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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMULARIO PQRSDF

En concordancia con la Ley 1712 de 2014 y la Resolucion 1519 de 2020, el IDEAM pone a disposicion
de la Ciudadania el formulario de PQRSDF, el cual se encuentra en el portal web en el siguiente
enlace: http://sqdorfeo.ideam.gov.co/orfeo-6.1/formularioWeb/. Alli, usted puede allegar todas sus
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y/o Felicitaciones.

A continuacion, se indica la forma adecuada de diligenciarlo y se indica la informaciéon minima
necesaria para que el area encargada pueda responder completamente.

Una vez ingrese al enlace indicado, el cual también podra encontrar en el menu de atencion y servicios
a la ciudadania de la pagina web del IDEAM, encontrara un “glosario”, en donde se da claridad sobre
los diferentes tipos de solicitudes. Luego, encontrara dos opciones para su presentacion: radicar como
persona natural 0 empresa, o radicar como anénimo.

RADICACION COMO PERSONA NATURAL O EMPRESA:

A continuacion, usted encuentra un instructivo de cdmo debe diligenciar el formulario para persona
natural o juridica

El ciudadano debe diligenciar todos los campos y asegurese de dejar la informacion necesaria. Todos
Los campos con (*) son obligatorios.

INFORMACION DEL SOLICITANTE
Seleccione tipo de solicitante *
En este campo seleccione el tipo de solicitante debe colocar si es persona natural o juridica

Seleccione tipo de solicitante *

| Persona Matural j

Si es persona natural, el ciudadano debe colocar el nimero de documento de identidad y si es juridica
(empresa) el Nit de la entidad (sin puntos, comas u otros caracteres que no sean numericos).

Numero de identificacion *

CEE
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El ciudadano debe seleccionar dentro de la lista desplegable la opcién que corresponda

Tipo de documento *
| CC - Cédula de ciudadania j

En este campo se deben diligenciar los nombres y apellidos del usuario que realiza la solicitud, cuando
es juridica se dejara en blanco

Nombres Solicitante o razoén social: *
| Pepito

Primer Apellido: *
| perez

DATOS DE CONTACTO DE SOLICITANTE

En el campo Pais se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el pais al que corresponde el
usuario.

Pais: *
| COLOMEIA j

En el campo, departamento se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el departamento al
que corresponde el usuario.

Departamento *

| VICHADA j

En el campo, Municipio se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el municipio al que
corresponde el usuario.

Municipio*

| Seleccione.. j

En el campo Direccion se debe colocar el numero de domicilio del usuario o entidad a la que se
representa.

Direccién®
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En el campo Teléfono se debe colocar el numero de contacto del usuario que realiza la solicitud o el
numero de la entidad a la que representa

Teléfono *

En el campo E-mail se debe colocar el correo electronico del usuario que realiza la solicitud o el correo
de la entidad solicitante

E-mail*

DATOS GENERALES

En el campo de Grupo étnico, se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el Grupo étnico al que

Grupo étnico

| Indigenas j

En el campo de Presenta discapacidad, se debe seleccionar dentro de la lista desplegable la
discapacidad que eventualmente tenga el usuario o si no tiene ninguna-

Presenta discapacidad*

| Seleccione j

En el campo Género se debe seleccionar dentro de la lista desplegable la identidad de género al que
corresponde el usuario
Genero *

| Seleccione j

En el campo Grupo de interés se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el Grupo de interés
al que corresponde el usuario

Grupo de interés *

| Seleccione j

En el campo Informaciéon poblacional se debe seleccionar dentro de la lista desplegable la
Informacién poblacional a cual corresponde el usuario.
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| LGTRIQ+ j

INFORMACION DE SU SOLICITUD

IDEAM

En el campo Seleccidn Tipo de solicitud se debe seleccionar dentro de la lista desplegable la Seleccion
Tipo de solicitud al que corresponde el usuario

Seleccione Tipo de solicitud *

I -l

En el campo Referente al radicado No se debe seleccionar solamente si su solicitud esta relacionada
con un radicado anterior:

En el campo de Asunto el usuario escribe lo que le solicita a la entidad
Asunto*

o’

En el campo Seleccién Tipo de usuario se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el tipo de
usuario al que corresponde el usuario o entes de control

Seleccione Tipo de usuario *

| =~

En este campo descripcion el usuario tiene la opcidn de hacer una descripcion de la solicitud que
esta tramitando o lo puede dejar en blanco

Descripcion®
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En el campo de términos de uso se le explica al usuario que las solicitudes no tienen ningun costo
excepto las solicitudes de copias fisicas y magnéticas segun lo dispuesto en la Resolucién N° 657 del
19 de agosto de 2020.

El usuario al dar clik en el campo Manifiesto y acepto que conoce los términos y condiciones para el
uso y tratamiento de datos personales

[

Para terminar su solicitud En el campo Imagen de verificacion el usuario debe digitar en el recuadro
las letras 0 numeros de la imagen que se muestra en el campo CAPTCHA le da enviar y su solicitud
quedara automaticamente radicada. se le asignara un nimero de radicado con el cual el usuario podra
realizar el seguimiento a su solicitud en el link

http://sgdorfeo.ideam.gov.co/orfeo-6.1/consultaWeb/

Imagen de verificacion. *

fragen de vrh

CAPTCHA
RADICAR COMO ANONIMO
A continuacién, usted encontrara un instructivo de como debe diligenciar el formulario como anénimo.

Se indica en el formulario de “radicar como anénimo” la manera de diligenciarlo y como registrar en
las casillas como se muestra a continuacion

El ciudadano debe diligenciar todos los campos y asegurese de dejar la informacion necesaria. Todos
Los campos con (*) son obligatorios.

En el campo Seleccion Tipo de solicitud se debe seleccionar dentro de la lista desplegable la Seleccion
Tipo de solicitud al que corresponde el usuario

Seleccione Tipo de solicitud *

‘certiﬂcaciones laborales v‘

Referente al Radicado No en este campo no se diligencia, solo se utiliza cuando el usuario quiere
saber como va su tramite

Referente al Radicado No.
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En el campo de Asunto el usuario escribe lo que le solicita

Asunto *

[ )

En el campo Seleccion Tipo de usuario se debe seleccionar dentro de la lista desplegable el tipo de
usuario al que corresponde el usuario

Seleccione Tipo de usuario *

Ciudadano v

En este campo descripcion el usuario tiene la opcidn de hacer una descripcion de la solicitud que esta
tramitando o lo puede dejar en blanco

Descripcion *

En el campo de términos de uso se le explica al usuario que las solicitudes no tienen ningun costo
excepto las solicitudes de copias fisicas y magnéticas segun lo dispuesto en la Resolucion N° 657 del
19 de agosto de 2020.

El usuario al dar click en el campo Manifiesto y acepto que conoce los términos y condiciones para el
uso y tratamiento de datos personales

Manifiesto y acepto que conozco los téerminos y condiciones de politica para el uso y tratamiento de datos
personales. Y autorizo el uso de mis datos personales para recibir notificaciones sobre los tramites relacionados con
las actividades misionales adelantadas por la entidad.

Para terminar su solicitud En el campo Imagen de verificacion el usuario debe digitar en el recuadro
las letras 0 nUmeros de la imagen que se muestra en el campo CAPTCHA le da enviar y su solicitud
quedara automaticamente radicada. se le asignara un numero de radicado con el cual el usuario podra
realizar el seguimiento a su solicitud en el link

http://sqdorfeo.ideam.gov.co/orfeo-6.1/consultaWeb/

Imagen de verificacion (Digite en el recuadro las letras o nimero de la imagen). *
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| Enviar |[ Cancelar ]

Grupo de Servicio al Ciudadano

PBX 3527160 Ext. 1205 - 1200

Linea gratuita nacional 018000110012
contacto@ideam.gov.co
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