
Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas

Aprende a  crear tus peticiones ciudadanas  como

 usuario registrado  en Bogotá te Escucha.
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¡Bienvenido! Este es un sencillo tutorial que te ayudará a 
crear tus peticiones ciudadanas como usuario registra-
do en Bogotá te Escucha, el sistema de información de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá para recibir, registrar y respon-
der las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denun-
cias, solicitudes y felicitaciones de los habitantes de la 
ciudad.

Aquí también te explicamos los tipos de solicitante, de peti-
ciones y tiempos de respuesta que tiene Bogotá te Escucha.ht
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Crea tu petición como usuario registrado
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1 Ingresa a https://sdqs.bogota.gov.co/sdqs

2 Digita tu  usuario y contraseña

3 Elije  Crea tu petición

Crea tu petición como
usuario registrado
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¡Para tener en cuenta!

Consulta cuál es tu tipo de solicitante con base en las siguientes categorías:

Acción colectiva sin persona jurídica*: aplica cuando un grupo de personas, que no son 

persona jurídica, interponen una petición.

Apoderado de: se selecciona cuando un ciudadano actúa en nombre de otra persona, 

mediante un poder, para gestionar sus trámites o acciones administrativas. 

En nombre propio: es la más usual y se selecciona cuando un ciudadano presenta su 

petición a título personal.

En representación de: aplica cuando un ciudadano gestiona trámites o acciones adminis-

trativas en nombre de menores de edad o de personas con discapacidad que no pueden 

desplazarse.

5 Diligencia el formulario:  dependiendo de tu elección en el campo tipo de solicitante,
se desplegan o no secciones y preguntas adicionales.

sdqs.bogota.gov.co quiere

BloquearPermitir

Conocer tu ubicación

x

4 Al ingresar, el sistema solicita tu ubicación. Puedes permitir, bloquear o cerrar la venta-

na; se recomienda permitir para que los datos de ubicación sean precisos y el sistema 

pueda autocompletar la información importante sobre el lugar de los hechos.

Importante:
Consulta los tipos de formulario y sus secciones en la pagína 16 de este tutorial.

Conoce los tipos de peticiones que hay y sus tiempos de respuesta en la pagína 19
de este tutorial.

*El artículo 633 del Código Civil establece que las personas jurídicas 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.



Sección A:  registro de petición

Acción colectiva sin persona jurídica

En nombre propio

Apoderado de

En representación de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

7 Describe tu solicitud (hasta 4.000 caracteres) en el campo de  Asunto.  Ten en cuenta el

objeto de la petición, los hechos (en modo, tiempo y lugar) y la pretensión o propósito 

de la misma; es un campo obligatorio.

6 Selecciona tu  tipo de solicitante
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10 Palabra Clave   es un campo no obligatorio. Facilita la búsqueda de la entidad ante la 

cual se elevala petición. Por ejemplo, respecto a rutas del SITP, puede ser agregado el 

término "SITP".

Nota: si al ingresar una palabra clave, el sistema no arrastra ninguna información en los campos de Entidad 
Destino y Tema, deja el campo de Palabra Clave en blanco.

8 En  Adjuntar Archivo,  carga los documentos que soporten o complementen tu peti-

ción. Este campo es opcional.

9 Selecciona el  Tipo de Petición

Consulta los tipos de petición y los tiempos de respuesta en la página 19 de este tutorial.
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11 Selecciona una temática asociada a tu petición en la opción  Tema.

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

12 Selecciona en  Entidad Destino,  el nombre de la institución a la cual se dirige la petición; es
un campo no obligatorio.
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Sección B:  lugar de los hechos.

PRESIONE AQUÍ
PARA UBICARLOS

EN EL MAPA

13 Selecciona en  Localidad,  la localidad en la cual ocurrieron los hechos, si sabes cúal es.

Acción colectiva sin persona jurídica

En nombre propio

Apoderado de

En representación de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

Importante: si no sabes en qué localidad se desarrollaron los hechos, avanza al punto 15.

TutorialTutorial
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14  Departamento  y   Ciudad  son campos automáticos, no requieren ser diligenciados. 

