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Instructivo para

crear una peticion
en el aplicativo

web de UAEQOS

PRESENTACION

La Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias — UAEOS, como entidad del
orden nacional, se ha comprometido con la ciudadania en el servicio de informacion y
orientacion al ciudadano, teniendo como centro de su actividad al individuo y a la organizacion
asociativa de caracter solidario, que requiera de nuestros servicios y tramite.

El aplicativo web de peticiones de la UAEOS es el sistema de informacion a través del cual los
ciudadanos podran presentar sus solicitudes de forma remota desde cualquier lugar del
planeta, mediante una conexion a internet accediendo a nuestro portal web www.uaeos.gov.co

El presente documento describe el procedimiento para la creacién de una peticién a través de
este aplicativo web.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA PETICION A TRAVES DEL APLICATIVO

WEB DE UAEOS

Ingrese a nuestro portal web www.uaeos.gov.co Yy ubique en nuestra barra de navegacion
principal, el enlace “Atencion al ciudadano” y de clic, como se sefala en la imagen.
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Inicio Transparencia y acceso a la Atencién al Tréamites y La Planeacién, gestion y Prensa Ingresar
informacién publica ciudadano servicios Entidad control

MECANISMOS DE PARTICIPACION PQRD - PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Mecanismos para la atencion al cludadano Instructivo PQRSD
Derechos del cludadano Formulario PQRSD

Calendario

B8RB800

Seguimiento a su peticion

Convocatorias
Caracterizacion usuarios

Glosario
Rendicion de cuentas

Preguntas frecuentes

Aspirantes
Resultados mediclones satisfaccion cludadana
Nifios solidarios
Datos ablertos

Habeas Data

Notificaciones Judiciales

~

Desplace el cursor y ubiquese en el enlace “PQRD - Peticiones, quejas y reclamos”, se
mostraran tres opciones, seleccione al enlace “Formulario PQRSD”.
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Sera redirigido a la plataforma para realizar el registro de su peticion de forma virtual. Una vez
alli de clic en el enlace de “Crear o consultar una solicitud”

' Inicio |8 Gestion Territorial

El empleo Unidad Administrativa Especial
es de todos de Organizaciones Solidarias

Atal | Georgia  Tahoma  TrebuchetMS  Verdana sisiata

-> ion al Ciudad: ~ Peticil Quejas y Recl
14 de mayo de 2012

i ilaciin o ale d o efic 1a Unidax !

alguna sugerencia o felicitacion, *K‘:b'

- ?
] Ley 1437 de 2011
Articulo 5 Derechos de las personas ante las

2. Conocer, el asucosta,

Diligencie los campos requeridos, desde donde lo sefiala la imagen:
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/ m Gestion Territorial &

El empleo Unidad Administrativa Especial
es de todos  de Organizaciones Solidarias

Usted esté aqui: Inicio > Atencién al Ciucadano - Peticiones, Cuejas y Reclamos > Formulario de Solicitudes

Aral  Georgia ~ Tshoma  TrebuchetMS  Verdana aaaa

-» Formulario de Solicitudes

CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOLICITUD

Digite el codigo Consultar|

Tipo de solicitud

Seleccione...
Asunto | ik v I

Descripcion h

Vi

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres

CAMPOS QUE SE DEBEN DILIGENCIAR — Informacion de la solicitud

TIPO DE SOLICITUD:

De clic la palabra “Seleccione”, que aparece en el recuadro que se encuentra en frente de Tipo
de solicitud, se desplegara una lista con los diferentes tipos de peticiones, como lo muestra la
imagen y elija el tipo de peticién que consideré, segln sea su interés:

Usted est aqui: inicic > Atencién al Ciudadan - Peticiones, Quejas y Reciamos > Formulario de Solicitudes.
Arial Georgia Tahoma Trebuchet MS. Verdana aaaa

-» Formulario de Solicitudes

'CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOLICITUD

Dotecicige | [Comsutal

Seleccione.. v
Seleccione.
PETICION
Descripcion RECLAMO
QUEJA
SUGERENCIA
DENUNCIA
CONSULTA
FELICITACION
AGRADECIMIENTO

