
Radica correspondencia
a través de la página web del IDU



Cuando un Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, tenga la nece-
sidad de radicar algún tipo de trámite o requerimiento a la Entidad, lo 
puede hacer ingresando a la página del web del IDU www.idu.gov.co, por 
la pestaña denominada “Atención y Servicio a la Ciudadanía”.

Paso 1



Una vez haya ingresado al módulo, diríjase a la parte media de la página 
e ingrese por la opción “Consultar Canales de Atención”.

Paso 2



Al ingresar por la opción “Consultar Canales de Atención”, debe buscar 
en la parte inferior de la página el campo Canal Escrito y allí ubicar el link 
“Formulario Web Radicación de Correspondencia”.

Paso 3



Se mostrará una vista con el mensaje de “Autorización de Tratamiento 
de Datos Personales” y el tipo de documentos que se pueden radicar en 
el “Formulario Web Radicación de Correspondencia”, así como el hora-
rio de radicación.

Paso 4



Cuando el Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, ingrese por la 
opción “Radicación Correspondencia” y se encuentre dentro del horario 
de radicación (Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.), se mostrara un 
aviso informativo respecto de la cantidad de anexos, el formato de cargue 
(.pdf) y el peso mínimo de cada uno.

Paso 5



Una vez se dé clic en el botón aceptar del mensaje recordatorio, el “For-
mulario Web Radicación de Correspondencia” quedará habilitado para co-
menzar con la radicación de su comunicación.

El Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, deberá iniciar con su 
proceso de radicación así:

Nota: Los campos marcados de rojo son de obligatorio diligenciamiento.

Paso 6

Seleccionar el “Tipo”: Ciudadano o Empresa u Organismos de Control.

Seleccionar el “Tipo de Documento” y según la selección digitar el 
“Número de Documento” para cada caso.

Completar uno a uno los datos del remitente, según sea el caso.



Verificar los campos de ubicación y en caso de ser necesario, seleccio-
nar los requeridos de acuerdo con la ubicación territorial donde se en-
cuentre. 

En el campo “No. de Contrato / Convenio” pueden digitar el mismo que 
caso que haga alusión a un Contrato o Convenio del IDU.

En el campo “Oficio de referencia”, si lo desea puede colocar el número 
o código de oficio de la referencia interna de su empresa o entidad.

En el campo “Asunto” puede describir el propósito de la comunicación 
que desea radicar.

Finalmente debe colocar el nombre de la persona que firma la comuni-
cación.

Para seguir con su proceso de radicación debe “Aceptar el tratamiento 
de datos del IDU”, realizar la validación capchat y dar clic en el botón 
“CONTINUAR”.





Posteriormente, el sistema le preguntará si en la comunicación a radicar 
“¿Necesita anexar archivos?”.

Si la comunicación a radicar NO tiene anexos, debe dar clic en el botón 
“FINALIZAR” para que se descargue automáticamente el formato de radi-
cación y se genere el número de su radicado.

Paso 7



Si el usuario escoge la opción SI tiene anexos, se habilitan las opciones 
para cargar los anexos de hasta 7MB por archivo, en formato .pdf, seleccio-
nando el “Tipo de Documento” y agregando una breve descripción del 
anexo.

Paso 8



Una vez realizado el cargue de cada archivo, debe dar clic en el botón 
“Anexar”.



El sistema les confirmará el cargue de cada archivo anexo y en la parte 
derecha se visualizarán los anexos que se han cargado.



En la parte derecha de la pantalla, puede visualizar los anexos cargados.



El sistema tarda unos segundos para generar el formato el cual aparecerá 
en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Una vez culminado el cargue de los documentos anexos, dar clic en el 
botón “FINALIZAR” para que se genere el número de radicado IDU y el 
formato de radicación, con el resumen de los datos registrados.

Paso 9



Se generará un formato en .pdf, con la relación de los datos diligenciados. 
Asegúrese que el mismo descargue en su navegador de internet.





Si desea realizar la radicación de otra comunicación puede hacerlo dando 
clic en el botón “Radicar”.

Paso 10

Verifique en su correo electrónico la confirmación de su radicado ante 
el IDU.

Paso 11



INSTITUTO DE

DESARROLLO URBANO