15 Para registrar la  Dirección de los hechos,  el mapa permite la captura de la dirección

de cuatro maneras:

A

D

B
PRESIONE AQUÍ

PARA UBICARLOS
EN EL MAPA

C

   Buscar:  funciona como un atajo y permite escribir la dirección de manera general o 
estructurada.

  Ubicación Apróximada:   aplica cuando no conoces la dirección exacta. En este campo 
puedes digitar el nombre de algún sitio de referencia cercano al lugar de los hechos .

  PRESIONE AQUÍ PARA UBICARLOS EN EL MAPA:  el sistema cargará automáticamente la 
localidad, el departamento, la ciudad, la dirección de hechos, la UPZ y el barrio.

A.

B.

C.

Tutorial
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Importante: si registraste la dirección de manera correcta, los datos de localidad, 
departamento, ciudad, UPZ y barrio se cargarán automáticamente.

Registrar/Modificar Dirección:   aparecerá una ventana emergente en la cual debes diligen-
ciar los datos correspondientes a la dirección de los hechos.

D.
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Acción colectiva sin persona jurídica

Apoderado de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

Sección C:  tipo de notificación

16 Selecciona  Sí  o  No  frente al tipo de notificación que deseas recibir.

Importante: si elegiste Notificación Electrónica recibirás un correo electrónico de Bogotá te 
Escucha, informando sobre el estado de la petición. Debes tener tu correo electrónico activo. 

Si elegiste Notificación de Residencia, debes tener tu dirección actualizada y completa.



Acción colectiva sin persona jurídica

Apoderado de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

Sección D:  contacto

17 Diligencia los campos requeridos para la información de contacto:

Digita tu nombre y apellido.

Selecciona departamento
y ciudad.

 Haz clic en Registrar/Modificar Dirección.

Digita tus números telefónicos.
Digita tu correo electrónico.

Selecciona tu tipo de documento.

Digita tu número de documento.

Señala Sí o No actúas en calidad de representante legal.

Tutorial

13



18

Sección E:   poderdantes o representados

Digita el primer y segundo nombre.

Digita el primer y segundo apellido.
Digita el número telefónico.

Haz clic para agregar uno a uno
a los poderdantes.

Selecciona tipo de documento.

Digita número de identificación.

Selecciona tipo de documento.

Digita número de identificación.

Digita el primer y segundo nombre.
Digita el primer y segundo apellido.

Digita el número telefónico.

Haz clic para agregar uno a uno a
tus representados.

Para Representado:

Para Poderdante:

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

registro de cada uno en  Agregar Poderdante*  o  Agregar Representado,  según sea 

el caso.

Apoderado de

En representación de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

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

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

Acción colectiva sin persona jurídica

En nombre propio

Apoderado de

En representación de

Tipos de usuario
que deben diligenciar
está sección:

19

Sección F:   casillas de verificación y registro

Para finalizar el registro de tu petición debes:

Seleccionar la casilla “No soy un robot”.A

Finalizar el registro haciendo clic en  Registrar Petición.B

Recuerda que al registrar tu petición aceptas la política de tratamiento de datos y 
demás condiciones para el registro de tu petición.

Tutorial
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1
Existen 4 tipos de formulario, cada uno de ellos está diseñado con secciones y pregun-

tas diferentes que debes responder de acuerdo con tu tipo de solicitante.

Consulta a continuación los tipos de solicitante:

Acción colectiva sin persona jurídica:

y sus secciones según el solicitante
Tipos de formulario

Aplica cuando un grupo de personas, que no son persona jurídica, interponen una 

petición.

Apoderado de:

Actúas en nombre de otra persona, mediante un poder, para gestionar sus trámites 

o acciones administrativas.

En nombre propio:

Si presentas una petición a título personal, esta es la opción que debes selecionar.

En representación de:

Si eres un ciudadano que debe gestionar trámites o acciones administrativas en 

nombre de menores de edad o de personas con discapacidad que no pueden 

desplazarse, debes seleccionar esta opción.