Tipo de solicitud
Asunto

Vi

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres
-> Canales Informacion

Medio de respuesta [Correo Electrénico v ][Digite el medio de respuesta |
~> Documentos Anexos

Cuando recurra al Derecho de Peticion y no se pueda acreditar el interés que le asiste por este medio, debe radicar la informacion en fa Oficina de
ia de la Entidad (Los permitdos deben ser de tipo .PDF .DOC .DOCX .JPG .PNG)

\Adjuntar Archivo|

A continuacién, se describen los diferentes tipos de peticiones (solicitudes), para ayudar a
orientar el registro de su peticion.
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PETICION

Se refiere a la solicitud que se presenta en forma respetuosa ante un servidor publico
o particulares, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto. Término de
respuesta: 15 dias hébiles siguientes a la recepcion.

Si elige el tipo 'PETICION' el formato cambiara a un formato predisefiado, tomandola
como “Derecho de Peticion” tratando los aspectos de éste.

Informacion de la solicitud

Tipo de solicitud [PETICION 2
[Seleccione._ v]

Asunto Seleccione. v]

Bogota, 10052021

Sefiores:

Unidad Admini Especial de O solidarias
Atencion al cliente

Ciudad

ASUNTO

Con fundamento en los aricuios 23 de ta Constitusidn Poliica de Colombia y 5 ss, el articulo 13y es de 13 Ley 1437 de 2011 (Cédigo Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo), me dirjo a ustedes para formular Ia siguiente:

HECHOS

Su soictud puede contener maximo 65635 caracteres

PRETENSIONES

Su soictud puede contensr maximo 65535 caracteres

Yo | I |
Declaro que los datos aqui consignados son correctos, conforme con lo narmado por el Cadigo de Frocedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Ley 1437 de 2011

Debe indicar todos los aspectos por los cuales realiza la solicitud y debera ser claro
para que la investigacion sea eficiente.

HECHOS: es la explicacion de accion o suceso de la solicitud, aquello que ocurrio, la
obra o la cuestion a la cual se hace referencia.

PRETENSIONES: es lo que busca obtener el ciudadano que registra la peticion, ya sea
para hacer valer un derecho o pedir el cumplimiento de una obligacion.

DECLARACION: es un espacio de verificacion, en el que se debe registrar el nombre
completo de quien presenta la peticion, como se le indica en cada casilla, de la
siguiente forma, “Primer Nombre”; “Segundo Nombre”; “Primer Apellido”; “Segundo
Apellido”. Confirmando de esta forma que los datos registrados en la peticion son
correctos.
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PETICION DE INFORMACION

Es el requerimiento que hace el ciudadano con el fin de que se le brinde informacién y
orientacion relacionada con los servicios propios de la Entidad. Término de respuesta:
10 dias hébiles siguientes a la recepcion.

PETICION DE DOCUMENTOS

Se refiere a la solicitud que hace una persona natural o juridica, con el fin de obtener
copias o fotocopias de documentos que reposen en la Entidad. Término de respuesta:
10 dias hébiles siguientes a la recepcion.

Debera dar clic la palabra :‘Seleccione", debajo de la seleccién anterior “PETICION”,
alli se desplegara “PETICION DE DOCUMENTOS”, como lo muestra la imagen:

Informacion de Ia solicitud

Tipo de solicitud [PETICION v

Asunto
Bogota, 10/05/2021

PETICION DE DOCUMENTOS

Seiiores:

Unidad Administrativa Especial de Organizaciones solidarias
Atencion al cliente

Ciudad

ASUNTO :

Con fundamento en los articulos 23 de la Constitucién Politica de Colombia y 5 ss, el articulo 13 y es de la Ley 1437 de 2011 (Cédigo Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), me dirijo a ustedes para formular Ia siguiente:

HECHOS

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres

PRETENSIONES

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres

Los demas tipos de peticiones:
RECLAMO

Es la manifestacion de insatisfaccion hecha por el ciudadano sobre el incumplimiento
o irregularidad de alguna de las caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos
por la entidad. Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.
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QUEJA

Es la manifestacion de insatisfaccibn hecha por el ciudadano con respecto a la
conducta o actuar de un funcionario de la Entidad en desarrollo de sus funciones.
Término de respuesta: 10 dias hébiles siguientes a la recepcion.

