
PREPARAR LA INFORMACIÓN

INSTRUCTIVO PARA REMITIR INFORMACIÓN A TRAVÉS DE PQRSD

1 Cree una carpeta  en el escritorio de su PC 2
Nombre la carpeta con el NIT de la entidad 
(_) sigla de la entidad.



3 Digitalice los documentos en PDF y nombre cada uno de ellos.

Guarde los PDF en la carpeta creada en el paso 1.4



Comprima la carpeta.  (Clic derecho sobre la carpeta)5

 Debe quedar un icono de la siguiente forma:



RADICAR LA INFORMACIÓN

6 Ingrese a la página principal del Consocio FOPEP: www.fopep.gov.co



Diríjase a la opción “Contáctenos PQRSD” que se encuentra ubicada en la parte inferior de la página y de clic en el 
botón “Ingresar”.

7



La página web nos dirige a la pantalla de “PQRSD”.
Elija la opción “Petición”.

8 9
Seleccione en el campo “Tipo de 
documento” la opción “NIT”, 



10 Diligencie los campos solicitados.



11
En el campo de “ Descripción - Requerimiento” escriba brevemente la solicitud e indique el nombre y el NIT de la 
entidad .

12
La página web nos muestra la opción de “Archivos relacionados”, en dicha opción adjuntamos la carpeta 
comprimida del paso 5.

Finalmente de clic en la opción “Enviar” y la página web le indicará un radicado alfa – numérico.


