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GLOSARIO

Accion Comunal

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 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 Ampliacion

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.

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.
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TERMINO DEFINICION
En trdmite — respuesta Al generar el evento “Proyectar Respuesta”, el
preparada 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 Cuando se bloquea una peticion porque ha

intentos de asignacién superado el limite de asignaciones permitidas en el
sistema, este estado se genera, como estado
siguiente.

Blogqueado — por niumero de Cuando se bloquea una peticion porque ha

intentos traslado 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 peticidn, este evento queda en el
registro del funcionario que estaba atendiendo la

peticion
Cerrado - por vencimiento de | Cuando se ha solicitado una aclaracion y el
términos 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. Quejas o
requerimientos (Segun la ley | denuncias que requieran un proceso disciplinario:
1755 de Términos previstos Cadigo Unico Disciplinario,
2015) Derecho de Peticion de interés general o particular:
15 Dias, Peticion de documentos:10 dias, Peticion
de consultas a las autoridades en relacién 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 publicos que lo
requieran.

Alcance

El presente instructivo esta orientado a dar a conocer a los servidores publicos 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 Aplicacion

El acceso a la aplicacion del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) se
realizard desde el Portal Bogota 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
aplicacion estard cargada en espafiol. Se mostrard a continuacién la siguiente
pagina de inicio:

tg gsgcotjg?a Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

SURVICIOS  INFANCIA Y ADOLESCENCIA  INFORMACION DE INTERES  ACERCA DEL SISTEMA  PARTICIPACION QUDADANA  SITICS OF INTERES

Bienwvenidas a Bogota Te Escucha selecciona a continuacidn alguna de Las dos opciones para poder consultar o crear una rueva

peticion
Crea tu peticion Consulta tu peticion
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Seleccionar el boton “Crea tu Peticidn” luego de esto, se despliega
la siguiente péagina:

INFANCIA Y ADOLESCENCIA INFORMACION OF INTERES ACENCA DEL MISTEMA PANTICIMOON CUDADANA SNOS DE INTERES

Aqui podras crear peticlones con tu usuario, con las diferentes opciones Consulta tu peticion
que te ofrece el sistema. Ademas encontrards un espacio destinado ( pi Lo fas P

para nuestros ninos, nifas y adolescentes,

g ‘ g Serviclos
Crea tu peticion .

(N Reporta por tu comunidad

LEres un usuario nuevo?

? Preguntas frecuentes

Deslizando la pagina hacia abajo se encuentran las siguientes opciones:
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cEres un usuario nuevo?

YA te encuentras registrado?

cDeseas crear una peticédn andnima?

cDeseas raportar problemas en tu comunidad?

¢Eres nifio, nifa o adolescents?

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

Bogotay B | .coTA
te escucha Sistema Distrital de Quejas y Soluciones :_!_ _ '.f.‘. 483

Ingroso

Revtaniecs by comissens
Recuben 11 ususne

CAUR ND oM reputraoc?
Coren W tunrvin aomd

Donde se ingresa el usuario y contrasefia asignados. Seguido se despliega la
siguiente ventana:
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Bogotay wGOTA
Distri |
te escucha Sistema tal de Quejas y Soluciones p m.E‘J'gg

l ] Gesmon Fencenes Fencorans:

Crea tu peticion

Para ingresar una peticioén dar clic en el botén y despliega el
siguiente recuadro:
Bogotay B | cotA
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
te escucha sy wemre | MEJOR
BUSCAR USUARIO
Loge de Lsuario Corvec Lectrinike Teo de Igenthcacon NUMGro de Sentificacon
{Selecoone) v
Prrrar Mo Segurdo Namdee Primae Apetholo Seguirddn Apeiioo
Teletoro Fie Cabiar
Registrar Peticionario
Ingresar donde dice y seguido se despliega la siguiente
ventana: z
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tas

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
‘ucha ney

L T

FUNCIONARIO GE v

REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo de Peticionario

& Peticion como Identificado Peticion como ANGNIMO

Persona Juridica Establecmiento de Comercio Nifios, Nifias y Adolescentas

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: “Peticibn como Anonimo”. El tipo de persona se selecciona
dependiendo como se haya identificado. Si es: Persona Natural, Persona Juridica,
Establecimiento de Comercio o Nifios, Nifias y Adolescentes. La mayoria de las
peticiones se registran como Persona Natural, al seleccionar esta opcion 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
opcién “No soy un robot” y verificar de acuerdo con las imagenes que el sistema

arroje.
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INFORMACION BASICA
oo de KONUINCICIN (o onn . fosmoro de
MSSNENCAOGN
Primec Nombre * Segundo Nombre
Primar ADeshao SOQUNG0 Apetixic
Facha de Nacamento Seso
Logan de Luuario * Correo Blectsdnico *
foktono Tulfono Cofutar

58 encuontra en Denguna) . Portenacs a una
Aguna do ostn Entiddad Datrts
CONMRCIONes?

NOUFCACon s reo Notficacon de
Edectronica * Residencia *

Decoon o

N o

Locasdod (Setecrame ) o I
Sarno (SoAnCCA) . tarato
COtpo Postal
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DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por 1a Secratania General de 1a Alcaidia
7) Vier términos y condiciones

Mayor de Bogota D.C resolucion 070 de 2017 {Febrero 20

e0 electrénico ingresado en mis datos personales se encuentra vigenia, de igual manerea autorizo & Sistema

35 v Soluciones para al envio de 5 respuesta a mi solicitud por este medio

No soy un robot

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:

El registro para el peticionario ALEXANDRA ARANGUREN se ha almacenado con exito.
Por favor revise su correo electronico, al cual fue enviado un mensaje con los datos de su

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

cuenta.

