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Introducción 

La presente guía se encuentra dirigida al ciudadano y pretende apoyarlo cuando 

requiera radicar una PQR por medio del canal web, también le ayudará a realizar el 

seguimiento de su solicitud y acceder de manera rápida a la respuesta dada por el 

Ministerio.  

1. Pantalla de inicio  

Al ingresar al sistema, se encontrará con la siguiente pantalla de inicio:  



 

 

En la parte central, podrá observar el menú con las siguientes opciones: “Radicar 

PQRSDF”, “Consultar PQRSDF” y “Verificar legalización” y en la parte derecha podrá 

ubicar: “Manual de Usuario” y “Preguntas Frecuentes”. 

El proceso de gestión de las PQRSDF tiene tres etapas, la primera es la radicación de su 

solicitud, la segunda es la gestión de la misma y finalmente, la tercera es la respuesta 

dada por el ministerio a su solicitud.  

 

En la parte superior derecha, encontrará las opciones “Manual de usuario” y “¿Tiene 

dudas?”. 

 

Y en la parte inferior, encontrará los diferentes datos de contacto con el Ministerio.  

 

 

 



 

 

 

Se explicará a continuación la funcionalidad de cada espacio de la página de inicio.  

1.1. Acciones del trámite 

En la pantalla de inicio encontrará las diferentes acciones que se podrán realizar, entre 

estas se encuentra:  

 

Con estas opciones podrá radicar su solicitud o realizar una consulta sobre una solicitud 

previamente radicada, ambos procesos serán profundizados más adelante.  



 

 

1.2. Miga de pan  

Con la miga de pan el ciudadano podrá ubicarse en la parte del proceso que se 

encuentre.  

 

1.3. Manual de Usuario  

Si desea acceder al manual de usuario de este sitio, debe hacer clic en la opción 

“Manual de usuario” ubicada en la esquina superior derecha.  

 

Con ello accederá a un manual en formato PDF con el que podrá entender más 

fácilmente la navegación en este sitio.  

1.4. ¿Tienes dudas en tu proceso? 

Al hacer clic en esta opción se desplegarán las siguientes opciones. 
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 Enviar correo electrónico  

Al hacer clic en esta opción, se dirigirá al usuario a su correo electrónico para poder 

enviar un correo al Ministerio.  

 

 Preguntas frecuentes  

Al final del cuadro, encontrará un enlace para acceder a las preguntas frecuentes, este 

se verá de la siguiente manera:  

 

Al hacer clic sobre este, se presentará una nueva ventana con las preguntas frecuentes 

de los ciudadanos en el Ministerio. 

1.5. Información de contacto 

En la parte inferior, se encontrarán los diferentes medios que se tienen para contactar al 

Ministerio, también las respectivas redes sociales y correos electrónicos.  
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Seguido a ello se encontrarán cuatro diferentes acciones que se pueden realizar, estas 

son:  

 

 Políticas 

Al hacer clic en “Políticas” accederá a las diferentes políticas de Seguridad y Privacidad 

de la Información y Derechos de Autor.  

 

Podrá hacer clic en los diferentes pdf dispuestos para leer a detalle toda la información. 
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 Mapa del sitio 

Al hacer clic en “Mapa de sitio” accederá a la interfaz principal del Ministerio, podrá 

navegar libremente en ella, esta se ve de la siguiente manera:  
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 Términos y condiciones 

Al hacer clic en “Términos y condiciones”, se presentará una nueva pestaña, en la cual 

se accederá a los diferentes PDF dispuestos por el Ministerio. 

 Accesibilidad  

Al hacer clic en esta opción se presentará el informe de la Procuraduría General de la 

Nación – septiembre 2022 - índice de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

ITA.  

El ciudadano podrá acceder a todos los PDF dispuestos. 
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2. ¿Cómo radicar una PQRSDF? 

Para iniciar, deberá encontrarse en su pantalla de inicio, una vez allí, deberá acceder 

a “Radicar PQRSDF”.  
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Al hacer clic en esta opción, se presentará el siguiente formulario.  

 

 

 



7 

 

 

2.1. Diligenciamiento del formulario 

El formulario se encuentra dividido en cinco bloques, serán presentados estos a 

continuación. 
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 Usuario anónimo  

El primer campo que encontrará será “Usuario anónimo”, en este deberá seleccionar 

entre “Sí” o “No”, de esto dependerá el formulario presentado.  

 

 Información del solicitante 

En caso de seleccionar “No” en el campo anónimo, se encontrará inicialmente el 

bloque “Información del solicitante”. 

