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1 OBJETIVO

Establecer la metodologia, para determinar los diferentes criterios y subcriterios que se tendran en
cuenta al momento de realizar la radicacion de las solicitudes ciudadanas, que ingresan a través
de los diferentes canales dispuestos por el Instituto de Desarrollo Urbano.

Consecuentemente, se pretende organizar el registro de las solicitudes ciudadanas que ingresan a
la entidad, para garantizar un tramite eficaz, oportuno y eficiente. Asimismo, busca generar
informacion cualitativa y cuantitativa sobre los requerimientos ciudadanos que permitan realizar los
respectivos analisis, orientados al mejoramiento de los procesos institucionales y tomar decisiones
gue contribuyan al cumplimiento de los objetivos misionales.

De esta manera, podemos concluir que el objetivo principal del instructivo, es determinar la tipologia
para realizar una adecuada clasificacion de los requerimientos ciudadanos, que ingresan por los
diferentes canales (presencial, telefénico, escrito y virtual), a través de la Oficina de Atencién al
Ciudadano, de la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos y de la Direccion Técnica de Predios
en los sistemas de informacion de la entidad.

2 ALCANCE

Describir los criterios y subcriterios que se tendran en cuenta para clasificar los requerimientos
ciudadanos, en los sistemas de informacion del IDU.

3 MARCO NORMATIVO

e Constitucidn Politica de Colombia. Articulo 23: “...Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas
para garantizar los derechos fundamentales...”.

o Ley 1755 de 2015, del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo".

e Ley 1712 de 2014, del Congreso de la Republica, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones".

e Ley 1474 de 2011, del Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion puablica”.

e Ley 1437 de 2011, del Congreso de Colombia, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

o Ley 962 de 2005, del Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

e Ley 734 de 2002 del Congreso de Colombia, “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico”.
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o Ley 527 de 1999, del Congreso de Colombia, “Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 190 de 1995, del Congreso de Colombia, “Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa”,

o Decreto 1166 de 2016, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se adiciona el capitulo 12
al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Justicia del Derecho, relacionado con la presentacion, tratamiento y radicacion de las
peticiones presentadas verbalmente”.

e Decreto 019 de 2012, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

o Decreto Nacional 2623 de 2009, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se crea Sistema
Nacional de Servicio al Ciudadano", “...Articulo 1° Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.
Créase el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano -SNSC- "como instancia coordinadora
para la Administracion Publica del Orden Nacional de las politicas, estrategias, programas,
metodologias, mecanismos y actividades encaminados a fortalecer la Administracion al servicio
del ciudadano...", “...Articulo 5° Objetivos. El Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano tendra
los siguientes objetivos: a) Fomentar el fortalecimiento institucional de las entidades y
dependencias encargadas del servicio al ciudadano, mediante la expedicion de lineamientos y
politicas de mejoramiento y la generacion de herramientas de asistencia técnica para aumentar
la calidad del servicio que prestan. B) Fortalecer los canales de atencion al ciudadano en las
entidades publicas...".

o Decreto 2150 de 1995, de la Presidencia de la Republica, “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica".

o Acuerdo Distrital 645 de 2016, del Concejo de Bogota, “Por el cual se adopta El Plan de
Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogota D.C. 2016 - 2020
"Bogota Mejor Para Todos".

e Acuerdo Distrital 529 de 2013, del Concejo de Bogota, “Por el cual se adoptan medidas para la
atencion digna, cédlida y decorosa a ciudadania en Bogota Distrito Capital y se prohibe la
ocupacion del espacio publico con filas de usuarios de servicios privados o publicos y se dictan
otras disposiciones”.

e Acuerdo Distrital 257 de 2006, del Concejo de Bogota, “Por el cual se dictan normas basicas
sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y de las entidades de
Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones", “...Articulo 5° Moralidad,
Transparencia, y Publicidad. La gestion administrativa distrital se realizard con pulcritud y
transparencia, con la debida diligencia y cuidado que permitan que las personas conserven la
confianza en el Distrito y se apersonen de él. La servidora o el servidor publico en el desempefio
de sus funciones debe tener presente que su funcion esté orientada por el interés general, el
cumplimiento de la ley y el mejoramiento del servicio...”, “...Articulo 48, literal f.
Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la atencion y prestacion de
los servicios a la ciudadana y al ciudadano en su calidad de usuarios de los mismos en el Distrito
Capital. Para tal fin se establecera el defensor del ciudadano en cada una de las entidades u
organismos distritales...”.
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o Decreto Distrital 392 de 2015, de la Alcaldia Mayor de Bogota, “Por medio del cual se
reglamenta la figura del Defensor de la Ciudadania en las entidades y organismos del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones".

e Decreto Distrital 197 de 2014, de la Alcaldia Mayor de Bogota, “Por medio del cual se adopta la
Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania en la ciudad de Bogota D.C."

o Decreto Distrital 371 de 2010, de la Alcaldia Mayor de Bogota, “Por el cual se establecen
lineamientos para preservar y fortalecer la transparencia y para la prevencién de la corrupcién
en las Entidades y Organismos del Distrito Capital”.

o Decreto 638 de 1987, de la Alcaldia Mayor de Bogota, “Por el cual se reglamenta internamente
el ejercicio del Derecho de Peticién y la manera de atender las quejas por el mal funcionamiento
de los servicios a cargo del Distrito Especial de Bogot4".

o Corte Constitucional. Sentencia T-021 del diez (10) de febrero de mil novecientos noventa y
ocho (1998), Magistrado Ponente: Dr. José Gregorio Hernandez Galindo.

e Corte Constitucional. Sentencia T-249 del veintisiete (27) de febrero de dos mil uno (2001),
Magistrado Ponente: Dr. José Gregorio Hernandez Galindo.

o Corte Constitucional. Sentencia C.542 del veinticuatro (24) de mayo de dos mil cinco (2005),
Magistrado Ponente: Dr. Humberto Antonio Sierra Porto.

e Circular 003 de 2004, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “Pautas
sobre Servicio al Ciudadano”.

e Circular 006 de 2017, Veeduria Distrital, “lmplementacion formato de elaboracion y presentacion
de informes de quejas y reclamos”.

e Circular 8 de 2016, Instituto de Desarrollo Urbano, Subdireccion General de Gestidn
Corporativa, “Protocolos de Seguridad”.

e Circular 108 de 2015 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
“Socializacién Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

e Circular 64 de 2012, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “Revision,
adecuacién e implementacion del procedimiento para el tramite del/los Derecho/s de Peticion
de acuerdo con la Ley 1437 de 2011”.

e Circular 47 de 2011, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C., “Concepto
unificador N° 1 - Atencién de derechos de peticion”.

e Circular 018 de 2009, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “Informe
mensual de quejas y reclamos".

e Circular 34 de 2008, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
“Administracién del sistema distrital de quejas y soluciones".

e Circular 33 de 2008, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.,
“Procedimiento para presentar quejas, reclamos y sugerencias a través del sistema distrital de
guejas y soluciones".

e Circular 012 de 2007, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., “Operacién
del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones”.

e Circular 15 de 2001 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté4, D.C., “Atencién
de quejas, reclamos y sugerencias”.
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4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
Direccionario _de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario).

