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1. | NTRODUCCI €N

Este documento tiene como finalidad ser una guia detallada del funcionamiento del
Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, para todos los usuarios
funcionarios que participan en el procedimiento de Gestion de Peticiones

Ciudadanas.
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2. GENERALI DADES

Corresponde a funcionalidades que se utilizan de forma similar en todo el Sistema;
en este sentido serdn explicadas s6lo una vez, ya que, por su alta frecuencia de
uso, seria redundante explicarlas en cada ocurrencia.

En este capitulo se describen los iconos y botones que hacen parte de Sistema
Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, cuya funcién es de ejecutarse

de forma estandarizada en todo el sistema.

Tabla 1. Generalidades de Navegacion

Imagen Nombre
a®
L
. Procesanda... Procesar
O Editar
o
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
e e e S Calendario
7 8 9| 10 11 12| 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23
. Campos
Texto resaltado en rojo npos
Obligatorios

Agregar Nuevo Registro Nuevo

(==
iy
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Guardar

Eliminar
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Descripcion

A través de este control se informa al
usuario que se esta procesando una
accion dentro del sistema.

Este icono permite realizar modificacion
y/o actualizacion sobre los registros.

A través de este control se pueden
seleccionar las fechas: eligiendo el mes,
el afio y el dia.

Se debe hacer clic sobre el campo de
fecha, para que el sistema despliegue el
calendario.

Dentro del sistema los campos que
deben ser diligenciados obligatoriamente
se identifican un asterisco (*) al final.

En caso de no ser diligenciados, al
momento de dar clic en los botones de
"Registrar peticionario, registrar Peticion,
Guardar enviar o Generarc ar ¢l a 0
sistema los resaltara en color rojo.

Permite a los usuarios realizar consultas
dentro del sistema acorde con los
parametros ingresados.

Permite al usuario ver la pagina de
captura de informacion para un médulo
en especifico.

Dependiendo del médulo en el que el
usuario se encuentre, puede agregar un
registro mediante un formulario.

Permite al usuario insertar o actualizar la
informacioén de un registro en la Base de
Datos.

Permite al usuario eliminar la informacién
de los registros de una pagina en
especifico.

MEJOR
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Exportar a Hoja de Calculo

Registrar/Modificar Direccidn

Iil Adjuntar Archivo...

Registrar Peticionario

El registro se cred exitosamente

El registro se ha modificado exitosamente

c¢Esta seguro de eliminar el archivo?

™

No soy un robot

Privacidad - Condlcknss
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Cancelar

Exportar
Excel

Registrar /
Modificar
Direccion

Adjuntar
Archivo

Registrar
Peticion

Registro
Peticionario

Mensaje
Registro
creado

Mensaje
Registro
actualizado

Mensaje de

Eliminacion

Validacion
reCAPTCHA

4202000-FT- 359 Versidn 01

Permite al usuario cancelar una accion
realizada.

Permite al usuario exportar a Excel la
consulta realizada en una pagina en
especifico.

Control de registro de Direccion con la
estructura del formulario de captura de la
Unidad administrativa especial de
Catastro Distrital para registrar
direcciones en el sistema.

Permite cargar archivos en el sistema.

Boton que permite el registro de la
peticion en el sistema.

Boton que permite el registro de un
peticionario en el sistema.

Este mensaje de ejemplo informa al
usuario cuando un registro se ha creado
con éxito.

Este mensaje de ejemplo informa al
usuario cuando la modificacion de
registro se ha actualizado con éxito.

Este mensaje de confirmacion le indica al
usuario si esta seguro de eliminar un
registro o un archivo.

Se trata de una prueba desafio-respuesta
utilizada en computacion, para
determinar cuando el usuario es humano
y no un robot computacional. Esto es
usado en el sistema de quejas y
solicitudes para evitar fraudes e intrusos.

- -i';l.f\
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3. MENPPERFI L DE USUARI O, | NGRESO POR PRI MERA

Después de haber hecho el registro, para ingresar por primera vez, al correo
electronico asociado llegard una contrasefia temporal la cual se debe cambiar
realizando el siguiente proceso. Este proceso también aplica para el
restablecimiento de la contrasefia.

Bogotay 0GOTA

te escucha ' | MEJOR

B BO0OTADE PARA TODOS

@ English Version

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia Actual: *

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe contener letras y numeros, debe contener mayusculas y mindsculas

Contrasefia Nueva: *

Confirmar Contrasefa Nueva: *

Ingresar la actual (dada por el sistema en un correo electrénico), una nueva
contrasefia y la confirmacién de esta.