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 identificaciébn, numero de identificacion, primer nombre,
segundo nombre, primer apellido, segundo apellido, teléfono fijo o celular. Si ya se
encuentra registrado aparece de la siguiente forma:
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BUSCAR USUARIO

Login de Usuario Correo Electronico Tipo de Identificacion Numero de |dentificacidn

Cédula de cudaa ~ 1020752490

Primer Nombre Sagundo Nombre Primer Apellido Segundo Apeliido

Teléfono Fijo Celular
| suscer | Roguar peticiorwro J| cancaier |
Identificacitn Narmbrs Lagin Correc Bctrdnico Tioo de Usuario Qocidn

eI MAYRA ALE IANDRA MARTINEZ AHANGUREN mayitata22 My a0 22egrmnml Cc

Mustrando | a | de | regetros Bl atrds  Siguentelld

Y para diligenciar la peticion dar clic al icono del lapiz:

=/ @0

Sl Registrar Peticion i

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 recomienda diligenciar todos los campos
para una mejor atencién del requerimiento.
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BASICA

Login de Usuario ~ Tipo de entidad (Selecciane) Z
Tipo de (Seleccione) v Nombre Empresa *
Emprasa/Sociedad
NIT Digito de Verificacion
Telefono Teléfono Celular
PBX Correo Bectronico
Notificacion @®Si ONeo Notificacion de & Si O No

Electronica Residenciz *
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CONTACTO

Nombre del Contacto Cargo

LDireccion de

contacto
Toldtonn TelMono Celular

Corred Clectromnco *

DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

HO W0 ¥y 95toy A0 ACuardo con 1o tormunos y condicionas de uso do datos, Implemantacos por 1a Secretana Goneral de 1a Alcaldia
Mayor de Bogota D C resolucion 070 de 2017 (Febroro 2017) Ver téarminos y condiciones
Cortihico qQue & COrMmeo Hectronico INEresado on mis datos personales s encuentra vigente. de igual maneres autorizo al Sistema

DIStrital 3o Quojas ¥ SOMCIONDS Pard of onvio e I respuesta 4 mi sohcitud por oste Modio

™~

NO 30y un robot

[ Paginr Poccionaro || Cancelw

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”.

El registro para el peticionario ALEXANDRA ARANGUREN se ha almacenado con exito.
Por favor revise su correo electronico, al cual fue enviado un mensaje con los datos de su

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

cuenta.

2. Registro de peticiéon — 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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REGISTRO DE PETICION

oo de sotctanty
AL (ot Twl W0 DTSRG pric A ApSeradn e @ 10 namRre prigee 1 rgresertaxn &=

Aty * PR T o T . L ey e " v

Digencu ety WAOEmL win Wl J) G s B0ecooncy B PetOim 4 U eetall) Cargatonts

Tt Pytiown * LI . . Paders Qo
— (St o | o] ERSOuEm (etecxrw) .
LUGAR DE LOS MECHOS

Dupartarmeite HOGOTA v Cluday NOGOTA, 1 v
Dirmecidn de Heehoy fogietrar/Mocifioar EYreeoidn
Wi Helscsions) v Harrin (Helsccione) v
Latrate (Seleecine) v Coloo Pt
Uik In Aprosimuda
l ] No say un robat c
WMCARTOMA
Srardnd erdieanse

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

Al seleccionar el boton “Registrar peticion”, el sistema realiza todas las
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validacién se
despliega el siguiente mensaje: “Mensaje de creacion de peticion”
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realizar a través de |la aplicacion con este numero asignado

@ Guardada con éxito. Su numero de peticion es: 56882014 El seguimiento a su peticion la puede

El sistema genera un numero para identificar la peticion este nimero es enviado al

correo electrénico del peticionario.

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

notificacién de respuesta del mismo.
3. Registro peticion — usuario anénimo

Seleccionar la opcion: “; Deseas crear una peticion anénima?”

cDeseas crear una peticion anénima?

Ingresa aqui para crear peticiones andénimas.

Posteriormente se despliega la siguiente pantalla:

REGISTRO DE PETICION

L Lt LT R R S C I [ o———y

NI, O s g I DT AR TATE T TR WA, WA Whi W Wi s Ju

| e i . FhRint e [t

PO AU
PANA LICAM O
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Instituto Distrital de la Participacion y
Acrion Comimnal

Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, DC. v

Direccién de Hechos Registrar/Modificar Direccidn

upz (Seleccione) v Barrio (Seleccione) A

Estrato (Seleccione) v Cadigo Postal

Ubicacién Aproximada

Certifico que el correc electrénico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manerea auterizo al Sisterna
Distrital de Guejas v Soluciones para el envic de la respuesta a mi solicitud por este medio.

No soy un robot

Los campos tipo de peticion, asunto y seleccién 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, Su numaero de peticion es: 56882014 El seguimiento a su peticion 1a puede
realizar a través de la aplicacion con este numero asignado

(1 £1%)

El sistema genera un niumero de peticion, el cual debe 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 electronico:
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Respuesta Peticldn Radicado - SECRETARIA DE GORIERNC - Siatema Distrital de Quejas y Soluciones

(1663682017)
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Las respuestas son adjuntadas por las entidades en el aplicativo para que el

ciudadano las pueda consultar.

A partir de la creacion del usuario, el ciudadano puede registrar todas las

peticiones que requiera a las diferentes entidades del Distrito.
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