
Instructivo para realizar 
Trámites en Línea



PASO 1: Ingresar en nuestra página web a la sede electrónica. 



PASO 2: Dar clic en el botón “Trámites, Peticiones, Quejas y Reclamos”.



PASO 3: Se abrirá una ventana donde se presentan dos opciones 

“Registro de PQRS” o “Guía de trámites” Si el usuario requiere mayor 
conocimiento del trámite a efectuar debe escoger la opción “Guía de 
trámites”, si no lo requiere, continuar el proceso dando clic en “Registro de 
PQRS”. 



A continuación se describe el 

proceso para la realización de una 

Petición, Queja, Reclamo o 

Sugerencias - PQRS por nuestro 

aplicativo, por favor sigue de 

manera atenta las instrucciones: 



PASO 1: Seleccionar la opción “Registrar PQRS”, ubicada en la 

parte superior de la página.



PASO 2: Leer cada uno de los términos y condiciones para continuar 

con el proceso y dar clic en “ACEPTO”.



PASO 3: Si el usuario desea registrar la PQRS anónima, debe 

seleccionar “Registro Anónimo”, pero si desea registrarse debe llenar 
todos los datos necesarios y darle clic en “Registrar PQRS”. 



PASO 4:

Una vez se haya seleccionado 
“Registro Anónimo” o 

“Registrar PQRS”, el sistema 
lo dirigirá al diligenciamiento 

de la PQRS, por favor 
diligencie: Nombre del 

remitente, tipo de solicitud, 
número de cuenta, asunto y 
descripción, agregar anexos, 

confidencialidad en dado caso 
que se requiera, y si desea o 

no ser notificado con su 
correo electrónico.

Para continuar con el proceso 
de clic en “Enviar Solicitud".



PASO 5: Una vez la PQRS quede radicada, el sistema arrojará el 

número de radicado correspondiente para su seguimiento en la parte superior.



PASO 6: Para consultar la PQRS los usuarios deben dirigirse a la 

opción “Consultar PQRS” ubicada en la parte superior de la pantalla.



PASO 7: Si el usuario se registró debe ingresar el número de cédula, 

dar clic en “Re-captcha” y seleccionar “Consultar PQRS”, si no se registro 
seleccionar “Consulta Anónima”.



PASO 8: El sistema le permite buscar la PQRS por número de 

radicado, asunto o tipo de solicitud.