Actas de vecindad.

Acuerdo de pago.

Administracién y vigilancia de predios.
Adquisicion predial.

Andén.

Averia de predios por demolicion.
Certificado y/o paz y salvo para tramite notarial.
Ciclo ruta.

Ciclovia.

Criterio.

Cobro coactivo:

Consultas y normatividad.
Contribucién de valorizacion.
Cronograma de obra.

Dafio a predio por obra.

Definicion.

Dependencia responsable.
Desenglobe.

Estado de cuenta.

Englobe.

Facilidades de pago.

Facturacion.

Gestion social en predios.
Levantamiento de gravamen de embargo o terminacioén proceso ejecutivo.
Licencias de excavacion.

Malla vial arterial.

Malla vial intermedia.

Mantenimiento malla vial.

Obras de infraestructura.

Permiso de ocupacién de antejardines.
Recursos contra la liquidacion de valorizacion.
Recurso de reconsideracion.
Remanente.

Reserva vial.

Subcriterio.
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5 RESPONSABLES
Los grupos de trabajo que realizan la labor de radicar los documentos en el IDU, son los
responsables de la clasificacion de los derechos de peticién en el sistema de correspondencia, asi:

e “Grupo de canales de atencion a la ciudadania”, el cual depende de la Oficina de Atencién al
Ciudadano.

o “Grupo de ventanilla de correspondencia” de archivo y correspondencia, el cual depende de la
Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos.

e “Grupo de atencion a la ciudadania de la Direccién Técnica de Predios”, quienes reciben y
radican en los sistemas de informacién de la entidad, administrados por la Oficina de Atencién
al Ciudadano.

Conforme lo sefalado en la Circular 8 de 2016, emitida por la Subdireccion General de Gestién
Corporativa del IDU, la cual determina los “Protocolos de seguridad de la informacion” en el Instituto
de Desarrollo Urbano, y segln la designacién de propietario, corresponde a la Subdireccién Técnica
de Recursos Fisicos, la propiedad del sistema de gestion documental ORFEO.

Asi mismo, corresponde a la Oficina de Atencién al Ciudadano la propiedad del sistema de atencién
al ciudadano, gestion social y datos abiertos BACHUE.

El propietario de cada sistema, sera el responsable de la confiabilidad (integridad) de los datos
ingresados al sistema de informacién y por ende de la calidad de la informacién que el sistema
reporte a posteriori. Asimismo, debe garantizar que el sistema corresponda a los procesos y
procedimientos adoptados por la entidad en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

Consecuentemente, “La Subdireccion Técnica de Recursos Tecnoldgicos, sera responsable de
garantizar el normal funcionamiento (disponibilidad) de todos los sistemas de informacién”.

Adicionalmente, es necesario tener presente este instructivo, para ser implementado en los
diferentes sistemas de informacion adoptados por la entidad, cuando a ello haya lugar, respecto de
los registros ciudadanos.

6 USO DEL INSTRUCTIVO PARA LA CLASIFICACION DE REQUERIMIENTOS
Todo requerimiento ciudadano que ingrese al Instituto de Desarrollo Urbano, a través de los
diferentes canales de atencion a la ciudadania, debe ser registrado en los sistemas de informacion
debidamente adoptados por la entidad.
Para garantizar la eficiencia, la eficacia y la efectividad en la respuesta que el IDU suministra a los
requerimientos ciudadanos, se establecié una tipologia basada en criterios y subcriterios, de

acuerdo con las actividades principales que realizan cada una de las dependencias de la entidad.

El registro de dichos requerimientos se hace de acuerdo con el asunto de interés del ciudadano vy,
se asigna a la dependencia encargada de dar el trAmite a las peticiones, segun la clasificacion que

Formato: FO-AC-06 Version: 3 Pagina 7 de 19



INSTRUCTIVO

CLASIFICACIONES DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS

CcODIGO PROCESO VERSION
IN-SC-011 GESTION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA 2.0

para el efecto consigne la Ley (queja, reclamo, solicitud de informacién, sugerencia, consulta,
felicitacion, denuncia).

7 PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION DE REQUERIMIENTOS

Los pasos a seguir, para una correcta clasificacion de los requerimientos ciudadanos en los
sistemas BACHUE y ORFEO, son los siguientes:

1. Serecibe el requerimiento ciudadano a través de los diferentes canales de atencion dispuestos por
la entidad.

2. El servidor publico que reciba el requerimiento, verificara en los sistemas de informacion Orfeo y
Bachué antes de realizar el respectivo registro, si los datos del ciudadano ya se encuentren
registrados, con el fin de no duplicar la informacion.

3. Si los datos del ciudadano no estan en el sistema, se procede a registrarlos y a radicar el
requerimiento junto con todos los soportes y la totalidad de sus datos de ubicacion.

4. Para el correcto direccionamiento al interior de la entidad, se confronta el asunto presentado con
el listado “tema del requerimiento” y “actividad critica” establecidos en el presente instructivo, y se
radica en los sistemas de informacion, asignandolo a la dependencia competente, para que sea
atendido dentro de los términos de ley.

5. Una vez radicado el requerimiento en los sistemas de informacion, se envia mensaje al remitente
por el mismo canal de admisién, confirmando la recepcion del requerimiento e informandole el
namero de radicado y el tiempo de respuesta segln sea su clasificacion.

6. Durante la radicacion, se debe digitar en el asunto de los aplicativos Orfeo y Bachué, la direccion
completa del problema, el barrio, la localidad y de ser el caso, el nimero de contrato, que permita
georreferenciar el lugar del problema.

8 CLASIFICACION DE REQUERIMIENTOS

La siguiente es la tabla de clasificacion de tipologias de requerimientos ciudadanos, en la cual se
encuentra definidos: item, criterio, nimero, subcriterio, definicion, sigla dependencia encargada del
tema, y nombre completo de la dependencia responsable.

SIGLA DEPENDENCIA

ITEM CRITERIO No. SUBCRITERIO DEFINICION DEPENDENCIA RESPONSABLE

Solicitud de mantenimiento de la malla vial arterial: la
malla vial arterial es la red de vias de mayor jerarquia
que conecta a Bogota con el resto del pais. Dentro de
Malla Vial este grupo se encuentran las vias principales que DTM Direccion Técnica
Arterial atraviesan la ciudad como son las autopistas y las de Mantenimiento
troncales de Transmilenio y los puentes vehiculares.
Se caracterizan por tener mas de 4 carriles y por unir
varias localidades.

