
SECRETARÍA GENERAL EN DATOS

Estructura sociodemográfica de la localidad

Canales de interacción de la Secretaría General con la Ciudadanía

Oferta de Servicios prestados a la Ciudadanía (1)

Bogotá territorio de Paz y Reconciliación PDET-BR

Fortalecimiento institucional de la administración distrital

Información presupuestal de la Secretaría General en el territorio

Para ver el tablero desde un dispositivo móvil, dé clic en el siguiente botón:

Secretaría General en Datos es una herramienta que presenta información territorializada de los 
aspectos generales de las localidades, así como de los trámites y servicios prestados en el territorio en 

cumplimiento a su misionalidad por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá. 

La información contenida en el tablero corresponde a datos del 2020 y 2021 aportada por las 
diferentes dependencias de la entidad.

Por favor,  dar clic en cada una de las siguientes dimensiones para observar a detalle los indicadores.

Oferta de Servicios prestados a la Ciudadanía (2)

 (1) Oferta de servicios prestados a la ciudadanía por la Oficina Alta Consejería de TIC´s.
(2) Oferta de servicios prestados a la ciudadanía por la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá.
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SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
1. ESTRUCTURA TERRITORIAL

1.4.1 Población desagregada por sexo

Hombres 71.269 (49%)Mujeres 75.607 (51%)

Fuente: Proyecciones de Población a nivel de localidades 2018-2035. (DANE, 2021) 

1.3.1 Área por clase de suelo

Urbana 1190 (100,0%)

Fuente: Aspectos territoriales y ambientales - Ubicación. Monografias (SDP, 2017 )

1.2 Límites de la localidad
Límite norte
 

Localidad de Suba, dividida por la Avenida Calle 100

Límite occidente
 

Localidad de Engativá, dividida por la Avenida 68.

Límite oriente
 

Localidad de Chapinero, dividida por la Avenida Caracas.

Límite sur
 

Localidad de Teusaquillo, dividida por la Avenida José Celestino Mutis.

1.3 Área total de la localidad (Héctareas)

1.190
Área total

Año
 2020
 2021

1.4 Población de la localidad

0 mill. 0 mill.
147 mil

Localidad
 (En blanco)
 ANTONIO NARIÑO
 BARRIOS UNIDOS
 BOSA
 CHAPINERO
 CIUDAD BOLÍVAR
 ENGATIVÁ
 FONTIBÓN
 KENNEDY
 LA CANDELARIA
 LOS MÁRTIRES
 PUENTE ARANDA
 RAFAEL URIBE URIBE
 SAN CRISTÓBAL
 SANTA FE
 SUBA
 SUMAPAZ
 TEUSAQUILLO
 TUNJUELITO
 USAQUÉN
 USME

Fuente: Superficie y clase de suelo por localidad. Monografias (SDP, 2017 )

https://www.bing.com/maps?cp=4.671852060428492~-74.0764291763&lvl=14&style=r&FORM=BMLOGO
https://www.openstreetmap.org/copyright


SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
2.CANALES DE INTERACCIÓN DE LA ENTIDAD CON LA CIUDADANÍA

Localidad
 (En blanco)

 ANTONIO NARIÑO

 BARRIOS UNIDOS

 BOSA

 CHAPINERO

 CIUDAD BOLÍVAR

 ENGATIVÁ

 FONTIBÓN

 KENNEDY

 LA CANDELARIA

 LOS MÁRTIRES

 PUENTE ARANDA

 RAFAEL URIBE URIBE

 SAN CRISTÓBAL

 SANTA FE

 SUBA

 SUMAPAZ

 TEUSAQUILLO

 TUNJUELITO

 USAQUÉN

 USME

2.2 Peticiones Bogotá Te Escucha

4.778

2.2.2 Peticiones por Canal
WEB

ESCRITO

E-MAIL

BUZON

PRESENCIAL

TELEFONO

TELÉFONO

APP-APLICA…

APP-APLICA…

REDES SOCI…

BUZÓN

2.405

1.703

221

170

137

68

58

9

3

3

1

2.2.1 Peticiones por Tipo petición

1660 (35%)

1576 (33%)

434 (9…)

409 (9%)

196 (4%)

SOLIC… 146 (3%) DERECHO DE P…

DERECHO DE PETICION D…

RECLA…

QUEJA

DERECHO DE…

2.1.1 Direcciones de los puntos de la Red CADE
PUNTO
 

RAPICADE
 

SAN FERNANDO
SIETE DE AGOSTO

AVENIDA CALLE 68 54 42
KR 24 67 71

2.1 Equipamientos del Canal presencial
Los SuperCADE son puntos de atención en los que la ciudadanía puede realizar trámites y servicios en entidades nacionales, 

distritales y privadas. 

