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1. OBJETIVO

Describir las actividades a seguir para registrar peticiones (consulta, derecho de peticion,
felicitacion, queja, reclamo, sugerencia, solicitud de informacion) ante el Instituto Distrital de
Ciencia, Biotecnologia e Innovaciéon en Salud (IDCBIS) y consultar el estado de las mismas,
empleando la herramienta virtual Bogota Te Escucha - Sistema Distrital para Gestion'de Peticiones
Ciudadanas.

2. ALCANCE

Aplica para el registro y consulta de peticiones en el Sistema Bogota Te Escucha.
3. FRECUENCIA

Cada vez que se requiera registrar o consultar una peticion.

4. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Es responsabilidad del profesional designado para la.gestién de peticiones, actualizar la
informacion de este instructivo.

5. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1 ACCESO A BOGOTA TE ESCUCHA=SISTEMA DISTRITAL PARA GESTION DE
PETICIONES CIUDADANAS

5.1.1 Ingresar a la pagina web del IDCBIS https://www.idcbis.org.co

5.1.2 En la seccion identificada como “Inférmate”, ubicada en la parte inferior de la pagina web,
hacer clic en el titulo “Atencion a Usuarios”.

INFORMACION PUBLICA INFORMATE

Programa de Transparencia y Etica Publica Trabaje con nosotroa
Apayo financiero
Noticias

Fublicaciones cientificgs
Matriz de riesgos de lavado de activos S ——
Estadas finsncieroa Folitica de protecsién de datos

Folitica seguridad de la informacicn

& MINISTERIO DE SALUD
Y PROTECCION SOCIAL

Términos y condiciones

@ Copyright Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e Innovacién en Salud IDCBIS 2025. Todos los derechos reservados

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre Catalina Bobadilla Henao Carlos Rincoén Fajardo Carlos Rincoén Fajardo
Cargo/Actividad Profeflonal Sls.tema de Lider Planeacion Institucional Lider Planeacion Institucional
Gestion de Calidad
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5.1.3 Hacer clic en el recuadro identificado como “Sistema de Gestidn de Peticiones Ciudadanas
Bogota Te Escucha”:

IDCBIS Quiénes Investigacion Banco Distrital Banco Distrital Banco Publico de Sangre Terapias Agil = fvea
Somos IDCBIS de Sangre de Tejidos de Cordan Umbilical Avanzadas  Salud v

Procedimiento de
Respuestas a peticiones
recepcion tramite y cierre o
-

IDCBIS TRANSPARENCIA » fv 9o

5.1.4 A continuacion, se muestra la pagina de iniciode Bogota Te Escucha-Sistema Distrital para
la Gestién de Peticiones Ciudadanas:

MI CIUDAD &QUEHAGER? SERVICIOS YO PARTICIPD  ASiVAMDS INTERNACIONAL PORS-BOGOTA TE ESCUCHA

BOGOT/\

INICIO » SERVICIOS » BOGOTA TA ESCUCHA

1l Bogota te escucha

Bienvenidos a Bogota te escucha, sistema de informacién disefiado e implementado por la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C., como instrumento
tecnoldgico para registrar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias, solicitudes y felicitaciones de origen ciudadano, con el fin de

ser atendidos por la Administracion Distrital.

Crea tu peticion Consulta tu peticién

5@) Aqui podras registrar tus peticiones ciudadanas para Aqui podrés consultar las peticiones gue ya registraste
d

que sean atendidas por una Entidad Distrital en en el sistema.

Bogota.

5.2 CREAR UNA PETICION

5.2.1 Hacer clic en el botén “Crea tu peticiéon”

Crea tu peticién
;9) Aqui podras registrar tus peticiones ciudadanas para
que sean atendidas por una Entidad Distrital en

Bogota.

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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5.2.2 Al hacer clic en el boton “Crea tu peticion”, se despliega el siguiente recuadro, en donde
se encuentran diferentes opciones. Seleccionar la opcidn segun corresponda:

il Crea tu peticion

Bienvenido al formulario de registro de peticiones. La informacién diligenciada acé se radicaré en el Sistema Distrital para la Gestién de Peticiones

Ciudadanas - Bogot te escucha u s

recibida y tramitada por la entidad competente.

