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RADICACION WEB (COMUNICACION OFICIAL RECIBIDA)

La radicacion WEB, corresponde a aquellas comunicaciones que ingresan a la
Entidad por parte de usuarios externos (ciudadania, empresas, contratistas,
organismos de control).

Igualmente, pueden radicar por este medio los funcionarios de planta y contratistas
de prestacion de servicios de la Entidad, que requieren hacer sus tramites ante la
Subdireccion Técnica de Recursos Humanos STRH o la Direccién Técnica de
Gestién Contractual DTGC.

Para radicacion WEB, ingrese a la pagina del IDU www.idu.gov.co, “Atencion y
Servicio a la Ciudadania” — “Canales de Atencion”.

N

Atencion y Servicio a la Ciudadania [T RN 1L,

Tramites y Servicios

Canales de Atencion

Denuncie el Soborno

En la parte inferior, ingrese por la opcion “Formulario WEB Radicacion de
Correspondencia”. El acceso directo al servicio es
https://www.idu.gov.co/page/radicacion-correspondencia.

Canal Escrito
« Para radicar un documento puede acercarse a la sede principal IDU

Calle 22 No. 6-27 de lunes a viemnes de 7:00 am. a 430 pm.

O puede realizarlo directamente en

o Formulario Web Radicacion de Correspondencia

« correspondencia@idu.gov.co
\. Conozca como radicar su oficio por la web de manera facil y agil



http://www.idu.gov.co/
https://www.idu.gov.co/page/radicacion-correspondencia
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Antes de iniciar el proceso de radicacion, el formulario muestra el mensaje para el
manejo de datos de acuerdo con la Politica de Proteccion de Datos Personales del
IDU y el horario de atencion.

Seleccione el boton “Radicacion Correspondencia”.

Radicacién Correspondencia

Al suministrar la informacion solicitada en este formato, usted esta autorizando el manejo de sus datos de acuerdo con la Politica de
>roteccion de Datos Personales del IDU que se encuentra publicada en www idu gov.co. Politica de privacidad y tratamiento de datos
Jersonales Para consultas, rectificacion, supresion o actualizacién de datos personales, comuniquese a través del correo electronico
itnciudadano@idu gov.co. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y reglamentada parciaimente por el Decreto 1377 de 2013

3enor ciudadano recuerde que, por esta opcion, puede radicar documentos como: comunicaciones generales, facturas, informes
écnicos, 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.

ara optimizar la radicacion web le sugerimos borrar datos temporales (cache) de su navegador, aca le decimos como hacerlo,
siguiendo el paso a paso

L

El sistema muestra un mensaje de advertencia, respecto del horario de atencién y
la cantidad y peso de los anexos que puede cargar. Seleccione el botén
“Entiendo”.

b

N
| N

POR FAVOR TENER EN CUENTA

Seflor usuario, antes de iniciar el proceso de radicaciéon
recuerde que el horario es de Lunes a Viernes de 7:.00
a.m. a 4:30 p.m,, podra cargar la cantidad de anexos que
necesite, cada uno menor o iguala 20 MB y las
extensiones validas son: (AUTOCAD, PROJECT, ADOBE,
IMAGEN,OFFICE, ARGIS, OTRAS EXTENSIONES: .pr, .af,
.mp4, .mp3), y para finalizar su radicacion de forma
correcta, debera dar click en RADICAR, de lo contrario no
se completara el proceso y su solicitud no sera atendida.
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FORMULARIO DE RADICACION

El sistema despliega el formulario de radicacion web, al ingresar debe completar los
datos requeridos; los campos que cuentan con el signo (*) son obligatorios para
radicar su solicitud.

Seleccione el “Tipo de Registro”:
nformacion general L

pC O registro *

Seleccione... v

Seleccione...

Ciudadano

Empresas
\'—nzidades Publicas

Si selecciona el tipo de registro “Ciudadano”, debe completar los datos del tipo y
namero de documento, nombres y apellidos, tipo de requirente y género.