Los CADES son lugares especializados para la atención de trámites y servicios en entidades: nacionales, distritales, privadas y 

empresas de servicios públicos domiciliarios.  

Los RapiCADE son centros de atención especializados en servicio de recaudo de impuestos, tasas y contribuciones distritales y 

recepción de pagos de servicios públicos en general. Benefician de manera particular a la ciudadanía no bancarizada.

Nota (a): Si al seleccionar una localidad no aparecen cifras, se debe a que no cuenta con equipamientos.  

Nota (b): El filtro (En blanco) corresponde a equipamientos fuera de la ciudad. 

Año
 2020
 2021

2.3.1 Canal Telefónico Línea 195 - Tipo de canal
CANAL Trim. 1

 
Trim. 2
 

Trim. 3
 

Trim. 4
 

Total

CHAT
TELEFONICO
VIDEO LLAMADA

457
5.411

20

407
3.184

20

469
3.890

59

322
4.097

23

1.655
16.582

122
Total 5.888 3.611 4.418 4.442 18.359

Año
 2021

0 mil

50 mil

100 mil

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

46.597
66.270

77.201 68.624

Año
 2020
 2021

Año
 2020
 2021

2.3 Interacciones Canal Telefónico Línea 195

Trim. 1 Trim. 4

Trim. 3

Trim. 2

5.888

4.442

4.418 3.611

Fuente: Elaboración propia con base en información de Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía.

Fuente: Elaboración propia con base en información de Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía.

*Estos equiamientos estuvieron en funcionamiento hasta el año 2020.

Instrucciones
Seleccionar la localidad de la cual 

desea visualizar información 

específica.  En caso de requerir 

información de todas las localidades 

desmarcar la seleccionada o dar clic 

en la parte superior derecha (ícono 

de borrador         ).

0 mil

1 mil

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

911
1118 1049

1700

2.1.3 Transacciones de recaudo realizadas

258.692
2.1.2 Turnos atendidos para Servicios

(En blanco)



SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
3.OFERTA DE SERVICIOS A LA CIUDADANÍA 

Localidad
 (En blanco)
 ANTONIO NARIÑO
 BARRIOS UNIDOS
 BOSA
 CHAPINERO
 CIUDAD BOLÍVAR
 ENGATIVÁ
 FONTIBÓN
 KENNEDY
 LA CANDELARIA
 LOS MÁRTIRES
 PUENTE ARANDA
 RAFAEL URIBE URIBE
 SAN CRISTÓBAL
 SANTA FE
 SUBA
 SUMAPAZ
 TEUSAQUILLO
 TUNJUELITO
 USAQUÉN
 USME

Año
 2020
 2021

3.1 Direcciones Puntos WIFI
NOMBRE DE ZONA DIRECCION

 

Parque del Barrio Gaitán
Parque Gimnasio del norte*
Parque Simón Bolívar -
Cascada 1*
Parque Simón Bolívar -
Cascada 2*
Parque Simón Bolívar - Parque
Infantil 1A*
Parque Simón Bolívar - Parque
Infantil 1B*

Barrios Unidos. Calle 78A con Carrera 55Bis
Calle 63 B No. 27 B - 70
Entre calles 63 y 53 y carreras 60 y Avenida Ca

Entre calles 63 y 53 y carreras 60 y Avenida Ca

Entre calles 63 y 53 y carreras 60 y Avenida Ca

Entre calles 63 y 53 y carreras 60 y Avenida Ca

Fuente: Elaboración propia con base en información de la Oficina Alta Consejería Distrital Tecnologías de Información y Comunicaciones - TIC. 