0O 606

5.2.2.1 Opcion “Registrate”: corresponde a usuarios nuevos

5.2.2.1.1 Se procede a realizar el registro de peticionario, en donde se debe seleccionar el tipo

de persona, segun corresponda: Persona natural, persona juridica, establecimiento
de comercio o nifios, nifas y adolescentes.

o Si el tipo de persona es “persona natural”, registrar la informacion del siguiente formulario:

REGISTRO DE PETICIONARIO

Tipo de Persona

@ Persona Matural Parsona Juridica Establecimiento de Comercio Nifios, Mifas y Adolescentes
INFORMACION BASICA
Tipo de Identificacion | saaceiona) ~ Nimero de
" Identificacicon *
Primer Mombre * Segundo Mombre
Primer Apellido * Segundo Apelido
Fecha de Nacimiento &Cudl es su sexo (Selacciona) v
" asignado al nacer? *
Login de Usuario * Correo Electrénico *
Teléfono Teléfono Celular
INFORMACION ADICIONAL
é5Se considera parte de alguna de estas caracteristicas? * (Selecclone) w
Pertenencia étnica (Selacclona) ~ Persona con (Salacclona) w
discapacidad
Qrientacion sexual (Selaceiona) " Mujer en embarazo (Salacciona) "

Persona Mayor si Mo

Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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INFORMADION GEOGRARICA
v
v Contedt HOCOA B v

DASEA ATDIOWAR MAS wes OmealaOn

5 mece mia o y

mammm,mm- o= @0 30meds con © SMCRa en ot

» come wn e gue cloge W

[E Veor

mada de K8

y

Cortrce quo ot comee saciréncs rryoodo m e dabon persomsen 30 secuoniss vipords, do pusl Toemers aforue a Hogoth %
Facaxh - m—mm-uammmuu—a-mm 2 wrawia de sele mewTo

nmmw.m“o-uyw&My-m'- F

o w0 amiiae dordro doe irkmite do B peBOSN, NCRSEs B respsodts 3 B TEETI, o

Duqum ) C'
I:==l=

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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e Si el tipo de persona es “persona juridica”, registrar la informacién del siguiente formulario:

REGISTRO DE PETICIONARIO
Tipo da Parsona
() Parsona Natural i Porsona Jurkiica () Estatsocimiento do Comarao 171 Nifos, Nifas y Adolescentes
INFORMACION BASICA

Login de Usuano * Tipo da antidad (Seseccionad v
Tpo do v Nombre Emprasa *

Nn’" Digito de Verificacon

Telefono Telefono Cotutar

PEX Correo Electronico

INFORMACION ADICIONAL

Discoion de Empresa Null 17 30

Localidad (Sasecciond v upz (Seseccionad
Burio (Sacciona) | Exnio (Satecciona)
Codsgo Postal

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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CONTACTO
Nombre del Contacts ‘Camo
Dirccricn de
Contacto
Teléfana Teléfona Colutar

Corren Elactrénico

DESEA ADICIONAR MAS INFORMACION

El marcar csta casilia y GigEncir o prosentc formuiinio s cntendord como una conducts nequivoca b que CioTga su
consentimiento de forma libre, voluntara ¥ axpresa para o tatamiento de s informacicn persanal de acuerdo con b describs en nuestre
[aviza do privacidad] Ver téminos ¥ condiclancs

Cartifics qua ol comes skectrnics ingresado en mis datas personales se encusnbra vigenke, de igual maners auorizo 2 Bogoks Te
Escucha - Sistoma Distrital pam |3 Gastion de Pebicones Cludadanas, para que realloe 13 noHACICKSN cloctrinica, 3 fawes de aste mismo
mediz, de ks Actos AAMINIAVDS © COMUNICICoNGS QU 50 emitan dentro del temits de 1 poticidn, INchukis 1 MESpUesta 3 12 msma, an
s bérmines indicadas por of articulo 58 de b Loy 1437 do 300 y las normas qua b mod#iguen, aclaren o sustibayan.

