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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACION EN EL
FORMULARIO REGISTRO DE PQRS

Objetivo: Emitir lineamientos para el correcto diligenciamiento de la informacion depositada

a través del formulario virtual de registro PQRS.

Alcance: Inicia con el diligenciamiento de la informacién de los derechos de peticion hasta

su registro en la base de datos denominada Reporte Preventivo.
Responsables: Area de Gestion de Relacionamiento con la Ciudadania
Normatividad: No aplica
Definiciones y Abreviaturas: No aplica

GENERALIDADES
El formulario web es la herramienta utilizada por el area de Relacionamiento con la
Ciudadania como mecanismo para registrar la informacion en la base de datos de Reporte
Preventivo, la cual, se disefid a partir de Google Drive, ligado a las cuentas institucionales
y se constituye en el insumo para la gestion y analisis para la elaboracion de los informes
mensuales.

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

1. Formulario web — Google Forms

2. Base de datos — Reporte preventivo
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Nota. Se recomienda que cada vez que se dé tramite a una peticion, la informacion sea al

mismo tiempo incorporada a través del formulario, lo que garantiza que la informacion esté

disponible en tiempo real y se eviten reprocesos.

No

Descripcion de la Actividad

Diligenciar el Formulario

debera diligenciar asi:

peticion.

que debera seleccionar el funcionario sera escrito.

gue la peticion ingreso a la entidad.

Los servidores publicos deberan ingresar a través del enlace compartido en el

correo emitido por el responsable del area y abrir el enlace del formulario, el cual,

a. Servidor publico: elegir el nombre de la persona a cargo de lagestion de la

b. Canal: hace referencia al medio a través del cual llego la peticion a la entidad.

1 Ejemplo: cuando la peticion se recibe a través de Gestion Documental, el canal

c. Numero de peticion 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. Fechade asignacionalaEntidad —SDQS: el Servidor publico debera diligenciar
este dato de acuerdo con la informacion registrada en el aplicativo SDQS.

Tenga encuenta que la fecha que debe colocar corresponde a la fecha en la
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e. Tipo de peticion: El Servidor publico debera seleccionar el tipo de peticion segun

corresponda. A continuacion de evidencia el tipo de peticion:

TIPO DE PETICION *

(®) queJa

{ ) RECLAMO

() SUGERENCIA

(") FELICITACION

() DERECHO DE PETICION INTERES GENERAL

{ ) DERECHO DE PETICIGN INTERES PARTICULAR
() SOLICITUD DE INFORMACIGN

() SOLICITUD DE COPIAS

() CONSULTA

() DEMUNCIA POR ACTOS DE CORRUPCION

e Para el caso de la tipologia “RECLAMO” el formulario desplegara la siguiente

informacion:
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RECLAMO

RECLAMO EN CONTRA DE: *

Reclamo: es una peticién por la mala prestacién de un trdmite o servicio de la entidad

Elige -

TIPO DE RECLAMO *

O EL SERVICIO Y/O TRAMITE FUE LENTO Y CONGESTIONADO
EL SERVICIO Y/O TRAMITE NO SE REALIZA DENTRO DE LOS TIEMPOS PREVISTOS
SE EXIGIERON REQUISITOS INNECESARIOS, EN CONTRA DE LA LEY ANTITRAMITE

LA ORIENTACION SUMINISTRADA ES INCOMPLETA, INSUFICIENTE, EQUIVOCADA

SE PRESENTA PERDIDA DE DOCUMENTACION PRESENTADA PARA UN SERVICIO
Y/0O TRAMITE

FALTA DE ATENCION DE ACUERDO A LOS HORARIOS ESTABLECIDOS

NO SE PRESTO EL SERVICIO OFRECIDO

OO0 O O0O0

NO HAY ATENCION TELEFONICA

e Lo mismo pasa cuando se selecciona la opcion de “QUEJA”, para ello el

formulario le dara las siguientes opciones asi:
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QUEJAS

QUEJA EN CONTRA DE *
Por favor elija la dependencia en contra de la cual esta la queja