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefa Actual: * LTI T T

La contrasefia se modificé correctamente.

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe sculas y mindsculas

Contrasefia Nueva: * sssssse

Confirmar Contrasefia Nueva: * | ssesssss

Posteriormente el usuario debera registrar de 1 a 3 preguntas de seguridad con sus
respectivas respuestas, se debera registrar al menos una pregunta y respuesta de
seguridad.

Cra 8 Mo, 10 - B5
Cédigo postal 111711

Wi bG8 GON.CO MEJOR
Info: Linea 185 PARA TODOS
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V2 musuarioz (1) cerrar Sesion
£ —

Bogotay
te escucha

INICIO EMCUESTA PERFIL USUARIO ATENCION MANUALES SERVICIOS
REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD
Pregunta Seguridad 1 * (Seleccione) v
Respuesta Seguridad 1: *
Pregunta Seguridad 2: (Seleccione) v
Respuesta Seguridad 2:
Pregunta Seguridad 3: (Seleccione) A

Respuesta Seguridad 3:

ROGOTA

PARA TODOS

ALCALDUA MAYOR
DE BOGOTA D.C

@ English Version

Una vez se registren las preguntas de seguridad, el sistema despliega un mensaje

como el siguiente:

REGISTRAR RESPUESTA A PREGUNTA DE SEGURIDAD

Presgunta Sogursdad T LCual @5 su ndime ¥

Respuesta Soguridad T * BN i hoy rogishracks 2 peogunts die soguanidad ot ossmante.
Prosgunita Seguriiad F LCudl g m

Respuesia Segurdad 2 Alasks

Prosgunta Seguridasd I LCudl es su lugar ™

Regpus-sta Sogurkdad 1 Cali

Cra 8 Mo, 10 - B5
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000
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4. ACCESAQSI|I STEMA

El acceso al sistema de Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas
se realizara desde el Portal Bogota, donde se mostrara la siguiente pagina de inicio:

llustracion 1. Pagina de inicio Bogota Te Escucha

Bogotay |
te escucha | ;-

SERVICIOS INFANCIA Y ADOLESCENCIA INFORMACION DE INTERES ACERCA DEL SISTEMA  PARTICIPACION CIUDADANA  SITIOS DE INTERES

Bienvenidos a Bogota te Escucha, selecciona a continuacion alguna de las dos opciones para poder consultar o crear una
nueva peticion

coTh
MEJOR

E——a 0O

Consulta tu peticion
Q Aqui podras consultar las peticiones que ya registraste en el

REPORTA POR TU COMUNIDAD

En Bogota te Escucha, puedes
reportar las problematicas de tu Top 5 de peticiones
comunidad. Te invitamos a
conocermasy unirte dando clic
aqui. Vi
v -

Cra 8 No. 10 - B5
Codigo postal 111711

Tel: 381 3000
\:ww.hagnta.gau.m M EJ 0 R
Info: Linea 185 PARA TODOS
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Servicios
[ (@ o
Transparencia y acceso a Preguntas frecuentes

informacion publica

investigacion y sancion

Red de portales y paginas del sector

Defenzoria del espacio pablico: DADEP Secretaria de Gobiemo

N
7

Informes

Di NO a la corrupcion, denuncia en Bogota Te Escucha

En el marco de la estrategia de Cero Tolerancia a la Corrupcion, Bogota Te Escucha pone a

disposicion de la ciudadania la opcion de denuncias por posibles actos de corrupcion. En

ella podras informar sobre la existencia de hechos irregulares que se puedan estar

presentando al interior de cualquier entidad distrital, con el fin de activar los mecanismos de

Te invitamos a continuar ejerciendo el derecho ciudadano a ser escuchado

‘Secretaria del Habitat Instituto para La Economia Social: IPES
Proteccion de La Nifiez y la Juventud: idipron

Alcaldia Mayor de Bogota

Carrera 8 # 10-65

Teléfono: (571) 381 3000

Horario de atencion al publico
Lunes a Viemes de 7:00 am a 430 pm

Sigancs en nuestras redes: £ W 7 in

LA

Al hacer clic en iniciar sesién se redirigira al usuario a la pantalla de inicio de

sesion, la cual se visualizara asi:

Iniciar Seslon

Bogotay
te escucha

INICID ATENCION MANUALES SERVICIOS

Ingreso

E_LISL ario
&C:rtrase'ﬁa

Restablecer Contrasefia
Recuperar Usuario

INGRESAR

4AUN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqul

DE BOGOTA D.E. PARA TODOS

@ English Version

Cra 8 Mo, 10 - B5
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000

wwiw bogota gov.co
Info: Linea 185
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Se diligencian los campos de usuario y la contrasefia para iniciar sesion en el
sistema; tenga en cuenta que esta informacion fue enviada al correo electrénico del

usuario funcionario en el momento de la creacion.

