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  GLOSARIO  

TÉRMINO DEFINICIÓN 

Evento Acción que está detectada por el sistema.  

Solicitud de Ampliación 
 

Este evento se debe efectuar cuando se requiera 
mayor información y tiempo para atender de 
fondo la solicitud.  

Solicitud de Aclaración Este evento se debe efectuar cuando no se 
comprende la finalidad de la petición, motivo por 
el cual no se puede direccionar a ninguna 
Entidad.  

Respuesta Definitiva Este evento se debe generar cuando es la 
respuesta de fondo a la ciudadanía, da el cierre a 
la petición y es la respuesta enviada a la 
ciudadanía. 

Responder Aclaración Este evento se debe generar para dar respuesta 
a lo solicitado por la entidad, se debe adjuntar 
documentos que den aclaración a la petición, 
esto para dar trámite a la petición, se realiza por 
parte del ciudadano.  

Responder Ampliación Este evento se debe generar para dar respuesta 
a lo solicitado por la Entidad, lo anterior con el fin 
de emitir una respuesta de fondo a la solicitud, se 
realiza por parte del ciudadano.  

Solucionado – por traslado  Al generar el evento “trasladar” el sistema 
genera este estado siguiente en la hoja de ruta 
de la petición, este evento queda en el registro 
del funcionario que está atendiendo la petición.  

Solucionado – por respuesta 
definitiva 

Al generar el evento “Respuesta Definitiva”, el 
sistema genera este estado siguiente en la hoja 
de ruta de la petición, este evento queda en el 
registro del funcionario que estaba atendiendo la 
petición y en el Registro del funcionario que debe 
atender la petición.  

Solucionado – por respuesta 
definitiva 

Al generar el evento “Respuesta Definitiva” el 
sistema genera este estado siguiente en la hoja 
de ruta de la petición, este evento queda en el 
registro del funcionario que estaba atendiendo la 
petición y en el registro del funcionario que debe 
atender la petición.  



  

 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

En trámite – respuesta 
preparada 

Al generar el evento “Proyectar Respuesta”, el 
sistema genera este estado y estado siguiente de la 
hoja de ruta de la petición, este evento queda en el 
registro del funcionario que estaba atendiendo la 
petición y en registro del funcionario que debe 
atender la petición. 

Bloqueado – por número de 
intentos de asignación 

Cuando se bloquea una petición porque ha 
superado el límite de asignaciones permitidas en el 
sistema, este estado se genera, como estado 
siguiente.  

Bloqueado – por número de 
intentos traslado 

Cuando se bloquea una petición porque ha 
superado el límite de traslados permitidos en el 
sistema, este traslado se genera, como estado 
siguiente. 

Cierre - por no petición Al generar el evento Cierre por no petición, el 
sistema genera este estado y estado siguiente en la 
hoja de ruta de la petición, este evento queda en el 
registro del funcionario que estaba atendiendo la 
petición 

Cerrado - por vencimiento de 
términos 

Cuando se ha solicitado una aclaración y el 
peticionario supera el límite de tiempo que se tiene 
para dar la respuesta, el sistema genera un cierre 
automático con este estado, como estado y estado 
siguiente. 

Términos para responder 
requerimientos (Según la ley 
1755 de 
2015) 

Queja, reclamos, denuncias: 15 días. Quejas o 
denuncias que requieran un proceso disciplinario: 
Términos previstos Código Único Disciplinario, 
Derecho de Petición de interés general o particular: 
15 Días, Petición de documentos:10 días, Petición 
de consultas a las autoridades en relación con las 
materias a su cargo (conceptos): 
30 días. 
Los términos se cuentan a partir del día siguiente de 
la recepción de la petición y siempre se entenderán 
como días hábiles. 

 
 
 
 
 



  

 

Objeto 

 

Dar a conocer el funcionamiento del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones 
(SDQS) tanto a la ciudadanía en general como a los servidores públicos que lo 
requieran. 

 
 

Alcance 
 
El presente instructivo está orientado a dar a conocer a los servidores públicos y a 
la ciudadanía en general el funcionamiento de Sistema Distrital de Quejas y 
Soluciones; inicia con ingreso al aplicativo y culmina con el registro de un 
requerimiento ciudadano.   

 

1. Acceso a la Aplicación 
 

El acceso a la aplicación del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) se 
realizará desde el Portal Bogotá o invocando la URL: http://bogota.gov.co/sdqs.  
 
