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  GLOSARIO  

TÉRMINO DEFINICIÓN 

Evento Acción que está detectada por el sistema.  
Bira ke tá fichao pó sitema. 

Solicitud de Ampliación gettió 
ri ampliao  
 
 

Este evento se debe efectuar cuando se requiera 
mayor información y tiempo para atender de 
fondo la solicitud.  
 
Eté sambileé rebé  kuandi tabileé ngandé ifomá i 
temblo pa tendé ri chungá  ma ekuba 

Solicitud de Aclaración gettio 
ri aklará 

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.  
Eté sambileé kuandi nu tendé ma turé ri 
brotokolo, fundé pó kuá un polé kitiá a olenga 
etidá 

Respuesta Definitiva repuetta 
utima 

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. 
Eté sambileé  a senda rebé dilango kuandi ma 
prokio ri gitá  majende, ele sela a gangulia i ma 
prokio tando a majende. 
 

Responder Aclaración 
Reponde aklarao 

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.  



  

 

Eté sambileé  a sende rebé dilango pa prokio a 
mañó po etira, rebe akuñá papé ke ré fecha a 
makunia pó utó ri majende.  
 

Responder Ampliación 
Repondé- achitaó 

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.  
Eté sambileé  a sende rebé dilango pa prokio a 
mañó po etira. Antié kú elé gungá ri siñé un 
prokió ri a mañó, makunia po utó majende  
 

Solucionado – por traslado 
suettó po tandó 

 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.  
A dilango ele sambileé “jarriá”  elé sitema dilangó 
eté etado pasá andi ma papé ri funda ri ma bira y 
kejá, eté sambileé kera andi ele fecha ri kumpone 
ke a tá tendé ma dilango. 

Solucionado – por respuesta 
definitiva suettó pó repuettá 
uttimá 

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.  
A dilango ele sambileé “ koreta jutimá” ele sitemá 
dilangó eté nasió  pasá  andi ma papé  ri fundá ri 
ma  keja, eté sambileé, kera  andi punto ei 
kumpone ke tabá tendé ma kejá  i andi elé fecha, 
kumpone ke rebé tendé kejá. 

Solucionado – por respuesta 
definitiva suettó po repuettá 
uttimá 

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 
A dilango ele sambileé “ koreta jutimá” ele sitemá 
dilangó eté nasió  pasá  andi ma papé  ri fundá ri 
ma  keja, eté sambileé, kera  andi punto ei 
kumpone ke tabá tendé ma kejá  i andi elé fecha, 
kumpone ke rebé tendé kejá. 
.  



  

 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

En trámite – respuesta 
preparada 
Andi pasó- koretá kalabongo 

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. 
A dilango ele sambileé “ kukulungo koreta” ele 
sitemá dilangó eté pasó i pasó, jarria ri ma,  papé  ri 
fundá ri ma  keja, eté sambileé, kera  andi punto ei 
kumpone ke tabá tendé ma kejá  i andi elé fecha, 
kumpone ke rebé tendé kejá 
 

Bloqueado – por número de 
intentos de asignación 
Kulsaó –pó numeló ri teto ri 
primaó 

Cuando se bloquea una petición porque ha 
superado el límite de asignaciones permitidas en el 
sistema, este estado se genera, como estado 
siguiente.  
 Kuandi a senda klusaó un keja pogke a supilita ele 
ujungo ri makadó nu asitia andi elé  sitema, eté 
paso a senda dilango, kumo paso jarria 

Bloqueado – por número de 
intentos traslado 
Kulsao –pó numelo ri teto ri 
pasao un. 

Cuando se bloquea una petición porque ha 
superado el límite de traslados permitidos en el 
sistema, este traslado se genera, como estado 
siguiente. 
Kuandi a senda klusao un keja pogke a supilita ele 
ujungo ri makadó ri punto ri  sambé  andi ele  
sitema. Ete kumbia a senda dilango, kumo paso 
jarria.  

Cierre - por no petición 
Selá – po un keja 

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 
A dilango ele sambileé Selá pó un keja,  elé  ele 
sitemá dilangó eté pasó i pasó, jarria ri ma, andi ele  
papé  ri fundá ri ma  keja, eté sambileé, kera  andi 
punto ei kumpone ke tabá tendé ma kejá  i andi elé 
fecha, kumpone ke rebé tendé kejá 
 

Cerrado - por vencimiento de 
términos 
Selá – pó samilakó ri besulú 

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. 
 
Kuandi a senda perió  un arelike i ele ukusuto ke a 
ta pole keja, supilita ri temblo ke a senda ele ujungo 
ri makadó ri punto ri  sambé  andi ele  sitema. Un 
sela automatikó kú Ete paso i paso jarria. 

Términos para responder 
requerimientos (Según la ley 
1755 de 
2015) 
Temino pá lepondé 
keja(tumbe ma lei 1755 ri 
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. 
 
