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MANUAL PARA INTERPONER PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS EN EL SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y
SOLUCIONES SDQS

ATENCION A LA CIUDADANIA IDPAC

El Sistema Distrital de Quejas y Soluciones - SDQS al servicio de la ciudadania.
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Glosario

TERMINO DEFINICION

Evento 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 peticibn y es la
respuesta enviada al ciudadano (a).
Responder aclaracion Este evento se debe generar para dar
respuesta a lo solicitado por la entidad,
se puede adjuntar documentos que den
aclaracién a la peticién, esto para dar
tramite a la peticion, se realiza por parte
del ciudadano
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TERMINO
Responder ampliacion

DEFINICION
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
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 estaba 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
peticion, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba
atendiendo la peticion y en el registro
del funcionario que debe atender 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
peticion, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba
atendiendo la peticién y en el registro
del funcionario que debe atender la
peticion.

En tramite - respuesta preparada

Al generar el evento Proyectar
Respuesta, 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 peticién y en el registro
del funcionario que debe atender la
peticion.

Bloqueado - por numero de intentos de
asignacion

strital de la Participacion y Accién Comunal

Cuando se bloquea una peticion porque
ha superado el limite de asignaciones
permitidas en el sistema, este estado se
genera, como estado siguiente.
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TERMINO DEFINICION
Bloqueado - por nimero de intentos de | Cuando se bloquea una peticion porque
traslado ha superado el limite de traslados

permitidos en el sistema, este estado 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 | Queja, reclamos, denuncias: 15 dias
requerimientos (Segun la ley 1755 de | Quejas o denuncias que requieran un
2015) proceso disciplinario: Términos

previstos Coddigo 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
héabiles.
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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 ala Aplicaciéon

El acceso a la aplicacion del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) se
realizara desde el Portal Bogota, o invocando la UR: 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 (espariol e inglés), por defecto la
aplicacion estara cargada en espafiol. Se mostrara a continuacion la siguiente
pagina de inicio:
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SUARID REGISTRADO
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Seleccionar el botén luego de esto, se despliega el siguiente

recuadro:

SDQS

sistema Distrital de Que)a v Soluciones

DOCK  ATEROON  SOPONTE

REGISTRO DE PETICIONARIO

Tipo de Persons

Fersona Matues Fanaona Jundics

Se selecciona dependiendo si es persona natural o juridica. Si es persona natural, se
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REGISTRO DE PETICIONARIO

Segundo Nombra Primer Apaliido * Segundo Apslikic
Humero de idantificacidn * Fecha de Haclmisnte S@n0
| | (Seleccione]) ¥
Pertensca a una Entidad Distrital
=l Mo
Departamanta Cludad
BOGOTA T BOGOTA, D.C. ¥
Registrar/Medificar Direccion
URZ Barrlo Esfrato

(Seleccionz] ¥ (Seleccions] ¥ (Seleccionz) ¥

Talefona Celular Comso Elsciranico

DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

Irgraee 2l ctdiga: | |

En este formulario, las casilla que tienen asteriscos (*) son de diligenciamiento

obligatorio.

Se recomiendan en lo posible ingresar toda la informacion que se solicita en el
formulario para una mejor atencién de la peticion, al terminar ingresar el cédigo de
validacion del registro ubicado al final con la combinacion de letras y numeros (se
debe tener en cuenta la diferencia entre en nimero O y la letra O.)

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

Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal
Sede A: Calle 35 # 5-35 | Sede B: Av. Calle 22 # 68C-51

Teléfonos PBX: 2417900 — 2417930

Correo electronico: atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co

www.participacionbogota.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS


mailto:atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO

mstituto Distital de la Participacion
y Accitn Comunal - IDPAC

El regisira para el peticikanana LUZ WILLAMIL s= ha aimacenada oon axhio. Por favor reviss su
S coman elecranico, 8l cual fue arviado un mansale con s dalos 0 sU Cusnts.
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Por lo que se debe ingresar al correo electronico para evidenciar el usuario y la
contrasefia que el sistema autométicamente envia.

