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1. OBJETIVO 

Describir las actividades a seguir para registrar peticiones (consulta, derecho de petición, 

felicitación, queja, reclamo, sugerencia, solicitud de información) ante el Instituto Distrital de 

Ciencia, Biotecnología e Innovación en Salud (IDCBIS) y consultar el estado de las mismas, 

empleando la herramienta virtual Bogotá Te Escucha - Sistema Distrital para Gestión de Peticiones 

Ciudadanas. 

2. ALCANCE 

Aplica para el registro y consulta de peticiones en el Sistema Bogotá Te Escucha.  

3. FRECUENCIA 

Cada vez que se requiera registrar o consultar una petición. 

4. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD 

Es responsabilidad del profesional designado para la gestión de peticiones, actualizar la 

información de este instructivo.  

5. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 

5.1 ACCESO A BOGOTÁ TE ESCUCHA - SISTEMA DISTRITAL PARA GESTIÓN DE 

PETICIONES CIUDADANAS 

 

5.1.1 Ingresar a la página web del IDCBIS https://www.idcbis.org.co  

 

5.1.2 En la sección identificada como “Infórmate”, ubicada en la parte inferior de la página web, 

hacer clic en el título “Atención a Usuarios”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.idcbis.org.co/
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5.1.3 Hacer clic en el recuadro identificado como “Sistema de Gestión de Peticiones Ciudadanas 

Bogotá Te Escucha”:  

 

 

5.1.4 A continuación, se muestra la página de inicio de Bogotá Te Escucha-Sistema Distrital para 

la Gestión de Peticiones Ciudadanas: 

 

 

 

5.2 CREAR UNA PETICIÓN 

 

5.2.1 Hacer clic en el botón “Crea tu petición” 

 



 

INSTITUTO DISTRITAL DE CIENCIA, 
BIOTECNOLOGIA E INNOVACION EN SALUD 

ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN 

CÓDIGO: IDCBIS-

ASG-INS-001 

 

REGISTRO Y CONSULTA DE PETICIONES EN 
BOGOTÁ TE ESCUCHA-SISTEMA DISTRITAL 

PARA GESTIÓN DE PETICIONES CIUDADANAS 

Versión: 03 

 

Documento no válido en medio impreso sin la identificación de “COPIA CONTROLADA”. La información de este documento es de carácter 

confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproducción y uso requiere autorización de Administración de Sistemas de Gestión. 

Página 3 de 18 
 
 

5.2.2 Al hacer clic en el botón “Crea tu petición”, se despliega el siguiente recuadro, en donde 

se encuentran diferentes opciones.  Seleccionar la opción según corresponda:  

 

 

 

 

 

 

5.2.2.1 Opción “Regístrate”: corresponde a usuarios nuevos  

 

5.2.2.1.1 Se procede a realizar el registro de peticionario, en donde se debe seleccionar el tipo 

de persona, según corresponda: Persona natural, persona jurídica, establecimiento 

de comercio o niños, niñas y adolescentes. 

 

• Si el tipo de persona es “persona natural”, registrar la información del siguiente formulario:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INSTITUTO DISTRITAL DE CIENCIA, 
BIOTECNOLOGIA E INNOVACION EN SALUD 

ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN 

CÓDIGO: IDCBIS-

ASG-INS-001 

 

REGISTRO Y CONSULTA DE PETICIONES EN 
BOGOTÁ TE ESCUCHA-SISTEMA DISTRITAL 

PARA GESTIÓN DE PETICIONES CIUDADANAS 

Versión: 03 

 

Documento no válido en medio impreso sin la identificación de “COPIA CONTROLADA”. La información de este documento es de carácter 

confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproducción y uso requiere autorización de Administración de Sistemas de Gestión. 

Página 4 de 18 
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• Si el tipo de persona es “persona jurídica”, registrar la información del siguiente formulario:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INSTITUTO DISTRITAL DE CIENCIA, 
BIOTECNOLOGIA E INNOVACION EN SALUD 

ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN 

CÓDIGO: IDCBIS-

ASG-INS-001 

 

REGISTRO Y CONSULTA DE PETICIONES EN 
BOGOTÁ TE ESCUCHA-SISTEMA DISTRITAL 

PARA GESTIÓN DE PETICIONES CIUDADANAS 

Versión: 03 

 

Documento no válido en medio impreso sin la identificación de “COPIA CONTROLADA”. La información de este documento es de carácter 

confidencial y de propiedad del IDCBIS. Su reproducción y uso requiere autorización de Administración de Sistemas de Gestión. 