 
Keja brotokolo, asangunba: 15 riá, kejá o 
asangunba ke tene un ploseso mojiganga , 
molongto, ojeao corigo, malafe  mojiganga. 
Lelecho ri petisió ri agritá  ñasungú o uriko. 15 riá, 
malafe : 10 riá, dilango ri kosutá a lo chechelo andi 
sarungiá  kú  ma ñgila a kaggo( namari) 30 riá 
Ma molongo a senda a kinia ri ma jarria ri ndagua ri 
ma dilango y memo  senda tende  kumó riá suetto. 

 
 
 
 
 

Objeto/ jeto 

 

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

 
Da a kunosé ele koyiañí ri sistema ri ritrittá ri keja i suettó (SDQS) kasangá a ma 
jende andi mayó kumo a ma kumpone  ke peri.  

 
Alcance/ akkansá  



  

 

 
El presente instructivo, está orientado a dar a conocer a los servidores 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.   
Elé kanga itrui, etá segui un a kunusé a kumpone a majende andi ñguntia  ri 
sitema ritritta ri keja i sakumá 

 

1. Acceso a la Aplicación/ alendro  a ma aplikattivo 
 

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: 

 
Elé alendro a kalabongo ri sitema ritrittari keja i yalenke (SDQS) a 
senada y ma pogta bakata, o fundao ma URL: : 
http://bogota.gov.co/sdqs. 
 
Ele chichirimanga polá itegla  ele chitia ku ele a ta makaniá andi lande 
jundo ma kofigurao andi ele sitema(epaño e iglé) pó chombo ma 
ñamingo etá  tota  andi epañó, a senda fija a jarria ma pasá paggina ri 
utungó.  

 

http://bogota.gov.co/sdqs
http://bogota.gov.co/sdqs


  

 

 
 
 

Seleccionar el botón   “Crea tu Petición” luego de esto, se despliega 
la siguiente página:                                       “klea bo keja” pasa ri etó a senda soba.  
junda ale punto ma pasá paggina 
 

 
Deslizando la página hacia abajo se encuentran las siguientes opciones: 
Sobaró ma paggina a senda , se contra ma pasa punto. 



  

 

 

Y se selecciona el siguiente ícono:  “¿ya te encuentras registrado?” y 
se despliega el siguiente recuadro:                    “¿ i  te kontra ikrito y? 
I se funda ele pasa monikongo 
 se soba elé pasa ri kuagro 

 

 
Donde se ingresa el usuario y contraseña asignados. Y sale la siguiente ventana: 
Onde se lendra elé fulano i fatimo jundao . i mungua ma pasa muinda  

 



  

 

 

Para ingresar una petición se da clic en el botón y aparece 
este recuadro:  
Pá lendrá un keja a senda klí andi ele punto.  I apele 
 

 

Ingresamos donde dice  y se despliega la siguiente ventana:  
Lendra onde chitia                                  i a senda soba un ma pasá kuagro ri posa 



  

 

 
  
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 recomiendan 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 a las imágenes que el sistema nos 
arroje. 

 
Asi elé jende o jende a senda iretifika si funda ”keja  kumo 
irettifikao”asi pó kontrao eté, peri  a senda ele  fecha kumo fulano si 
kuje “ keja kumo fulano” ele ukusuto  se funda guarilo kumo a senda 
irettifikao, asi je: ukusuto monde , ukusuto lega, posa ngande  ri trata o 
mansito y tupisilongo. Ma keja a senda punta kumo ukusuto monde, a 
funda etá punto  se sobá i pasa  regitra tó ma birutia , rajuña  ma 
sentaka ke a tene punto nguini (*) sú ri trakrito fijo.  
 
Se papariá andi ñamola, lendro tó  ma chitia ke prunda andi ele  tabla, 
pá mejó ficha ori ma sumikija, a finá funda ma tiembo,” nu so un 
monikongo” i karanko ri akkuedo a retrata  ke sitema un tilá 



  

 

 

 
 
 



  

 

 
 
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: 

 
A fundá ele punto “ ekribi a senda keja”ele sistema  chane tó ma 
karabanttu, pelanu i se un y mondé si na o aggun karabanttu a se soba 
el lumba. 

 
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 nos aparece de la siguiente forma: 
  
Pó ma ke rebé lendra a koleo eletloniko, pá ojea, ele ukusuto y ma señakuntra, ke 
ele sitema matika jarria. 
 
Si ele ukusuto a senda kontra lendro andi ma ngandefogma ri SDQS se pole ojea 
kú majande  ri ma jarria dató: Login ri  ukusuto, koleo eletroniko, chingo ri 



  

 

irettifikao, numelo, plime nomble, tuña nomble, terefono tuña, si ma kontra fichao 
un apalece ri m fogma.  
 

