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Objetivo: Emitir lineamientos para el correcto diligenciamiento de la informacién depositada a
través del formulario de registro PQRS.

Alcance: Inicia con el diligenciamiento de la informacién de los derechos de peticion hasta su
registro en la base de datos “Reporte Preventivo”

Responsables: Area de Gestion de Servicio a la Ciudadania

Normatividad: No aplica

Definiciones y Abreviaturas: No aplica

GENERALIDADES

El formulario web es la herramienta utilizada por el Area de Servicio a la Ciudadania como
mecanismo para ingreso de la informacion en la base de datos de Reporte Preventivo, la cual
se disefié a partir de Google Drive ligado a las cuentas institucionales y se constituye en el
insumo para la realizacion de los informes mensuales.

A través de correo son compartidos los enlaces a través de los cuales se podra ingresar a:

1. Formulario web — Google Forms
2. Base de datos — Reporte preventivo

Nota. Se recomienda que cada vez que se dé tramite a una peticion, la informaciéon sea al mismo
tiempo incorporada a través del formulario, lo que garantiza que la informacién esté disponible
en tiempo real y se eviten reprocesos.

No Descripcion de la Actividad

Diligenciar el Formulario
1
Los servidores publicos deberan ingresar a través del link compartido en el correo
emitido por el responsable del area y abrir el enlace del formulario, el cual debera
diligenciar asi:

a. Servidor publico: Debera elegir el nombre de la persona a cargo de la
gestion de la peticion.

b. Canal: Hace referencia al medio a través del cual llegé la peticion a la entidad.
Ejemplo: cuando la peticion se recepciona a través de Gestion Documental, el
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canal que debera seleccionar el funcionario seré escrito.

c. Numero de peticiéon SDQS: El Servidor debera copiar y pegar el numero de la
peticion que se encuentra tramitando del aplicativo SDQS. Se recomienda no
digitar el nimero uno a uno evitando incurrir en errores de digitacion.

d. Fechadeasignacion alaentidad — SDQS: El Servidor publico debera diligenciar
este dato de acuerdo a la informacion registrada en el aplicativo SDQS. Tenga en
cuenta que la fecha que debe colocar corresponde a la fecha en la que la peticidén
ingreso a la entidad.

e. Tipo de peticion: El Servidor publico debera seleccionar el tipo de peticion segun
corresponda. A continuacion de evidencia el tipo de peticion:

TIPO BE PETICION *

(®) auEsa

() RECLAMOD

() SUGERENCIA

() FELICITACION

{ ) DERECHO DE PETICION INTERES GENERAL

{ ) DERECHO DE PETICION INTERES PARTICULAR
() SOLICITUD DE INFORMACION

() SOLICITUD DE COPIAS

() consuLTA

) DEMUMNCIA POR ACTOS DE CORRUPCION

- Para el caso de la tipologia “RECLAMO” el formulario desplegara la siguiente
informacion segun corresponda.

Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co, se considera COPIA
NO CONTROLADA



http://comunicarte.idartes.gov.co/

GESTION DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

Caddigo: 2ES-GSC-
INS-01

Fecha: 07/06/2022

ALMAYOR INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA

ez | INFORMACION EN EL FORMULARIO REGISTRO DE
PQRS

Version: 2

Pagina: 3 de 6

RECLAMO EN CONTRA DE: *

Reclamo: es una peticidn por la malz prestacidn de un trémite o servicio de |a entidad

GERENCIA DE DANZA -

[riFo DE RECLAHO =

() EL SERVICIO ¥/0 TRAMITE FUE LENTO ¥ CONGESTIONADO

' TRAMITE
(") FALTA DE ATENCION DE ACUERDO A LOS HORARIOS ESTABLECIDOS
") MO SE PRESTO EL SERVICIO OFRECIDO

") MO HAY ATEMCION TELEFOMICA

formulario le dara las siguientes opciones asi:

) EL SERVICIO ¥/0 TRAMITE NO SE REALIZA DENTRO DE LOS TIEMPOS PREVISTOS
() SEEXIGIERON REQUISITOS INNECESARIOS, EN CONTRA DE LA LEY ANTITRAMITE
() LA ORIENTACION SUMINISTRADA ES INCOMPLETA, INSUFICIENTE, EQUIVOCADA

—, SE PRESENTA PERDIDA DE DOCUMENTACION PRESENTADA PARA UN SERVICIO ¥/0

- Lo mismo pasa cuando se selecciona la opciéon de “QUEJA”, para ello el
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GUEJA EN CONTRA DE *

Por faver elija la dependencia en contra de la cual esta la queja

m
]
m
q

TIPO DE QUEIA ™
Elija &l tipz da queja

() ABUSO DE AUTORIDAD

() acosoLABORAL

() ACOSO SEXUAL

() AUSEMCIA ¥/O NO ATENCION DE FUNCIONARIOS
() COMPORTAMIENTO

() CORRUPCION

() MEGLIGENCIA

f. Sexo: El Servidor deberé seleccionar la opcién teniendo como referencia la peticion
a la cual le esta dando tramite asi: Mujer, Hombre, Anénimo, anénimo con datos,
LGTBI o persona juridica. Se requiere tener en cuenta que el “anénimo con datos”
debera seleccionarse Unicamente para los casos en los cuales la persona no desea
identificarse, pero aporta su correo electronico para el envio de la respuesta. Para
el caso de las personas que se identifican se debera diligenciar la informacion con
los datos aportados con el mismo. Para aquellos datos que no sean aportados por
los solicitantes se debera diligenciar digitando “1”.
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Formulario Herramienta de Seguimien‘l’o

@ juan.villamil@idartes.gov.co (no compartidos) [}
Cambiar de cuenta

*Obligatorio

SEX0 *

(®) MUJER

() HOMBRE

() LeTeI

() ANGNIMO

(O) ANONIMO CON DATOS

() PERSONA JURIDICA

() nifos

g. Datos Bésicos del Peticionario: El servidor debe incluir los datos béasicos del
ciudadano, es importante poner la informacion sea registrada con mayuscula
sostenida a excepcion del correo electronico. Para aquellos datos que no sean
aportados por los solicitantes se deberé digitar “1”.
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CEDALA ™
Tu respuests

MOMBRE DEL PETICIOMARKD

Tu respuests
p

DIRECCHON DEL PETICIOMARID *

Tu respuests
TELEFOND *
Tu respuests

CORRED ELECTRONICD *

Tu respuests

h. Breveresumen de la peticidn: El servidor debera diligencia los siguientes datos:

e Asunto: El asunto hace alusion a un breve resumen de la peticion que
hizo el ciudadano(a) el cual puede copiarse y pegarse de acuerdo a como
aparezca en el aplicativo SDQS — ORFEO. Recuerde siempre usar
mayuscula sostenida

o Evento: El servidor publico deberéa seleccionar el evento de acuerdo con
las siguientes instrucciones:
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- Asignar: Cuando la peticion sea competencia de alguna de las areas de
la entidad.

- Trasladar: Cuando la peticion sea competencia de alguna otra entidad y
a través del SDQS haya sido remitida.

- Asignar - Trasladar: Cuando la peticidbn sea competencia del Idartes y
al igual de alguna otra entidad y a través del SDQS haya sido asignada y
remitida.

- Solicitar aclaraciéon o ampliacion: Cuando a través del SDQS se haya
solicitado al peticionario ampliar la informacién de su solicitud.

