacto Cargo
Contacto
Telefono Telefono Celular

Correo Electronico *

DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

OHe leide v estoy de acuerdo con los términos v condiciones de uso de datos, implementados por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotda D.C resclucion OV0 de 2017 (Febrerc 2017). Tenga en cuenta que de requerir copia de documentos debe consultar los
costos de reproduccion publicados en el sitio web oficial de cada entidad, conforme a lo estipulado en la Resolucion 3564 de 2015 del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en complemento a la Ley 1712 de 2014, Ver términos y condiciones

OCertifico que el coarrea electranico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manera autorizo a Bogota Te
Escucha - Sisterna Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas para el envio de |la respuesta a mi solicitud por este medio.

Mo soy un robot

Al seleccionar el botdn Registrar Peticionario, el sistema realiza todas las
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validacién se
despliega el siguiente mensaje. Mensaje de creacibn de peticionario.

El registro para el peticionario . XA GO0 GO 00000 - se ha

almacenado con eéxito. Por Tavor revise su correo electrénico, al cual Tue enviado un
mensaje con los datos de su cuenta.

Si al registrar el peticionario se ingres6 el campo de correo electronico, al
peticionario se le enviara un mensaje al correo electronico, donde le indicaran el
usuario y clave con la que puede ingresar al sistema.
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2. Registro de peticion - usuario registrado

Automaticamente como se registra el peticionario, el sistema se direcciona al
formulario para el registro de la peticion y se despliega la siguiente pantalla:

REGISTRO DE PETICION

Tipo de solicitante

) Accion Colectiva sin persona juridica (O Apoderado de @ En nombre propio & En representachan de
Asunto * £Te encuentras en alguna condicion especial? (MIngUna) ~

g
4000 &Cdmo activar el cormector ortografco?®

Mota: Recusrde que los formatos permitidos para adjuntar son: 2GR, AVL BMP, OS5V DOC, DOCK, GIF, JPEG, JPG, MOV, MP2, MPZ, MP4, MPEG, ODG, ODP, DDT,
OTG, PDF, PHNG, ppsx, FPT, PRPTX, RAR, TAR, TIF, THT, WA, WMA, WV, XLS, XLSN, ZIR

M

DHllgenciar esta INFOMMACion sers Ut para direcclonar b peticion a |a entidad compatante

Tipo de Peticlén * e | Falabra Clave

fema (Salecclone) ~ Entidad Desting (Saleccicne) -
LUGAR DE LOS HECHOS

tocaned (Seleccione) v

JECA, La IDE oo Stoota, IDECA DE Bogoss

Departamento BOGOTA v Caudad BOGOTA, DC. v
e
He= (Seleccione) ~v i (Seleccione) v
Estrato (Seleccione) v Cadigo Postal

Ubicacion Aproximada

No soy un robot e

PRCAPTCHA

Srzcized - Termisza

B =3

Sede A: Calle 35 N* 5 - 35

Sede B: Avenida Calle 22 N° 68C - 51
Sede C: Carrera 184 N° 83C - 40
Teléfonos; PBX 241 T900 - 241 7930 15
wwwe paricipacionbogota gov.co
Cadigo Postal: 110311




** INSTITUTO DISTRITAL DE LA
»*

PARTICIPACION Y ACCION
BOGOTI\ COMUNAL -IDPAC-

En esta pantalla, se debe hacer la seleccién obligatoria de: Tipo de peticion,
asunto, y la seleccién de “No soy un robot” para verificacion.

Al seleccionar el botdn Registrar peticion, el sistema realiza todas las validaciones
necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validacion se despliega el
siguiente mensaje. Mensaje de creacion de peticion.

Guardada con éxito. Sunumero de pelicion es, 56832014 El seguimiento a su pelicion la puede
~—— realizar a través de |la aplicacion con este numero asignado

El sistema genera un numero para identificar la peticion este nimero es enviado al
correo electrénico del peticionario.

Al correo electrénico, que se indico en el formulario de registro, llegan todas las
acciones que las entidades realizan con el requerimiento instaurado, y la
notificaciéon de respuesta del mismo.

3. Registro peticion — usuario anénimo

Seleccionar la opcién  “jDeseas crear una peticibn  andénima?”

<Deseas crear una peticién anonima?

Ingresa aqui para crear peticiones andnimas

Tan pronto se selecciona se despliega la siguiente pantalla:

Sede A: Calle 35 WN*5 - 35

Sede B: Avenida Calle 22 N° 68C - 51
Sede C: Carrera 1894 N® 83C - 40
Teléfonos: PBX 241 7900 - 241 7930 16
www parlicipacionbagota gov.co
Cadigo Postal: 110311




INSTITUTO DISTRITAL DE LA

K | DARTICIPACION Y ACCION
BOGOT/\ | comuNAL -IDPAC-

REGISTRO DE PETICION

Peaticidn Andnima
Asunko * ETo encuontras on alguna condiciin aspocial? (MInguna) P

-
4000 SComo activar & corrector ortograrico?