Tipo de registro * \
Ciudadano ~
Tipo de Documento * Numero de Documento * Nomobres *
Seleccione... v Numero de Documento Nombres
4pellidos * Tipo de Reguinente * Género*
\siﬂdos Natural v Seleccione... v

Para el tipo de registro “Empresas”, debe completar los datos del tipo y nimero de
documento, nombre de la empresa, sigla, representante legal, dignatario (persona
gue firma la comunicacion), cargo (de la persona que firma la comunicacion) vy el
tipo de requirente.
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Tipo de registro *

Empresas ~
Tipo de Documento * Numero de Documento * Nombre de la Empresa / Entidad *

Seleccione... v Numero de Documento Nombre de la Empresa
Sigla Representante legal * Dignatario

Sigla Representante legal Dignatario

Cargo Tipo de Requiriente *

w Seleccione... v

Para el tipo de registro “Entidades”, debe completar los datos del tipo y nimero de
documento, nombre de la entidad, sigla, representante legal, dignatario (persona
gue firma la comunicacion), cargo (de la persona que firma la comunicacion), Tipo
de Identidad publica y el tipo de requirente.

Tipo de registro *
Entidades Publicas s N
Tipo de Documento * Numero de Documento * Nombre de la Empresa / Entidad *
Seleccione... v NuUmero de Documento Nombre de la Empresa
Sigla Representante legal * Dignatario
Sigla Representante legal Dignatario
Cargo Tipo de Identidad Pablica * Tipe de Reguiriente *
w Seleccione... v Seleccione... v

Posteriormente, ingrese los datos de ubicacion los dados de Continente, Pais,
Departamento y Ciudad/Municipio estan diligenciados por defecto, si requiere
cambiar esta informacién, cada campo tiene listas desplegables que les permiten
modificar la informacion.




Jireccion
Cantinente Pais
America v COLOMBIA
Ciudad/Municipio Direccion *
Bogota v Direccién
Barrio Cédigo Postal

‘\arrio Cadigo Postal
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Departamento
v Bogota DC v
Localidad
Localidad
Celular *
Celular

En el campo Direccion, se abre una ventana emergente para ingresar los datos de
direccidn, algunos campos tienen listas desplegables que permiten seleccionar la
opcion requerida, en la parte inferior visualiza la direccién ingresada. Seleccione el

“Confirmar”.

Ilngle:ar DIrecclouI

Vereda 3 a0

Dusccion Generada
CL 209 20
T

Dwec. TeTior

Via Complemento
Evte
(0 18 CEICTECAIN PRNCCIONAES S 0 OETPA DUROE INGIESE DI TR COMDRTENTATG e CONRRITE
o ori Covpasrents’s
Protmedad tonsontas 1 "
Propredad homsonta 4 02

Al confirmar la Direcciéon, el sistema

Localidad, Barrio y Cédigo Postal.

automaticamente diligencia los campos
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Ingrese los datos de namero telefénico, celular y correo electrénico; debe certificar
que el correo electronico ingresado se encuentra vigente y de igual manera,
autorizar el envio de la respuesta por ese medio.

Teléfono ejemplo@ejemplo.com

(O Certifico que el correo electronico ingresado en mis datos personzles se encuentra vigente, de igual manera autorizo 2l IDU para el envio de la

\ respuesta a mi solicitud por este medio

En la seccion de “Radicacion”, ingrese los datos del nimero y afio del contrato (si
aplica), el numero de su radicado o referencia (si aplica), diligencie el campo
“Asunto” (Debe tener entre 6 y 300 caracteres y no se permite el uso de caracteres
especiales).

Radicacién k\

Ofin

No. de Contrate / Convenio Afo Contrato / Convenio No. de Radicado Externc 0 de Referencia

9332016 2023 No. de Oficio de Referencia

Asunto *

Ingrese el asunto correspondiente

\-tud méxima 300 caracteres y no se permiten Caracteres especiales

En la seccion “Anexos” puede cargar todos los anexos de su comunicacion; el
peso maximo permitido es de 20MB por anexo y las extensiones validas son:
AUTOCAD, PROJECT, ADOBE, IMAGEN, OFFICE, ARGIS, OTRAS
EXTENSIONES: .pr, .af, . mp4, .mp3, si el documento que desea cargar sobrepasa
el limite, carguelo por partes nombrando las partes asi: Parte 1 de 4, parte 2 de 4...
0 capitulo 1, capitulo”.