SUGERENCIA

Propuesta que formula un ciudadano o institucién para el mejoramiento de los servicios
de la entidad. Término de respuesta: 10 dias hébiles siguientes a la recepcion.

Es el mecanismo mediante el cual cualquier ciudadano da aviso o notifica, en forma
verbal o escrita, hechos o conductas con las que se puede estar configurando un
posible manejo irregular o un eventual detrimento de los bienes o fondos del estado.
Término de respuesta: 10 dias habiles siguientes a la recepcioén.

Es el requerimiento que hace el ciudadano relacionado con los temas a cargo de la
entidad (temas que estan en el marco de nuestra competencia) que requieren que
algun funcionario emita un concepto. La respuesta a una consulta es un concepto que
no es de obligatorio cumplimiento o ejecucion. Término de respuesta: 30 dias habiles
siguientes a la recepcion.

FELICITACION

Manifestacion de gratitud por la satisfaccién de un servicio o informacién recibidos.

AGRADECIMIENTO

Reconocimiento que hace un ciudadano hacia quien le ha prestado un servicio, por el
cual desea corresponderle dando las gracias.

Aqui se relacionan la peticion que desea registrar con el tema (Pre cooperativas, Fondos de
empleados, Asociaciones mutuales, Asociaciones, Corporaciones, Fundaciones,
Voluntariado, Empresa Comunal, Juntas de Accién Comunal JAC, Educacién solidaria, Unidad
Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, Otros, Cooperativas), segun lo muestra
la imagen:
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Informacién de la solicitud
Tipo de solicitud [PETICION v
[ Seleccione v|
Asunto Seleccione &
Bogotd, 10/05/2021 Seleccione...
Precooperativas
e Fondos de empleados
oflores: Asociaciones Mutuales
Unidad Especial de e o
Atencién al cliente Corporaciones
Cludad Fundaciones
Voluntariado
ASUNTO : Empresa Comunal
Juntas de Accién Comunal JAC
Con fundamento en los articulos 23 d¢ Tramite de Acreditacion es de la Ley 1437 de 2011 (Codigo Procedimiento
ydelo C Ad{ Educacion Solidaria
Unidad inistrativa Especial de O izaci S
Otros P
Cooperativas
HECHOS
4
Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres
PRETENSIONES

Espacio destinado para que se indique cual es la solicitud y se describa. Se recuerda que toda
peticidn debe ser respetuosa so pena de rechazo y ser clara para que pueda darse respuesta
de forma eficiente. Puede contener hasta 65536 letras (incluyendo espacios).

CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOLICITUD

Digite el codigo | Ic |
Informacion de la solicitud
Asunto [Seleccione v|

Descripcion

| 4
Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres

—> Canales Informacion

C Electréni v
Moclo 06 faspiists }wlﬁ

—> Documentos Anexos

Cuando recurra al Derecho de Peticion y no se pueda acreditar el interés que le asiste por este medio, debe radicar la informacion en Ia Oficina de
Correspondencia de la Entidad (Los documentos permitdos deben ser de tipo .PDF .DOC .DOCX .JPG .PNG)

\Adjuntar Archivo
Datos personales

Canales de Informacién - Medio de respuesta

Es el medio por el cual el ciudadano que registro la peticion recibe su respuesta, una vez sea
emitida por parte de la UAEOS. Si se omite, la respuesta seré publicada en el mismo aplicativo
web de la UAEQOS. Puede seleccionar “Correo Electrénico” y Linea Gratuita y Teléfono”, como
lo muestra la imagen.
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Informacién de la solicitud
Tipo de solicitud CONSULTA v|
Asunto ooperativas |
Descripeion
Su solicitud puedn cantanee miximo 65536 caraceres

-5 Ganales Informacion

Medio de respuests Lon !

