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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

SFCRETARIADF GORIFRNG

INSTRUCCIONES
FORMATO SEGUIMIENTO ORFEO SDQS

NUMERO Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones-Secretaria
General Alcaldia Mayor

INSTRUCCION

SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES-SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema
Alcaldia Mayor

Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General

Tipo de peticién

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General

Alcaldia Mayor

Estado de peticién final

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema
Alcaldia Mayor, el cual identifica el estado final de la peticion.

Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General

FECHA DE INGRESO

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General

Alcaldia Mayor

FECHA VENCIMIENTO

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General

Alcaldia Mayor

FECHA DE CIERRE

Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General Alcaldia
Mayor, Verificar, para completar los datos que se requieran

DEPENDENCIA ASIGNADA

NUMERO ENTRADA

Diligenciamiento automatico extraido de la hoja de célculo Sistema Distrital de Quejas y Soluciones-Secretaria General
Alcaldia Mayor

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Diligenciamiento con la informacién consultada del Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

TERMINO Diligenciamiento de acuerdo con el tipo de peticién y de acuerdo a la normatividad vigente
FECHA ENTRADA Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad
RESPUESTA ESPERADA Férmula, identifica la cantidad de dias habiles desde la fecha de ingreso de la peticion al sistema SDQS por el término de dias

de peticion ley 1755

NUMERO SALIDA

Diligenciamiento con la informacién consultada del Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

FECHA RADICACION

Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

FECHA DIGITILIZACION

FUNCIONARIO/A QUE PROYECTA

Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad

SEGUIMIENTO

Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad ORFEO, corresponde al
funcionario que proyecta la respuesta y efectla el cierre en el Sistema de Gestion Documental Sistema de Gestion
Documental de la Entidad

SUBDIRECCION RESPONSABLE

Diligenciamiento con la informacién consultada en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, corresponde a la
dependencia responsable de emitir respuesta

TIEMPO DE CIERRE DE PETICION

DIAS HABILES ANTES DE
VENCIMIENTO

Férmula, identifica la cantidad de dias habiles desde la fecha de ingreso de la peticion al sistema SDQS hasta la fecha de
digitalizacion de la respuesta

SEGUIMIENTO A LA RESPUESTA

Férmula, identifica la cantidad de dias habiles desde la respuesta esperada hasta la fecha de radicacion de la respuesta

TRAZABILIDAD

Férmula, identifica si la peticién fue digitalizada ANTES DE TIEMPO, EL MISMO DIA O DESPUES DE TERMINOS en franja de
color verde, amarillo o rojo, respectivamente.

RESPONDIDA ANTES DE TIEMPO: Si la peticion es respondida antes de la fecha esperada y de los términos legales para la
misma esperada columna "K"

RESPONDIDA EL MISMO DIA: Si la respuesta a la peticién es respondida el mismo dia de la fecha de respuesta esperada
columna "K"

RESPONDIDA DESPUES DE TERMINOS:Si la respuesta a la peticién es respondida después de la fecha de respuesta
esperada columna "K"




&3 INSTRUCCIONES
Acasmon FORMATO SEGUIMIENTO ORFEO SDQS

SFCRETARIADF GORIFRNG

(TEM INSTRUCCION
SEGUIMIENTO A LA DIGITALIZACION

DIAS DE VENCIMIENTO Férmula, identifica la cantidad de dias habiles desde la respuesta esperada hasta la fecha de digitalizacion de la respuesta

Férmula, identifica si la peticién fue digitalizada ANTES DE TIEMPO, EL MISMO DIiA O DESPUES DE TERMINOS en franja de
color verde, amarillo o rojo, respectivamente.

TRAZABILIDAD ANTES DE TIEMPO: Si la peticion es respondida antes de la fecha esperada y de los términos legales para la misma esperada
columna "K"

EL MISMO DiA: Si la respuesta a la peticién es respondida el mismo dia de la fecha de respuesta esperada columna "K"
DESPUES DE TERMINOS:Si la respuesta a la peticion es respondida después de la fecha de respuesta esperada columna "K"




