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1. INTRODUCCIčN 

 
Este documento tiene como finalidad ser una guía detallada del funcionamiento del 
Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas, para todos los usuarios 
funcionarios que participan en el procedimiento de Gestión de Peticiones 
Ciudadanas. 
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2. GENERALIDADES 

 
Corresponde a funcionalidades que se utilizan de forma similar en todo el Sistema; 
en este sentido serán explicadas sólo una vez, ya que, por su alta frecuencia de 
uso, sería redundante explicarlas en cada ocurrencia. 
 
En este capítulo se describen los íconos y botones que hacen parte de Sistema 
Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas, cuya función es de ejecutarse 
de forma estandarizada en todo el sistema. 
 

Tabla 1. Generalidades de Navegación 

Imagen Nombre Descripción 

 

Procesar 
A través de este control se informa al 
usuario que se está procesando una 
acción dentro del sistema. 

 
Editar 

Este icono permite realizar modificación 
y/o actualización sobre los registros. 

 

Calendario 

A través de este control se pueden 
seleccionar las fechas: eligiendo el mes, 
el año y el día. 
 
Se debe hacer clic sobre el campo de 
fecha, para que el sistema despliegue el 
calendario. 

Texto resaltado en rojo 
Campos 
Obligatorios 

Dentro del sistema los campos que 
deben ser diligenciados obligatoriamente 
se identifican un asterisco (*) al final. 
En caso de no ser diligenciados, al 
momento de dar clic en los botones de 
"Registrar peticionario, registrar Petición, 
Guardar enviar o Generar cartaò el 
sistema los resaltará en color rojo. 

 

Buscar 
Permite a los usuarios realizar consultas 
dentro del sistema acorde con los 
parámetros ingresados. 

 
Nuevo 

Permite al usuario ver la página de 
captura de información para un módulo 
en específico. 
 
Dependiendo del módulo en el que el 
usuario se encuentre, puede agregar un 
registro mediante un formulario. 

 

Guardar 
Permite al usuario insertar o actualizar la 
información de un registro en la Base de 
Datos. 

 
Eliminar 

Permite al usuario eliminar la información 
de los registros de una página en 
específico. 
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Cancelar 

Permite al usuario cancelar una acción 
realizada. 

 

Exportar 
Excel 

Permite al usuario exportar a Excel la 
consulta realizada en una página en 
específico. 

 

Registrar / 
Modificar 
Dirección 

Control de registro de Dirección con la 
estructura del formulario de captura de la 
Unidad administrativa especial de 
Catastro Distrital para registrar 
direcciones en el sistema. 

 

Adjuntar 
Archivo 

Permite cargar archivos en el sistema. 

 

Registrar 
Petición 

Botón que permite el registro de la 
petición en el sistema. 

 

Registro 
Peticionario 

Botón que permite el registro de un 
peticionario en el sistema. 

 

Mensaje 
Registro 
creado 

Este mensaje de ejemplo informa al 
usuario cuando un registro se ha creado 
con éxito. 

 

Mensaje 
Registro 
actualizado 

Este mensaje de ejemplo informa al 
usuario cuando la modificación de 
registro se ha actualizado con éxito. 

 

Mensaje de 
Eliminación 

Este mensaje de confirmación le indica al 
usuario si está seguro de eliminar un 
registro o un archivo. 

 

Validación 
reCAPTCHA 

Se trata de una prueba desafío-respuesta 
utilizada en computación, para 
determinar cuándo el usuario es humano 
y no un robot computacional. Esto es 
usado en el sistema de quejas y 
solicitudes para evitar fraudes e intrusos. 
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3. MENĐ PERFIL DE USUARIO, INGRESO POR PRIMERA VEZ 

 
Después de haber hecho el registro, para ingresar por primera vez, al correo 
electrónico asociado llegará una contraseña temporal la cual se debe cambiar 
realizando el siguiente proceso. Este proceso también aplica para el 
restablecimiento de la contraseña. 
 

 
 
Ingresar la actual (dada por el sistema en un correo electrónico), una nueva 
contraseña y la confirmación de esta. 
 

 
 
Posteriormente el usuario deberá registrar de 1 a 3 preguntas de seguridad con sus 
respectivas respuestas, se deberá registrar al menos una pregunta y respuesta de 
seguridad. 
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Una vez se registren las preguntas de seguridad, el sistema despliega un mensaje 
como el siguiente: 
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4. ACCESO AL SISTEMA 

 
El acceso al sistema de Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas 
se realizará desde el Portal Bogotá, donde se mostrará la siguiente página de inicio: 
 
 

Ilustración 1. Página de inicio Bogotá Te Escucha 
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Al hacer clic en iniciar sesión se redirigirá al usuario a la pantalla de inicio de 
sesión, la cual se visualizará así: 
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Se diligencian los campos de usuario y la contraseña para iniciar sesión en el 
sistema; tenga en cuenta que esta información fue enviada al correo electrónico del 
usuario funcionario en el momento de la creación. 