Elige -

TIPO DE QUEJA *
Elija el tipo de queja

(O ABUSO DE AUTORIDAD

() ACOSO LABORAL

(O ACOSO SEXUAL

(O AUSENCIA Y/O NO ATENCION DE FUNCIONARIOS
(O COMPORTAMIENTO

(O CORRUPCION
O

NEGLIGENCIA

f. Sexo: el servidor(a) deberé seleccionar la opcion teniendo como referencia la
peticion a la cual le esta dando tramite asi:

e Mujer
e Hombre
e Andénimo

e Andénimo con datos
e LGTBI
e Persona juridica

e Nifos
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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”.

Formulario Herramienta de Seguimien+o

gloria.cogollo@idartes.gov.co Cambiar de cuenta fen

B8 No compartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

Elija el Género

SEXOQ *

(O MUJER

(O HOMBRE

O LGTBI

(O ANONIMO
(O ANONIMO CON DATOS

(©) PERSONA JURIDICA

(® NINOS

g. Datos basicos del peticionario: el servidor debe incluir los datos basicos 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 debera digitar “1”.
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DATOS BASICOS DEL PETICIONARIO

CEDULA *

NOMBRE DEL PETICIONARIO *
NOMERE ¥ APELLIDO
DIRECCION DEL PETICIONARIO *

TELEFONO *

CORREQ ELECTROMICO *

h. Breve resumen de la peticion: los servidores deberan diligencia los siguientes

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

Evento: el servidor publico debera seleccionar el evento de acuerdo con
las siguientes instrucciones:

Asignar: cuando la peticion sea competencia de alguna de las areas de la
entidad.

Trasladar: cuando la peticidbn sea competencia de alguna otra entidad y a
través del SDQS haya sido remitida.

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

Solicitar aclaracibn o ampliacién: cuando a través del SDQS se haya

solicitado al peticionario ampliar la informacién de su solicitud.

Breve resumen de la peticion

ASUNTO *

dgdfg

Evento SDRS *

)| ASIGNAR
) TRASLADAR

) ASIGNAR - TRASLADAR

) SOLICITUD DE AMPLIACION O ACLARACION
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ELIJA LA CATEGORIA

CATEGORIA SPQRS *

CERTIFICACIONES
CONVOCATORIAS
FESTIVALES AL PARQUE Y FERIAS

WEEDURIAS CIUDADAMAS

) EDUCACION Y FORMACION

AN AT AN ATA
b (e )
NS A Ay A A

() GESTIOM DE COMUNICACIONES EVENTOS E INVITACIOMES
¢ ) RECURSOS FiSICOS

() POBLACIONES

) GESTIOM LECTURA ¥ BIBLIOTECAS

) ESPACIO PUBLICO

| TALENTO HUMAMNO Y COMNTRATATACION

) ASUNTOS JURIDICOS

) SERWVICIO A LA CIUDADANIA

) SISTEMAS DE INFORMACION

) TRASLADO DE PETICION POR COMPETENCIA
) DATOS ABIERTOS

) DEFEMNSOR A LA CIUDADANIA

) POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION

i. Categorizacion del SDQS: De acuerdo con la parametrizacién del sistema Bogota
te escucha, la Entidad desagreg6 en 18 categorias que tiene a cargo cada una de
las areas, donde se tendra que seleccionar la categoria correspondiente a cada

peticion. Ejemplo: Recurso Fisico para todo lo relacionado con boleteria.
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ELLM, LA DEPENDENCIA

O AREA DE COMVOCATORIAS

AREA DE PRODUCCION
RELACIOMNAMIENTO CON LA CIUDADANIA
FROYECTO NIDOS

DEFEMSCR DEL CIUDADAND

DIRECCION GEMERAL

GEREMNCIA DE ARTE DRAMATICO
GEREMNCIA DE ARTES PLASTICAS
GERENCIA DE DAMZA

GEREMNCIA DE LAS ARTES AUDIOVISUALES
GERENCIA DE LITERATURA

GERENCIA DE MUSICA

OFICINA ASESORA DE FLANEACION
OFICINA ASESTRA JURIDICA

OFICINA DE COMTROL INTERMO DISCIPLINARIO
FLAMETARIO DE BOGOTA

PROGRAMA DC EM VIVO

SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA
SUSDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS
SUSDIRECCION DE LAS ARTES