Formulario Herramienta de Seguimienfo

@ juan.villamil@idartes.gov.co (no compartidas) -
Cambiar de cuenta

“Obligatorio

Breve resumen de La peticion

ASUNTO *

Tu respuesta

Evento SHQAS *

() ASIGNAR
() TRASLADAR
() ASIGNAR-TRASLADAR

O SOLICITUD DE AMPLIACION O ACLARACION
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CATEGORIA SDRS *

CERTIFICACIONES
CONVOCATORIAS

FESTIVALES AL PARQUE ¥ FERIAS

VEEDURIAS CIUDADANAS

EDUCACION ¥ FORMACION

GESTION DE COMUNICACIONES EVENTOS E INVITACIONES
RECURS0S FiSICOS

POBLACIONES

GESTION LECTURA ¥ BIBLIOTECAS

ESPACIO PUBLICO

TALENTO HUMAMD Y CONTRATATACION

ASUNTOS JURIDICOY

SERVICIO A LA CIUDADANIA

SISTEMAS DE INFORMACION

EMERGENCIA COVID 19

TRASLADO DE PETICION POR COMPETENCIA

DATOS ABIERTOS

OO0 OO0O00O0OO0O0O00O0O0O0O000O0O0O0

DEFENSOR A LA CIUDADANIA

i. Categorizacion del SDQS: De acuerdo con la parametrizacion del sistema
Bogota te escucha, la Entidad desagregé en 18 categorias que tiene a cargo cada
una de las &reas, donde se tendra que seleccionar la categoria correspondiente
a cada peticion. Ejemplo: Recurso Fisico para todo lo relacionado con boleteria.

ELIA LA CATEGORIA
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K.

Subtema SDQS: De acuerdo con la parametrizacién del aplicativo SDQS, el
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES desagreg6 en 54 subtemas los temas
gue tiene a cargo cada una de las areas, los escenarios y el planetario. Para
efectos del diligenciamiento, estos se desagregaran al dar click en la opcion. El
servidor publico asignado para el punto de atencion deberé conocer cada uno de
los subtemas con el fin de seleccionar el pertinente de acuerdo a la peticion.

Asignado: El servidor publico debera seleccionar la dependencia al interior de la
entidad que atendera la peticion.

Radicada entrada: El servidor publico debera copiar el pegar el radicado Orfeo
(Terminado en 2) que le fue asignado a la peticion, esto para los casos de
peticiones que ingresen por escrito, para las demas que no cuenten con ello
deberan diligenciar 1

. Fecha radicada entrada: El servidor publico debera elegir la fecha de acuerdo

con la informacién contenida en el radicado de entrada del aplicativo ORFEO
siempre y cuando aplique.

. Enviar: Una vez diligenciada la informacion el servidor publico debera dar clic en

la opcién enviar para que la informacién alli contenida, se deposite
automaticamente en la base de datos del reporte preventivo.

Finalmente se debera diligenciar la opcion “se encuentra en alguna de estas
condiciones” ubicada al final del formulario en donde se pregunta si hace parte de
alguna poblacion especial. Estd informacion es util para la caracterizacion de
usuarios.
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RADICADD ENTRADA ORFED ™

FECHA RADICADD ORFED ™
Fecha

dd/mm/aaaa a

i5e encuentra en alguno de estos condiciones? ™

i) ADULTO MAYOR

) HABITAMTE DE CALLE

() MUJER GESTANTE

() PELIGRO INMINENTE

() PERSOMNA CON DISCAPACIDAD
i) PRIMERA INFANCIA

() VETERAMOS FUERZA PUBLICA
() WICTIMA DEL COMFLICTO ARMADG
() MIGRANTE

) GRUPDS ETMICOS

") MO ESPECIFICA
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HISTORICO DE
CAMBIOS
Versién Fecha de Cambios
Emision realizados
1 Enero 2018 Emision Inicial
Se realizé la programacion y actualizacién de las
2 Junio 2022 categorias de las peticiones de acuerdo a la plataforma
de derechos de peticion Bogota te Escucha.

Elaboré: Aprobd: Revisé: Avalé:
Viviana Ortiz Bernal Adriana Marfa Cruz | Sandra Esperanza Avila Carlos Alfonso
Contratista Subdirectora Profesional Especializado Gaitan Sanchez
Subdireccién Administrativa y Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora
Administrativa y Financiera Planeacion de Planeacion
Financiera
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