~» Documentos Anexos L

Cuando recurra ol Deracho da Peticn y no se pusda acredtar of nterds que N asiste por este medio. deba radicar [a Informackn en la Oficna de

Cortespandencia de 1a Entidad (Los documentos permitdos deben ser de tipo PDF DOC DOCX .JPG PNG)

[Adjuntar Archwvo)

Datos personales

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apeliido
Segundo Apeliido
Tipo de documento o v
Nimero documento

Direccion

Nimero Tekfono

Colular

Corrao Electronico

Nombre Pais Residencla

Nombre Departamento Residencla
Nombre Municipio Residencia

Confirme su solicitud
Escriba ol Codigo Sequridad Capicha aqul |

mo tcE
Documentos Anexos - Archivos Adjuntos

En el médulo de archivos adjuntos, los ciudadanos podran complementar la solicitud con
documentos que soporten los hechos descritos, de tal manera que el procedimiento que
realizara el solicitante es el siguiente:

a. Dar clic en “Adjuntar Archivo”, donde lo muestra imagen.

Asunto | Cooperativas

Descripcion

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres
=> Canales Informacion

Medio de respuesta - - ]

=> Documentos Anexos

Cuando recusra al Derecho de Peticion y no se pueda acreditar el interés que le asiste por este medio, debe radicar la informacion en i Oficina de.
c dela Entfd (Los permitdos deben ser de tipo .PDF .DOC .DOCX JPG PNG)

|Adjuntar Archivo|

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apsliido
Tipo de documento cC v

Numero documento
Direccion

Numero Teléfono
Celular

Correo Electronico

Nombre Departamento Residencia | Seleccione
Nombre Municipio Residencia | Seleccione v

Confirme su solicitud

Escriba el Codigo Segundad Capicha aqui

b. Escoger el archivo del computador para adjuntar y abrirlo.
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@ an x
1 B> Esteequipo > Escitorio
Organizar N peta o @
@ Este equpe
& Descargas Acceso dwecte e
D st 2Jerson 26032021 docx e
B Excritoro &8 tntr  Zaires_ 26052021 docx ;
& Imigenes 8 i i i 'l | debe radicar la informacion en la Oficina de.
Mcx B Objetos 10 - Acceso drecte m, Acceso deec i WPG PNG)
B Objetos 30
@ Videor
‘& Windows (C:) i
= Recovery image
- UAEOS 2021 (E:)
- Datos (1)
= Educacions [\
& Educacion 1100
Nombre de archive: | | Archivos personatis
Numero Teléfono |
Celular ( |
Correo Electronico { |
Nombre Pai 3 =
Nombre Departamento Residencia | Seleccione v
Nombre Municipio | Seleccione v
Confirme su solicitud

Escriba el Codigo Seguridad Capicha aqul

|Enviar solicitud

c. Los documentos permitidos deben ser de tipo .PDF .DOC .DOCX .JPG .PNG

d. Podré incluir varios documentos que no sobrepasen las 5Mb.

e. Una vez seleccionado el archivo, puede verificar que haya quedado correctamente

subido, verificando que el porcentaje de carga del archivo quede al 100%, como lo
muestra la imagen:

Su solicitud puede contener maximo 65536 caracteres
~» Canales Informacion
Medio de Correo Electronico v |

~>» Documentos Anexos

Cuando recurra al Derecho de Peticion y no se pueda aaedllﬁl Interés que le asiste por este medio, debe radicar la informacién en la Oficina de

"
Res_110 del 31 de marzo de 2016.pdf (223 KB) 100% ]&l

[Adjuntar Archivo

—

Datos personales

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Tipo de documento ec v
Nimero documento
Direccién

Namero Teléfono
Celular

Correo Electrénico
Nombre Pais St ione.
Nombre e.. ¥
Nombre Seleccione. d

Confirme su solicitud

Escriba el Codigo Seguridad Captcha aqui:|

v
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Datos Personales

En éste espacio diligenciara los datos personales de quien hace el registro de la peticion:
*  Primer Nombre
* Segundo Nombre
*  Primer Apellido
* Segundo Apellido
+ Tipo de Documento
* Numero de Documento
» Direccién
* Numero de Teléfono
* Celular
» Correo Electrénico
* Nombre Pais Residencia
* Nombre Departamento Residencia
* Nombre Municipio Residencia

