
Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas



Aprende cómo responder una  aclaración  o una   ampliación
si eres un usuario registrado en Bogotá te Escucha.

Te explicamos cómo hacerlo
en el siguiente tutorial.



¡Para tener en cuenta!

¿Qué es una
aclaración?

Ocurre cuando la entidad encargada de ges-
tionar la petición solicita al peticionario clarifi-
car información o documentación que sumi-
nistró al  iniciar el proceso. En estos casos el 
ciudadano dispone de diez (10) días hábiles 
para responder a través de Bogota te Escucha.

¿Qué es una
ampliación?

Ocurre cuando la entidad encargada de ges-
tionar la petición solicita al peticionario pre-
sentar información adicional a la que suminis-
tró inicialmente. En estos casos el ciudadano 
dispone de treinta (30) días calendario para 
responder por Bogota te Escucha.
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1 Ingresa a  www.bogota.gov.co/sdqs

2 Digita tu usuario y contraseña.
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3 Ubica la aclaración o ampliación que debes responder en la columna  Evento  de la pestaña 
Mis pendientes por gestionar.

Número de petición Año-mes-día Año-mes-díaSolicitar Aclaración Año-mes-díaNombre de la
entidad

Número de petición Año-mes-día Año-mes-díaSolicitar Ampliación Año-mes-díaNombre de la
entidad

Columna: Evento
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Número de petición Año-mes-día Año-mes-díaSolicitar Aclaración Año-mes-díaNombre de la
entidad

Número de petición Año-mes-día Año-mes-díaSolicitar Ampliación Año-mes-díaNombre de la
entidad

Consulta y gestiona la  aclaración o ampliación, haciendo clic en el ícono de  flecha circular 
ubicado en la columna  Opción.

Columna: Opción
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Información básica.

Aclaraciones y ampliaciones.

Evento inicial - registro.

Hoja de ruta por entidad.

Formulario evento.

A

B

C

D

E

F

Actualización de datos por la 
entidad.

Información básica sobre la petición.A

Aclaraciones y ampliaciones: detalla la información que solicita la entidad a cargo de la
respuesta al peticionario para continuar con la gestión de la petición.

B

Hoja de ruta por entidad: describe el flujo del proceso hecho por cada entidad
involucrada en la gestión de la petición.

D

Formulario evento: pemite responder a la aclaración o ampliación en el sistema.F

Evento inicial - Registro: describe la petición hecha por el ciudadano.C

Actualización de datos por la entidad: informa sobre los cambios de tipología hechos
por la entidad dentro del proceso de respuesta.

E

Al ingresar, encontrarás: 
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6 Responde las aclaraciones y ampliaciones en la sección de  formulario evento  eligiendo la

respuesta que necesites dar.

Para aclaración:

B
A

Digitar un texto explicativo como
respuesta a lo que la entidad te solicita.

Adjuntar la documentación requerida por la
entidad a cargo de gestionar la petición.

A Responder aclaración: permite que des respuesta al requerimiento hecho por la entidad

que gestiona tu petición. Recuerda que solo dispones de diez (10) días hábiles para

hacerlo. Una vez hayas seleccionado la opción  responder aclaración  deberás tener en

cuenta lo siguiente:
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1234567890

Nombre de la entidad a cargo de la gestión

Si lo deseas, puedes adjuntar un documento
que argumente tu decisión de desistimiento.

Seleccionar la entidad y digitar un texto en
el cual expreses tu voluntad de desistimiento.

Solicitar cierre por desistimiento: te permite desistir de la petición. Una vez seleccionada

esta opción, la Administración Distrital dará cierre a la gestión de la misma. (Artículo 18 de la 

Ley 1437 de 2011).

B

Para ampliación:

B
C

A

8

Tutorial



Digitar un texto explicativo como
respuesta a lo que la entidad te solicita.

Adjuntar la documentación requerida por la
entidad a cargo de gestionar la petición.

B Responder ampliación: permite que dentro de los (30) días calendario posteriores al 

requerimiento adicional hecho por la entidad a cargo de la gestión de tu petición, puedas 

adjuntar la información o documentación solicitada. Deberás tener en cuenta lo siguiente:

No debes olvidar que para que la solicitud
de prórroga sea generada debes dar clic al
botón                .

A Solicitar prórroga: aplica si, por motivos de fuerza mayor, no es posible que puedas reunir

la información solicitada por la entidad a cargo de gestionar tu petición dentro de los treinta

(30) días calendario dispuestos para ello. Si necesitas esta prórroga, es importante que la 

solicites antes del tiempo estipulado para el vencimiento de la ampliación.

Ten en cuenta que una solicitud de prórroga concede, de acuerdo con el tipo de petición, los 
siguientes tiempos adicionales al peticionario:

derechos de petición de interés general, derechos de petición de interés particular, quejas,
reclamos y denuncias por actos de corrupción.

15 días hábiles para:

10 días hábiles para: solicitudes de acceso a la información y solicitudes de copias.

30 días hábiles para: consultas.
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1234567890

Nombre de la entidad a cargo de la gestión

Si lo deseas, puedes adjuntar un documento
que argumente tu decisión de desistimiento.

Seleccionar la entidad y digitar un texto en
el cual expreses tu voluntad de desistimiento.

Solicitar cierre por desistimiento: te permite desistir de la petición. Una vez seleccionada

esta opción, la Administración Distrital dará cierre a la gestión de la misma. (Artículo 18 de la

Ley 1437 de 2011).

C

Recuerda que en Bogotá te Escucha puedes registrar 
tus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias, 
solicitudes y felicitaciones.
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www.bogota.gov.co/sdqs

GENERAL
SECRETARÍA

Sistema Distrital para la
Gestión de Peticiones Ciudadanas