TALENTO HUMAMNO

MO COMPETEMCIA DEL IDARTES

OFICINA ASESTRA DE COMUMNICACIOMES

COO0O00Q000O00O0Q0O0OO0O0QOO0OO0OOOOO

j. Subtema SDQS: de acuerdo con la parametrizacion del aplicativo SDQS, el
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES desagregoé 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 clic en la opcion. El
servidor publico asignado para el punto de atencion debera conocer cada uno
de los subtemas con el fin de seleccionar el pertinente de acuerdo con la
peticion.

k. Asignado: el servidor publico debera seleccionar la dependencia al interior de
la entidad que atendera la peticion.
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RADICADO ENTRADA ORFEQ *

Tu respuesta

FECHA RADICADO ORFEQ ™

dd/mm/saaaa O

35Se encuentra en alquna de estas condiciones? *

(O ADULTO MAYOR

(O HABITANTE DE CALLE

(O MUJER GESTANTE

(O PELIGRO INMINENTE

(O PERSONA CON DISCAPACIDAD

(O PRIMERA INFANCIA

(O VETERANOS FUERZA PUBLICA

(O VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO
(O MIGRANTE

(O GRUPOS ETNICOS

(® NOESPECIFICA

I. Radicada entrada: el servidor publico debera copiar y pegar el radicado Orfeo
(terminado en 2) que le fue asignado a la peticidén, esto para los casos de
peticiones que ingresen por escrito, para las demas que no cuenten con ello

deberan diligenciar 1
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siempre y cuando aplique.

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

con la informacion contenida en el radicado de entrada del aplicativo ORFEO

n. Enviar: una vez diligenciada la informacion, el servidor publico debera dar clic
en la opcién enviar para que la informacion alli contenida, se deposite
automaticamente en la base de datos del reporte preventivo.

0. 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. Esta informacion es til para la caracterizacion

de usuarios.
HISTORICO DE
CAMBIOS
Version Fechade Cambios
Emision realizados
1 Enero 2018 Emision Inicial
Se realiz0 la programacion y actualizacion de las
2 Junio 2022 categorias de las peticiones, de acuerdo con la
plataforma de derechos de peticion Bogota te Escucha.
3 Diciembre 2023 Se realizé la actualizacion de las categorias de las
peticiones y se modificaron los permisos para evitar
descargar el Excel en el marco de la ley de proteccion
de datos 1581 de 2012.
Elaboré: Aprobé: Reviso: Avalo:

Gloria Aida Cogollo
Rodriguez
Contratista

Subdireccion
Administrativa y

Financiera

Liliana Morales
Ortiz

Subdirectora
Administrativa y
Financiera

Sandra Esperanza Avila

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacién
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Rojas

Jefe Oficina Asesora
de Planeacion




Radicado: 20244500060813
Fecha 25-01-2024 11:56

Documento 20244500060813 firmado electrénicamente por:

LILIANA MORALES ORTIZ, Subdirectora Administrativa y Financiera, Subdireccién Administrativa
y Financiera, Fecha de Firma: 25-01-2024 12:08:01

DANIEL SANCHEZ ROJAS, Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacién,
Oficina Asesora de Planeacién, Fecha de Firma: 25-01-2024 16:20:20

GLORIA AIDA COGOLLO RODRIGUEZ, , Atencion al Ciudadano, Fecha de Firma: 25-01-2024
15:34:14

SANDRA ESPERANZA AVILA PEREZ, PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Oficina Asesora de
Planeacion, Fecha de Firma: 25-01-2024 16:01:16

Revis6: GERMAN JOSE MORALES SANTOS - Contratista - Subdireccién Administrativa y Financiera

Bl e EeEE s TSl

8b676795c89260f056444a540f100ae7be544b8e04c4d2660bf18fldabd6df12