Nota: La reducción de las conexiones en el segundo trimestre se debe a que la ejecución del Convenio 785 inició a finales de junio de 2021.

3.3 Solicitudes Plataforma GAB

1.652
3.3.1 Solicitudes Plataforma GAB por tipo de ayuda

0 500

Transferencias monetarias

Subsidios en especie

Bonos canjeables

Refrigerios escolares

Sin ingresos ni pensión

Gestante y/o lactante

Apoyo alimentario

Actividades de desarrollo y ocupaci…

Necesito crédito

696

395

375

71

37

35

24

9

5

Año
 2020
 2021

Implementación de la plataforma Gobierno Abierto de Bogotá a partir de junio 

de 2020.  Fuente: Elaboración propia con información de la Oficina Alta 

Consejería Distrital TIC.

Parque del Barri… Parque Gi… Parque Si…

© 2022 TomTom, © 2022 Microsoft Corporation,© 2022 TomTom, © 2022 Microsoft Corporation,   
© OpenStreetMap© OpenStreetMap

*Estas zonas WIFI estuvieron en funcionamiento hasta el 15 de marzo de 2021. 

Instrucciones
Seleccionar la localidad de la cual 

desea visualizar información 

específica.  En caso de requerir 

información de todas las 

localidades desmarcar la 

seleccionada o dar clic en la 

parte superior derecha (ícono de 

borrador         ).

0

500

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

667 394
261

330

3.2 Conexiones Puntos WIFI

7.522

3.2.1 Conexiones por sexo

Hombres 55,92%
0,04%

Mujeres 43,88%
Prefiere no … 0,16%

Intersexual

3.2.3 Conexiones por pertenencia étnica (2021-IV)

0 200

Ninguna

Prefiere no responder

Afrocolombiano(a), Afrode…

Negro (a)

Mulato (a)

Indígena

274

92

51

40

38

26

3.2.2 Conexiones por ciclo vital (2021-IV)

Juventud (18…

Adultez (29 -…

Adolescencia…

Persona May…

Infancia (6 a …

Primera Infa…

272

156

90

9

2

1

0 mil

5 mil

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

6.319

53085 588

https://www.bing.com/maps?cp=4.664333578071577~-74.08385650000001&lvl=13&style=r&FORM=BMLOGO
https://www.openstreetmap.org/copyright


SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
3. OFERTA DE SERVICIOS A LA CIUDADANÍA 

0

500

1 2 3 4

158 240222

215

277302

103

Mujeres 

Hombres 

*Canales no presenciales hacen referencia al Sistema de Gestión documental de la Secretaría General - SIGA, Bogotá te escucha y Formulario virtual en 
el micrositio del Archivo de Bogotá. Fuente: Elaboración propia con información de la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá.

Año
 2020
 2021

3.6 Total de consultas en el COFRE

0 mil

10 mil

20 mil

Trim. 3 Trim. 4

12.345
15.714

3.7 Total de visitas en el COFRE

0 mil

2 mil

Trim. 3 Trim. 4

1.160

2.326

3.5 Atención por canales no presenciales* (3 Trim)

297 (52,85%)

265 (47,15%)

Mujeres 

Hombres 

La Dirección Distrital de Archivo de Bogotá es la dependecia de la Secretaría General que salvaguarda los registros documentales con 
valor patrimonial y de memoria colectiva de la ciudad. En esta hoja encontrará información acerca de los siguientes servicios: Consulta de 

la documentación del Archivo y Asistencia Técnica en gestión documental, agregada a nivel distrital.

