


Cuando un Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, tenga la nece-
sidad de radicar algun tipo de tramite o requerimiento a la Entidad, o
puede hacer ingresando a la pagina del web del IDU www.idu.gov.co, por
la pestana denominada “Atencidn y Servicio a la Ciudadania”.
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Una vez haya ingresado al modulo, dirijase a la parte media de la pagina
e ingrese por la opcion “Consultar Canales de Atencion”.

Tramites y Servicios Canales de Atencidn Denuncie el Soborno

Hemos dispuesto este canal para acercamos con la En esta seccion usted encontrara los canales de Usted podra realizar denuncias, de forma andnima o no y
ciudadania, aqui puede informarse sobre los diferentes comunicacion con los que cuenta el IDU para la atencidn serd tratada de manera confidencial. 5i llegase a tener
tramites y servicios ofrecidos por la entidad. a la ciudadania. en ellos ponemos a su disposicion todos interés de gue se le contacts para dar alcance de la

los servicios para facilitar la interaccidn y respuestas a las misma, as importante que precise minima un dato da

dudas o PARSD (Peticiones, guejas reclamos contacto.

sugerencias o derechos de Peticion).

Consultar canales de atencion




Alingresar por la opcion “Consultar Canales de Atencion”, debe buscar
en la parte inferior de la pagina el campo Canal Escrito y alli ubicar el link
“Formulario Web Radicacion de Correspondencia”.

Sede Principal: Calle 22 No. 6-27 ventanilla 21y 22, de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. &n jornada continua.

Puntos IDU

Puntos IDU Gestion Predial

* Para solicitar informacion acerca de la contribucion de Valorizacion puede acercarse a cualquier punto de la Red CADE

Canal Escrito
+ Para radicar un documento puede acercarse a la sede principal 1DU:

Calle 22 No. 8-27 de lunas a viernes de 7:00 am. a 430 pm.

(1 nuade raalizara directamsante an-
« Formulario Web Radicacidn de Correspondencia

Derechos y Deberes Ciudadanos

Aqui puede conocer sus derechos y deberes ciudadanos:

Carta de Trato Digno IDU

Guia Ciudadana para Gestién de PQRS




Paso 4

Se mostrara una vista con el mensaje de “Autorizacion de Tratamiento
de Datos Personales” y el tipo de documentos que se pueden radicar en
el “Formulario Web Radicacion de Correspondencia®, asicomo el hora-
rio de radicacion.
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Radicacion Correspondencia

"Al suministrar la informacion solicitada en este formato, usted esta autorizando el manejo de sus datos de acuerdo con la Politica de @
Proteccion de Datos Personales del IDU que se encuentra publicada en www.idu gov.co. Politica de privacidad y tratamiento de datos

Personales Para consultas, rectificacién, supresion o actualizacion de datos personales, comuniquese a traves del correo electrénico

atnciudadano@idu.gov.co. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y reglamentada parcialmente por el Decreto 1377 de 2013."

Sefor ciudadano recuerde que, por esta opcion, puede radicar documentos como: comunicaciones generales, facturas, informes
técnicos, avaluos, polizas, actas, entre otros y el horario de atencion es de Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.

Radicacion Comespondencia
fv OO0



Cuando el Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, ingrese por la
opcion “Radicacién Correspondencia” y se encuentre dentro del horario
de radicacion (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 minimo de cada uno.

POR FAVOR TENER EN CUENTA X

Sefior usuarie, antes de iniciar el proceso de radicacion recuerde
que podra cargar la cantidad de anexos que necesite, cada uno
menor o igual a 7MB y Unicamente en formato PDF y para
finalizar su radicacion de forma correcta, debe dar click en
FINALIZAR, de lo contrario no se completara el proceso y su
solicitud no sera atendida.




Una vez se de clic en el botdn aceptar del mensaje recordatorio, el "For-
mulario Web Radicacion de Correspondencia® quedara habilitado para co-
menzar con la radicacion de su comunicacion.

El Ciudadano / Empresa / Organismo de Control, debera iniciar con su
proceso de radicacion asi:

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

m Seleccionar el "Tipo™: Ciudadano o Empresa u Organismos de Control.

m Seleccionar el "Tipo de Documento”y segun la seleccion digitar el
"Numero de Documento” para cada caso.

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



Verificar los campos de ubicaciony en caso de ser necesario, seleccio-
nar l0s requeridos de acuerdo con la ubicacion territorial donde se en-
cuentre.

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

En el campo "Oficio de referencia’, silo desea puede colocar el numero
0 codigo de oficio de la referencia interna de su empresa o entidad.

En el campo "Asunto” puede describir el proposito de la comunicacion
que desea radicar.

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

Para sequir con su proceso de radicacion debe “Aceptar el tratamiento

de datos del IDU’, realizar la validacion capchat y dar clic en el boton
“CONTINUAR".