MNota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 2GR, AVL BMP, 5V, DOC, DOCK, GIF, HTML, FPEG, JPGE, MOV, MP2, MPZ, MP4, MPEG, ODG, ODF,
CHDT, OTG. POFE PHG, ppsa PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAN, WMA. WMWY, XL5, KLSX. ZIP

M s

DIIlgENCIar esta INFOMMEClan Sera Uil para direccionar tu peticlon a |a entidad compatante

Palabra Clave

Tipo de Peticidn * (Selecciona) ~

Tema * (Selecciona) - Entidad Destina * IDFAC v
Corren alectranico Confirmar Correo

{opcional} Electronico

INFORMACION ADICIONAL

Tramite y/o Servicio * (Smecciona) - Dependencia AREA DE ATENCION AL CIUDADANC ~
Proceso de Calldad (Seleccione) - Funto ge Atencion © RADICACION ¥ CORRESPONDENCIA - SEDI
Canal * (Selecclone} -

Olservaciones

4000 £Como activar el corrector ortografico®

LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad (Seteccione) ~

[ nat | Pomered Gy sar | (IDEWA. La IDS co Sopcts, (DEGA L3 IDE g6 Sogoss|

Depas tamento BOGOTA ~ Chiscta BOGOTA. DC. ~

Direccién de Hechos [T ——————
uez (Sateccione) ~ Barvicy (Seleccione) ~

Estrato (Seleccione) ~ Cadigo Postal

Ubicacion Aproximada

O Certifico que el correo electronico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manera autorizo a Bogota Te
Escucha - Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas para el envio de Ia respuesta a mu solicitud por este medio.

No soy un robot

Sede A: Calle 35 N* 5 - 35

Sede B: Avenida Calle 22 N° 68C - 51
Sede C: Carrera 184 N° 83C - 40
Teléfonos; PBX 241 T900 - 241 7930 17
wwwe paricipacionbogota gov.co
Cadigo Postal: 110311




** INSTITUTO DISTRITAL DE LA
»*

PARTICIPACION Y ACCION
BOGOTI\ COMUNAL -IDPAC-

Los campos tipo de peticion, asunto y selecciéon de “No soy un robot” son de
obligatorio diligenciamiento.

Al seleccionar el boton Registrar peticion, el sistema realiza todas las validaciones
necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validacion se despliega el
siguiente mensaje. Mensaje de creacion de peticion.

Guardada con éxito. Sunumero de pelicion es, 56832014 _El seguimiento a su pelicion |a puede
realizar a través de la aplicacion con este numero asignado

El sistema genera un numero de peticidn el cual tiene que ser guardo para realizar
el seguimiento de la peticion.

4. Respuesta de la Peticion

Teniendo en cuenta los términos de ley (ley 1755 del 2015) para dar respuesta a
los requerimientos ciudadanos, cuando la Entidad haya respondido el
requerimiento, aparecerd el siguiente mensaje en el correo electrénico:

Sede A: Calle 35 WN*5 - 35

Sede B: Avenida Calle 22 N° 68C - 51
Sede C: Carrera 1894 N® 83C - 40
Teléfonos; PBX 241 7900 - 241 7930 18
www parlicipacionbagota gov.co
Cadigo Postal: 110311




** INSTITUTO DISTRITAL DE LA
»*

PARTICIPACION Y ACCION
BOGOT,\ COMUNAL -IDPAC-

Las respuestas son adjuntadas por las entidades en el aplicativo para que el
ciudadano la pueda consultar.

A partir de la creacion del usuario, posteriormente el ciudadano puede registrar
todas las peticiones que requiera a las diferentes entidades del Distrito.

Sede A: Calle 35 WN*5 - 35

Sede B: Avenida Calle 22 N° 68C - 51
Sede C: Carrera 1894 N® 83C - 40
Teléfonos; PBX 241 7900 - 241 7930 19
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Cadigo Postal: 110311




	Si el usuario ya se encuentra registrado en la plataforma del SDQS se puede  verificar con cualquiera de los siguientes datos: Login de usuario, correo  electrónico, tipo de identificación, número de identificación, primer nombre,  segundo nombre, pri...
	Y para diligenciar la petición se da clic al ícono del lápiz:
	Y para diligenciar la petición se da clic al ícono del lápiz:

