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jBienvenido! Este es un sencillo tutorial que te ayudara a
crear tus peticiones ciudadanas como usuario registra-
do en Bogota te Escucha, el sistema de informacion de la
Alcaldia Mayor de Bogota para recibir, registrar y respon-
der las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denun-
cias, solicitudes y felicitaciones de los habitantes de la

ciudad.

Aqui también te explicamos los tipos de solicitante, de peti-
ciones y tiempos de respuesta que tiene Bogota te Escucha.

https://sdgs.bogota.gov.co/sdqgs
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https://sdqs.bogota.gov.co/sdqs
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Alingresar, el sistema solicita tu ubicacién. Puedes permitir, bloquear o cerrar la venta-
na; se recomienda permitir para que los datos de ubicacidn sean precisos y el sistema
pueda autocompletar la informacion importante sobre el lugar de los hechos.

X

DD

sdgs.bogota.gov.co quiere

@ Conocer tu ubicacion

DT GCEYR I T ET Y dependiendo de tu eleccion en el campo tipo de solicitante,
se desplegan o no secciones y preguntas adicionales.

e jPara tener en cuenta!

Consulta cual es tu tipo de solicitante con base en las siguientes categorias:

Accion colectiva sin persona juridica*: aplica cuando un grupo de personas, que no son
persona juridica, interponen una peticion.

Apoderado de: se selecciona cuando un ciudadano actua en nombre de otra persona,
mediante un poder, para gestionar sus tramites o acciones administrativas.

En nombre propio: es la mas usual y se selecciona cuando un ciudadano presenta su
peticion a titulo personal.

En representacion de: aplica cuando un ciudadano gestiona tramites o acciones adminis-
trativas en nombre de menores de edad o de personas con discapacidad que no pueden
desplazarse.

*El articulo 633 del Codigo Civil establece que las personas juridicas son entidades creadas y reconocidas por la ley, como

empresas o asociaciones, que tienen derechos y obligaciones separados de las personas que las componen. En resumen, son
como "personas ficticias” con capacidad legal.

Consulta los tipos de formulario y sus secciones en la pagina 16 de este tutorial.

Importante:  Conoce os tipos de peticiones que hay y sus tiempos de respuesta en la pagina 19

de este tutorial.
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ETLTYD registro de peticion
Tipos de usuario & Accion colectiva sin persona juridica 4 Apoderado de
que deben diligenciar
esta seccion: / En nombre propio ™ En representacion de

REGISTRO DE PETICION

Tipo de solicitante

() Accion Colectiva sin persona juridica () Apoderado de @ En nombre propio () En representacion de

Asunto *

4000 <Como activar el corrector ortografico?
Mota: Recuerde gue los formatos permitidos para adjuntar son: 2GR AV, BME, CSV, DOC, DOCY, GIF, JPEG, JPG, MOV, MP2, MPZ, MP4, MPEG, ODG, ODP, ODT,
OTG, POF, PNG, ppsx, PFT, PFTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XL5X, ZIF.

(M e

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion 2 12 entidad competente

Tipo de Peticicn * v Palabra Clave @

(Seleccione)

Temz @ (Seleccione) - Entidad Destino @ [(Selem.me) v]

Selecciona tu @i LX: LR L £ L

REGISTRO DE PETICION

Tipo de solicitante

O Accion Colectiva sin persona juridica () Apoderado de @ En nombre propio () En representacion de

Describe tu solicitud (hasta 4.000 caracteres) en el campo demTen en cuenta el
objeto de la peticion, los hechos (en modo, tiempo y lugar) y la pretension o propésito
de la misma; es un campo obligatorio.

Asunto *
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En GUITTHETEL V. carga los documentos que soporten o complementen tu peti-
cion. Este campo es opcional.

Mota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son; 3GF, AV, BMF, C5V, DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODG, ODF, ODT,
OTG, PDF, PNG, ppsx, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP,

(M e

Selecciona el @ LX: EL T T))

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

Tipo de Paticién ' e P @ Palabra Clave @

(Selecciong)

Tema @ CONSULTA k Entidad Destino @ (SelREtone -
|
AL

DENUNCIA POR ACTOS DE CORRUPCION
DERECHO DE PETICION DE INTERES GENER | -
DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTlCULAR.r
FELICITACION [ : _
| GUEJA 135 HECHOS
RECLAMO
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
Localidad SOLICITUD DE COPIA
SUGERENCIA

Lot g gl i G . e RTEEEEES T I B W Lo IR E . SRR

Consulta los tipos de peticion y los tiempos de respuesta en la pdgina 19 de este tutorial.