El usuario podrá seleccionar el idioma con el que desea trabajar en la aplicación, 
de entre los configurados en el sistema (español e inglés), por defecto la 
aplicación estará cargada en español. Se mostrará a continuación la siguiente 
página de inicio: 

 

 
 

http://bogota.gov.co/sdqs


  

 

 
 

Seleccionar el botón   “Crea tu Petición” luego de esto, se despliega 
la siguiente página:  
 

 
 
Deslizando la página hacia abajo se encuentran las siguientes opciones: 



  

 

 

Y se selecciona el siguiente ícono:  “¿ya te encuentras registrado?” y 
se despliega el siguiente recuadro: 

 

 
Donde se ingresa el usuario y contraseña asignados. Seguido se despliega  la 
siguiente ventana: 

 



  

 

 

Para ingresar una petición dar clic en el botón y despliega el 
siguiente recuadro:  
 

 
 

 

Ingresar donde dice  y seguido se despliega la siguiente 
ventana:  



  

 

 
 
Si el ciudadano o ciudadana se identifica se selecciona: “Petición como 
identificado”, si por el contrario éste solicita hacer el requerimiento como anónimo 
se escoge: “Petición como Anónimo”. El tipo de persona se selecciona 
dependiendo cómo se haya identificado. Si es: Persona Natural, Persona Jurídica, 
Establecimiento de Comercio o Niños, Niñas y Adolescentes. La mayoría de las 
peticiones se registran como Persona Natural, al seleccionar esta opción se 
despliega el siguiente formulario, donde se deben diligenciar todos los datos 
básicos, las casillas que tienen asteriscos (*) son de diligenciamiento obligatorio. 
 
Se recomienda en lo posible ingresar toda la información que se solicita en el 
formulario para una mejor atención de la petición, al terminar, seleccionar la 
opción “No soy un robot” y verificar de acuerdo con las imágenes que el sistema 
arroje. 

 



  

 

 

 
 
 



  

 

 
 
Al seleccionar el botón: “Registrar Peticionario”, el sistema realiza todas las 
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validación se 
despliega el siguiente mensaje: 

 

 
Por lo que se debe ingresar al correo electrónico para evidenciar el usuario y la 
contraseña que el sistema automáticamente envía. 
 
Si el usuario ya se encuentra registrado en la plataforma del SDQS se puede 
verificar con cualquiera de los siguientes datos: Login de usuario, correo 
electrónico, tipo de identificación, número de identificación, primer nombre, 
segundo nombre, primer apellido, segundo apellido, teléfono fijo o celular. Si ya se 
encuentra registrado aparece de la siguiente forma: 
 

 
 
 
 



  

 

 
 

Y para diligenciar la petición dar clic al ícono del lápiz:  

 

 
 
Cuando el registro lo realiza una persona jurídica, se despliega el siguiente 
formulario, el cual debe ser diligenciado teniendo en cuenta que las casillas que 
tienen asteriscos (*) son obligatorias y se recomienda diligenciar todos los campos 
para una mejor atención del requerimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
Al seleccionar el botón Registrar Peticionario, el sistema realiza todas las 
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validación se 
despliega el siguiente mensaje: “Mensaje de creación de peticionario”. 

 

 
Si al registrar el peticionario se ingresó el campo de correo electrónico, al 
peticionario se le enviara un mensaje al correo electrónico, donde le indicarán el 
usuario y clave con la que puede ingresar al sistema. 
 

 
2. Registro de petición – usuario registrado  

 
Automáticamente como se registra el peticionario, el sistema se direcciona al 
formulario para el registro de la petición y se despliega la siguiente pantalla: 

 



  

 

 
 

| 
 
En esta pantalla, se debe hacer la selección obligatoria de: Tipo de petición, 
asunto y la selección de “No soy un robot” para verificación.  
 
Al seleccionar el botón “Registrar petición”, el sistema realiza todas las 
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validación se 
despliega el siguiente mensaje: “Mensaje de creación de petición” 

 



  

 

 
El sistema genera un número para identificar la petición este número es enviado al 
correo electrónico del peticionario. 
 
Al correo electrónico, que se indicó en el formulario de registro llegan todas las 
acciones que las entidades realizan con el requerimiento instaurado y la 
notificación de respuesta del mismo. 

 
3. Registro petición – usuario anónimo 

 
Seleccionar la opción: “¿Deseas crear una petición anónima?”  

 
Posteriormente se despliega la siguiente pantalla:  

 

 
 



  

 

 
 
Los campos tipo de petición, asunto y selección de “No soy un robot”  son de 
obligatorio diligenciamiento. 
 
Al seleccionar el botón: “Registrar petición”, el sistema realiza todas las 
validaciones necesarias y si no hay campos faltantes o alguna validación se 
despliega el siguiente mensaje: “Mensaje de creación de petición”. 

 
 

 
 
El sistema genera un número de petición, el cual debe ser guardo para realizar el 
seguimiento de la petición. 

 
 

4. Respuesta de la Petición 
 
Teniendo en cuenta los términos de ley (Ley 1755 del 2015) para dar respuesta a 
los requerimientos ciudadanos, cuando la Entidad haya respondido el 
requerimiento, aparecerá el siguiente mensaje en el correo electrónico: 
 



  

 

 
 
 

Las respuestas son adjuntadas por las entidades en el aplicativo para que el 
ciudadano las pueda consultar. 
 
A partir de la creación del usuario, el ciudadano puede registrar todas las 
peticiones que requiera a las diferentes entidades del Distrito. 
 