4.1. Mensajes de Validación 

 
En el caso que el usuario o la contraseña sean incorrectos, aparecerá un mensaje 
informándole respectivamente:  
 
El usuario no existe: 
 

 
 
Usuario correcto, pero contraseña incorrecta: 
 

 
 
En caso de exceder el número de intentos (3) para iniciar sesión, la cuenta de 
usuario será bloqueada y deberá comunicarse con el administrador designado para 
la entidad. 
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El administrador de entidad enviará un correo electrónico con un enlace en el cual 
podrá realizar el restablecimiento de la contraseña siguiendo las instrucciones e 
ingreso al sistema 
 

 
 

4.2. Restablecer contraseña 

 
En caso de olvido de contraseña puede seleccionar la opción Restablecer 
Contraseña (imagen a continuación) o comunicarse con el administrador designado 
para la entidad y solicitar el envío del enlace para modificación de la misma. 
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El sistema muestra una página que solicita el nombre usuario registrado, para su 
respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
 
En el campo usuario, debe ingresar el Login asignado y dar clic en el botón 
siguiente; como validación del usuario el Sistema cuenta con preguntas y 
respuestas de seguridad tal como lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
 
El usuario debe ingresar la información solicitada y realizar la verificación. 
 
Es importante se chequee el campo de ñNo soy un robotò para poder dar clic al botón 
de verificar: 
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La información suministrada deberá ser correcta, ya que de lo contrario el sistema 
arrojará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
El sistema muestra en un campo no editable, las letras iniciales y finales del correo 
electrónico asociado al usuario, para que una vez el usuario lo confirme pueda 
proceder a dar clic en el botón de Restablecer Contraseña. 

 

 
 
Posteriormente se mostrará un mensaje informado que los datos han sido enviados 
a la cuenta de correo electrónico del usuario registrado. 
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A continuación, se puede visualizar un ejemplo del correo electrónico que envía el 
sistema con la información: 
 
Ejemplo: 

 
 

 
El enlace relacionado remite al usuario a asignar una nueva contraseña; en caso 
de no direccionar se sugiere copiar y pegar el enlace directamente en el 
navegador. 



MANUAL DEL USUARIO - FUNCIONARIO 
SISTEMA DISTRITAL PARA LA GESTIÓN DE PETICIONES 

CIUDADANAS 

CÓDIGO 4221000-MA-026 

VERSIÓN 02 

PÁGINA: 18 de 202 

 

 

 

 
Una vez introducidos los datos correctamente y ya validados, el sistema muestra la 
página para iniciar sesión. 

4.3. Recupera tu usuario 

 
En caso de olvido del login de usuario puede seleccionar la opción Recuperar 
Usuario (siguiente imagen) o comunicarse con el administrador del sistema. 
 

 
 
El sistema muestra una página que solicita el tipo y número de documento 
registrado, para su respectivo restablecimiento tal como lo muestra la siguiente 
imagen: 
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En el caso que los datos suministrados no coincidan con los registrados en el 
sistema, se mostrará un mensaje en el cual informa que el usuario no existe. 
 
 

 
 

 
Si la información suministrada corresponde con la almacenada en el sistema, se 
mostrará un mensaje indicando que el login del usuario se ha enviado al correo 
electrónico registrado: 
 

 
 
 
A continuación, se puede visualizar un ejemplo del correo electrónico que envía el 
sistema con la información: 
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Ejemplo: 
 

 

5. BANDEJA DE ENTRADA INICIAL  

5.1. Aviso de Pendientes 

 
Siempre que se ingrese al sistema se despliega un mensaje con la información de 
las peticiones que se tienen pendientes por atender como usuario funcionario, 
conde se muestra un resumen de las peticiones pendientes, las asignaciones 
pendientes, las evaluaciones de seguimiento y las encuestas pendientes por 
diligenciar. 
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La pantalla principal que se muestra al iniciar sesión se visualiza como la siguiente 
imagen: 
 

 
 

 
En la parte superior se muestra el login del usuario que ha iniciado sesión y la opción 
de cerrar sesión. 
 

 
 

En cada sección del menú se presentan las opciones desplegadas verticalmente, 
según el perfil de usuario asignado. 




























































































































































































































































































