Datos personales

Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Tipo de documento CC v
Numero documento

Direccion

Numero Teléfono

Celular

Correo Electrénico

Nombre Pais Residencia Seleccione... v
Nombre Departamento Residencia Seleccione... ¥
Nombre Municipio Residencia Seleccione... v

Confirme su solicitud
En éste espacio se confirmara el envio de la solicitud, mediante el ingreso de un cd6digo
Captcha. Es el ultimo paso que debe realizar el peticionario para enviar la solicitud.

Cddigo Captha
CAPTCHA son las siglas de Completely Automated Public Turing test to tell Computers and
Humans Apart (Prueba de Turing publica y automatica para diferenciar maquinas y humanos).

Se trata de una prueba desafio-respuesta utilizada en computacion para determinar cuando
el usuario que ingresa la informacion es o no humano. Se utiliza por seguridad del portal y
del modulo para que quien lo utilice sea en efecto un ciudadano buscando informacion.

¢Coémo funciona?
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El sistema le envia una imagen con unas letras y nUmeros para que el ciudadano que esta
registrando la peticion los lea y en el campo “Escriba el Cédigo Seguridad Captcha aqui”
escriba las letras y/o nUmeros que ve, tal como se ven en la imagen, asi como se muestra
en la siguiente imagen de ejemplo.

Escriba el Codigo Seguridad Captcha aquil’CC2FE2

e

CC2F s '

Enviar solicitud
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Una vez registrado el codigo Captcha, se debe dar clic en “Enviar solicitud”

Confirme su solicitud

Escriba el Codigo Seguridad Captcha aqui: | CC2FE2

[Enviar solicitud|

En caso que el peticionario se equivoque, el sistema le enviara otra imagen con otro cédigo
para que vuelva a intentarlo, hasta que se escriba correctamente el codigo.

El codigo de verificacién lo crea el sistema para proteccion de la informacién y para que el
peticionario lo guarde y pueda consultar el estado de la solicitud. Este cédigo aparece
cuando el peticionario envia el formulado a la entidad, en esos momentos el sistema crea
un cédigo unico.
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Usted estd aqui: Inicio > Atencién al Ciudadano - Peticiones, Quejas y Reclamos > Fi rio de Solici

Arial Georgia Tahoma Trebuchet MS Verdana 2aaa

-> Formulario de Solicitudes

Su PETICION se registro satisfactoriamente
Para realizar su consulta por Internet su codigo es

CC2FE2

Organizaciones Solidarias

o i $~— Sz
[ (" N
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Con el codigo de verificacion que fue emitido al momento de registrar la peticion, el
peticionario puede consultar el estado de la misma, digitandolo en “CONSULTAR EL
ESTADO DE UNA SOLICITUD - Digite el codigo” y luego dando clic en “Consultar”, como

lo muestra la imagen:

es de godos

Usted esta aqui: Inicio > Atencion al Ci - Petici

Avrial Georgia Tahoma Trebuchet MS

-» Formulario de Solicitudes

, Quejas y R > F

Verdana

CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOLICITUD

aaaa

Digite el codigo | ||Consultar
|
N
Tipo de solicitud | CONSULTA v
Asunto | Cooperativas v|

Descripcion

Alli podra ver el estado de la peticion, como lo muestra la imagen:

Version actualizada: agosto 12 de 2021
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El empleo UAEOS

es de todos

VERSION 08 CODIGOUAEOS-FO-GDO-17 FECHA EDICION 30/07/2021

-> Formulario de Solicitudes

Solicitud (30097)
Consecutivo: 30097

Fecha de creacion: 2019-06-18 04:44:06

Solicitud: Prueba

Estado: Abierto

Tipo solicitud CONSULTA

Respuesta:

« radicacion_2019CE04304.pdf

Organizaciones Solidarias

(@ FOGACOOP i twemuin & sereronsore 8 QGO
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