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1 OBJETIVO 
 

Proporcionar a los Usuarios de la SIC, un manual que sirva como guía para 
el uso de la App Móvil SIC A LA MANO, en el que se describan paso a paso 
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a 
tener en cuenta para el proceso de registro de Radicación Denuncias 
Consumidor, Consulta de trámites, y radicación de peticiones, consultas, 
sugerencias y otros. 

 

A través de los diferentes apartados de este manual, se brindan las 
indicaciones necesarias para el diligenciamiento de cada uno de los 
componentes de la App, se dan las instrucciones para el uso y correcto 
funcionamiento de la misma. 

 

2 ALCANCE 
 

Este manual abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta en la 
App, desde el ingreso a la aplicación, hasta el correcto diligenciamiento 
definiendo los parámetros de operación del aplicativo y realizando la 
explicación de cada uno de los campos que deben ser diligenciados por el 
usuario. 

 

3 RESPONSABLE 
 

Oficina de Tecnología e Informática - Grupo de Gestión de información y 
Proyectos Informáticos. 

 

4 POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

Para poder realizar el registro de denuncias, peticiones, sugerencias y otros, 
se debe tener dispositivos móviles con sistema operativo Android o IOS. 

 

5 DESTINATARIOS 
 

La publicación actual de este manual está dirigida a: 
 
Los usuarios de la aplicación, que requieran realizar el registro de denuncias, 
peticiones, sugerencias y otros. 

 

Los servidores públicos y contratistas de la SIC, encargados de las labores 
de soporte a usuarios. 

 



 

6 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 
Este manual presenta la descripción detallada que permite realizar el registro 
de denuncias, peticiones, sugerencias, felicitaciones y otros, desde la App 
móvil SIC A LA MANO. 



 

 

7 APP MÓVIL Sic a la Mano 
 

7.1 DESCARGAR APP MÓVIL SIC a la Mano DESDE LA TIENDA DE GOOGLE 
 

1. Ingresar desde su dispositivo a la Play Store 

 
 

2. Se presenta la página principal de la Play Store 

 



 

3. Realizar la búsqueda de la aplicación SIC a la Mano 

 

 
 

4. Oprimir sobre el botón Instalar 

 



 

5. Una vez finalizada la instalación oprimir sobre el botón Abrir 

 
 

6. Se presentan las siguientes vistas 
 

      



 

7. Oprimir sobre el botón Entendido, empezar. 

 
 

 

8. Se presenta la vista principal de la App 

 



 

 

7.2 RADICACIÓN PQRSF  
 

7.2.1 RADICACIÓN PQRSF PERSONA ANÓNIMA 
 

1. Oprimir sobre el botón Radicación de PQRSF 

 
 

2. Se presenta la siguiente vista 

 



 

3. Seleccionar la opción que indica SI 

 
 

4. Oprimir sobre el botón Siguiente. 

 



 

5. Seleccionar uno de los tipos de comunicación. 

 
 

6. Si requiere información del tipo de comunicación, oprimir sobre el icono de 
información. 

 



 

7. Se presentará la siguiente información. 

 

 
8. Diligenciar la siguiente información 

 



 

9. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar documento PDF 

. 

 
 

10. Una vez cargados los archivos, la app los listará. 
 

 



 

11. Posteriormente oprimir sobre el botón Radicar. 

 
 

12. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cuál 
será enviado al correo ingresado. 

 



 

7.2.2. REGISTRO PQRSF PERSONA AUTENTICADA NATURAL Y JURÍDICA 
 

 
1. Oprimir sobre el botón Radicación de PQRSF 

 
 

2. Se presenta la siguiente vista 

 



 

3. Seleccionar la opción de No (X) 

 

 
4. Se presenta la siguiente pantalla 

 

 



 

5. Si no se cuenta con usuario registrado seleccionar el enlace 
Registrarme 

 
 

6. Se despliega la siguiente página web donde podrá crear su usuario 

  



 

7. Si no recuerda la contraseña seleccionar el enlace Olvidé mi 
contraseña 

 
 

