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FUNCIONES
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: Permite asociar documentos
Proporciona el acceso

mediante la intranet de
una entidad.

digitalizados y anexos a los
radicados

=

Permite seguir la trazabilidad
de la gestion de los
documentos producidos.

Genera reportes
estadisticos e indicadores
de gestion.




ESTRUCTURA

¢ > C Y @& cdigobiernobogota.gov.co/cdi/index framesphpifechah=20230124 1674577179&PHPSESSID=hjbgoglieigifSpb31saedact Bikre

o SIMO -Sistemade a.. €3 Pagina principal de.. @ WhatsApp 70 Fundacion de Educ... il CRFED, Modulo de... @ SHD Certificados Wil CRFED PRUEBAS

MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ

+ Mis Planillas de Envio
+ Solicitar Anulacion

e

+ Mis Oficios

+ Mis Entradas

+ Mis Memorandos
+ Radicacién Masiva

‘ CARPETAS
T Entrada{0)
+ Mis Oficios(0)
+ Mis Memorandos{0)
+ Mis Visto Bueno(0)
+ Mis Davueltos{0)
+ Mis Agendados (0]
+ Mis Informados [2)
+ Mis Parsonales (D)

[y e

e
Gobiarno

» Escriba los nimeros de radicado que quiere buscar, separados por comas,




TIPO DE RADICADOS

El namero de radicado generado por Orfeo esta compuesto por 14 digitos y
nos permite conocer 4 aspectos importantes de la comunicacion.

Consecutivo
Generado

2024 - 100 - 000001 - 1

Indicativo tipo de
Comunicacion

Comunicaciones de salida: 1
Comunicaciones de entrada: 2
Comunicaciones internas: 3




SOLICITUD ANULACION DE RADICADOS

Cuando el radicado cumple criterios de

El tiempo anulacion, habilita el campo para dejar el
o4 comentatio; el mensaje debemos escribirlo
maximo dC directamente, no realizar el copiar y pegat ya
apr Ob acion es de e;to bloque la solicitud al analista.
10 dias habiles. s

7’
7’

Indique de forma breve y
precisa los motivos o las
razones para solicitar la

La solicitud de
anulacion debe

realizarse directamente anulaimn.
por Orfeo, no es \ L _
debemos acudir al \ _-
aplicativo HOLA. Cuando el radicado NO cumple criterios de

anulacion, al momento de querer realizar la
solicitud, muestra en pantalla un mensaje con
el motivo del bloqueo

Verifique que el radicado EEn i HE =

que va a anular

corresponde con el que
usted requiere.



SERVICIO DE ATENCION A
LA CIUDADANIA

DERECHOS DE PETICION

CIUDADANAS
s




QUE CUENTA COMO DERECHO DE PETICION

Peticion

Derecho de peticion en interés general

Derecho de peticion en interés particular

Queja

Reclamo

Sugerencia

Denuncia por actos de corrupcion
Felicitacion

Solicitud de acceso a la informacién
Solicitud de copias

Consulta

Ley 1801 de 2016 Cddigo Nacional de
Seguridad y Convivencia

Peticion entre autoridades

Solicitud de informes por los congresistas

Solicitud de informes por los Concejales

Solicitud de organismos de control y
entidades jurisdiccionales

¢Qué es?

Solicitud que una persona o una comunidad presenta ante las autoridades para que se preste un servicio o se
cumpla una funcién propia de la entidad.

Solicitud que una persona hace ante una autoridad, con el fin de que se le resuelva determinado interrogante,
inquietud o situacion juridica.

Manifestacién de protesta, censura, descontento o inconformidad por el servicio prestado por un servidor publico
Manifestacion de inconformidad, referente a la prestacion

indebida de un servicio o a la falta de atencion de una
solicitud.

Manifestacion de una idea, opinién, aporte o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la entidad.

Manifestacién que puede realizar cualquier persona para enterar a las autoridades de la existencia de hechos
contrarios a la ley.

Manifestacién de una persona en la que expresa la satisfacciéon con motivo de algin suceso favorable para él.
Facultad que tiene la ciudadania de solicitar y obtener acceso a la informacién

Reproduccion y entrega de documentos que no tengan el caracter de reservado al interior de una entidad
Solicitud de orientacion a las autoridades en relacion con las materias a su cargo

Régimen Urbanistico — Espacio Publico — Conflictos Entre Ciudadanos — Establecimientos De Comercio - Querellas
- Comparendos

Aquellas que se formulan entre las autoridades, mediante las cuales se solicita informacién o documentos.

Los Senadores y Representantes pueden solicitar cualquier informe a los funcionarios autorizados para
expedirlo, en ejercicio del control que le corresponde adelantar al Congreso.

Los concejales pueden solicitar cualquier informe a los funcionarios autorizados para expedirlo, en
ejercicio del control que le corresponde adelantar al Concejo.

