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1 REGISTRO DE PQRSD 

 
 
1.1 Abrir formulario de PQRSD 

 
Dar clic en el enlace de PQRSD que aparece en la página principal de la empresa. 

 
 
Ilustración 1-1 Vinculo par ingresar a formulario de PQRSD 

 
 
1.2 Diligenciar formulario 
 

Ilustración 1-2 Formulario de PQRSD 
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1.2.1 Campos obligatorios: 

Los campos obligatorios están marcados con un asterisco *, son los campos que debe llenar el 
usuario externo para poder registrar la PQRSD. El campo Fecha se llena al dar clic sobre el. 
 

 
Ilustración 1-3 Campos obligatorios 

 
 
 
1.2.2 Campos deshabilitados: 

Los campos deshabilitados están marcados con dos asterisco dentro de paréntesis (**), no deben 
ser diligenciados por el usuario externo, estos serán diligenciados por los usuarios internos durante 

el trámite de la PQRSD. 
 
 

Ilustración 1-4 Campos deshabilitados 

 
 

 
1.2.3 Listas seleccionables: 
Las listas desplegables son campos que se autocompletan al escribir las primeras letras de alguna 

palabra de la lista. Una vez seleccionada una opción, para que se vuelvan a desplegar todas las 
opciones, se debe borrar el contenido del cuadro de texto. 
 

 
Ilustración 1-5 Lista desplegable 
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1.2.4 Seleccionar archivos adjuntos: 
Si se quiere adjuntar otros documentos a la PQRSD, se debe dar clic en “Seleccionar Archivo”, para 
adjuntar más archivos se debe dar clic en el botón “Mas”. La sumatoria del tamaño de los 

documentos adjuntos no debe superar los 2 MB. 
 

 
Ilustración 1-6 Seleccionar Archivos Adjuntos 

 
 

1.2.5 Enviar la PQRSD 
Una vez lleno el formulario y seleccionados los documentos de soporte, se debe dar clic en el botón 

“Enviar” para que la PQRSD quede registrada. 
 
 

1.2.6 Descargar PQRSD radicada 
Después de registrar la PQRSD se cierra el formulario y en el pantallazo siguiente, el usuario puede 

ver el número de radicado de la PQRSD registrada y puede descargar una copia en formato PDF 
dando clic en “Descargar”. 
 

 
Ilustración 1-7 Descargar PQRSD radicada 
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Ilustración 1-8 Copia de PQRSD radicada 

 
 
 
1.2.7 Consulta de trámite y respuesta 

Para consultar el estado del trámite y la respuesta a la PQRSD, el usuario puede ingresar al 
formulario de PQRSD y dar clic en “Consultar”, le saldrá un pantallazo para ingresar usuario y 

contraseña. 
 
El usuario es el número de cédula del usuario y la contraseña corresponde a los cuatro últimos 

dígitos del número de cédula. 
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Ilustración 1-9 Ingreso de usuario y contraseña 

 
 
 
En el pantallazo siguiente saldrá un listado de las PQRSD que ha registrado el usuario, dando clic 

en “Ver” se abrirá la trazabilidad del trámite y es podrá descargar la respuesta de la PQRSD. 
 

 
Ilustración 1-10 Listado de PQRSD 
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Ilustración 1-11 Trazabilidad del trámite y descarga de respuesta a la PQRSD 
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