 

Este variará dependiendo la selección en el primer campo “Tipo solicitante”. El 

ciudadano contará con dos opciones “Persona natural” y “Persona jurídica”, se 

presentará el formulario para ambas opciones.  
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2.1.2.1 Persona Natural  

Al hacer clic en “Persona Natural” se presentarán los siguientes campos:  
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En la primera parte encontrará tres campos de tipo desplegable, estos son:  

 

Remítase a cada uno de ellos, despliegue las opciones y seleccione la correspondiente 

a su caso. Como en el siguiente ejemplo:  

 

Seguido a ello, encontrará los campos del solicitante,  
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En estos campos deberá digitar la información correspondiente. Luego encontrará los 

datos de contacto, estos se ven de la siguiente manera: 

 

Deberá especificar toda la información solicitada, teniendo en cuenta que los campos 

con asterisco son obligatorios, a través de estos diferentes medios, los funcionarios 

encargados del Ministerio podrán contactarse. 

2.1.2.2 Persona Jurídica  

Al hacer clic en “Persona Jurídica”, se presentarán los siguientes campos:  
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En los primeros campos, deberá digitar la información correspondiente a la empresa, 

estos son los siguientes:  
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Seguido a ello, deberá completar la información, con los datos del representante de la 

empresa, estos incluirán datos de contacto, se verán de la siguiente manera:  

 

 Tipo de solicitud 

El siguiente bloque es “Tipo de solicitud”, en este deberá desplegar las opciones y 

seleccionar la que se ajuste a su caso.  
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 Detalle de la solicitud 

Luego deberá dar detalles de la solicitud, este es un bloque de campo abierto, en este 

deberá describir detalladamente la razón de su solicitud, este se ve de la siguiente 

manera:  

 Anexo  

El siguiente bloque es “Anexo” donde se encuentra el campo para cargar archivos 

desde su ordenador, este se ve de la siguiente manera: 

 

Una vez cargado un archivo, el campo se verá del siguiente modo:  
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Por último, encontrará las diferentes condiciones que aceptará en caso de enviar la 

solicitud a radicación, al lado de cada punto, encontrará un PDF, marcado con el texto 

en color azul, al hacer clic en estos podrá leer los términos antes de enviar la solicitud, 

estos se ven de la siguiente manera: 

 

Al final del formulario, deberá hacer la verificación Recaptcha, una vez haga clic en el 

Check box, ubicado en este campo, este tomará el siguiente aspecto:  

 

Al finalizar haga clic en “Enviar”, con ello su solicitud será enviada. Con ello, se 

presentará el número y la fecha de radicación, con estos datos podrá realizar la 

consulta del detalle de su solicitud, se verá de la siguiente manera: 
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 Solicitud anónima 

En caso de seleccionar en el primer campo del formulario “Sí” para la radicación 

anónima, se presentarán solamente los siguientes campos.  
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En caso de tener dudas con el diligenciamiento, diríjase al bloque previo de radicación 

no anónima, o haga clic aquí.  

3. ¿Cómo consultar el detalle de mi solicitud? 

Para realizar una consulta, debe dirigirse al botón “Consultar PQRSDF” de su interfaz de 

inicio.  

 

Una vez seleccionada esta opción el sistema lo direccionará a un formulario que el 

ciudadano deberá diligenciar para acceder a la consulta, este tiene el siguiente 

aspecto:  
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Digite los datos solicitados en este formulario, tales como “Número de radicación”, Tipo 

de Identificación”, “Número de Identificación” los cuales se diligencian de la siguiente 

manera:  

 Número de radicación: El usuario debe escribir el número de radicado que le dio el 

sistema en el momento de tramitar alguna solicitud, queja o felicitación. 

 

 Tipo de identificación: El usuario deberá seleccionar el botón de desplegar opciones, 

ubicado en la parte derecha y allí le brindarán los diferentes tipos de identificación entre 

los cuales puede seleccionar.  

 

 Identificación: El usuario debe escribir su número de identificación.  
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 ¿Es anónimo?: En caso de seleccionar que la solicitud es anónima, los campos de 

identificación se ocultarán y solo deberá digitar el número de radicación.  

 

Una vez diligenciada la información, deberá validar la selección de privacidad 

“reCaptcha”, que tiene el siguiente aspecto:  

 

El usuario debe seleccionar el check box “No soy un robot”, una vez haga clic en el 

check box, este tomará el siguiente aspecto:  

 

Finalmente, debe seleccionar el botón de “Consultar” para dirigirse a la radicación 

solicitada.  
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El sistema direccionará al usuario a un informe del proceso de su petición, allí encontrará 

información como: el estado de su petición, los detalles del caso y el expediente. Este 

tendrá el siguiente aspecto:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