Página 6 de 18 
 
 

 

• Si el tipo de persona es “establecimiento de comercio”, registrar la información en el 

siguiente formulario:  
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• Si el tipo de persona es “niño, niña o adolescente”, seguir las indicaciones de las 

animaciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.2.2.1.2 El usuario nuevo registrado como persona natural, persona jurídica y establecimiento 

de comercio; recibirá al correo electrónico registrado, el nombre de usuario asignado y 

la contraseña temporal para ingresar al sistema.  Al ingresar por primera vez al 

sistema, se le solicitará el cambio de contraseña.  

 

Para el registro de peticiones anónimas o de niños, niñas y adolescentes, se omite 

este paso, no se requiere usuario y contraseña. 
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5.2.3 Digitar el usuario y la contraseña en los espacios establecidos y dar clic en el botón 

“Ingresar”. (No aplica para usuario anónimo, niños niñas y adolescentes):    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.4 Hacer clic en el botón “Crea tu petición”:  
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5.2.5 Diligenciar los datos del formulario para el registro de la petición: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Tipo de solicitante: Seleccionar si desea registrar la petición como: Acción Colectiva sin 

persona jurídica, Apoderado de, En nombre propio, En representación de alguien. 

 

• Asunto*: Describir la petición en detalle, teniendo en cuenta aspectos como por ejemplo: objeto 

de la petición, modo, tiempo y lugar donde ocurrieron los hechos y propósito. Si considera 

necesario, puede anexar documentos para complementar la solicitud, haciendo clic en el botón 

“Adjuntar archivo”. 

 

• Tipo de petición*: seleccionar si la petición corresponde a:  

 

✓ Consulta: solicitud de información, opinión o consejo técnico sobre un tema específico 
que sea de las áreas de experiencia del IDCBIS. 

✓ Derecho de petición: es el derecho constitucional que tiene toda persona para 
presentar y solicitar respetuosamente una petición por motivos de interés particular o 
general. 
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✓ Queja: manifestación verbal o escrita de insatisfacción hecha por una persona natural 

o jurídica respecto a la conducta o actuar de uno o varios colaboradores en desarrollo 
de sus actividades y/o funciones en el IDCBIS.  .  
 

✓ Reclamo: manifestación verbal o escrita de insatisfacción hecha por una persona 
natural o jurídica sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las características 
de los productos y/o servicios prestados por el IDCBIS. 

 

✓ Petición: cualquier consulta, denuncia por actos de corrupción, derecho de petición de 
interés general o particular, felicitación, queja, reclamo, solicitud de acceso a la 

información, solicitud de copia, sugerencia que sea presentado ante el IDCBIS. 

 

✓ Sugerencia: Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo 

objeto está relacionado con la prestación de un servicio o la gestión en el instituto.  

 
✓ Denuncia por actos de corrupción: Manifestación que puede realizar cualquier 

persona para dar a conocer ante las autoridades conductas o comportamientos 
constitutivos en faltas disciplinarias por incumplimiento de deberes, extralimitación en 
el ejercicio de derechos, funciones, realización de actividades, prohibiciones y violación 
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, 
con el fin de activar los mecanismos de investigación y sanción.  
 

✓ Felicitación: Manifestación por la satisfacción que experimenta cualquier persona con 
relación a la prestación de un servicio por parte de una entidad y organismo distrital.  
 

✓ Solicitud de acceso a la información: Facultad que tienen las personas de solicitar y 

obtener acceso a la información derivada de la operación del instituto.  

 

✓ Solicitud de copia: 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 

solicitante así lo manifieste, se podrá enviar por este medio y no se le cobrará costo de 

reproducción. Cuando el volumen de las copias es significativo se podrán expedir, a 

costas del solicitante, según los costos de reproducción de cada entidad. 

 

• Palabra clave: ingresar una palabra clave para identificar el tema de la petición. 

 

• Tema: Al hacer clic sobre esta casilla, se despliega una lista con los temas.  Seleccionar el 

tema: Salud  

 

• Entidad destino: Al hacer clic sobre esta casilla, se despliega una lista con los nombres de las 

entidades distritales a la que va a ser dirigida la petición.  Seleccionar: IDCBIS 
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Es obligatorio diligenciar los campos señalados con asterisco (*). 