3.8.2 Acciones de Asistenia Técnica por Sector de la Administración Dis…
Gobierno
Hacienda
Salud
Ambiente
Desarrollo Económic…
Hábitat
Movilidad
Cultura, Recreación y…
Educación
Gestión Pública
Externos
Mujeres
Seguridad, Conviven…
Integración Social
Planeación
Organismo de control
Gestión Jurídica
Organismo de contr…
Varias entidades

46
38

35
34

26
25

22
18

10
10

9
9

8
5

1
1

Trimestre
 Trim. 1
 Trim. 2
 Trim. 3
 Trim. 4

Año
 2021

3.8.1 Acciones de Asistencia Técnica por tipo de Estrategia

170 (38,12%)

141 (31,61%)

120 (26,91%)
Mesa Técnica

Concepto Técnico Gestió…

Concepto Técnico Estudio…

3.8 Acciones de Asistencia Técnica por trimestre***

100

120

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

104 95

129 118

3.8.3 Acciones de Asistencia Técnica por temáticas específicas

0 50

SGDEA

SIC

SGDA

Bodegas de archivo

Inventarios Documentales - FUID

Intervención de archivos (procesos …

Servicios postales y de mensajería

Custodia y administración de archiv…

Insumos unidades de almacenamie…

TRD

64

52

47

37

29

28

28

27

20

18

Fuente: Elaboración propia con información de la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá.

***Información de enero a octubre de 2021. Fuente: Elaboración propia con información de la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá.

3.7.1 Visitas por dispositivo

2.825

Móvil 661

Computador

3.4 Atención en sala para la consulta de documentación

1580

El Cofre es el buscador del Archivo de Bogotá de la Secretaría General, dispuesto a la ciudadanía para la consulta del 
patrimonio documental de Bogotá. A continuación se presenta información de agosto hasta diciembre de 2021.



SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
4. BOGOTÁ TERRITORIO DE PAZ Y RECONCILIACIÓN

Localidad
 (En blanco)
 ANTONIO NARIÑO
 BARRIOS UNIDOS
 BOSA
 CHAPINERO
 CIUDAD BOLÍVAR
 ENGATIVÁ
 FONTIBÓN
 KENNEDY
 LA CANDELARIA
 LOS MÁRTIRES
 PUENTE ARANDA
 RAFAEL URIBE URIBE
 SAN CRISTÓBAL
 SANTA FE
 SUBA
 SUMAPAZ
 TEUSAQUILLO
 TUNJUELITO
 USAQUÉN
 USME

4.2.1 Otorgamiento de ayudas

4.760
Ayudas o atenciones 

humanitarias inmediatas

Año

 2020
 2021

4.2 Otorgamiento de Ayuda Humanitaria Inmediata a Víctimas
La Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá oferta servicios distritales y nacionales para el restablecimiento de los Derechos de las 

Víctimas del Conflicto Armado Interno, a través de los Centros de Encuentro en el marco de la Ley 1448 de 2011, ubicados en las localidades 

de Barrios Unidos, Bosa, Rafael Uribe Uribe, Suba y Kennedy. Adicionalmente, otorga ayudas en los Puntos de Atención a Víctimas localizados 

en Ciudad Bolívar, Engativá y Fontibón, en la Unidad Móvil y a Nivel Central (Santa Fe).

4.2.7 Otorgamiento de ayudas según género

2,01 mil (42,12…)

1,9 mil (39,9…)

0,43 mil (9,1%)
Masculino

Femenino

No sabe - no in…

4.2.4 Otorgamiento de ayudas por sexo

2,46 mil (51,76…)

2,29 mil (48,19…)

Hombre

Mujer

4.2.5 Otorgamiento de ayudas según orientación s…

2,76 mil (58,07%)

1,07 mil (22,54%)

0,48 mil (10,06%)

Heterosexual

No sabe - no info…

No sabe / No infor…

4.2.8 Otorgamiento de ayudas por pertenencia étni…

1,75 mil (36,74%)

1,16 mil (24,31%)

0,64 mil (13,34%)

0,45 mil (9,43%)

0,29 mil (6,13%)

Sin per… 0,08 mil (1,64%) Indígena

No sabe - No informa

AFROCOLOMBIA…

INDIGENA

Ninguna

4.2.6 Otorgamiento de ayudas por nivel educ…

0 mil 1 mil 2 mil

Sin Información

Primaria incompleta

Secundaria incomp…

Secundaria comple…

Ninguno/Analfabeta

Primaria completa

No sabe - no infor…

Educación inicial (P…

Técnico

Universitario

Tecnológico

1677

644

611

560

525

243

193

177

82

30

18

4.2.2 Ayudas por tipo de Servicio

0 mil 1 mil 2 mil

Unidades de redenció…

Remisión Alojamiento …

Alojamiento temporal …

Arriendo

Prorroga Alojamiento t…

Albergue

1585

1518

1120

225

166

88

4.1 Caracterización de
Víctimas del Conflicto

Armado (VCA)