4.1. Mensajes de Validacion

En el caso que el usuario o la contrasefia sean incorrectos, aparecera un mensaje

informandole respectivamente:

El usuario no existe:

El usuario no existe

Usuario correcto, pero contrasefa incorrecta:

Usuario o clave incorrecta

En caso de exceder el nimero de intentos (3) para iniciar sesion, la cuenta de
usuario sera blogueada y deberd comunicarse con el administrador designado para

la entidad.

atencién 195.

Sefior usuario, usted se encuentra bloqueado por superar los intentos
maximos de inicio de sesion. Por favor comuniguese con la linea de

Cra 8 Mo, 10 - B5
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000

wwiw bogota gov.co
Info: Linea 185
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El administrador de entidad enviara un correo electrénico con un enlace en el cual
podra realizar el restablecimiento de la contrasefia siguiendo las instrucciones e

ingreso al sistema

Restablecer contrasena en el Sistema Bogota te escucha

sdqspruebas@alcaldiabogota.gov.co

Bogota D.C. 28 de mayo de 2018

Estimado(a) Sefor{a)
MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL

Asunto: Restablecer contrasefia en el Sistema Bogota te escucha

Cordial saludo:

Quejas y Soluciones, para ingresar dar clic en el siguiente enlace:

Usted ha sclicitado el restablecimiento de su contrasefta en Begota Te Escucha - Sistema Distrital de

7a1d0280673

http://200.75.50.41:8080/sdqs/publico/restablecerClave/restablecer/04920e5e-4799-470f-£5d6-

Asli mismo tenga en cuenta que su Usuarno es:

musuarnol

numeros, debe contener mayusculas y mindsculas.
Este enlace tiene |a caducidad de 24 horas
Este enlace funciona para restablecer su contrasena una sola vez

Administracion
Sis! trit
Direccion Distrital de
Secretaria General de |

uciones
Idia Mayor de Bogota

Recuerde que debe ingresar una contrasena con un minimo de & caracteres, debe contener letras y

4.2. Restablecer contrasefa

En caso de olvido de contrasefia puede seleccionar la opcién Restablecer
Contrasefia (imagen a continuacion) o comunicarse con el administrador designado
para la entidad y solicitar el envio del enlace para modificacién de la misma.

Ingreso

&_L..E_.E" O

Restablecer Contrasefia
Recuperar Usuario

INGRESAR

LA0n no estds registrado?
Crea tu cuenta aqul
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El sistema muestra una pagina que solicita el nombre usuario registrado, para su
respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente imagen:

Inkclar Seslén

Bogotay
te escucha

REESTABLECER CONTRASENA

Usuario:

ALEALDIA MATOR
DE BOGOTA 0.C.

*OGOTA’
MEJOR

PARA TODOS

Q English Version

En el campo usuario, debe ingresar el Login asignado y dar clic en el botén
siguiente; como validacion del usuario el Sistema cuenta con preguntas y
respuestas de seguridad tal como lo muestra la siguiente imagen:

RESTABLECER CONTRASENA

Pregunta Seguridad: ¢CUal €s su color favorito?

Respuesta Seguridad:

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

El usuario debe ingresar la informacion solicitada y realizar la verificacion.

Es importante se chequee el campo de i Ny unr o b pata poder dar clic al boton

de verificar:
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RESTABLECER CONTRASENA
Pregunta Seguridad: ¢CUal es su color favorito?

Respuesta Seguridad: sess

\/ No soy un robot

La informacion suministrada debera ser correcta, ya que de lo contrario el sistema

arrojara el siguiente mensaje:

correcta

Por favor verifique los datos:La respuesta a la pregunta de seguridad no es

El sistema muestra en un campo no editable, las letras iniciales y finales del correo
electronico asociado al usuario, para que una vez el usuario lo confirme pueda

proceder a dar clic en el boton de Restablecer Contrasefia.

RESTABLECER CONTRASENA

Correo Vg R R R K R R R R ) Rk

electronico:

Posteriormente se mostrara un mensaje informado que los datos han sido enviados

a la cuenta de correo electrénico del usuario registrado.
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Se han enviado los nuevos datos al correo electronico registrado

Aceptar

A continuacioén, se puede visualizar un ejemplo del correo electrénico que envia el
sistema con la informacion:

Ejemplo:

Restablecer contrasefia en el Sistema Bogota te escucha

sdgspruebas@alcaldiabogota.gov.co 6 NN
Lun 28/05/2018, 10:31 AM 7
Usted;

Bogota D.C., 28 de mayo de 2018.