Tutorial
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A Registro de petición

B Lugar de los hechos

C Tipo de notificación

D Contacto

E Poderdantes o Representados

F Casillas de verificación y registro

A

B

D

F

C

Secciones del formulario

Acción colectiva 
sin persona jurídica

A Registro de petición

B Lugar de los hechos

C Tipo de notificación

D Contacto

E Poderdantes o Representados

F Casillas de verificación y registro

A

B

D

E

F

C

Secciones del formulario

Apoderado de

Tutorial
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Regresar al menu principal

A Registro de petición

B Lugar de los hechos

C Tipo de notificación

D Contacto

E Poderdantes o Representados

F Casillas de verificación y registro

A

B

F

Secciones del formulario

En nombre propio

A Registro de petición

B Lugar de los hechos

C Tipo de notificación

D Contacto

E Poderdantes o Representados

F Casillas de verificación y registro

A

B

E

F

Secciones del formulario

En representación de
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Consulta:1
Solicitud de orientación hecha sobre cualquier tema. Su respuesta no tiene efectos jurídicos, 
por lo tanto, no es de obligatorio cumplimiento.

dentro de los 30 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Denuncia por actos de corrupción:2
Manifestación que puede realizar cualquier persona para enterar a las autoridades de la 
existencia de hechos contrarios a la ley, incluidos los relacionados con contratación pública, 
con el fin de activar mecanismos de investigación y sanción. También, se pueden dar a cono-
cer conductas constitutivas en faltas disciplinarias por incumplimiento de deberes, extralimi-
tación de funciones, prohibiciones y violación del régimen de inhabilidades, incompatibilida-
des, impedimentos y conflicto de intereses de un servidor público.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Derecho de petición en interés general:3
Solicitud que una persona o una comunidad presenta ante las autoridades para que se preste 
un servicio o se cumpla una función propia de la entidad, con el fin de resolver necesidades 
de tipo comunitario.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

y tiempos de respuesta
Tipos de petición

Al hacer tu petición ciudadana en el sistema de Bogotá te Escucha, debes seleccionar la 
categoría que aplique a tu petición entre 10 opciones disponibles.

A continuación, te presentamos los 10 tipos de petición 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.

19
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Felicitación:5
Manifestación de una persona en la que expresa la satisfacción con motivo de algún suceso 
favorable para él, con relación a la prestación del servicio por parte de una entidad pública.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Queja:6
Manifestación de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona 
en relación con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores públicos en 
desarrollo de sus funciones.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Reclamo:7
Manifestación de inconformidad, referente a la prestación indebida de un servicio o a la falta 
de atención de una solicitud.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Facultad que tiene la ciudadanía de solicitar y obtener acceso a la información sobre las 
actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas, solicitud de registros, 
informes, datos o documentos producidos o en posesión control o custodia de una entidad.

Solicitud de acceso a la información:8

dentro de los 10 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Derecho de petición en interés particular:4
Solicitud que una persona hace ante una autoridad, con el fin de que se le resuelva determi-
nado interrogante, inquietud o situación jurídica que sólo le interesa a él o a su entorno. 

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

20
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Regresar al menu principal

Sugerencia:10
Manifestación de una idea, opinión, aporte o propuesta para mejorar el servicio o la gestión 
de la entidad.

dentro de los 15 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

Reproducción y entrega de documentos que no tengan el carácter de reservado al interior de 
una entidad como expedientes misionales, jurisdiccionales o administrativos. Cuando la 
información solicitada repose en un formato electrónico, y el/la solicitante así lo manifieste, 
se podrá enviar por este medio y no se le cobrará costo de reproducción excepto si lo solicita 
en CD, DVD u otro formato. Cuando el volumen de las copias es significativo se podrán 
realizar a costo del solicitante y siguiendo los parámetros de precio que fija cada entidad.

Solicitud de copias:9

dentro de los 10 días hábiles siguientes a su recepción.Tiempo de resolución:

21
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Recuerda que en Bogotá te Escucha puedes registrar 
tus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias, 
solicitudes y felicitaciones.

habilitados en Bogotá te Escucha
para consultas:

Canales de contacto

Puntos 
CADE y 

SuperCADE
de la ciudad.

Correo electrónico:
ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co

Línea

BOGOTÁ

22
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https://bogota.gov.co/servicios/bogota-te-escucha

Sistema Distrital para la
Gestión de Peticiones Ciudadanas