Serfior(a)
LUZ WILLAMIL
BOGOTA, DnC.

Asunto: registro exitoso de peticionario
Cordial saludo:
La Secretaria General de la Alcaldia Maycr de Bogota, le da la bienvenida al Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-5DQS,

Desde este momento usted puede interponer, administrar y hacer seguimiento a sus peticiones, solicitudes de infermacion,
sugerencias, guejas, reclamas, consultas, felicitaciones y denuncias por posibles actos de corrupcian, gue realice ante
cualquier Entidad del nivel Distrital a través del Portal Bagota: wew. bogota.gov.co en el enlace del SDOQS o si lo prefiere,
directamente en http://bogota.gov.co/sdgs.

Por tanto, para ingresar al sistema su usuario ¥ contrasefia son:

Usuario: lvillamilds
Contrasefia: ASh2pZry+

Para dar mayor seguridad a su cuenta usuarno, al ingresar por primera vez al sistema SDQ5, éste le sclicitara el cambio de su
contrasefia, la cual podra personalizar con una de facil recordacion teniendo en cuenta que debe tener seis (B) o mas
caracteres de longitud entre letras maydsculas, mindsculas, y contenar como minima un (1) ndmera. Par ejempls,
"BogotaDiC1™,

AVISO IMPORTAMTE: Este correo es enviado desde el SDQS comao respuesta automatica al registro exitoso como peticionario
en el sistema. Por favor, no responder a esta direccidn de correo, ya que no es revisada por ningdn usuario funcionario.

Atentamente,

ADMINISTRACIOM
SISTEMA DISTRITAL DE QUEIAS ¥ SOLUCIONMES - 3DQS
SUEDIRECCION DE CALIDAD DEL SERVICIO

ECRETARIA GEWERAL TE LA ALCAIDIA MAYOR DE BOGOTA

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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mstituto Distital de la Participacion
y Accitn Comunal - IDPAC

REGISTRO DE PETICIONARIO

HIT* Digito de Verificaclon * JEntidad ain anima de Lucra? *
| | D El o Mo
Departamanto Cludad
Y BOGOTA BOGOTA, D.C. ¥
upz Barrio Estrato

(Seleccions) ¥

Talafono

Talafono

(Selaccione] ¥ (Seleccions) ¥

Talafono Celular PBX

cargo

RegistrarModificar Direccion

Telafono Celular

DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

Ingrage 2l codiga: |

Al seleccionar el boton Registrar Peticionario, 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 peticionario.
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i w El registro para el peticionario MARIA TORRES se ha almacenado con éxito, Por favor revise su
7 correo electronico, al cual fue 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.

Este es un mensaje de prueba, por favor ignorar este correo
Bogota D.C.. 18 de noviembra de 2014

Sedor(a)

MARIA TORRES

BOGOTA.DC

Asunta registro exitose de peticionario

Cordial saludo

La Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogota, le da la bienvenida al Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-SDQS
Desde este momento usted puede interponer. administrar y hacer seguimiento a sus peticiones. solicitudes de informacion,
sugerencias quejas. reclamos. consultas, felicitaciones y denuncias por actos de cormupdan que realice ante cualquier entidad del
Nivel Distrital

Por tanto. para ingresar al sistema su usuaric y contrasefia son

Usuario: mtorres4
Contrasedia. upuBNbQ*

Para dar mayor seguridad a su cuenta wsuario, su contraseia caducara en 24 horas Por esta razon, se le solicita ingresar al menu
modificar contrasefia y camblaria

Atentamente

ADMINISTRACION

SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL SERVICIO

SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

2. Registro de peticién — usuario registrado

Automaticamente como se registra el peticionario, el sistema se direcciona al
formulario para el registro de la peticién y se despliega la siguiente pantalla:
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En esta pantalla, se debe hacer la seleccién obligatoria de: Tipo de peticion,
asunto, y el ingreso de codigo de verificacion.
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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. Su ndmero de peticidn es; 56882014, El seguimiento a su peticidn la puede
realizar a través de la aplicacién con este nimero asignado

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

Registro exitoso de peticién

avisoinfomative_sdqs@alcaldiabogota.gov.co B < Responder | v
Hoy, 3:55 p.m.
Usted =
Bogota D.C., 23 de julio de 2017,
Sefor(a)

LUZ VILLAMIL
BOGOTA, D.C

Asunto: Registro exitoso de peticion
Cordial saludo:

De manera atenta, se informa que su peticidn se ha registrado con éxito en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) con &l nimero
consecutive 1663882017, del 25 de julio de 2017, siendo asignada a SECRETARIA DE GOBIERNO.