11

1 Conservacion

malla vial (IDU) Solicitud de mantenimiento de la malla vial

. intermedia: es la red de vias que permiten el acceso
Malla Vial : - .
1.2 . de la ciudad a escala zonal (vias de acceso a barrios DTM
Intermedia . h
y aquellas por las cuales transita el Sistema Integrado
de Transporte Publico - SITP).

Direcciéon Técnica
de Mantenimiento

Malla Vial Local | Solicitud de mantenimiento de la malla vial local: son DTM Direcciéon Técnica

13 - Convenios IDU | los tramos viales cuya principal funcién es la de de Mantenimiento
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ITEM

CRITERIO

No.

SUBCRITERIO

DEFINICION

SIGLA
DEPENDENCIA

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

permitir la accesibilidad a las unidades de vivienda.
En este criterio se incluyen solo las vias que se
encuentran en un convenio de obras entre el IDU y
las Alcaldias Locales o con la Unidad Administrativa
Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial. Se
caracterizan porque en ellas no pasa transporte
publico y conecta las rutas alimentadoras y las vias
locales con la malla vial principal. Se recomienda
consultar el Sistema de Informacion Geogréfica del
IDU - SIGIDU para confirmar si la via se encuentra
amparada con un convenio.

1.4

Vias Rurales

Solicitud de mantenimiento de vias rurales: vias que
comunican los asentamientos humanos entre si,
entre veredas, con la ciudad y los municipios de la
region.

DTM

Direccion Técnica
de Mantenimiento

15

Reporte de
huecos

Solicitud de mantenimiento o reparaciéon por la
presencia de huecos en la calzada (parte de la via por
donde transitan los vehiculos automotores).

DTM

Direccién Técnica de
Mantenimiento

Acciones
juridicas (IDU)

2.1

Solicitud
indemnizacion
por accidente

Solicitudes en las cuales, el ciudadano solicita pago
o0 indemnizacién como consecuencia de un accidente
por falta de mantenimiento en infraestructura vial o
espacio publico, causado a persona, animal, vehiculo
y/o inmueble

2.2

Sentencias
judiciales

Solicitud de informacién y/o radicacién de

resolucién judicial.

2.3

Accion de Tutela

Orden dada por un juez, para la proteccion inmediata
de los derechos constitucionales fundamentales de
las personas, cuando quiera que éstos resulten
vulnerados o amenazados por la accién o la omision
de cualquier autoridad publica.

2.4

Accion Popular

Orden dada por un juez, para la proteccion inmediata
de los derechos e intereses colectivos, relacionados
con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la
salubridad publicos, la moral administrativa, el
ambiente, la libre competencia econémica y otros de
similar naturaleza que se definen en ella.

25

Accion de
cumplimiento

Requerimientos de sentencias dadas por la autoridad
judicial para hacer efectivo el cumplimiento de una ley
0 un acto administrativo.

2.6

Accion de grupo

Requerimientos de acciones interpuestas por un
ndmero plural o un conjunto de personas que retnen
condiciones uniformes respecto de una misma
causa que origin6 perjuicios individuales para dichas
personas.

2.7

Acciones
ordinarias y de
nulidad y
restablecimiento
del derecho

Solicitudes de nulidad de actos administrativos,
acciones de nulidad y, acciones de nulidad y
restablecimiento del derecho.

2.8

Otros recursos
juridicos

Reposicién, apelacion 'y recurso de queja
(modificacion, revocacion o invalidacion de una
resolucién judicial).

DTGJ

Direccién Técnica de
Gestién Judicial
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ITEM

CRITERIO

No.

SUBCRITERIO

DEFINICION

SIGLA
DEPENDENCIA

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Proyectos de
Infraestructura
(IDV)

3.1

Reserva Vial

Solicitud de consulta de reserva vial: reserva vial es
la franja de terreno necesaria para la construccion o
ampliacion de las vias publicas cuya construccion
estd contenida en el Plan de Ordenamiento
Territorial. La reserva vial es determinada por la
Secretaria Distrital de Planeacion, la cual remite los
proyectos de infraestructura a ejecutar a la Direccion
Técnica de Proyectos del IDU para su priorizacién y
futura adquisicion predial.

DTDP

Direccién Técnica de
Predios

3.2

Solicitud de
Informacién de
Futuros
Proyectos de
infraestructura

Solicitud de informacion acerca de la ubicacion de los
nuevos proyectos de infraestructura vial y espacio
publico que ejecutaréa el IDU.

Solicitud de informacién del disefio de proyectos
integrales (andlisis de riesgos, componentes técnico,
arquitectonico, urbanistico, paisajistico, predial,
ambiental, social, de trafico y de seguridad integral)
de los proyectos de infraestructura vial y espacio
publico que ejecutaréa el IDU.

Solicitud de informacién sobre convenios con otras
entidades que incluyan la etapa de estudios y disefio
de los proyectos de infraestructura vial y espacio
publico que ejecutara el IDU.

Solicitud de informacién y/o copias de planos,
documentos del proyecto, acuerdos de valorizacion,
entre otros; de los proyectos de infraestructura vial y
espacio publico que ejecutara el IDU.

DTP

Direccién Técnica de
Proyectos

Contribucién de
Valorizacién
(IDV)

4.1

Actualizacion de
datos

Solicitud de la actualizacion del nombre del
propietario, de la direccion del predio, de la direccién
de notificacibn para la correspondencia de
valorizacion, del CHIP, de la Matricula Inmobiliaria,
del area, del uso del predio, de la cantidad de pisos,
entre otros.

STOP

Subdireccién Técnica
de Operaciones

4.2

Facilidades de
pago / Cobro
Coactivo

Solicitud acerca de facilidad de pago: proceso en el
cual el contribuyente opta por el pago por cuotas para
cancelar el gravamen de valorizacién de su predio.
Este tipo de financiacion se encuentra en la etapa de
cobro persuasivo y se denomina facilidad de pago.

Solicitud de acuerdo de pago: proceso que inicia
cuando el contribuyente no ha cancelado las cuotas
del gravamen de valorizacion, financiadas mediante
la etapa de cobro persuasivo (etapa que se adelanta
de manera previa al cobro coactivo y en la que se
procura obtener el pago inmediato y voluntario de los
créditos a favor de la entidad).

STJEF

Subdireccion Técnica
Juridica 'y de
Ejecuciones Fiscales

4.3

Devoluciones

Solicitud de devoluciones de saldos a favor del
contribuyente: se originan por la reliquidacion de un
gravamen de valorizacién, si tiene pagos en exceso
0 pago de lo no debido, es decir, si ha cancelado
sumas mayores por concepto de valorizacion o ha
efectuado pagos sin que exista causa legal para
hacer exigible su cumplimiento.

