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A continuacion, se orienta al usuario para realizar el tramite de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, solicitudes de informacion o de documentos y registrar
felicitaciones.

1. Ingrese a nuestra pagina web https://bellasartesmed.edu.co/ y dirijase al final, en
“Contactenos” en la opcién PQRSF

Enlaces de interés Contactenos Sedes - Medellin, Colombia

Estudiantes . 6043228283 Q Palacio de Bellas Artes: Calle 52 #42 - 08

E cursos@bellasartesmed.edu.co @ Edificio Fenalco: Calle 50 #42-54, piso 40

Egresados
9 Sede Ayacucho: Carrera 42 A #48 - B6
Docentes

A Linea de Transparencia
Empleados

Consejo Superior

2. PQRSF
Al dar clic en PQRSF, le dirige a micrositio, en el cual usted podra gestionar el tramite de su
peticion

Inicio ~ Admisiones ¥ Institucional v Bienestar v. Servicios v Relacionamiento Estratégico Tu perfil FUBA + @

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS SOLICITUD DE INFORMACION Y
FELICITACIONES
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3. Identifica el tipo de solicitud que deseas registrar de acuerdo con su necesidad:

PETICION QUEJA

Solicitud para obtener informacion, Inconformidad por un producto,
un servicio o la intervencion servicio, actuacion de un empleado
de la entidad. o método utilizado.

RECLAMO SUGERENCIA

Solicitud para revisar y mejorar Propuesta para mejorar el
o cambiar una actuacion servicio o la gestion de
administrativa. la entidad.

FELICITACIONES SOLICITUD DE
INFORMACION O DOCUMENTOS

por la calidad del servicio o el Pedido de informacion o documentos
desempeno institucional. sobre la institucion o sus procesos.

Manifestacién de satisfaccion

s Peticidn: es una solicitud que hace una persona para obtener informacién, un servicio o la
intervencion de la entidad en un asunto concreto.

¢ Queja: es la manifestacion respetuosa de inconformidad por parte del usuario con el
producto y/o servicio recibido, la actuacién de un empleado o con el método utilizado.

e Reclamo: es la solicitud presentada por una persona natural o juridica con el objeto de que
se revise una actuacion administrativa con la cual no esta conforme, y pretende a través de
la misma que la actuacion o decision sea mejorada o cambiada.
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e Sugerencia: es la expresion de una propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la
entidad.

e Solicitud de Informacién o de documentos: es la solicitud dirigida a la Institucién con la
que el usuario pretende obtener informacién relacionada con la Institucién y los procesos
que se realizan a su interior o temas relacionados con los usuarios de la informacion
institucional.

e Felicitaciones: Cuando el usuario manifiesta su satisfaccion hacia la institucion, sus
procesos, servicios o personal, destacando la calidad del servicio prestado o el
cumplimiento notorio de funciones. Las felicitaciones contribuyen a resaltar las buenas
practicas institucionales y a fortalecer una cultura de calidad y mejora continua.

4. Aviso de privacidad para el formulario de PQRSF

4 )

AVISO DE PRIVACIDAD PARA FORMULARIO DE PQRSF

LA FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, le informa qgue los datos e informacién personal que se recolectan a través del
presente formulario serdn usados con la finalidad principal de dar respuesta a la peticién, queja, reclamo, sugerencia, solicitud de
inforrmacién o de documentos o felicitaciones que es presentado por usted a 12 institucidn, en gjercicio del Derecho de peticion
consagrado en el Articulo 23 de la C.P y la Ley 1755 de 2015 Esta informacion sera incluida en la base de datos de la institucion.
Por lo tanto, puede usted ejercer sus derechos al Habeas Data, esto es, conocer, actualizar, rectificar su informacion personal, o

\ bien cponerse a un tratamiento e incluso solicitar la eliminacidn de sus datos a través del siguiente correo electrénico:

datospersonales@bellasartesmed.edu.co. /

Ingresa a la 'g_ufa de Encuesta de Solicitud devolucion
PQRS satisfaccion de dinero

Aqui podra dar clic en el icono “Guia para tramitar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
solicitudes de informacion y felicitaciones” donde se orienta el paso a paso.
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5. A continuacién, encontrara el formulario a diligenciar

Apreciado usuario, por favor ingrese sus datos para atender su peticidn.
Tipo de asunto *

Peticion A
Mombres y Apellidos *
Tipo de identificacién *

C.C - Cédula de Ciudadania A
Mo. Documento identificacion *
Correo electronico *
Correo de contacto para envio de Facturacion Electronica
Tipo de usuario *

Estudiante e
Area a la que dirige la PQRSF *

Secretaria General A
Asunto *

A

Anexos

O OO0 OOOOHE

| Seleccionar archivo | Mingun archive seleccionado

Tamafio Maximo: 15 MB

Tipos de archivos aceptados: jpg, gif, png, pdf, zip, rar, Tamafoe maximo de archivo: 15 MB. 5i tienes algin
documento referente a tu asunto, por favor adjuntale [solo se admiten archives jpg, png, gif, pdf o zip).
Consentimiento *

Acepto

LAutorizas a la Fundacion Universitaria Bellas Artes el uso de tus datos para fines institucionales? Conoce aqui

nuestra Politica de tratamiento de datos
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Indique el tipo de solicitud a presentar
Peticion

Queja

Reclamo

Sugerencias

Solicitud de informacion o de documentos
Felicitaciones

b. Indique los nombres y apellidos completos del solicitante, o de su representante legal o
apoderado, si es el caso.