En consecusncia, si el tema a tratar en la petician es de competencia legal de |z otaga Entidad, el tiempao para dar respuesta empezars a
contar al siguiente dia habil de asignada la solicitud. De conformidad con lo preceptuado en la normatividad vigente.

Es de aclarar, gue 5 |a solicitud no es competencia de dicha entidad, ésta procederd 3 efectuar el traslade 2 la(s) entidad(es) que considers ser
lafs) competente(s) de atender |a solicitud, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al de la recepcidn, Los términos para decidir se
contaran a partir del dia habil siguiente a la recepcidn de |a peticion por la autoridad competente.

Usted podra realizar el seguimiento al estado de su peticion ingresando con su usuaric y clave al Sistema Distrital de Quejas v Soluciones -
SDQ5 en el link hitpy//bogota.gov.co/sdgs.

Atentamente,
ADMINISTRACION
SISTEMA CISTRITAL DE QUEJAS ¥ SOLUCIOMES

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL SERVICIO _
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

&
Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal
Sede A: Calle 35 # 5-35 | Sede B: Av. Calle 22 # 68C-51 =1®) G
Teléfonos PBX: 2417900 — 2417930

Correo electrénico: atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co M E ' R
www.participacionbogota.gov.co

PARA TODOS


mailto:atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO

nstituto Distntal de la Panticipacion
y Accion Comunal - IDPAC

Al correo electronico, que se indico en el formulario de registro, llegan todas las
acciones que las entidades realizan con el requerimiento instaurado, y la

notificacion de respuesta del mismo.

3. Registro peticion — usuario anénimo

USUARID ANORIMOD

Seleccione
siguiente pantalla.

Cistema Divtrital do Quejas v Solucianey
REGISTRO DE PETICION
Swbabrw Kleve
1o Eabisted Uantnz:
(Esisccions) ¥ (Selaccioney ¥
Aaurne®
4101 JCems ms w Szres mogeaneT
S mesmeine wn WU de sates Condooe
(MInguna) T
E—— nachuet
EOE0TA v sosaTs, oo ¥
Orsccitn dm Hechou
ecow ichecl urs darris Sutranc
(ssizccnz ¥ (Seleccionzx ¥ (szizccionzy Y (Szizccianzy ¥
T ———
V)
T
[ —— ng'ma W cioge.
=3
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Los campos tipo de peticion, asunto y codigo de verificacion son de obligatorio
diligenciamiento.

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. Su numero de peticion es: 56912014, El seguimiento a su peticion la puede
~— realizar a través de la aplicacion con este nimero asignado

El sistema genera un numero de peticion 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, aparecera el siguiente mensaje en el correo electronico:

Respuesta Peticidn Radicado - SECRETARIA DE GOBIERNO - Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
(1663882017)

% avisoinfomativo_sdgsdbalcaldiabogota.gov.co M« Responder
'\ 21 J .

Asuntol Respuesta Peticlan Raadicado - SECRETARIA DF GORIERNG . Sigtema [strital ce Queias y Solucionas « (1663882017

Er atencion a 1y camunicado segun radicado del asunto, de manera aterts me permito infarmar lo siguiente

Respetoda Seflora Luz

Las respuestas son adjuntadas por las entidades en el aplicativo para que el P

Instituto Dis‘frllltlgao%alqugr clilpea(tjc?é(r:]oy ﬁglct%% Comunal OT A
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PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO

mstituto Distntal de la Panicipacion
y Accion Comunal - IDPAC

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