Solicitudes que realizan Entidades gubernamentales que tienen como misién ejercer control disciplinario,
defender al pueblo y el control fiscal sobre la gestion de las entidades publicas y particulares que ejerzan
funciones publicas; y aquellas que tienen como finalidad servir como mecanismos de descongestion de
los despachos judiciales, ademas de la especificidad técnica y legal en ciertos asuntos.

¢En cuanto tiempo se
debe resolver?

15 dias

15 dias

15 dias

15 dias

15 dias

15 dias

15 dias
10 dias
10 dias
30 dias

No tiene tiempo definido

10 dias

5 dias

10 dias

10 dias

¢Debe registrarse en
el Sistema
Bogota te escucha?

Si
Si
Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No

No




_ AT

Recepcion o Clasificacion Reasignacion

CICLO DERECHOS DE
sosotss  PETICION CIUDADANAS

te escucha
Cierre Bogota te ‘;_;__:EEE_‘:;»;';_HT
Escucha "; ‘_;‘ v—'*:;

2 Orfeo. « @m 6 Zii=3

Realizar seguimiento Notificacion CDI Planllla de envio



TIEMPOS DE

RE!

Tiempo maximo
transcurrido entre la

Tiempo total de respuesta en la linea de vida del
derecho de peticion de la ciudadania

Tlpolog.vlef ,Derecho de et Ak DD ik Tiempo

peticion de la .., R . . . Total de

) , remision al servidor publico Tiempo Tiempo . .
ciudadania X . Tiempo maximo|, .. X Respuesta
tesponsable de proyectar | maximo de | maximo de Tiempo maximo
., ., para firma del . .,
Respuesta proyecciéon | revision de de notificaciéon
responsable
de respuesta | respuesta

Solicitud de informacién Un (1) dia Tres (3) dias | Dos (2) dias Un (1) dia Cuatro (4) dias | Diez (10) dias

Interés General o
particular (incluye quejas,
reclamos, sugerencias,
felicitaciones)

Un (1) dia

Cinco (5) dias

Dos (2) dias

Dos (2) dias

Seis (6) dias

Quince (15) dias

Derecho de peticién de la
ciudadania de Consulta

Un (1) dia

Catorce (14)
dias

Siete (7) dias

Tres (3) dias

Seis (0) dias

Treinta (30) dias

Denuncias por actos de
corrupcion

Un (1) dia

Cinco (5) dfas

Dos (2) dias

Dos (2) dias

Seis (6) dfas

Quince (15) dias

https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/procedimientos/sac-p001 v7.pdf




CRITERIOS DE

SECRETARA DF

GOBIERNO
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BOGOT/\

Al contestar por favor cite esios datos
Radicado No. 20248430367521
Fecha: 27-12-2024

*20246430367921*

Fagna 108 1
Bogod, 12.C,

Datss Notsficacian
643)
Senor .
FABIO REYES >
fabioreyes moncada? Walpmail com

s
Cirudad
Asuntee Solictud mifvrmaciin sobre sgnumienio a la de sepundad on Bogond.

: - AT4TAR SWERAE >
Referencia: Respucsia radieado Ovrfeo No, 2024460374248.2 de 2024, SDOS 5265152024, >
Cordial saludo,

permite mfrmar gue por
o rea de Sepundad, se vienen ‘
te operativos de Inspecain, Vaplineia y Control en lis diferenies sonas =
idad en compania de lis diferentes entidades con fin de contrarrestar las diferentes

ticas gue se presentan, igualmente aminén se tienen en cuentan ks denincias presentadas
por Iz cndadania v de ser necesano se da traslado @ otras enddades que tengan gue ver con estas
solicitudes con o fin de gue se dé un mimite perinente. Por oteo lado, se articalan en o Consego de
Seguadad Local del mes sigiente con sus miembros ¢ invimdos permancnies, tratindose asi de maners
mtermstmuciomal esta problemanca miormada por usted
Cordilmente,

JOHN JADER SYAREZ DELGADO >

Alcalde Logal de Ljs Mirtres.

alcalde maruecspnbicmols

Ma OO0

=
2 - FISLA o

GDLGPOFOA0
Vet

W [
Vigerom 15 de Seiemies e 02T
Came HOLA: 33860

&

e
0F BOGOTA DE.

La respuesta debe ir dirigida al ciudadano que
interpone la solicitud, teniendo en cuenta los datos
que proporciona en la misma.

En la respuesta debe mencionarse el nimero del
radicado de entrada ORFEO y el numero del
requerimiento del BTE.

Respuesta de fondo, lo que implica que se
pronuncien de manera clara, precisa, oportuna y
acorde con lo solicitado y detallado sobre todos los
asuntos indicados en la peticion.

Las respuestas a los derechos de peticion seran
firmadas por el/la servidor (a) quien desempena el
rol de:

Nivel Local

* Alcalde Local.

* Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24 del
grupo de gestion de desarrollo local y del

grupo gestion policiva juridica/inspecciones en
alcaldias locales.

* Inspector de Policia y/o corregidores (refiere a los
inspectores en el sector rural).