UEIET TN EATT es un campo no obligatorio. Facilita la busqueda de la entidad ante la
cual se elevala peticion. Por ejemplo, respecto a rutas del SITP, puede ser agregado el
término "SITP".

Diligenciar esta informacién serd util para direccionar tu peticién a la entidad competente

Tipo de Peticion * [ (Seleccione) vl Palabra Clave @ SITP

Tema @ Entidad Destino @

(Seleccione) v (Seleccione) A

Nota: si al ingresar una palabra clave, el sistema no arrastra ninguna informacion en los campos de Entidad
Destino y Tema, deja el campo de Palabra Clave en blanco.
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Selecciona una tematica asociada a tu peticién en la opcion @IIut:®
MEIIENTE k .
| ARTE - CULTURA - PATRIMOI W £
ABISTEMCIA SOCIAL

4000 éComo activar &l et ey s - TECNOLOGIA - COMUNICACIONES TIC

Nota: Recuerde que los {3 COMERCIO - CONSUMIDORES BIENES Y SERVICIOS
CONTAMIMACION VISUAL
CONTROL POLITICO - SOCIAL - FISCAL - PREVENTIVO
DEPORTE
DIVERSIDAD POBLACIOMNAL Y ENFOQUE DIFEREMCIAL E
ECONOMIA INFORMAL
EDUCACION
EGAT LOGISTICA, COMPRAS COMJUNTAS
ESPACIO PUBLICO
| FAMLIA
Diligenciar esta informac(s| FINANCIERG
FUNCION PUBLICA - ADMINISTRACION
GERENCIA JURIDICA ¥ DEFENSA PUBLICA DISTRITAL

DOCX, GIF, JPEG, JPG, MOV, MP2, MP3, MP4, MPEG, ODG, ODP, OOT,
AN, WMA, WMV, XLS, XLSX, ZIP.

€

Tipo de Paticidn *

GESTION DEL RIESGO @ Clave @
| GOBIERNO LOCAL =
(
Tema @ (Selaccione) > Enticad Destine @ T .

Importante: al seleccionar un tema solo podras visualizar a las entidades que se relacionan
con éste; para visualizar a todas las entidades debes dejar el campo @ILED en blanco.

Tutorial

Selecciona en (LU EL I IS T [ 8 el nombre de la institucion a la cual se dirige la peticion; es

un campo no obligatorio.

Diligenciar esta informacion sera util para direccionar tu peticion 2 1a entidad competente

Tipo de Peticion *

(Seleccione - Faiabra Clave @
Terma @ (Seleccinne) s Entidad Destinc @ (Selecoione} ~
)
—] ACUEDUCTO - EAAB-ESP |
| AGEMNCIA DE PROMOCICN DE INVERSION EXTRANJERA DE BOGOTA REGION
GAR . CHOS ATENEA
Lo DE LOS HE = CANAL CAPITAL
CAPITAL SALUD EPS

{Selecciona) - CATASTRO

CODENSA

CONCEJD DE BOGOTA

CVP - CalA DE LA VIVIENDA POPULAR

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

ENTIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA Y TECNICA EGAT
ERL - EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLD URBANO
ETH - EMPRESA DE TELEFONOS

FOMCER

FLIGA - FUNDACION GILEERTO ALZATE

GRUAS Y PATIOS

IDARTES - INSTITUTO DE LAS ARTES

IDCEIS
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L4 N H) lugar de los hechos.
Tipos de usuario & Accion colectiva sin persona juridica 4 Apoderado de
que deben diligenciar
esta seccion: (4 En nombre propio ™ En representacion de

LUGAR DE LOS HECHOS

Localidad (Seleccione) &

PRESIONE AQUI
PARA UBICARLOS

,/ EN EL MAPA

y Esni | IDECA L8|

Departamento BOGOTA - Ciudad BOGOTA, DLC. ~
Direccidn de Hachos
upz (Selecciong) ~ Barrio (Selecciona) -
Estrato SolsctiviGy i Cédigo Postal

Ukicacién Aproximada

@ Selecciona en { LY ET: M la localidad en la cual ocurrieron los hechos, si sabes cual es.

LUGAR DE LOS HECHOS

(Seleccione) s.k

Localidad

(2 Importante: si no sabes en qué localidad se desarrollaron los hechos, avanza al punto 15.
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@ Departamento )Y mson campos automaticos, no requieren ser diligenciados.

e

Leafief | Pousred by Est| IDECA L DE d= Bogeta, Alcada Mayo

Departamento BOGOTA ~ | Ciudad (Seleccione) %

Direccidon de Hechos cLiz Registrar/Modificar Direccion

@ Para registrar la QU4 K RO [0 .19 el mapa permite la captura de la direccion

de cuatro maneras:

LUGAR DE LOS |

Lecahdad (Seleccione) &

PRESIONE AQUI
PARA UBICARLOS
EN EL MAPA

Departamento BOGOTA ~|  Ciudad BOGOTA, DC. v

Direccién de Hechos | Registrar/Modificar Direccién F—@

UPZ

(Selaccione) ~ Barrio (Selecciona) -

Estrato SolsctiviGy i Cédigo Postal

Ukicacién Aproximada

@

Q @funciona como un atajo y permite escribir la direccion de manera general o
estructurada.

Q LU LYYV TGS LY AN T el sistema cargara automaticamente la

localidad, el departamento, la ciudad, la direccidn de hechos, la UPZy el barrio.

U JTETGL RO L ELER) aplica cuando no conoces la direccion exacta. En este campo
puedes digitar el nombre de algun sitio de referencia cercano al lugar de los hechos .

10
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Q CELTHTETTL LT TE T TG H) aparecera una ventana emergente en la cual debes diligen-
ciar los datos correspondientes a la direccion de los hechos.

- (Selecciona) ~

car Direccion 0 | '

Ingrese la direccién (seqin el ejempla) y de clic sobre el botdn Aceptar
(Diligencie los campos regueridos que identifiguen la direccion actual; los campos gue no requiern [os puede dejar en blanco.
Vaya verificando en el recuadro inferior "Direccion Generada” su direccion)

Via Principal Via Secundaria  Via Complemento
Ejemplo
Dg(*) 84(*) B Bis A Sur No.8(*) B 62 Este
Escoja una Opclon v v v ~ ~ ! No. | . v

Direccion Generada:

Asistente Para gl ingreso de la Direccion Parte Complementaria (Ej. INT 2 AP 505)
(Seleccione el tipo en la lista despleqable inferior, escriba en el recuadro el detalle y pulse el boton "Adicionar otro complemento”
Repita este proceso hasta tener taga la parte complementaria de la direccién y vaya verificando en el recuadre superior

Leafet| Po  “Direccidn Completa” su direccian) Unidad Ad...
Jepartamento Escoja unp opdon: v | Adicionar otro complemento ‘
Direccion de Hcchi ceptar m ficar Direccid

“Z | (Seleccione) v Barrio (Seleccione)

Importante: si registraste la direccion de manera correcta, los datos de localidad,
departamento, ciudad, UPZ y barrio se cargardn automaticamente.

11
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@YD tipo de notificacion

Tipos de usuario @ Accion colectiva sin persona juridica

que deben diligenciar

esta seccion: @ Apoderado de

Selecciona @o @ frente al tipo de notificacion que deseas recibir.
TIPO DE NOTIFICACION
Motificacion Electronica @ Si O No Motificacion de Residencia ) Si @ No

Importante: si elegiste Notificacion Electronica recibiras un correo electronico de Bogota te
Escucha, informando sobre el estado de la peticion. Debes tener tu correo electrénico activo.

Si elegiste Notificacion de Residencia, debes tener tu direccidn actualizada y completa.

12



Tipos de usuario

que deben diligenciar
esta seccion:

Selecciona tu tipo de documento.

Digita tu nombre y apellido.

Bogota :
te escucha Tutorial
EXZTITD contacto
(4 Accion colectiva sin persona juridica
o/ Apoderado de
Diligencia los campos requeridos para la informacion de contacto:
Digita tu niimero de documento.
CONTACTO

Tipo de dentificaciin Cédula de cudadania ~ :‘J"‘:‘z::m 1100111
Nombres NOMERE CIUDADAND APELLIDO CIUDADANC
Departamenta BOGOTA v  Cudad BOGOTA, DG -

Selecciona departamento
y ciudad.

Digita tus niimeros telefénicos.
Digita tu correo electrénico.

Direccion de
Correspondencia
TeRTONG

Corren Electranico

KRS 1042

Teléfone Cellar

cEs el representante
legar?

correo@correodudadano.com.co O 50 Q) No

Sefiala Si o No actuas en calidad de representante legal.

Haz clic en Registrar/Modificar Direccién.

13
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m poderdantes o representados

Tipos de usuario & Apoderado de

Tutorial

que deben diligenciar
esta seccion: o Enrepresentacion de

Ingresa los datos de las personas a quienes representas o eres apoderado. Finaliza el

registro de cada uno en QU CUETAL L G ELTTEY o GUTCNETAI G ET L seguin sea

el caso.

Digita nimero de identificacion.

Para Poderdante:

PODERDANTES
HNUEVD PODERDANTE
Selecciona tipo de documento. [Ty p— =T oo ae
. . . Ienificackan”
Digita el primer y segundo nombre. Prmer Nombrer Somundo Nomre
Digita el primer y segundo apellido. Primar Apolicr sopundo Anolia
Digita el niimero telefénico. fters

a los poderdantes.

LISTADO DE PODERDANTES

Haz clic para agregar uno a uno

Digita nimero de identificacion.

Para Representado:

REPRESENTADOS

NUEVO REPRESENTADG

Selecciona tipo de documento. .. 21 [ as
« . . Jdentificacisn”®
Digita el primer y segundo nombre. Prmer Momre- Segundo Noerbre
Digita el primer y segundo apellido. Prmer Apslic Sogund Apalido
Digita el nimero telefénico. i
Haz clic para agregar uno a uno a

tus representados.

LISTADD DE REPRESENTADOS

*Poderdante es aquella persona que da poder a otra para que la represente y actue ante cualquier situacion.

14
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m casillas de verificacion y registro

Tipos de usuario & Accion colectiva sin persona juridica 4 Apoderado de
que deben diligenciar

esta seccion: 4 En nombre propio ™ En representacion de

Para finalizar el registro de tu peticion debes:

Seleccionar la casilla “No soy un robot”.

I:’ No oy un robaot e

reCAPTCHA
Privacidad - Témm

Al hacer clic en el botdn Registrar Peticion, usted acepta la remision de la PQRS a la entidad. Sus datos seran recolectados vy tratados
conforme con la Politica de Tratamiento de Datos. En la opcién Consulta tu peticion podra verificar el estado de la respuesta. En caso
que la solicitud de informacidn sea de naturaleza de identidad reservada. debera efectuar el respectivo tramite ante la Procuraduria
General de la Macidn, haciendo clic aqui.

Registrar Peticion Cancelar Preguntas Frecuentes...

6 Finalizar el registro haciendo clic en@QLL TR IE T LG0T8

Recuerda que al registrar tu peticion aceptas la politica de tratamiento de datos y
demas condiciones para el registro de tu peticion.

Importante: si tienes dudas sobre Bogota te Escucha, haz clic en Preguntas Frecuentes,
para acceder a informacion sobre el sistema.

15
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a Tipos de formulario

y sus secciones segun el solicitante

Existen 4 tipos de formulario, cada uno de ellos esta disefiado con secciones y pregun-
tas diferentes que debes responder de acuerdo con tu tipo de solicitante.

Consulta a continuacion los tipos de solicitante:

Accidn colectiva sin persona juridica:

I

Aplica cuando un grupo de personas, que no son persona juridica, interponen una
peticion.

Apoderado de:

Actiaas en nombre de otra persona, mediante un poder, para gestionar sus tramites
o acciones administrativas.

En nombre propio:

Si presentas una peticidn a titulo personal, esta es la opcidn que debes selecionar.

En representacion de:

Si eres un ciudadano que debe gestionar tramites o acciones administrativas en
nombre de menores de edad o de personas con discapacidad que no pueden
desplazarse, debes seleccionar esta opcion.

16
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Accion colectiva
sin persona juridica Apoderado de
Secciones del formulario Secciones del formulario

Registro de peticion Registro de peticion
@ Lugar de los hechos @ Lugar de los hechos

Tipo de notificacion Tipo de notificacién
@ Contacto @ Contacto
G Poderdantes o Representados G Poderdantes o Representados
e Casillas de verificacion y registro G Casillas de verificacion y registro

17



En nombre propio

Secciones del formulario

Registro de peticion

@ Lugar de los hechos

Tipo de notificacion

@ Contacto

G Poderdantes o Representados

e Casillas de verificacion y registro

S it i ot i A G B SEE O, 7SI W L L, L . T

Bogota
te escucha

En representacion de

Secciones del formulario

Registro de peticion

@ Lugar de los hechos

Tipo de notificacién

@ Contacto

G Poderdantes o Representados

G Casillas de verificacion y registro

e el L e e

[ syt

Iy
[

G RS -y

[ ey,

Regresar al menu principal

Tutorial

18
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7 Tipos de peticion

Y, | y tiempos de respuesta

Al hacer tu peticion ciudadana en el sistema de Bogota te Escucha, debes seleccionar la
categoria que aplique a tu peticion entre 10 opciones disponibles.

A continuacion, te presentamos los 10 tipos de peticion ciudadana disponibles en el
sistema para que puedas elegir la que necesitas. También, te presentamos los tiempos
de respuesta dispuestos para cada una de ellos.

@ Consulta:

Solicitud de orientacion hecha sobre cualquier tema. Su respuesta no tiene efectos juridicos,
por lo tanto, no es de obligatorio cumplimiento.

LR ] Lo X RN UTel[e]sH) dentro de los 30 dias habiles siguientes a su recepcion.

@ Denuncia por actos de corrupcion:

Manifestacion que puede realizar cualquier persona para enterar a las autoridades de la
existencia de hechos contrarios a la ley, incluidos los relacionados con contratacion publica,
con el fin de activar mecanismos de investigacion y sancion. También, se pueden dar a cono-
cer conductas constitutivas en faltas disciplinarias por incumplimiento de deberes, extralimi-
tacion de funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilida-
des, impedimentos y conflicto de intereses de un servidor publico.

LELE ] oo e RG] Te[e]gB) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

€ Derecho de peticion en interés general:

Solicitud que una persona o una comunidad presenta ante las autoridades para que se preste
un servicio o se cumpla una funcion propia de la entidad, con el fin de resolver necesidades
de tipo comunitario.

LR ] oo XMe RG] le[e]gB) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

19
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@ Derecho de peticion en interés particular:

Solicitud que una persona hace ante una autoridad, con el fin de que se le resuelva determi-
nado interrogante, inquietud o situacion juridica que solo le interesa a él 0 a su entorno.

LN gL Xe R CNI Tl [e]3®) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

|

© Felicitacion:

Manifestacion de una persona en la que expresa la satisfaccion con motivo de algun suceso
favorable para él, con relacion a la prestacion del servicio por parte de una entidad publica.

LT[l Xe (RNl Ul [e]sW) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

|

0 Queja:

Manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona
en relacion con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en
desarrollo de sus funciones.

LT[l Xe (RNl Tl [e]s®) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

|

@ Reclamo:

Manifestacion de inconformidad, referente a la prestacion indebida de un servicio o a la falta
de atencion de una solicitud.

LNl Lo X RGN [e]3®) dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

|

@ Solicitud de acceso a la informacion:
Facultad que tiene la ciudadania de solicitar y obtener acceso a la informacion sobre las

actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas, solicitud de registros,

informes, datos o documentos producidos o en posesion control o custodia de una entidad.

LN g Lo X R GINeI DTl [e]3®) dentro de los 10 dias habiles siguientes a su recepcion.

|

Tutorial

20
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© Ssolicitud de copias:

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/la solicitante asi lo manifieste,
se podra enviar por este medio y no se le cobrara costo de reproduccion excepto si lo solicita
en CD, DVD u otro formato. Cuando el volumen de las copias es significativo se podran
realizar a costo del solicitante y siguiendo los pardmetros de precio que fija cada entidad.

LN g Lo Xe R GIeI DT [e]3®) dentro de los 10 dias habiles siguientes a su recepcion.

@ Sugerencia:

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

QL LXRETIVETN dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

Regresar al menu principal
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Canales de contacto

habilitados en Bogota te Escucha
para consultas:

“ @ 0

Linea Correo electrénico: Puntos

1 9 5 ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co CADE y
y SuperCADE
BOGOTA de la ciudad.

Recuerda que en Bogota te Escucha puedes registrar
tus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
solicitudes y felicitaciones.

Regresar al menu principal
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