4.574
Suma de Total Víctimas

4.1.1 VCA por sexo*

50,04%

LGBTI 0,17%

49,78%
HombreMujer

Fuente: Elaboración propia con información del Observatorio de la Alta Consejería de Paz, Víctimas y Reconciliación, con base en la 

caracterización del Sistema de Información para Víctimas - SIVIC e incluido en el RUV con información a corte a 1 de octubre de 2021. 

4.1.3 VCA por grupo etario
0 a 5 años

6 a 11 años

12 a 17 años

18 a 28 años

29 a 60 años

Mayor de 60

97

335

385

979

2.226

541

4.1.2 VCA por grupo étnico
Gitano 3,34%

42,55%

53,19%

Indígena

Negro o afroc…

Fuente: Elaboración propia con información de la Alta Consejería de Paz, Víctimas y Reconciliación.

4.2.3 Otorgamiento de ayudas por ciclo vital

Adultez (29 - …

Juventud (18 …

Primera infan…

Infancia (6 a 1…

Sin información

Adolescencia (…

Personas may…

1122

1081

1015

694

382

380

86

Trimestre

 Trim. 1
 Trim. 2
 Trim. 3
 Trim. 4

4.1.4 VCA con discapacidad por grupo etario
0 A 5 años

6 A 11 años

12 a 17 años

18 a 28 años

29 a 60 años

Mayor de 60

Sin información

4

11

20

82

Instrucciones
Seleccionar la localidad de la 

cual se desea visualizar 

información especifica.



SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
5. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA 

ADMINISTRACIÓN DISTRITAL
5.1 Teletrabajo en el distrito

En el marco de lo dispuesto por la Ley 1221 de 2008, el Decreto Distrital 806 de 2019 y el Plan Desarrollo Distrital -Acuerdo 

761 de 2021-, el teletrabajo fue concebido como un modelo incluyente mediante el cual se busca mejorar las condiciones 

laborales de los(as) servidores(as), en términos de movilidad, calidad de vida, productividad laboral, salud, bienestar, felicidad, 

contaminación ambiental y reducción de la huella de carbono. 

Nota: Para el filtro de Localidad (En blanco), la información es de teletrabajadores(as) que residen fuera de Bogotá.

Fuente: Elaboración propia con base en información de la Dirección Distrital Desarrollo Institucional.

Fuente: Elaboración propia con base en información de la Dirección Distrital Desarrollo Institucional.

Localidad
 (En blanco)
 ANTONIO NARIÑO
 BARRIOS UNIDOS
 BOSA
 CHAPINERO
 CIUDAD BOLÍVAR
 ENGATIVÁ
 FONTIBÓN
 KENNEDY
 LA CANDELARIA
 LOS MÁRTIRES
 PUENTE ARANDA
 RAFAEL URIBE URIBE
 SAN CRISTÓBAL
 SANTA FE
 SUBA
 SUMAPAZ
 TEUSAQUILLO
 TUNJUELITO
 USAQUÉN
 USME

Hombre 34,04%

Mujer 65,96%

5.1.3 Teletrabajadores ( Ciclo vital y Sexo)

12

4

0

26

4

1

Adultez (29 - 59 años)

Personas mayores (60 ...

Juventud (18 - 28 años)

Hombre Mujer

5.1.2 Teletrabajadores según criterio de sel…

0 10 20

Sin criterios de priori…

Con indicaciones mé…

Otros motivos

Cuidador

Con hijos en la etapa…

En plan de retiro

Con hijos o padres e…

Madre o padre cabe…

17

9

7

4

3

3

2

2

Año
 2020
 2021

5.2 Formación de capacidades - Soy10Aprende
La Secretaría General ofrece cursos de formación para el fortalecimiento de las competencias de los servidores(as) públicos(as) que laboran en las entidades distritales, a 

fin de que, mediante la implementación de las temáticas se reflejen mejoras en los resultados que percibe la ciudadanía. 