CRITERIOS DE VALIDACION Acuse
de manera presencial

Ml contestar pof faver cite esios datos
Radicade No. 2024600033521

A
ROSOT s | . 2543
ot Es necesario que se evidencie

[——— .

' la firma de la persona que
recibe el documento, asi como
la fecha de recibido.

SCRITANA B

GOBIERNO

Sty
LUTS EVELIO GARZON
Calle 110 S # 9= 27

T

it e
oN
ha

Asumne Requeerimisiom 389952028 apllcative Ropmad Te Fseucha
Reforencia: s Covtrr D nental Orfon 202542101 76682 Scerctania Dhateal do Gobicrna

Todos los acuses de
recibido deben ser cargados
unicamente por parte del
CDI.




CRITERIOS DE

VALIDACION Envié

Descargar & Imprimie € Guardar en OneDrive
, !Alwmeswmawmeesmsdams:
.* _ Radicado No. 2046430067821
—
*20246430367921*
Pigina 1 da
Bogod, D.C.
Dutos Nosificaciber
3
e Dot
Sciur Noldstre
FABIO REYES ey ez
[zbsoreves. moncada 79 omat com .
(iudad 2

Asunto: Sokcitud mformaciin sobee segumiento a b de segandad en Bogotd.

Referencia: Respucsta radicado Orfeo No. 2024400374248 de 2024, SDQS 3263152024,

':“!‘dﬂl \],II;{LJI

En atenciin al radicado de b referencia, mediante of cual ponen en conocimicnto las ‘problmalies sebr
ftr di eoremaciin de s e e atenciie emerpomai, Pl e pervomal e ol y dems bt gue o son o
uficente o dar am e seguim daf m Boputd”. Este despacho se permite nformar que por
parte ded Arca de Geston Pobewa Jundica en conjunto con ol Area de Segundad, ¢ wenen
desarmllandn constantemente operativos de Inspecoin, Viglanca y Control en las diferentes zonas
de a Iocabdad en compaia de ks diferentes cnvdides con fin de contramstar ks diferentes

G0 Ocultar coereo electronico

Solicitud informacion sobre sequimiento a la de sequridad en Bogota

(DI Martires

@ Parar fabioreyes moncadaT9@gmail.com

Buen dia
Se envia documento con Radicada 2024643036791

Te agradeceriamos que nos dieras 5 minutos o menos para responder
una breve encuesta y compartimos como fue tu experiencia con
nosotros,

https://app gobiemobogota gow.co/encuestas/index php/3875467
newtest=YRlang=es

Nota: Si gusta ampliar informacidn sobre su trdmite por favor consultarlo

Todos los acuses de
recibido deben ser cargados
unicamente por parte del

Es necesario que se indique el nimero de
radicado de salida del documento
definitivo.

Es imprescindible que se evidencie que el
documento fue enviado desde el correo del
CDI.

Es necesario que sea enviado al correo
que el peticionario menciono en la
peticion.

CDI.



CRITERIOS DE VALIDACION
Publicacion Cartelera Fisica
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CRITERIOS DE VALIDACION
Publicacion Cartelera Virtual

Secretaria Distrital de Gobierno

Alcaldia Mayor de Bogoth D.C.

Radicado No. 20244603903552 - Respuesta No.
20245120825781 - Anonimo

Volver al Noarmaograma

Cosctaption

Clasfficacion

Arthovs

Fecha Expedicion

Es obligatorio que se evidencie fecha de f

fijacion

Secretaria Distrital de Gobierno
Adcakdls Mayor e Bogots 0.0

Acuse: Desfijado ANONIMO Asunto: ASUNTO: RESPUESTA - DERECHO DE PETICION REFERENCIA: RADICADO AGDLUSA NO.
20244603903552 Y RADICADO BOGOTA TE ESCUCHA NO. 5505332024

Es indispensable que se evidencie fecha

de des fijacion
Todos los acuses de
recibido deben ser cargados
Transcurridos los 5 dias habiles de unicamente por parte del
publicacion. C D |



En la respuesta no se menciona el nimero

de BTE.
r 3
Se envian correos desde los correos Mencionan datos diferentes a los que
institucionales de los funcionarios. suministra el ciudadano (correo electrénico
o direccion fisica).

ERRORES

En lugar de reasignar las peticiones jﬁ \ SR | -
cuando corresponden a la competencia de traslado a otra Alcaldia Local y/o

otra Alcaldia Local y/o Dependencia de Dependencia de Nivel Central.
Nivel Central, se envian memorandos.



TRASLADOS Y
REASIGNACIONES

Los traslados se realizan cuando se
remite la solicitud a otra entidad para

Vv

que esta sea respondida

TRASLAD
0S

Entidades Distritales

Entidades Nacionales
territoriales y/o
privadas

Mixtos

Reasignaciones

Las reasignaciones se realizan
cuando se remite la solicitud a otra
dependencia o alcaldia local para que
esta sea respondida

Bogotay
te escucha

~ Orfeo

&

Bogotay
te escucha

720

SAC

FUNCIONARIO
A CARGO

FUNCIONARIG
A CARGO Y;
SAC