8. Se despliega la siguiente página web donde podrá restablecer la contraseña 
 

 



 

9. Diligenciar usuario y contraseña de usuario registrado 
 

 
 

10. Si el usuario es persona natural, diligenciar la siguiente información  
 

               



 

11. Si autoriza el tratamiento de datos sensibles diligenciar la siguiente 
información y hacer clic en Siguiente 

 

 
 
 

12. Si el usuario es persona jurídica, diligenciar la siguiente información. 
 

                
 



 

13. Si autoriza el tratamiento de datos sensibles diligenciar la siguiente 
información y hacer clic en Siguiente 

 
 

14. Seleccionar uno de los tipos de comunicación. 

 



 

15. Si requiere información del tipo de comunicación, oprimir sobre el icono de 
información. 

 
 

  

16. Se presentará la siguiente información. 

 



 

17. Diligenciar la siguiente información 

 
 

18. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar documento PDF. 

 



 

 
19. Una vez cargados los archivos, la app los listará. 

 

 
 

20. Posteriormente oprimir sobre el botón Radicar. 

 



 

21. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cuál 
será enviado al correo ingresado. 

 
 
 
 

  



 

7.3. RADICACIÓN DENUNCIA CONSUMIDOR 
 

7.3.1. RADICACIÓN DENUNCIA CONSUMIDOR PERSONA ANÓNIMA 
 

1. Oprimir la opción Radicación Denuncias Consumidor 

 
2. Se presenta la siguiente vista  

 

  



 

3. Seleccionar la opción Continuar con la denuncia 

 

4. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

5. Seleccionar la opción Denuncias protección consumidor 
 

 
 

6. Se presenta la siguiente pantalla 
 

      



 

7. Seleccionar la opción Que se investigue la conducta del denunciado, para que a otros 
consumidores no les ocurra lo mismo y oprimir el botón Continuar  
 

 
 

8. Se presenta la siguiente pantalla, oprimir el botón NO 

 



 

9. Se presenta la siguiente pantalla donde se selecciona la opción SI para ingreso como usuario 
anónimo 

 

 
 

10. Para las opciones Devolución de dinero y Reconocer daños se presenta la siguiente 
pantalla  

 



 

 
11. Se presenta la siguiente pantalla y se selecciona la opción Investigue al denunciado 

 

 
 

12. Se presenta la siguiente pantalla Formulario Contra quien presenta la denuncia 



 

     
  



 

 
13. Si se selecciona persona natural se registra la siguiente información 

                      
14. Si se selecciona persona jurídica se registra la siguiente información 

           
 



 

15. Se presenta la siguiente pantalla donde se Indica la conducta sobre la cual se presenta la 
denuncia, se selecciona la o las opciones requeridas y se oprime el botón Continuar 

 

 
 

16. Se presenta la siguiente pantalla Descripción detallada, donde se registra la descripción de 
la denuncia 

 

 
  



 

17. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar Archivos 
 

 
 
18. Para registrar los Datos de notificación, se selecciona entre Mail y dirección, si se registra Mail 

se diligencian los siguientes campos 

 



 

19. Si se registra Dirección se diligencian los siguientes campos 
 

 
20. Se aceptan términos y condiciones y se oprime el botón Enviar Denuncia 

 

 



 

21. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cual será enviado al 
correo de notificación 

 

 
22. Si se selecciona la opción Ver Radicado, se presentará en pantalla el documento generado en la 

radicación 

 



 

 
7.3.2. RADICACIÓN DENUNCIA CONSUMIDOR PERSONA AUTENTICADA 

 
1. Oprimir la opción Radicación Denuncias Consumidor 

 
2. Se presenta la siguiente vista  

 

  



 

3. Seleccionar la opción Continuar con la denuncia 

 

4. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

5. Seleccionar la opción Denuncias protección consumidor 
 

 
 

6. Se presenta la siguiente pantalla 
 

      



 

7. Seleccionar la opción Que se investigue la conducta del denunciado, para que a otros 
consumidores no les ocurra lo mismo y oprimir el botón Continuar  
 