 

Si considera necesario, registrar la información correspondiente al lugar de los hechos: Departamento, 

Cuidad, entre otros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.6 Finalizado el ingreso de la información, marcar la casilla de verificación y dar clic en 

“Registrar petición” para que su solicitud sea guardada en el sistema.   
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5.2.7 Se despliega el siguiente mensaje en donde se muestra el número consecutivo de registro 

asignado, el cual el usuario debe tener presente para realizar seguimiento a la petición.  

 

   

 

 

 

 

5.2.8 El usuario recibirá al correo electrónico registrado, un mensaje automático en el cual se 

notifica el registro exitoso de la petición, el número consecutivo, la fecha de registro, la 

entidad a la cual fue asignada la petición y tiempo de respuesta. 

 

5.3 CONSULTAR PETICIÓN 

Para realizar el seguimiento al estado de la petición registrada en el sistema, hacer clic en el 

botón “Consulta tu petición”:  

 

  

5.3.1 Se despliega la siguiente página con las opciones para consultar la petición.  Hacer clic en 

la opción según corresponda: 

 

• ¿Ya te encuentras registrado?: opción para ingresar al sistema y consultar la petición 

• ¿Deseas consultar una petición anónima?: opción para consultar peticiones anónimas 

• ¿No has recibido notificaciones de tu petición?: opción para consultar las notificaciones 

de Bogotá Te Escucha 

• ¿Eres niña, niño o adolescente?: opción para consultar peticiones de niño, niña y 

adolescente. 
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5.3.1.1 Consultar petición: Opción ¿Ya te encuentras registrado? 

 

5.3.1.1.1 Digitar el usuario y la contraseña en los espacios establecidos y dar clic en el botón 

“Ingresar” 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1.1.2 En la “bandeja de entrada peticiones”, hacer clic en la pestaña “En trámite 

entidades” en donde aparece la información referente a:  
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• Número de petición: número generado por el sistema para identificar la petición 

• Fecha de inicio de términos: tiempo de inicio para gestionar la petición de acuerdo al tiempo 

establecido por normatividad vigente.   

• Entidad-dependencia: nombre de la entidad y dependencia que atiende la petición y  

• Descripción evento: describe el estado actual de cada petición dependiendo del evento que 

se genere.   

• Fecha asignación: Fecha de asignación: fecha en la que es asignada la petición a la entidad-

dependencia.  

• Fecha vencimiento: tiempo límite para gestionar la petición de acuerdo al tiempo establecido 

por normatividad vigente 

• Opción: por medio del icono  , el peticionario accede al formulario Atención de petición, 

en donde encuentra  información básica de la petición, las aclaraciones y ampliaciones 

registradas por la(s) entidad(es), evento inicial-registro, actualización de datos por la 

entidad y formulario evento. 

 

5.3.1.2 Consultar petición: Opción ¿Deseas consultar una petición anónima? 

 

5.3.1.2.1 Ingresar el número de petición generado por el sistema, y hacer clic en Buscar 
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5.3.1.2.2 En esta opción, se realiza la consulta de hoja de ruta, en donde se observa el 

historial de la petición y las entidades-dependencias que la han atendido.   

  

 

 

 

 

 

5.3.1.3 Consultar petición: Opción ¿Eres niña, niño o adolescente? 

 

Ingresar en número de petición asignado por el sistema y hacer clic en Consultar 

 

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

No aplica 

7. NOTAS  

No aplica 

8. ANEXOS 

No aplica 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

01 04/02/2019 Documento nuevo. 

02 01/06/2020 

Se cambia el nombre del sistema 
según circular de la Secretaria 
General de la Alcaldía Mayor a Bogotá 
Te Escucha - Sistema Distrital para 
Gestión de Peticiones Ciudadanas; 
antes identificado como Sistema 
Distrital de Quejas y Soluciones-
SDQS ajustando también el título del 
documento.  

Se actualiza numeral 5.1. Acceso a 
Bogotá Te Escucha.  
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VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

 

Se realiza revisión del documento en 
el mes 06/2022.  No se identifican 
cambios.  

03 17/01/2025 

Se actualiza denominación del 
proceso. Documento identificado 
anteriormente desde Gestión y 
Aseguramiento de la Calidad, 
asignado en esta versión al proceso 
de Administración de Sistemas de 
Gestión. Identificado anteriormente 
con el código IDCBIS-GAC-INS-007. 

 