Anexos

Agregar anexos al radicado

Suba uno por uno los documentos que necesita anexar al radicado, asegurese que se anexan correctamente. Recuerde que
aximo permitido es de 20MB por archivo y las extensiones vélidas son: (AUTOCAD, PROJECT, ADOBE, IMAGEN,OFFICE, ARGIS, OTRAS
EXTENSIONES: .pr, .af, . mp4, .mp3), si el documento que desea cargar sobrepasa el limite, por favor carguelo por partes nombrando las
partes asi: Parte 1 de 4, parte 2 de 4... 6 capitulo 1, capitulo”.
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Seleccione el “Tipo Anexo” para cada archivo y coloque la “Cantidad” de imagenes

o folios por cada uno.

‘ipo Anexo * Cantidad *
Folios v Cantidad
Seleccione...

Cronogramas
Planos

xnros

Seleccione el “Tipo de Documento” para cada archivo.

N
Tipo de Documento * N
%

Seleccione... .~ N
|

Seleccione...

Actas

Avallios

Comunicaciones Oficiales
Certificados

Constancias
Cronogramas
Documentos de identidad
Escritura Publicas
Estudios

Facturas y/o Cuentas de Cobro
Formatos

Informes

Ofertas de Compra
Planes

Planos

Recibos de Pago

Registros fotograficos
“egistros Topogréficos
antias

En el campo “Observacion”, realice una descripciéon de cada archivo.

Observacion *

pbservacion
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Seleccione el archivo que desea anexar.

N

Seleccionar archivo *

Seleccione un archivo

Una vez cargado el archivo, seleccione el boton “Cargar Anexo” y verifique que el
mismo quede anexado.

\

Nombre Cantidad Formato Observacion

202352601105622_00003.pdf 2 pdf prueba & Vistaprevia [ Eliminar

Si desea verificar puede seleccionando la “Vista previa”, o lo puede “Eliminar” (en
caso que haya quedado algun error).

Acepte el tratamiento de datos personales y el capcha, posteriormente seleccione
el boton “Radicar”.

\\

(O Aceptar tratamiento de datos del IDU. *(Recuerde que debe aceptar nuestra pélitica de tratamiento de datos para comwnuc_\

No soy un robot e

reCAPTCHA

Privacded - Términcs

L

Una vez radicado, el formulario genera el formato de radicacion, el cual podra ser
descargado y llega al correo electrénico previamente registrado.
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FORMATO
RADICACION WEB
cODIGO PROCESO VERSION
FO-DO-42 Gestion Documental 1

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

Radicado No:

www.idu.gov.co
Calle 22 No. 6 - 27 Tel.: 3386660
202352601079462
Fecha de Radicado: 06-07-2023 Canal de Recepcion Virtual - Formulario WEB
Documento No.:
TRANSMILENIO SA 830063506
Remitente: (ce, co, nit, pass.)
Direccion: Av calle 26 #69-76 Teléfono / Celular: 2203000 / 3003188944
“epartamento: Bogota DC Municipio: Bogota
9 electrénico: radicacion@transmilenio.gov.co | No Contrato / Convenio:

Traslado de radicado TMSA 2023ER30289 Enviado por la ciudadana Olga Rocio Nunez Pineros

Hay 2 archivo(s) anexos a parte del radicado principal

Internamente, se realizara la asignacion de la comunicacion a la dependencia
competente de dar respuesta.
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SEGUIMIENTO A LA RADICACION

Puede realizar el seguimiento a su comunicacion en
https://webidu.idu.gov.co/conectaidu/consulta-radicado, digitando el numero de
radicacién previamente informado

°°.ConectalDU

Bienvenido al médulo de consulta de radicados.
Completa la informacion del formulario para
continuar con tu tramite.

NUmero de radicado:

Digite el nimero de radicado

No soy un robot c

reCAPTCHA
Consultar

Privacidad - Términos



https://webidu.idu.gov.co/conectaidu/consulta-radicado