Estimado(a) Sefior(a)
MAMUAL DE USUARIO FUNCIONAL

Asunto: Restablecer contrasefia en el Sistema Bogotd te escucha
Cordial salude:

Usted ha solicitade el restablecimiento de su contrasefia en Bogotad Te Escucha - Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones, para ingresar dar clic en el siguiente enlace:

http://200.75.50.41:8080/sdgs/publico/restablecerClave/restablecer/b4920e5e-4799-470f-85dB-
7a1d0280f673

Asi mismo tenga en cuenta que su usuaric es:

musuariol

Recuerde que debe ingresar una contrasefia con un minimo de © caracteres, debe contener letras y
nimeros, debe contener maydsculas y mintdsculas.

Este enlace tiene la caducidad de 24 horas,

Este enlace funciona para restablecer su contrasefia una sola vez.

Administracion

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Direccidn Distrital de Quejas y Soluciones
Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogota

El enlace relacionado remite al usuario a asignar una nueva contrasefia; en caso
de no direccionar se sugiere copiar y pegar el enlace directamente en el
navegador.
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tengngﬁ‘a Sistema Distrital de Quejas y Soluciones . - !::'5.485
CAMBIAR CONTRASENA

La clave debe tener minimo 6 caracteres, debe contener letras y nimeros, debe contener maylsculas y mindsculas

Contrasefa

Nueva: *

Confirmar

Contrasena

MNueva: *

Una vez introducidos los datos correctamente y ya validados, el sistema muestra la

pagina para iniciar sesion.

4.3. Recuperatu usuario

En caso de olvido del login de usuario puede seleccionar la opcion Recuperar

Usuario (siguiente imagen) o comunicarse con el administrador del sistema.

Ingreso

£AUN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqui

El sistema muestra una pdagina que solicita el tipo y nimero de documento

registrado, para su respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente
imagen:

Cra 8 Mo, 10 - B5

Cédigo postal 111711

Tel: 381 3000
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RECUPERAR LOGIN

Tipo de decumento *: (Seleccione) v

Numero de documento *:

Mo soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

En el caso que los datos suministrados no coincidan con los registrados en el
sistema, se mostrara un mensaje en el cual informa que el usuario no existe.

Usuario no existe

Si la informacion suministrada corresponde con la almacenada en el sistema, se
mostrara un mensaje indicando que el login del usuario se ha enviado al correo

electrénico registrado:

registrado:
Va """ iittttt##t;ag;""tt#-com

Senor usuario, su login de usuario se ha enviado al correo electréonico

A continuacion, se puede visualizar un ejemplo del correo electrénico que envia el

sistema con la informacion:
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Ejempilo:
Notificacion de recuperacion de login

Asunto: Notificacion de recuperacién de login
Bogota D.C., 28 de mayo de 2018,

Estimado(a) Sefior(a)
MANUAL DE USUARIO FUNCIONAL

Cordial salude:

musuariol
Cordialmente

Administracion

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Direccién Distrital de Quejas y Seluciones
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Usted ha solicitado el restablecimiento de su usuaric login en Bogota Te Escucha - Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones, para ingresar al sistema recuerde que su usuario login es:

5. BANDEDEENTRADANI CI AL

5.1. Aviso de Pendientes

Siempre gue se ingrese al sistema se despliega un mensaje con la informacion de
las peticiones que se tienen pendientes por atender como usuario funcionario,
conde se muestra un resumen de las peticiones pendientes, las asignaciones
pendientes, las evaluaciones de seguimiento y las encuestas pendientes por

diligenciar.

Total peticiones pendientes por tarea: 184
Total de peticiones pendientes vencidas por tarea: 166
Total de peticiones pendientes nuevas por tarea: 123

Total de asignaciones pendientes de seguimiento: O
Total de asignaciones pendientes de seguimiento nuevas: O

Total de evaluaciones de seguimiento: O

Recuerde que tiene O encuestas pendientes por diligenciar.
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La pantalla principal que se muestra al iniciar sesion se visualiza como la siguiente

imagen:

En la parte superior se muestra el login del usuario que ha iniciado sesion y la opcién

de cerrar sesion.

En cada seccion del mend se presentan las opciones desplegadas verticalmente,

segun el perfil de usuario asignado.
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