™

[] o seyun retee

e Siel tipo de persona es “establecimiento de comercio”, registrar la informacién en el

siguiente formulario:

Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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Tipo de Persona

) Persona Natural

) Ninos, Ninas y Adolescentes

Tipo de Identificacion

Login de Usuario *

REGISTRO DE PETICIONARIO
) Persona Juridica ® Establecimiento de Comerclo
INFORMACION BASICA
(Selecclone) v Nimero de
Identificacion *
Nombre de

establecimiento *

Direccion de
Establecimiento
Localidad

Barrio

Cadigo Postal

(Seleccione) v upPZ

(Selecclone) v Estrato

Teléfono Teléfono Celular
PBX Correo Electronico
INFORMACION ADICIONAL
INFORMACION GEOGRAFICA
Pais COLOMBIA v
Departamento BOGOTA v Ciudad BOGOTA, DC. v

(Seleccione)

(Seleccione)

v

v

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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Mombre del Contacto
'

Direccidn de
Contacto
Teléfono

Correc Electronico ®

.

CONTACTO

Cargo

Teléfono Celular

DESEA ADICIOMAR MAS INFORMACION

Mayor de Bogota DT resolucidn 070 de 2017 (Febrero 200170 Ver téminos y condiciones

.

Escucha - Sistema Distrital de Guejas v Soluciones para el envic de la respuesta a mi solicitud por este medio.

Mo soy un robot

He leido y estoy de acuerdao con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por la Secretaria General de la Alcaldia

Certifico que el correo electrénico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manera autorize a Bogotd Te

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacién de Administracion de Sistemas de Gestion.
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e Siel tipo de persona es “nifo, nifia o adolescente”, seguir las indicaciones de las
animaciones:

Bienvenidos

gueja, debes seleccionar e
on el gque
identifiques para que te acompane
~ enesterecorri

Siya tienes tu nimero de peticién ingrésalo aqui

Consultar

52212 EI ario-nuevo registrado como persona natural, persona juridica y establecimiento
rcio; recibira al correo electrénico registrado, el nombre de usuario asignado y
@?ﬂra efia temporal para ingresar al sistema. Al ingresar por primera vez al
sist‘ema, se le solicitara el cambio de contrasena.

ara el registro de peticiones andnimas o de nifos, nifas y adolescentes, se omite
este paso, no se requiere usuario y contrasena.

Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de “COPIA CONTROLADA”". La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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5.2.3 Digitar el usuario y la contrasefa en los espacios establecidos y dar clic en el botdn
“Ingresar”. (No aplica para usuario anénimo, nifios nifias y adolescentes):

Ingreso

B

Restablece tu contrasefia
Recupera tu usuario

¢AUN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqui

5.2.4 Hacer clic en el botén “Crea tu peticion”:

i
INICIO  ENCUESTA  PERFILUSUARIO  ATENCION  SERVICIOS €= English Version

Sl DORA LUCIA HENAO GARCIA 32323393

B4 catalg@gmail.com 1] Crea tu peticion

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacién de Administracion de Sistemas de Gestion.
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5.2.5 Diligenciar los datos del formulario para el registro de la peticion:

e

INICIO  ENCUESTA  PERFILUSUARIO  ATENCION  SERVICIOS §23 English Version

REGISTRO DE PETICION

Tipo de solicitante
() Accion Colectiva sin persona juridica (O Apoderado de ® En nombre propio () Enrepresentacion de

. ., i o .
Asunto ¢Te encuentras en alguna condicion especial? (Ninguna) o

4000 <dComo activar el corrector ortografico?

Mota: Recuerde gque los formatos permitidos para adjuntar son: 2GR, AVI, BMP, C5V, DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, MOV, MP2, MPZ, MP4, MPEG, ODG, ODP, ODT,
OTG, PDF, PNG, ppsx, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

ﬁm

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion a la entidad competente

Tipo de Peticion * (Seleccione) o Palabra Clave

Tema Entidad Destino

(Seleccione) v (Seleccione) A

e Tipo de solicitante: Seleccionar si desea registrar la peticion como: Accion Colectiva sin
persona juridica, Apoderado de, En nombre propio, En representacién de alguien.

e Asunto*: Describir la peticion en detalle, teniendo en cuenta aspectos como por ejemplo: objeto
de la peticién, modo, tiempo y lugar donde ocurrieron los hechos y propdsito. Si considera
necesario; puede anexar documentos para complementar la solicitud, haciendo clic en el boton
“Adjuntar archivo”.

o Tipode peticion*: seleccionar si la peticion corresponde a:

v' Consulta: solicitud de informacion, opinidon o consejo técnico sobre un tema especifico
que sea de las areas de experiencia del IDCBIS.

v Derecho de peticion: es el derecho constitucional que tiene toda persona para
presentar y solicitar respetuosamente una peticion por motivos de interés particular o
general.