STOP

Subdireccién Técnica
de Operaciones

4.4

Estados de
Cuenta

Solicitud de estados de cuenta: documentos
informativos que permiten conocer cémo se
encuentra un predio frente al pago de la contribucién
por valorizacion. Este documento no sirve para
tramites notariales.

STOP

Subdireccién Técnica
de Operaciones

4.5

Certificado para
Tramite Notarial

Solicitud de certificado que se expide para adelantar
tramites notariales, en el cual consta que el inmueble
no presenta deudas por concepto de todas las
asignaciones de la contribucion de valorizacion, en
Bogota D.C., es mas conocido como Paz y Salvo.

STOP

Subdireccion Técnica
de Operaciones
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Solicitud a través de la cual, el ciudadano requiere se
realice el levantamiento de la anotacion en el
Certificado de Tradicion y Libertad, por concepto de
pago de la deuda de la Contribucién de Valorizacién.
Levantamiento  ™prescripcién: Solicitudes de los contribuyentes con el Subdireccion Técnica
4.6 de medidas fin de terminar el proceso de cobro de la deuda por STJEF ~ Juridica y de
cautelares concepto de la Contribucién de Valorizacion. Ejecuciones Fiscales
Solicitud del desbloqueo de cuentas bancarias,
cuando el IDU ha solicitado a los bancos la
congelacién de las mismas, si el contribuyente tiene
mora en el pago de la Contribucién de Valorizacién.
Solicitud del contribuyente para interponer un recurso
al IDU en contra del acto administrativo que asigna el
Recursos Contra | gravamen de la Contribucion de Valorizacion, cuando Subdireccion Técnica
4.7 | la Liquidaciéon de | considere que el valor asignado no es pertinente y/o STJEF Juridica 'y de
Valorizacion encuentre que los datos del predio son erréneos. Los Ejecuciones Fiscales
recursos mas usados son los de reconsideracion,
reposicioén, revocatoria directa y el de Apelacion.
Solicitud de englobe: Unién de dos o méas inmuebles
en un predio, con o sin cambio de propietario o
Solicitud de poseedor. . [N
4.8 Englobe o Solicitud de desenglobe: Modificacion de las STOP Suzgngcglrc;rli'gﬁgglca
Desenglobe caracteristicas de un predio debido a su division en P
dos o0 mas inmuebles, con o sin cambio de propietario
0 poseedor.
El contribuyente solicita la expedicién de la cuenta de . [N
4.9 Facturacion cobro o aclaraciéon de los valores adeudados por STOP Suzdngcmon.Tecmca
concepto de contribucién de valorizacion. € Dperaciones
Slf;'cggggs gre El juzgado solicita informacién de algun proceso Subdireccion Técnica
4.10 ! Tg dp ejecutivo por concepto de deudas de la Contribucién STJEF Juridica 'y de
Valecr)Tr]iezicign de Valorizacion. Ejecuciones Fiscales
Solicitudes de cobro de remanentes, es decir, la parte Subdi S
P Lo ubdireccién Técnica
Cobro de econdmica que queda sobrante del proceso iniciado Pyl
411 remanentes por embargo de un inmueble por concepto de la STJEF Juridicay de
S U Ejecuciones Fiscales
contribucion de valorizacion.
Solicitud de informacion o copia de las actas de
vecindad con sus respectivos registros fotogréaficos, Segun Direccién Técnica de
51 Actas de los cuales registran el estado de los inmuebles antes Contrato DTC Construcciones o
' vecindad de iniciar la obra. DTM Direccién Técnica de
Solicitud de informacién sobre el procedimiento para 0 Mantenimiento
el levantamiento de las actas de vecindad.
Dafios a Predios Solicitud de arreglo a los predios aledafios de las Segun Dléeocncsl(t)rr&(;l;eizggg:saéje
5.2 obras de infraestructura vial o de espacio publico, | Contrato DTC : S
por Obra debi - . Direccién Técnica de
ebido a los dafios causados en la misma. oDTM L
Mantenimiento
Obras de idad Solicitud para el cambio del plan de manejo de trafico Segln chr:eccmn Técnica de
5 infraestructura 5.3 MOV'Olba POT | _PMT y pasos peatonales de las obras ejecutadas | Contrato DTC construcciones o
(IDU) ras por el IDU. 0 DTM Direccion 'I_'ec_nlca de
Mantenimiento
N o ) 3 Segun Direccién Técnica de
5.4 Cronograma de | Solicitud de término de ejecucion de una obra de Contrato DTC Construcciones o
’ obra infraestructura. Direccién Técnica de
o DTM Mantenimiento
Solicitud de informacién y/o copia de documentos Segun Direccién Técnica de
contractuales. Contrato DTC Construcciones o
55 Documentacién DTM Direccién Técnica de
: Contractual 0 Mantenimiento
Solicitud de informaciéon o copias de pdlizas de DTGC Direccién Técnica de