 
 

8. Se presenta la siguiente pantalla, oprimir el botón NO 

 



 

9. Se presenta la siguiente pantalla donde se selecciona la opción NO 
 

 
 

10. Se presenta la siguiente pantalla 

 
 



 

 

11. Si no se cuenta con usuario registrado seleccionar el enlace Registrarme 

 
 

12. Se despliega la siguiente página web donde podrá crear su usuario 

 



 

13. Si no recuerda la contraseña seleccionar el enlace Olvidé mi contraseña 

 
 

14. Se despliega la siguiente página web donde podrá restablecer la contraseña 

 



 

15. Diligenciar usuario y contraseña de usuario registrado 
 

 
 

16. Si el usuario es persona natural, diligenciar la siguiente información 
 

        



 

 
17. Si el usuario es persona jurídica, diligenciar la siguiente información 

 

 
 

18. Si se requiere asignar una persona apoderada, seleccionar la opción SI en la pregunta 
resaltada  

 



 

 
19. Si registra persona apoderada se presenta las siguientes pantallas  

 

           
 
 
 

20. Se presenta la siguiente pantalla Formulario Contra quien presenta la denuncia 

     



 

21. Si se selecciona persona natural se registra la siguiente información 
 

                  
22. Si se selecciona persona jurídica se registra la siguiente información 

 

           



 

23. Se presenta la siguiente pantalla donde se Indica la conducta sobre la cual se presenta la 
denuncia, se selecciona la o las opciones requeridas y se oprime el botón Continuar 

 

 
 

24. Se presenta la siguiente pantalla Descripción detallada, donde se registra la descripción de 
la denuncia 

 

 



 

25. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar Archivos y al seleccionarlos se listarán los 
documentos con opción de eliminar 

 

 
 
26. Para registrar los Datos de notificación, se selecciona entre Mail y dirección, si se registra Mail 

se diligencian los siguientes campos 

 



 

27. Si se registra Dirección se diligencian los siguientes campos 

 
 

28. Se aceptan términos y condiciones y Autorización de tratamiento de datos personales y se 
oprime el botón Enviar Denuncia 
 

 



 

29. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cual será enviado al 
correo de notificación 

 
 

30. Si se selecciona la opción Ver Radicado, se presentará en pantalla el documento generado en 
la radicación 

 

 
 



 

7.4. RADICACION DENUNCIA SERVICIO DE COMUNICACIONES Y SERVICIOS POSTALES 
 

7.4.1. RADICACIÓN DENUNCIA PROTECCIÓN COMUNICACIONES PERSONA ANÓNIMA 
 

1. Oprimir la opción Radicación Denuncias Consumidor 

 
 

2. Se presenta la siguiente vista  
 

 



 

3. Seleccionar la opción Continuar con la denuncia 

 

4. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

 

5. Seleccionar la opción Denuncias de servicios de comunicaciones y servicios postales 

 
 

 

6. Se presenta la siguiente pantalla  
 

 
  



 

7. Seleccionar el botón continuar 

 
 

8. Se presenta la siguiente pantalla, registrar la información y seleccionar la opción Continuar 
 

     
 
 
 



 

9. Se presenta la siguiente pantalla en la cual se debe contestar un flujo de preguntas 
 

 
10. Si las respuestas llevan a la radicación de una denuncia se presenta la siguiente pantalla y se 

selecciona la opción SI para ingreso como usuario anónimo 

 

 



 

11. Se presenta la siguiente pantalla para diligenciar la información de la denuncia y oprimir el 
botón continuar 

 

 
 

12. Se presenta la siguiente pantalla Documentos, donde se registra la descripción de la 
denuncia 

 

 
  



 

13. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar Archivos 
 

 
 

 
 
14. Para registrar los Datos de notificación, se selecciona entre Mail y dirección, si se registra Mail 

se diligencian los siguientes campos 

 



 

15. Si se registra Dirección se diligencian los siguientes campos 
 

 
16. Se aceptan términos y condiciones y se oprime el botón Enviar Denuncia 

 