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacién de Administracion de Sistemas de Gestion.
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Queja: manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural
o juridica respecto a la conducta o actuar de uno o varios colaboradores en desarrollo
de sus actividades y/o funciones en el IDCBIS. .

Reclamo: manifestacién verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona
natural o juridica sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las caracteristicas
de los productos y/o servicios prestados por el IDCBIS.

Peticion: cualquier consulta, denuncia por actos de corrupcién, derecho:de peticiéon de
interés general o particular, felicitacion, queja, reclamo, .solicitud de acceso a la
informacion, solicitud de copia, sugerencia que sea presentado.ante:el IDCBIS.

Sugerencia: Es una propuesta que se presenta para.incidir o mejorar un proceso cuyo
objeto esta relacionado con la prestacion de un servicio o la'gestion en el instituto.

Denuncia por actos de corrupcion: Manifestacion que puede realizar cualquier
persona para dar a conocer ante las ‘autoridades conductas o comportamientos
constitutivos en faltas disciplinarias por.incumplimiento de deberes, extralimitacién en
el ejercicio de derechos, funciones, realizacion de actividades, prohibiciones y violacion
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses,
con el fin de activar los mecanismos de investigacion y sancion.

Felicitacion: Manifestacion por la'satisfaccion que experimenta cualquier persona con
relacion a la prestacion de un servicio por parte de una entidad y organismo distrital.

Solicitud de acceso a la informacion: Facultad que tienen las personas de solicitar y
obtener acceso a la informacion derivada de la operacion del instituto.

Solicitud de copia: Reproduccion y entrega de documentos que no tengan el caracter
de reservado al interior de una entidad como expedientes misionales, jurisdiccionales o
administrativos. Cuando la informacion solicitada repose en un formato electrénico, y el
solicitante asi lo manifieste, se podra enviar por este medio y no se le cobrara costo de
reproduccion. Cuando el volumen de las copias es significativo se podran expedir, a
costas del solicitante, segun los costos de reproduccion de cada entidad.

Palabra clave: ingresar una palabra clave para identificar el tema de la peticion.

Tema: Al hacer clic sobre esta casilla, se despliega una lista con los temas. Seleccionar el
tema: Salud

o Entidad destino: Al hacer clic sobre esta casilla, se despliega una lista con los nombres de las

entidades distritales a la que va a ser dirigida la peticién. Seleccionar: IDCBIS

Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproduccion y uso requiere autorizacion de Administracion de Sistemas de Gestion.
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Es obligatorio diligenciar los campos sefialados con asterisco (*).

Si considera necesario, registrar la informacion correspondiente al lugar de los hechos: Departamento,

Cuidad, entre otros.

Direccién de Hechos

uPZ

Estrato

Ubicacién Aproximada

¥ PRESIONE AQUI B
PARA UBICARLO §

EN EL MAPA

[ BOGOTA v ] Ciudad [ BOGOTA. DC. v]
| D

[ cseloccione) x| Sao [ (soleccione) v
[ (Seleccione) x| oAGoioRa ‘ \

| |

5.2.6 Finalizado.el ingreso de la informacién, marcar la casilla de verificacion y dar clic en

“Registrar peticion” para que su solicitud sea guardada en el sistema.

‘ \/ No soy un robot

e

reCAPTCHA

Privacidad - Condiclones

—

m———

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “COPIA CONTROLADA”. La informacién de este documento es de caracter
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5.2.7 Se despliega el siguiente mensaje en donde se muestra el niumero consecutivo de registro
asignado, el cual el usuario debe tener presente para realizar seguimiento a la peticion.

S m—— e e ey o LA I VI e p— 2 Epe—

Guardada con éxito. Su nimero de peticion es: 1791842018 El seguimiento a su peticion
la puede realizar a traves de la aplicacion con este numero asignado

5.2.8 El usuario recibira al correo electronico registrado, un-mensaje automatico en el cual se
notifica el registro exitoso de la peticion, el numera consecutivo, la fecha de registro, la
entidad a la cual fue asignada la peticion y tiempo'de respuesta.