contratos de infraestructura vial y espacio publico

Gestion Contractual
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. . . Subdireccion Técnica
Informacion sobre pagos al contratista que ejecutan .
> : PN STTR de Tesoreriay
las obras de infraestructura vial y espacio publico.
Recaudo
Solicitudes sobre estabilidad de las obras ejecutadas Direccién Técnica de
por el IDU y para hacer efectivas las garantias DTAI Administracion de
(pdlizas) de dichas obras. Infraestructura
Solicitudes sobre precios unitarios y costos de
construcciéon y mantenimiento de obras publicas en el
Distrito Capital.
Estado e inventario de infraestructura. DTE Direccién Técnica
Especificaciones técnicas generales de materiales y Estratégica
construccién
Productos, técnicas y tecnologias innovadoras para
el desarrollo de la infraestructura
Solicitudes sobre cruce de cuentas con las Empresa Dlrecc_lo_n Tec_mca de
- b DTAI Administracién de
prestadoras de Servicios Publicos.
Infraestructura
Solicitud de visita técnica en las obras reportando
fallas tales como: roturas de tuberia de servicios Direccion Técnica de
publicos, fallas estructurales en la obra (rotura del | Segun Contrato Construcciones o
5.6 Solicitud Visita pavimento), fisuras en las columnas de los puentes | DTC o DTM Direccién Técnica de
' Técnica vehiculares y/o peatonales, carencia de personal y/o Mantenimiento
maguinaria en las obras.
Solicitudes sobre Monitoreo de Puentes. DTP Direccion Técnica de
Proyectos
Segun Direccién Técnica de
. Solicitud de construccion o mantenimiento de Construcciones o
57 Sumideros sumideros para desagie o red de aguas lluvias. Contrato DTC Direccién Técnica de
o0 DTM Mantenimiento
Reconexion de Solicitud de reconexion de los servicios publicos Segun Direccion Tgcmca de
. . o . ! Construcciones o
5.8 Servicios debido al rompimiento de los tubos en la ejecuciéon de | Contrato DTC Direccion Técnica de
Publicos las obras y/o por traslado de las redes. oDTM Mantenimiento
Tala de Arboles Solicitud de tala, traslado y/o reposicion de arboles. Segun Dléeocncsl(t)rr&(;l;eizggg:saéje
5.9 en Obras IDU Procesos relacionados con el impacto ambiental en | Contrato DTC Direccion Técnica de
las obras de infraestructura. oDTM L
Mantenimiento
Solicitud de informacion acerca de los lineamientos
técnicos para la construccién de los andenes.
— — - Direccién Técnica de
Solicitudes de construccion de accesos a garajes en :
: : . Construcciones o
6.1 Andenes predios que se encuentran en la zona de influencia DTC o DTM : P
. . Direccién Técnica de
de una obra de infraestructura vial. M P
— antenimiento
Solicitudes de pasos peatonales y acceso a los
predios por parte de la ciudadania afectada por las
obras.
Solicitud de permiso de ocupacién de antejardines.
Es un permiso que se otorga a los duefios de
Espacio pablico rest_at_J(antes, cafés, o cafete'r_las_ que Ie_As brinda la
6 (IDV) Permiso de Uso posibilidad de_ cc_)locar el mobllla_rlo autorizado por la Direccién Técnica de
6.2 Temooral de Secretaria Distrital de Planeacion, en el area del DTAI Administracion de
' Antegrdines antejardin, siempre y cuando cumplan con los Infraestructura
) requisitos ordenados por el Decreto 190 del 2004
Plan de Ordenamiento Territorial POT, Articulo 270.
Reporte de cerramiento de antejardines, no
autorizados y que invaden el espacio publico.
Solicitud de mantenimiento de las ciclo rutas. Direccién Técnica de
6.3 Ciclo Ruta Solicitud de informacion de las ciclo rutas existentes. DTC o DTM 'Cons't'rucc’lon_es o]
Solicitud d ion d icl t Direccién Técnica de
olicitud de generacion de nuevas ciclo rutas. Mantenimiento
Fondo de Solicitud realizada por una persona natural o juridica Subdireccion Técnica
6.4 para la construccion de parqueaderos en una obra. STPC de Presupuesto y

Compensacion

Estos se realizan ante la curaduria urbana quien

Contabilidad
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de
Parqueaderos

otorga el permiso de construccién y, el IDU expide el
acto administrativo con la liquidaciéon y valor a
compensar por el nimero de estacionamientos que
se van a construir.

6.5

Licencias de
Excavacion

Solicitud de permiso que se otorga por medio de un
acto administrativo en el cual se establecen las
condiciones técnicas, obligaciones y
responsabilidades que deben cumplir las empresas
de servicios publicos, los particulares y las entidades
publicas que intervengan con excavaciones al
espacio publico para la instalacion de redes y
acometidas de servicios publicos domiciliarios.

DTAI

Direccién Técnica de
Administracién de
Infraestructura

6.6

Mantenimiento
Espacio Publico

Solicitudes de mantenimiento de alamedas, accesos
vehiculares restringidos, bermas, plazas, plazoletas,
plazuelas, vias peatonales, entre otros.

Reporte de cerramiento y/o invasién no autorizada
del espacio publico a cargo del IDU.

Solicitudes para suprimir los separadores que se
encuentran en un mismo sentido de via con el fin de
mejorar la movilidad vehicular.

DTC o DTM

Direccién Técnica de
Construcciones o
Direccién Técnica de
Mantenimiento

6.7

Mobiliario
Urbano

Solicitud de mantenimiento, instalacién o retiro de
bolardos (Poste colocado en el suelo para impedir el
paso de vehiculos), bancas, ciclo-parqueadero y
mobiliario urbano que se encuentran dentro de
espacio publico a cargo del IDU o estén incluidos en
las obras (paraderos, pompeyanos, reductores de
movilidad, canecas, islas de reciclaje, materas,
protector de arbol, médulo de ciclo-estacién, médulo
de servicio sanitario, hidrantes).

Solicitud de informacién acerca de la Cartilla de
Mobiliario Urbano.

DTC o DTM

Direccién Técnica de
Construcciones o
Direccién Técnica de
Mantenimiento

6.8

Permiso de Uso
Temporal de
Espacio Publico
IDU

Solicitud de permiso de uso temporal de espacio
publico a cargo del IDU; como plazas, plazoletas,
plazuelas, andenes, antejardines, vias peatonales,
ciclo rutas, separadores y demas elementos, con el
fin de realizar eventos culturales, deportivos y
recreativos susceptibles de ser desarrollados de
manera temporal. Son permisos que otorga el IDU,
como administrador del espacio publico, para el
desarrollo de actividades susceptibles para ser
desarrolladas de manera temporal en el espacio
publico, relacionadas fundamentalmente con eventos
culturales, deportivos, y recreativos, conforme al
Decreto 463 del 2003. El interesado debe presentar
la solicitud dentro de los 30 dias anteriores a la
realizacion del evento.

DTAI

Direccién Técnica de
Administracion de
Infraestructura

6.9

Puentes
Peatonales

Solicitud de mantenimiento y/o construccién de
puentes peatonales. Se incluyen los puentes
peatonales de Transmilenio, excepto los ubicados en
las estaciones que ya estan a cargo de Transmilenio
S.A.

DTC o DTM

Direccién Técnica de
Construcciones o
Direccién Técnica de
Mantenimiento

6.10

Intervencion de
Urbanizadores

Tramites relacionados con constancias de entrega y
recibo de las &areas de cesion obligatoria y gratuita en
via local y/o intermedia.

Radicacion de documentacion necesaria para los
disefios, la realizacion de la obra, seguimiento de la
ejecucion y recibo de las mismas

Recibo de vias locales de la urbanizacion.

Requerimientos sobre recepcion obras de otras
entidades distritales.

DTAI

Direccién Técnica de
Administracién de
Infraestructura
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Requerimientos de recepcion de obras de
urbanizadores (vias, andenes, mobiliario urbano,
etc.)

Recepcion de obras ejecutadas y que hayan sido
autorizadas con licencias de excavacion.

6.11

Aprovechamient

0 econdémico de

uso de espacio
publico

administrado por
el IDU

Solicitudes para obtener autorizacion de uso del
espacio publico administrado por el Instituto de
Desarrollo Urbano, para aprovechamiento
econdmico a través de contrato (campamento, redes
radioeléctricas y servicio temporal a corto plazo, entre
otros)

DTAI

Direccién Técnica de
Administracién de
Infraestructura

Predios para
obras de
Infraestructura
IDU

7.1

Administracion y
Vigilancia de
Predios

Reporte de invasion a los predios a cargo del IDU.