 



 

17. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cual será enviado al 
correo de notificación 

 

 
18. Si se selecciona la opción Ver Radicado, se presentará en pantalla el documento generado en 

la radicación 

 
 

 



 

7.4.2. RADICACIÓN DENUNCIA PROTECCIÓN COMUNICACIONES PERSONA AUTENTICADA 
 

1. Oprimir la opción Radicación Denuncias Consumidor 

 
 

2. Se presenta la siguiente vista  
 

 
  



 

3. Seleccionar la opción Continuar con la denuncia 

 

4. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

5. Seleccionar la opción Denuncias de servicios de comunicaciones y servicios postales 

 
 

 

6. Se presenta la siguiente pantalla  
 

 
  



 

7. Seleccionar el botón continuar 

 
 

8. Se presenta la siguiente pantalla, registrar la información y seleccionar la opción Continuar 
 

     
 
 
 



 

9. Se presenta la siguiente pantalla en la cual se debe contestar un flujo de preguntas 
 

 
10. Si las respuestas llevan a la radicación de una denuncia se presenta la siguiente pantalla y se 

selecciona la opción NO para ingreso como persona autenticada 

 

 



 

11. Se presenta la siguiente pantalla 

 
 
 

12. Si no se cuenta con usuario registrado seleccionar el enlace Registrarme 

 
 

  



 

13. Se despliega la siguiente página web donde podrá crear su usuario 

 
 

14. Si no recuerda la contraseña seleccionar el enlace Olvidé mi contraseña 

 
  



 

15. Se despliega la siguiente página web donde podrá restablecer la contraseña 

 
16. Diligenciar usuario y contraseña de usuario registrado 

 

 
 



 

17. Si el usuario es persona natural, diligenciar la siguiente información 
 

        
 

18. Si el usuario es persona jurídica, diligenciar la siguiente información 
 

 
 



 

19. Si se requiere asignar una persona apoderada, seleccionar la opción SI en la pregunta 
resaltada  

 
 

 
20. Si registra persona apoderada se presenta las siguientes pantallas y seleccionar la opción 

Continuar  
 

           
  



 

21. Se presenta la siguiente pantalla para diligenciar la información de la denuncia y oprimir el 
botón continuar 

 

 
 
 

22. Se presenta la siguiente pantalla Documentos, donde se registra la descripción de la 
denuncia 

 

 



 

23. Para cargar archivos, oprimir sobre el botón Cargar Archivos 
 

 
 

24. Para registrar los Datos de notificación, se selecciona entre Mail y dirección, si se registra Mail 
se diligencian los siguientes campos 

 



 

25. Si se registra Dirección se diligencian los siguientes campos 

 
 

26. Se aceptan términos y condiciones y se oprime el botón Enviar Denuncia aceptan términos y 
condiciones y Autorización de tratamiento de datos personales y se oprime el botón Enviar 
Denuncia  

 



 

27. Se presentará el siguiente mensaje con el número de radicación, el cual será enviado al 
correo de notificación 

 

 
28. Si se selecciona la opción Ver Radicado, se presentará en pantalla el documento generado en 

la radicación 
 

 
 



 

7.5. CONSULTA TRÁMITES 
 

1. Oprimir la opción Consulta Trámites 

 

2. Se presenta la siguiente vista 

 



 

3. Para consultar por número de radicado, seleccionar la opción Por número de radicado 

 

4. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

5. Para consultar por identificación, seleccionar la opción Por datos de identificación 
 

 

6. Se presenta la siguiente pantalla 

 



 

7. Se ingresa el dato solicitado para la consulta y se oprime el botón CONSULTAR 

                 

8. Sé presentará la siguiente en pantalla, la cual indica el envío de un Código al correo electrónico 

asociado al número de documento o radicado consultado 

 



 

9. Seleccionar la opción continuar 

 

10. Sé presentará la siguiente pantalla 

 



 

11. Registrar el código recibido y oprimir el botón Validar 

 

12. Si el código es correcto se presentará la siguiente pantalla con la información de los trámites 

                            