5.3 CONSULTAR PETICION

Para realizar el seguimiento al estado de la peticidn registrada en el sistema, hacer clic en el
boton “Consulta tu peticion”:

Consulta tu peticion

Q) Aqui podras consultar las peticiones que ya registraste en el sistema

5.3.1 Se despliega la siguiente pagina con las opciones para consultar la peticion. Hacer clic en
la opcidn segun corresponda:

e ¢Yate encuentras registrado?: opcion para ingresar al sistema y consultar la peticién

o ¢Deseas consultar una peticion anénima?: opcion para consultar peticiones anénimas

¢ ¢No has recibido notificaciones de tu peticion?: opcion para consultar las notificaciones
de Bogota Te Escucha

o . ;(Eres nifa, nino o adolescente?: opcion para consultar peticiones de nifio, nifia y
adolescente.
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5.3.1.1 Consultar peticiéon: Opcion ;Ya te encuentras registrado?

5.3.1.1.1 Digitar el usuario y la contrasefia en los espacios establecidos y dar clic en el boton

“Ingresar”
@ English version

INICIO ATENCION SERVICIOS

Ingreso

£l
=LY

Restablece tu contrasefia
Recupera tu usuario

T

£AUN no estas registrado?
Crea tu cuenta aqui

5.3.1.1.2 En la “bandeja de entrada peticiones”, hacer clic en la pestana “En tramite
entidades” en-donde aparece la informacion referente a:
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Buscar peticién

Numero de Peticion

En 13 seccion "En tramite entidades”™ encuontras 13 sty do peticiones que ostan on tramite y of estado do las mismas, on las entidados/dependeoncia que

tenen 1 peticion asignada. Actualmente tienes T peticiones por tramate on entidades/dopendoncias

ASEGURAMIENTO DE

Mostrando 1 a1 de 1 registros Bl Atras  Siguiente 3

¢ Numero de peticion: numero generado por el sistema para identificar la peticion

¢ Fecha de inicio de términos: tiempo de inicio para gestionar la peticion de acuerdo al tiempo
establecido por normatividad vigente.

o Entidad-dependencia: nombre de la entidad y. dependencia que atiende la peticion y

o Descripcion evento: describe el estado actual de cada peticiéon dependiendo del evento que
se genere.

e Fecha asignacion: Fecha de asignacion: fecha en la que es asignada la peticion a la entidad-
dependencia.

o Fecha vencimiento: tiempo limite para gestionar la peticién de acuerdo al tiempo establecido
por normatividad vigente

e Opcioén: por medio del'icono , €l peticionario accede al formulario Atencién de peticion,
en donde encuentra informacion basica de la peticion, las aclaraciones y ampliaciones
registradas por la(s) entidad(es), evento inicial-registro, actualizacion de datos por la
entidad y formulario evento.

5.3.1.2 Consultar peticion: Opcion ¢Deseas consultar una peticion anénima?

5.3:1.2.1_Ingresar el numero de peticidn generado por el sistema, y hacer clic en Buscar
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5.3.1.2.2 En esta opcidn, se realiza la consulta de hoja de ruta, en donde se observa el

historial de la peticidn y las entidades-dependencias que la han atendido.

INICIC SEGURIDAD ATENCION

Numero de Peticion:

SERVICIOS

CONSULTA DE HOJA DE RUTA :

=)

5.3.1.3 Consultar peticion: Opcion ¢ Eres niia, nino o adolescente?

Ingresar en numero de peticion asignado por el sistema y hacer clic en Consultar

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

No aplica

7. NOTAS
No aplica

8. ANEXOS
No aplica

9. CONTROL DE

CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

RAZON DE LA ACTUALIZACION

01

04/02/2019 Documento nuevo.

02

01/06/2020 antes
Distrital

Se cambia el nombre del sistema
segun circular de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor a Bogota
Te Escucha - Sistema Distrital para
Gestion de Peticiones Ciudadanas;
identificado como Sistema
de Quejas y Soluciones-
SDQS ajustando también el titulo del
documento.

Se actualiza numeral 5.1. Acceso a
Bogota Te Escucha.
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