RADICACION WEB IDU

Formulario de Radicacion

Tipa Tipo de Dotumento Nismero de Dotumento
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NOMERE DE QUIEN FIRMA LA COMUNICASON

Chused g

s B U ST L R

Después de diligenciar todos los campos requeridos, a continuacion podra anexar los documentos que

necesite en la siguiente pagina.

Posteriormente, el sistema le preguntara si en la comunicacion a radicar
“¢Necesita anexar archivos?".

Si la comunicacion a radicar NO tiene anexos, debe dar clic en el boton
“FINALIZAR" para que se descargue automaticamente el formato de radi-
caciony se genere el numero de su radicado.



RADICACION WEB IDU

Mecesita anexar archivos?

Ha seleccionado No

5i no necesita anexar archivos o ya termind de anexar todos los archivos necesarios, finalice el proceso
de radicacién dando click en FINALIZAR.

Si el usuario escoge la opcion Sl tiene anexos, se habilitan las opciones
para cargar los anexos de hasta /MB por archivo, en formato .pdf, seleccio-

nando el “Tipo de Documento” y agregando una breve descripcion del
anexo.



Seleccionar archivo...

Tipo de Documento

. .
ACTAS

AVALUOS
COMUNICACIONES OFICIALES
CERTIFICADOS

CONSTANCIAS
3 CRONOGRAMAS "

YT .-..-¥'I v“r:'i‘mn' - - L o b B -

Descripcidon de anexos

‘ Ejemplo: Informe final de interventoria

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



Seleccionar archivo... Browse

E{_ T I-m. ‘
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salicitud certificacion.pdf Ciuitar Examinar ..

Tipe de Documenta

| COMUNICACIOMNES OFICIALES - I

Eronm al Ips de documanico

Descripcién de anexos

| SOLICITUD CERFICACION |

El sistema les confirmara el cargue de cada archivo anexo vy en la parte
derecha se visualizaran los anexos que se han cargado.

Archivo cargado!

Chprme €38 mensaje y aneos otrd archivg Si nedesita




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

RADICACION WEB IDU

Necesita anexar archivos?

Ha seleccionado 5i

ARCHIVOS CARGADOS

. . . .z . sobicitud certificacion.pdf
Si requiere cargar anexos a continuacion suba los archivos que

necesita anexar al radicado, de lo contrario termine su proceso
descargando el soporte al final del formulario dando click en el
boton FINALIZAR

Suba uno POr und los documentos gue necesila anexar al radicado SEguUrese de que s anexan

comectamente,

Recuerde que el peso miximo permitido es de TMB por archivo y el formato vatido es PDF, i el documento
que desea cangar sobrepasa el imite. por favor cirguelo por partes. nombrando las partes ase Parte 1 de d,
parte 2 de 4. o capitule 1, capftulo X



Una vez culminado el cargue de los documentos anexos, dar clic en el
boton “FINALIZAR" para que se genere el numero de radicado IDU vy el
formato de radicacion, con el resumen de os datos registrados.

5i no netesita anexar archived o ya terming de anecar todas las archivas necesarod, fnalice o
proceso de radicacion dando ofick en FINALIZAR.

2
kil

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



RADICACION WEB IDU

MNumero de radicado: 2021526066818
b

Ha terminado el proceso de radicacion. si necesita radicar nuevarmente, haga click en o siguiente
bt

Se generara un formato en .pdf, con la relacion de los datos diligenciados.
Asegurese que el mismo descargue en su navegador de internet.



FORMATO

RADICACION WEB

CODIGO

PROCESO

FO-DO-42

Gestion Documental

®
VERSION u
1l

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

Wiaww

.idu.gov.co

Calle 22 No0.6-27 Tel.: 3386660

Radicado ORFEO No:

20215260668182

Fecha de Radicado: 2021-04-22 11:24:04 Canal de Recepcion: VIRTUAL
Remitente: AMNDREA RODRIGUEZ Documento No.: et

(cc, ce, nit, pas.) '
Direccidn: CARRERA 11A 190 Teléfono | Celular: 31152
Departamento: Cundinamarca Municipio: Bogota
Correo electrdnico @gmail.com Mo. Contrato | Convenio: IDU-255-2021
Asunto: IDU- -2021 - SOLICITUD CERTIFICACION CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIO

COM EL IDU

Anexos: Hay 1 archivo(s) anexos a parte del radicado principal.




Si desea realizar la radicacion de otra comunicacion puede hacerlo dando
clic en el boton “Radicar”.

Ha terminado el proceso de radicacion, si necesita radicar nuevamente, haga click en el siguiente
botan

==

Verifique en su correo electrénico la confirmacion de su radicado ante
el IDU.
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