Solicitud de informacién de los predios sobrantes de
las obras ejecutadas por el IDU, para compra o
arriendo de los mismos.

Solicitud de cerramiento de los predios sobrantes.

Solicitud de mantenimiento como poda, fumigacion,
recoleccién de basuras, demolicion de cimientos,
retiro de escombros, entre otros, de los predios
sobrantes a cargo del IDU.

Reportes de inseguridad y vandalismo ocasionado en
0 por los predios adquiridos por el IDU y a los cuales
ingresan habitantes de calle a pernoctar o a hurtar los
elementos que ahi se encuentran o por invasion a
dichos predios.

Sugerencias: recomendaciones ciudadanas para que
los predios sobrantes se conviertan en andenes,
plazuelas o ciclo rutas.

DTDP

Direccién Técnica de
Predios

7.2

Dafio en Predios
por Demolicién

Solicitud de arreglo de los predios aledafios a los
inmuebles adquiridos por el IDU, para su demoliciéon
y posterior ejecucion de las obras de infraestructura
vial.

DTDP

Direccién Técnica de
Predios

7.3

Adquisicion
Predial

Solicitud de adquisicion predial: proceso mediante el
cual el IDU adquiere los predios que se requieren
para desarrollar las obras de infraestructura vial y
espacio publico

Solicitud de levantamiento topografico y registro
fotografico del predio.

La adquisicion se realiza por enajenacion voluntaria,
expropiacion administrativa o judicial.

Solicitud del pago del dafio emergente (valor del bien
0 cosa que ha sufrido eldafioo perjuicio),
taponamiento de servicios publicos, y/o el lucro
cesante (pérdida de ingresos por renta o actividad
econdmica), si tiene derecho al mismo

Solicitud de informacion del proceso de adquisicién
predial, avallos, escrituracion, registros topograficos
y/o planos récords de las obras que se ejecutaran.

DTDP

Direccién Técnica de
Predios

7.4

Gestioén Social
en Predios

Solicitud de informacién respecto del censo, para las
unidades sociales a quienes les asista el derecho a
reconocimiento  econémico 0  compensacion
(propietarios, 6 arrendatarios, o subarrendatarios, o
poseedores, o tenedores o usufructuarios) de los
predios a adquirir.

DTDP

Direccién Técnica de
Predios
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Peticién de acompafiamiento para realizar asesoria
social, juridica e inmobiliaria, con el fin de obtener
consecucion de cupos escolares, acceso a salud
(SISBEN), comedores comunitarios, atenciéon a
adultos mayores, acompafiamiento para la reposicién
de vivienda o locales comerciales en compra o
arrendamiento; acompafiamiento en la negociacién
de los predios de reposicion, elaboraciéon de la
promesa de compra venta y escrituracion del predio
adquirido, conciliaciones entre propietarios y
arrendatarios por deudas e implementacion y
ejecucion de programas de reasentamiento dirigidos
a los poseedores de los predios con el objeto de
mejorar su calidad de vida.
Requerimientos  sobre cesién de  derechos
econdmicos, que corresponden a una autorizacion de
un beneficiario de compensacién o propietario de un
predio, que estd en proceso de adquisicion para
obras de infraestructura vial o espacio publico, a
quien el IDU va a realizar algin pago.
Solicitud de informacién sobre la afectacién vial a un
predio por causa de una obra del IDU. Se puede
observar si el predio tiene afectacion, en el certificado
o dg tradicion y I|b_ertad en don(_je aparece la obra a Direccién Técnica de
7.5 Afectacion Vial | ejecutar. Y, consiste en la restriccion impuesta a uno DTDP Predios
0 mas inmuebles especificos, que limita o impide la
obtencién de las licencias urbanisticas, por causa de
la construccién o ampliacion de una obra publica, o
por razon de proteccion ambiental.
Reporte de inseguridad y vandalismo ocasionado Direccién Técnica de
Vandalismo e durante la ejecucién de las obras o, en los predios Construcciones o
8.1 Inseguridad por | adquiridos por el IDU. DTC o DTM . PR
Obra IDU Reporte de dafio o robo de la valla informativa de la Direccion Tecnica de
Mantenimiento
obra.
i - . . Direccién Técnica de
Afectacion por Dafios causados a personas, animales o bienes Construcciones o
. 8.2 Magquinaria y/o | durante la ejecucion de las obras de infraestructura y DTC o DTM . PR
Seguridad Equipos IDU de espacio publico ejecutadas por el IDU Direccion Tecnica de
8 ciudadana en quip p P J p ) Mantenimiento
obras IDU Direccién Técnica de
8.3 Sefializacion Reporte de falta de sefalizacion en la zona de DTC o DTM Construcciones o
' Obras IDU influencia de las obras de infraestructura. Direccién Técnica de
Mantenimiento
Ubicacion de Reporte de mala ubicacion de los senderos chr:eccut)n Tgcmca de
8.4 Senderos peatonales y sin los debidos elementos de DTC o DTM \~onstrucciones o
Peatonales IDU | sefializacion. Direccion Técnica de
Mantenimiento
Baja en ventas Reporte de reduccion en ventas y/o cierre de locales chr:eocncsl?rﬂ;?grqg:ge
9.1 ylo Cierre de de los comerciantes afectados por el cerramiento de DTC o DTM Di ion Técnica d
Locales las vias a causa de la construccion de las obras. reccion 1ecnica de
Mantenimiento
Impacto Problema para el acceso de las mercancias a los
9 socioeconémico Dificultad en el locales comerciales que se encuentran en la zona de Direccién Técnica de
por obras IDU Acceso de la influencia de una obra de infraestructura. Construcciones o
9.2 Mercancia y/o Reporte de dafio de mercancias debido a las DTC o DTM Direccién Técnica de
Dafio de la dificultades de acceso a los locales comerciales, que M P
. : . antenimiento
Misma. se encuentran en la zona de influencia de una obra
de infraestructura.
A _— Personas en Garantizar la Iau'tonomdl’a dend'la mov_i(ljidgd de las Diéecci?n Técnica de
ccesibilida o personas con algin grado de discapacidad. onstrucciones o
10 IDU 10.1 condiciones de Solicitud de rampas, vados (bordillo en la acera), vias DTC 0 DTM Direccién Técnica de