 
 
 
 

 
 

Y para diligenciar la petición se da clic al ícono del lápiz:  

I pá kutia ma keja a senda klí a punto ri lapí 

 
 
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 recomiendo diligenciar todos los campos 
para una mejor atención del requerimiento. 

 
Kuandi ele dunba ma chambia un ukusuto lega, se sobá ele pasa 
ficho, ele kua rebe sé ekribio, sutando andi kuenda ke ma pasio ke a 



  

 

tene chulo(*) sú falako i se  desí ekribio tó ma epasio pá un mejó kitalo 
po chanduné 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
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. 

 A toká ele  punto, ekibí keja, ele sistema, makania tó ma temattica y 
simaka un i a senda un kampo sinsiribi o aggun simaka se sobá ele 
pasa lumba, lumbar i klea ri keja nu. 

 
Si al registrar el peticionario se ingresó el campo de correo electrónico, al 
peticionario se le enviara un mensaje al correo electrónico, donde le indicaran el 
usuario y clave con la que puede ingresar al sistema. 
 Se a ekribi ma keja se lendra ele kampo ri koleo eletloniko, a keja un ma yegá  un 
lunga  a koleo eletroniko . onde ma yumará , ele fulano i klave kú ma pole lendra a 
sitema  
 

 



  

 

2. Registro de petición – usuario registrado – Bonga ekribi 
keja- ukusutó ekibi 
 

Automáticamente como se registra el peticionario, el sistema se direcciona al 
formulario para el registro de la petición y se despliega la siguiente pantalla: 
 Atomatika kumo se ekibi ele fulano mutuk, ele sitema  si jundao a kuetionario pá 
bonga ekribi ma keja i soba ma pasa pattaya. 

 

 
 

| 



  

 

 
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 
 
Andi etá pattaya, se rebe  a senda ma jutaro ri: asió ri keja, fecha i ma jutaro ri “ Nu 
se monikongo” para chekea.  
 
A jutaro elé punto ekibi keja, ele sitema tó ma varidasió kutia nu, i si un kampo 
fatta un formasio se soba, i pasa lumba . lumbar i klea keja. 

 

 
El sistema genera un número para identificar la petición este número es enviado al 
correo electrónico del peticionario. 
 
Ele  sittema tonga un numelo pá irettifika ma keja eté numelo a senda tando a 
koleo eletloniko ri ukusuto ri keja. 
 
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. 
A koleo eletloniko ke a senda ficho andi ele tema ri regitrao, jarria tó a assió ke ma 
etidad makaniakú ele ñamola itaurao i ma señaminu ri koletto ri memo. 

 
3. Registro petición – usuario anónimo Bonga ekribi keja- 

ukusutó fulano. 
4. Respuesta de la petición - repuetta ri ma keja 
 

 
Seleccionar la opción “¿Deseas crear una petición anónima?”  
Fundá ma gestó ¿ háblalo klea un keja ukusuto fuluna.  



  

 

 
Tan pronto se selecciona se despliega la siguiente pantalla:  
Tá ribini se funda si soba ma pasa pattaya. 

 

 
 

 
Los campos tipo de petición, asunto y selección de “No soy un robot”  son de 
obligatorio diligenciamiento. 
 



  

 

Ma tema ri kampó ri keja, fecha i fundá ri “ un a senda monikongo” su ri kompiñao 
ekribi 
 
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. 
 A fundá ele punto ekribi keja, e le sitema jamakiá tó mar i  mangajiré, sina i  se un, 
kampo fatta un, nerimá ,pasa lumba, lumba kle keja.  

 
 

 
 
El sistema genera un número de petición el cual tiene que ser guardo para realizar 
el seguimiento de la petición. 
Ele sittemá jamaná un numeló ri keja ele kua a senda ke se gualá pa makania, ele 
plosesó ri ma kejá 

 
 

5. Respuesta de la Petición – repuetta ri ma keja 
 
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: 
Kujiendo andi juenda ma fecha ri ma lei( lei1755 ri 2015) pa ra repuetta a ma  
numari jende. Kuandi ma ettirá repondé elé numari , palesé ele pasa lumba, andi 
ele koleo elettloniko. 



  

 

 
 
 

Las respuestas son adjuntadas por las entidades en el aplicativo para que el 
ciudadano la pueda consultar. 
 
A partir de la creación del usuario, posteriormente el ciudadano puede registrar 
todas las peticiones que requiera a las diferentes entidades del Distrito. 
 
Ma repuetta sú kumplenó pó ma ettira andi aplikao, pá ke, le jende ukusuto ma 
puera prunda.  
 
A patti ri ma riosó klea ri ukusutó, repue ele jende – fulano, polé ekibí  to ma keja 
ke rekielá rittinta ettira ritrita.  
 