Seleccione el tipo de documento

e C.C - Cédula de ciudadania

T.l - Tarjeta de Identidad

C.E - Cédula de extranjeria

PAS -Pasaporte

NIT - Numero de Identificacion Tributaria

Indique el nimero de documento de identificacion
Indique la direccion de correo electronico
Indique el tipo de usuario en el que se ubica para colocar la PQRSF..., el cual puede ser:

Estudiante

Docente

Empleado

Egresado

Proveedor

Contratista

Usuario cursos de extension
e Otro usuario

® o o o o0 o o

ar | Estudiante W
Docente

Empleado

Egresado

Prowveedor

Contratista

Usuario cursos de extension

Otro usuario
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g. Indique la direccion o area a la que se dirige la PQRSF

Secretaria CGeneral

Unidad de Gestion Docurnental y Patrimonio
Direccion de Sostenibilidad v Planeacion

Direccion de Relacionamiento Estratégico y Comunicaciones
Direccion de Extension vy Proyectos

Centro de Investigacion - Creacidén y Transferencia
Facultad de Artes Integradas

Escuela de Artes Visuales

Escuela de Disefic v Comunicaciones

Escuela de Musica y Artes Sonoras

Escuela de Artes y Oficios - Instituto de Bellas Artes
Direccion de Talento Hurmano

Direccion Administrativa v Financiera

Unidad de Tecnologia de la Informacidn
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Unidad de Admisicnes y Registro

Unidad de Bienestar Universitario

Biblioteca Gonzalo Wida

A% | Secretaria General W

h. Asunto

Escriba el detalle de su solicitud en el recuadro, exponiendo las razones en que se fundamenta
la PQRSF. Cuando se trate de una queja o un reclamo, debe exponer los hechos y actos que
dan origen, indicando los nombre de las personas o empleados involucrados, si los tiene.

i. Anexos
Relacione los documentos que presenta para iniciar el tramite, si aplica (solo se admiten
archivos jpg, png, gif, pdf, zip o rar). Tamafo maximo 15 MG.

j- Tratamiento de datos personales
Dar clic para la autorizacion del tratamiento de datos personales y luego clic en el boton enviar.

Consentimiento *

Acepto
fAutorizas a la Fundacion Universitaria Bellas Artes el uso de tus datos para fines institucionales? Conoce aqui

nuestra Politica de tratamiento de datos
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Le aparecera un mensaje de confirmacion de recibido, como a continuacion se muestra en el
ejemplo:

Formulario enviado correctamente.

Asi mismo, al correo registrado le llegara un mensaje:

Fundacién Universitaria
_;f Bellas Artes

Gracias por contactarnos

Estimado(a) ANA GOMEZ | anclizaremos su peticion y le daremos raspuesta en el
tiempo oportuno.

A continuacion presentamos los datos suministrados a través de nuestro sitio web:

Tipo de asunto: Peticidn

Mombres y apellidos: ANA GOMEZ

Tipo de identificacion: C.C - Cédula de Ciudadania
No. Documento identificacion: 43395651

Correo electrénico: monara 118 @gmail.com

Tipo de usuario: Empleado
Area: Secretaria General
Descripcion: PRUEBA 2 PQRSF
Anexos: Descargar

Consentimiento: Acepto

Notas:

e Si la peticién corresponde a un reclamo por devolucion de dinero, el usuario debe hacerlo
utilizando del link dispuesto en pagina web para el registro de PQRSF o el que lo sustituya,
seleccionando la opcidn reclamo vy diligenciar el formato “Solicitud de devolucion de dinero
PDO 013” que esta disponible en el mismo micrositio y adjuntar los respectivos soportes. La
solicitud debe ir dirigida a la Direccién de Extensién y Proyectos cuando se trate de cursos
de educacion continua, certificaciones y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
o a la Unidad de Admisiones y Registros en el caso de programas formales de pregrado o
posgrado.
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Para la solicitud de expedicién de duplicados o reemplazo de diplomas y actas de grado, el
usuario podra hacerlo a través del link ubicado en la pagina web
https://bellasartesmed.edu.co/parsf/ por la opcion de “Solicitud de informaciéon o
documentos” teniendo en cuenta los requisitos exigidos por la Institucion, los cuales se
describen en el item 5 del presente instructivo.

Si la Institucién requiere que se amplie la informacién de la peticidon para dar una respuesta
de fondo, el empleado responsable de emitir la respuesta enviara al correo registrado, una
solicitud de ampliacion de la informacion.