discapacidad

de circulacién peatonal horizontal, bordillos,

Mantenimiento
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pasamanos y agarraderas, cruces peatonales a nivel
y elevados o0 puentes peatonales y pasos
subterraneos, paraderos accesibles para transporte
publico, colectivo y masivo de pasajeros, para las
personas en condicién de discapacidad en espacio
publico a cargo del IDU.
Solicitud de sefializacion adecuada para las personas
en condicion de discapacidad en espacio publico o en
las sedes del IDU.
Direccién Técnica de
. Reporte de accidentes en obras de infraestructura del Construcciones o
10.2 Accidentes IDU o en espacio publico a cargo del IDU. DTC 0 DTM Direccién Técnica de
Mantenimiento
- Garantizar la autonomia en la movilidad de las
Movilidad . - -
10.3 Peatonal personas, en el espacio publico en la ciudad de
Bogota o en las sedes del IDU.
Requerimientos acerca de la gestion social en obra,
la cual es realizada por un equipo humano que
trabaja en el mejoramiento continuo de las relaciones Direccién Técnica de
Puntos de IDU — ciudadania por medio de la mitigacion del Consiruceiones o
11.1 | atencion IDU en | impacto social que generan las obras. DTC o DTM . IR
— — Direccién Técnica de
obra Requerimientos sobre la atenciéon en puntos IDU, L
. . Mantenimiento
ubicados cerca de las obras que adelanta el Instituto,
Componente para conocer el proyecto en ejecucion y resolver
11 socia? (obras inquietudes acerca de su desarrollo.
. o . . Direccion Técnica de
IDU) Control Social — | Requerimientos de la ciudadania sobre presupuesto, C :
s - h - onstrucciones o
11.2 veedurias materiales o calidad de las obras ejecutadas por el DTC o DTM Direccion Técnica de
ciudadanas IDU. Mantenimiento
. Requerimientos ciudadanos para participar en . i
InV|t§1c_|one_§ ylo reuniones, comités y/o mesas de trabajo con la Direccion Te_cmca de
participacion a h A Construcciones o
11.3 - comunidad y con otras instituciones para tratar temas DTC o DTM : [P
reuniones con d ia del interinstitucional Direccion Técnica de
comunidad e competenqa el IDU o temas interinstitucionales Mantenimiento
sobre obras ejecutadas por el IDU.
Requerimientos ciudadanos para controlar y reducir
la contaminacién causada por la ejecucion de las
obras IDU. Direccién Técnica de
Contaminacion aérea (particulas de materiales de Construcciones o
obra en el aire, malos olores causados por tuberia o DTC o DTM Direccion Técnica de
12.1 Contaminacion | alcantarillas abiertas en el desarrollo de las obras). Informado o Mantenimiento - copia
Contaminacién auditiva (comprende el ruido causado | COpia a SGDU a Subdireccion
P General de Desarrollo
por la maquinaria). Urbano
Contaminacion visual (vallas, colombinas o
pancartas, abandonadas después de las obras).
Componente Requerimientos sobre proveedores de materiales de
12 ambiental (obras construccion, sitios de  disposicion  final,
IDU) aprovechamiento y tratamiento de residuos de
construccion y demolicion RCD del Instituto De
Desarrollo Urbano - IDU (Res. 66317 de 2015), ofrece
un visor geografico de consulta agil que, permite
informar e identificar al IDU, sus contratistas y demas
122 Directorio de interesados, las inscripciones de los proveedores DTE Direccién Técnica

proveedores

activos con sus respectivas tipologias, que dan
cumplimiento de las normas ambientales y mineras
vigentes

Agregados Pétreos

Ladrillo y productos de Arcilla

Mezclas Asfalticas

Concreto hidraulico

Estratégica
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Disposicion final de escombros
Prefabricados
Reciclaje y aprovechamiento de residuos
12.3 Infg(])errr:];(;;)n Requerimientos sobre el Plan de Manejo Ambiental SGDU Subdireccion General
) ambiental (PMA). de Desarrollo Urbano
Requerimientos sobre las condiciones y factores que
Componente afectan o pueden afectar la salud y la segu_ridad del ' o
Seguridad y Seguridad y person_al de los contratistas de obra, V|_S|tantes o] Direccién Tgcnlca de
13 Salud en el 13.1 Salud en el cualquier otra persona en el lugar de trabajo. DTC o DTM _Cons_t'ruccllonfes o]
Trabajo SST . Trabajo - SST - i Direccion Techica de
(obras IDU) Requerimientos sobre elementos de proteccion Mantenimiento
personal para ingenieros, obreros y demas
trabajadores en obra
Requerimientos sobre datos generales del IDU,
Historia, Mision, Vision, Valores, Politicas de Calidad,
RUT del IDU, Estructura Orgéanica (Resoluciones de
modificacién de la  estructura  orgénica,
Organigrama), pagina Web. Temas de eficiencia,
productividad y calidad Institucional (Sistema de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control OAP Oficina Asesora de
Informacion Interno MECI). Manuales,, Procesos 'y Planeacion
institucional Procedlmlentos,_ Protocolos, _GUIas e Instructivos,
14.1 publicada y Formatos y Registros de la entlt_jad (g:adena de Valor,
divulaacion Mapa de Procesos, Caracterizacion de procesos,
9 Normalizacion de documentos). Informacion sobre
Indicadores, metas y planes de accién. Informacién
sobre Riesgos y Controles administrativos.
Solicitudes de aclaracion o explicacion de Direccién Técnica
informacién financiera y tecnolégica del IDU DTAF Administrativa y
publicados en la pagina web. Financiera
Solicitudes acerca del sistema de georreferenciacion DTE Direccién Técnica
SIGIDU Estratégica
14.2 AtenC|_0n a Solicitudes para atencion a medios de comunicacion OAC Oficina Asespra de
14 Imagen medios comunicaciones
Institucional IDU L Requerimientos sobre la baja calidad de la atencién . e
Atencion b ) bre personal que atiende las Subdireccion Técnica
14.3 Ventanillas de u observaciones so P q STTR de Tesoreriay
Bancos ventgmlla_§ de los _ ba_n’cos de recaudo de la Recaudo
contribucion de valorizacion.
Comunicacién por buena atencion, pronta solucion,
14.4 Felicitacion calidad en la informacion y eficacia en la respuesta o DG Direccion General
en la solucion de los requerimientos.
Solicitudes relacionadas con las sedes del IDU, tales
como horarios de atencion, sugerencias para la . [
145 Sedes IDU sefializacion de las sedes, turnos de atencién o STRF Sdl;bggiﬁg%g ;?;25;
solicitud de la ubicacién de los puntos de atencién
IDU.
14.6 Consulta Solicitudes de consultas de expedientes, de estudios Subdireccion Técnica
Bibliografica en | técnicos y/o planos especializados en infraestructura de Recursos Fisicos
el Centro de del sistema de movilidad y espacio publico de la STRF
Documentaciéon | ciudad de Bogota.
IDU
Proteccion de Solicituc_i'de un piudadano_para conocer, actualizar Subdire_gcic’)n Gene(al
14.7 datos y/o rectificar algun tipo de informacion pel"sonal que SGGC de Gestion Corporativa
' personales figure en una base de datos o en archivos de la
entidad.
Tramites Tramites imi
funcionarios y laborales Requerimientos sobre personal de planta. Subdireccién Técnica
15 Cog;?;'jt:?ade 151 personal de STRH de Recursos Humanos
planta Solicitud de pasantias o practicas profesionales