Nota: El filtro de localidad, en este caso, hace referencia a la localidad de residencia del servidor(a) formado(a). La información de localidad de servidores(as) formados(as) 

se encuentra disponible a partir del primer trimestre 2021.

5.2.4 Sevidores(as) por género

57,43%

42,57%

Femenino

Masculino

Género: Femenino Masculino

5.2.2 Servidores(as) por nivel de formación

Especialización

Profesional

Maestría

Bachillerato

Técnico

Tecnólogo

Doctorado

85

26

23

7

4

2

1

5.2.3 Servidores(as) por rango edad

0 100

27 y 59 años

60 años o más

137

11

Trimestre
 Trim. 1
 Trim. 2
 Trim. 3
 Trim. 4

Año
 2021

Instrucciones
Seleccionar la localidad de la cual desea 

visualizar información específica.  En caso 

de requerir información de todas las 

localidades desmarcar la seleccionada o 

dar clic en la parte superior derecha 

(ícono de borrador         ).
5.1.1 Total teletrabajadores(as)

47

5.2.1 Total de servidores(as) formados(as)

148



SECRETARÍA GENERAL EN DATOS
6. INFORMACIÓN PRESUPUESTAL DE LA 

SECRETARÍA GENERAL

6.1 Presupuesto de la Secretaría General
La presente dimensión muestra el presupuesto de gastos de Funcionamiento e Inversión destinados a las unidades 
operativas en el territorio, donde se prestan servicios desde la Secretaría General para los años 2020 y 2021 (Proyección), 
para la financiación de: 
-Talento Humano. Contiene información del personal de planta y de contratación por prestación de servicios.
-Infraestructura. Incluye información de equipamientos SuperCADE, CADE, Centros de Encuentro, Imprenta Distrital, 
Archivo Distrital y Manzana Lievano.
-Zonas WIFI. Abarca información del Convenio No. 4130000-911-2020 y el Convenio No. 41340000-785-2021.

Nota: Localidad "En blanco" hace referencia a "Rotación", y corresponde al personal que no tiene una unidad operativa 
definida o fija para prestar sus servicios, por ende, las dependencias los clasificaron como personal rotativo.

6.1.2 Presupuesto de Funcionamiento e Inversión

0 mill. 500 mill. 1.000 mill.

Infraestructura

Talento Humano

Zonas WIFI No.4130000-785-…

669.403.699

568.942.566

36.226.123

6.1.3 Presupuesto para la operación

0 mil M 1 mil M 2 mil M

Alta Consejería de Paz, Vícti…

Alta Consejería Distrital TIC

1.238.346.265

36.226.123

Año
 2020
 2021

Nota: Los recursos que se utilizan para la operación de las unidades operativas provienen de la Subsecretaría Corporativa (para infraestructura y talento 
humano) y el presupuesto para el proyecto de inversión Zonas WIFI proviene de la Alta Consejería para las TIC´s. 

Fuente: Elaboración propia con información de la Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía, la Subsecretaría Corporativa, la Alta Consejería de Paz, 
Victimas y Reconciliación y la Alta Consejería para las TIC´s.

Localidad
 (En blanco)
 ANTONIO NARIÑO
 BARRIOS UNIDOS
 BOSA
 CHAPINERO
 CIUDAD BOLÍVAR
 ENGATIVÁ
 FONTIBÓN
 KENNEDY
 LA CANDELARIA
 LOS MÁRTIRES
 PUENTE ARANDA
 RAFAEL URIBE URIBE
 SAN CRISTÓBAL
 SANTA FE
 SUBA
 SUMAPAZ
 TEUSAQUILLO
 TUNJUELITO
 USAQUÉN
 USME

6.1.1 Presupuesto

0,00 mill. 2.549,14 mill.

1.275 mill.

Instrucciones
Seleccionar la localidad de la cual 

desea visualizar información 

específica.  En caso de requerir 

información de todas las 

localidades desmarcar la 

seleccionada o dar clic en la 

parte superior derecha (ícono de 

borrador         ).