6. Requisitos para atender de expedicion de duplicados de diplomas y/o actas de grado

Duplicado:

a. Cuando esté diligenciando el formulario, seleccione la opcion de “Solicitud de informacion o

documentos” y en “Asunto” debe exponer las razones que justifican la expedicion del
duplicado por pérdida o deterioro. No se tramitara con solicitudes verbales pues ellas deben
siempre hacerse utilizando del link dispuesto en pagina web para el registro de PQRSF o el
que lo sustituya, incluso, si se requiere, con la ayuda del empleado que recibe la solicitud
verbal.

Razones especificas:

e Pérdida o hurto: Cuando el diploma o acta de grado original se extravia y no se puede
recuperar, se solicita un duplicado para reemplazarlo.

o Deterioro: Si el diploma o acta de grado se dafia de forma irreparable, se puede solicitar
un duplicado para tener un ejemplar en buen estado.

De acuerdo con la razén especifica por la cual solicita la expedicidon del diploma o acta de
grado, la solicitud de informacion debe ir acompafada de los siguientes documentos:

e En caso de pérdida del diploma o acta de grado, o de ambos, se debe presentar una
declaracion jurada o denuncia de esa situacion.

e Siel diploma o acta de grado se ha deteriorado, se debe entregar la version original para
constatar el deterioro.

El solicitante puede ser sélo el beneficiario del titulo. Otras personas tendrian que acreditar
el parentesco o la relacibn que haga viable atender la solicitud y, ademas, demostrar la
ausencia del titular del titulo obtenido (ejemplo: su muerte). Si la persona interesada en que
se le expida el duplicado del diploma o acta de grado, por ejemplo, no reside en el pais,
debe enviar la solicitud debidamente autenticada (ante funcionario idéneo, si esta en el
exterior). Si reside en el pais, pero en otra ciudad diferente a Medellin, la peticion debe estar
autenticada en notaria.

La solicitud de duplicados debe estar dirigida a la Unidad de Admisiones y Registro, quien
con la autorizacién de la Rectoria realizara el tramite correspondiente.
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Reemplazo:

a. Para la expedicién de reemplazo por error manifiesto en el original y por cambio de nhombre
o reconocimiento de filiacion o habeas data, debe diligenciar el formulario de PQRSF,
seleccione la opcién de “Solicitud de informacidn o documentos” y en “Asunto” debe
exponer las razones que justifican la expedicion del reemplazo del diploma y acta de
grado. No se tramitara con solicitudes verbales pues ellas deben siempre hacerse utilizando
del link dispuesto en pagina web para el registro de PQRSF o el que lo sustituya, incluso, si
se requiere, con la ayuda del empleado que recibe la solicitud verbal.

b. Los documentos que debe presentar son:

- Si el interesado solicita reemplazo por error manifiesto en el original, debe anexar: la
documentacién que soporte la correccion y el acta y/o diploma de grado original, los cuales
seran anulados o destruidos en la Secretaria General, y de ello se dejara constancia en el
acta.

- Si el interesado solicita cambio de nombre o reconocimiento de filiacion o habeas data, debe
anexar: el registro civil o documento de identidad en que conste el cambio de nombre o el
reconocimiento de la filiacion natural y el acta y/o diploma de grado original, los cuales seran
anulados o destruidos en la Secretaria General, y de ello se dejara constancia en el acta.

c. La solicitud de reemplazos de diploma y acta de grado debe estar dirigida a la Unidad de
Admisiones y Registro, quien con la autorizacion de la Rectoria realizara el tramite
correspondiente.

d. Para el reemplazo del diploma y del acta de grado se expide una resolucion rectoral, para lo
cual la Unidad de Admisiones y Registros proyecta la resolucion.

e. El costo del tramite de expedicion de diplomas o actas de grado o sus reemplazos sera
definido anualmente por el Consejo Superior.

Firmas de los nuevos documentos. En cada diploma o acta de grado que se expida por
duplicado o reemplazo en formato en fisico, se hara constar el nimero de la resolucion rectoral
que autorizd su expedicion y la palabra duplicado o reemplazo, segun corresponda. La firma del
nuevo diploma o acta de grado expedido como duplicado o reemplazo, segun corresponda,
debe hacerse por los actuales Rector(a) y Secretario(a) General, asi el original hubiese sido
firmado por quienes en su momento ejercian esos cargos.

7. Radicado de la PQRSF

Le llegara al correo electrénico que usted registrd, la notificacion del numero del radicado de la
PQRSF, como identificacion para su peticion.

* Con el numero de radicado podra hacer seguimiento a la solicitud a través del correo
electrénico parsf@bellasartesmed.edu.co
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8. Respuesta de la PQRSF

Si la peticion es clara y precisa, la Institucién emitira una respuesta de fondo que, llegara al
correo electrénico registrado.

9. Encuesta de satisfaccion

Una vez usted obtenga la respuesta de la PQRS, se enviara por correo la encuesta de
satisfaccion con referencia a la gestion de su peticion, queja, reclamo, sugerencia o solicitud de
informacion o documentos.

Participar en la encuesta permitira a la Fundacion Universitaria Bellas Artes mejorar el servicio,
optimizar los procesos y contribuye a la transparencia institucional.
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