gestion (IDU)
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15.2 ;@Tﬁgnpgg Requerimientos sobre el personal contratado por DTGC Direccién Técnica de
) - prestacion de servicios. Gestién Contractual
servicios
Empresas de
16.1 Servicios Requerimientos relacionados con servicios publicos.
Publicos
Alcaldias Requerimiento_s para mantenimiento _de malla vial
16.2 Locales Iolca:d’o Irelacllonados con las funciones de las Direccion Técnica de
alcaldias locales. Construcciones o
Unidad DTC o DTM Direccion Técnica de
Administrativa Requerimientos para mantenimiento de malla vial Mantenimiento
Requerimientos | 16.3 Espe_(_:ial _qe Iocal_o_ rela_cionados con las funciones dge_ la _L{nidad
trasladados por Rehablll_tat_:lon y Admlms_tra_ltlva _Espeual de Rehabilitacion 'y
16 X Mantenimiento | Mantenimiento Vial.
no competencia :
del IDU Vial-UAERMV
Correspondencia de entidades financieras (saldos,
movimientos bancarios, recaudos, conciliaciones
manejo y administracién de recursos monetarios,
deuda  publica, convenios  de recaudo). Subdireccion Técnica
16.4 | Otras entidades | Requerimientos de Correspondencia enviados por la STTR de Tesoreriay
Secretaria de Hacienda sobre Plan Anual de Caja- Recaudo
PAC, Deuda publica, Politicas financieras,
Inversiones financieras y de tesoreria o sobre
Recursos del Banco Mundial.
Solicitud de informacién de los procesos de seleccién
que realiza el IDU a través de la Direccion Técnica de
Procesos Selectivos, tales como: Licitaciones,
Concursos de Méritos, Selecciones Abreviadas y
Adquisiciones de Bienes o Servicios inferiores al 10%
de la menor cuantia, contratacién directa.
Requerimientos  sobre  Registro  Unico  de
. Proponentes -RUP-, Pliego de Condiciones para Direccion Técnica de
Licitaciones, ici | licitatorios Procesos Selectivos
CONCursos y participar en los procesos .
17.1 ot DTPS
contratacion . . i
directa Sohcm_;d de qurmauon acerca de los procesos de
seleccion, los pliegos de condiciones, documento de
respuestas a las observaciones del prepliego,
resolucion de publicacion del pliego, los pliegos
definitivos, actas de aclaracion, adendas, audiencias
publicas, contenido de los pliegos de condiciones o
términos de referencia, apertura de los procesos,
17 | Frocesosae cocumentacion legs, evaacin ric ) esutados,
Seleccion (IDU) »ad ' :
Solicitudes acerca de actas de inicio, finalizacion y
liquidacion de contratos con proveedores de bienes y
servicios, contratos o personal de Vvigilancia,
mantenimiento y aseo de sedes, pagos de cuentas,
facturas, contratos de proveedores de bienes y
servicios en el area administrativa, subasta de
elementos o bienes del IDU por el Martillo del Banco
Proveedores Popular, con Convenios de préstamos . s
17.2 area interbibliotecarios. STRF Subdireccion Técnica

administrativa

Solicitudes acerca del arriendo de CADEs o Super
CADEs (Centros de Atencién Distrital
Especializados) y servicios publicos de los mismos.

Solicitudes  relacionados con la empresas
contratadas para Archivo y Correspondencia.

Solicitudes de préstamos interbibliotecarios, feria del
libro o eventos culturales.

de Recursos Fisicos

Formato: FO-AC-06 Versién: 3

Pagina 18 de 19




INSTRUCTIVO

CLASIFICACIONES DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS
CcODIGO

PROCESO

VERSION

IN-SC-011 GESTION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA 2.0
P P SIGLA DEPENDENCIA
ITEM CRITERIO No. SUBCRITERIO DEFINICION DEPENDENCIA RESPONSABLE
Solicitudes  relacionados con la empresas Subdireccién Técnica
contratadas para asuntos tecnolégicos STRT de Recursos
P gicos. Tecnolbgicos
Solicitudes de certificados de retencién en la fuente y Subdireccion Tecnica
- STPC de Presupuesto y
otras retenciones a proveedores del IDU. -
contabilidad
Solicitudes relacionadas con proveedores de STRH Subdireccion Técnica
servicios de eventos de bienestar de Recursos Humanos
Requerimientos sobre la baja calidad de la atencion
Red CADES y o de la informacion suministrada, u observaciones
18.1 - - .
sedes IDU sobre el personal de atencion a la ciudadania en las
sedes del IDU o de la Red CADES.
Requerimientos sobre la mala o deficiente atencion a
18.2 Canales de través de los canales de atencion (Presencial,
) atencién (OTC) | Telefénico o Virtual) de la Oficina de Atencién al
Ciudadano del IDU. o
18 Queja contra Puntos IDU — Requerimientos sobre acciones o comportamientos OCD Of'ginsiidﬁni?igtml
servidores 18.3 Gestion Social | indebidos del personal vinculado con los contratistas P
publicos IDU en obra y/o subcontratistas.
Requerimientos sobre la baja calidad de la atencion
Puntos IDU — o de la informacion suministrada, u observaciones
18.4 . . \ . N
Gestion Predial | sobre el personal de atencién a la ciudadania en la
Direccién Técnica de Predios.
Presunta
185 actuacion Requerimientos sobre presuntas acciones o
' indebida de comportamientos indebidos de interventores del IDU.
interventores
Requerimientos del personal vinculado con los . [
No pago a contratistas y/o subcontratistas debido al no pago de Direccion Tgcmca de
. ; . - Construcciones o
19.1 trabajadores o sueldos u honorarios por parte del contratista ejecutor DTC o DTM . PR
) . - - Direccién Técnica de
subcontratistas | de las obras de infraestructura Vial o de Espacio M L
Publico. antenimiento
- Requerimientos sobre pérdida o robo de materiales Direccién Técnica de
pérdida de de obra o dafios causados a las obras de Construcciones o
19.2 mate(;flgszadano infraestructura Vial o de Espacio Publico ejecutadas DTC 0 DTM Direccién Técnica de
19 Denuncias sobre por el IDU. Mantenimiento
actuacion IDU Requerimientos de la ciudadania sobre hechos o
conductas con las que se pueda estar configurando
un posible manejo irregular o eventual detrimento de
Trafico de Ios_blenes o fondos del Distrito o Ia_ comision de un Oficina de Control
19.3 . h delito o de una falta en la cual se utilice la influencia OCD TN
influencias Disciplinario

personal 0 conexiones con personas que ejerzan
autoridad para obtener favores o tratamiento
preferencial; o para la adjudicacién de licitaciones y/o
contratos de obra.
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