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A continuación, se orienta al usuario para realizar el trámite de peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias, solicitudes de información o de documentos y registrar 
felicitaciones. 
 
1. Ingrese a nuestra página web https://bellasartesmed.edu.co/ y diríjase al final, en 

“Contáctenos” en la opción PQRSF 
 

 
 
 
2. PQRSF 

Al dar clic en PQRSF, le dirige a micrositio, en el cual usted podrá gestionar el trámite de su 
petición 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://bellasartesmed.edu.co/
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3. Identifica el tipo de solicitud que deseas registrar de acuerdo con su necesidad: 
 

 
 

• Petición: es una solicitud que hace una persona para obtener información, un servicio o la 
intervención de la entidad en un asunto concreto.  

 

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

 

• Reclamo: es la solicitud presentada por una persona natural o jurídica con el objeto de que 
se revise una actuación administrativa con la cual no está conforme, y pretende a través de 
la misma que la actuación o decisión sea mejorada o cambiada.  
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• Sugerencia: es la expresión de una propuesta para mejorar el servicio o la gestión de la 
entidad.  

 

• Solicitud de Información o de documentos: es la solicitud dirigida a la Institución con la 
que el usuario pretende obtener información relacionada con la Institución y los procesos 
que se realizan a su interior o temas relacionados con los usuarios de la información 
institucional.  

 

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

 
 

4. Aviso de privacidad para el formulario de PQRSF 

 

 
 
Aquí podrá dar clic en el icono “Guía para tramitar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, 
solicitudes de información y felicitaciones” donde se orienta el paso a paso. 
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5. A continuación, encontrará el formulario a diligenciar 
 

  

a 

b 

c 

d 

e 

f 

g 

h 

i 

j 
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a. Indique el tipo de solicitud a presentar 

• Petición 

• Queja 

• Reclamo 

• Sugerencias  

• Solicitud de información o de documentos 

• Felicitaciones 
 

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

c. Seleccione el tipo de documento  

• C.C - Cédula de ciudadanía 

• T.I - Tarjeta de Identidad 

• C.E - Cédula de extranjería 

• PAS -Pasaporte 

• NIT - Número de Identificación Tributaria 
 

d. Indique el número de documento de identificación 
 

e. Indique la dirección de correo electrónico 
 

f. 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 extensión   

• Otro usuario 
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g. Indique la dirección o área a la que se dirige la PQRSF 
 

 
 
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 trámite, si aplica (solo se admiten 
archivos jpg, png, gif, pdf, zip o rar). Tamaño máximo 15 MG. 

 
j. Tratamiento de datos personales 
 

Dar clic para la autorización del tratamiento de datos personales y luego clic en el botón enviar. 
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Le aparecerá un mensaje de confirmación de recibido, como a continuación se muestra en el 
ejemplo: 

 
 
Así mismo, al correo registrado le llegará un mensaje:  

 

 
 
 

Notas:  

• Si la petición corresponde a un reclamo por devolución de dinero, el usuario debe hacerlo 
utilizando del link dispuesto en página web para el registro de PQRSF o el que lo sustituya, 
seleccionando la opción reclamo y diligenciar el formato “Solicitud de devolución de dinero 
PDO 013” que está disponible en el mismo micrositio y adjuntar los respectivos soportes. La 
solicitud debe ir dirigida a la Dirección de Extensión y Proyectos cuando se trate de cursos 
de educación continua, certificaciones y Educación 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 expedición de duplicados o reemplazo de diplomas y actas de grado, el 
usuario podrá hacerlo a través del link ubicado en la página web 
https://bellasartesmed.edu.co/pqrsf/ por la opción de “Solicitud de información o 
documentos” teniendo en cuenta los requisitos exigidos por la Institución, los cuales se 
describen en el ítem 5 del presente instructivo. 

• Si la Institución requiere que se amplíe la información de la petición para dar una respuesta 
de fondo, el empleado responsable de emitir la respuesta enviará al correo registrado, una 
solicitud de ampliación de la información. 
 
 

6. Requisitos para atender de expedición de duplicados de diplomas y/o actas de grado 
 
Duplicado: 
 
a. Cuando esté diligenciando el formulario, seleccione la opción de “Solicitud de información o 

documentos” y en “Asunto” debe exponer las razones que justifican la expedición del 
duplicado por pérdida o deterioro. No se tramitará con solicitudes verbales pues ellas deben 
siempre hacerse utilizando del link dispuesto en página 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 específicas: 

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

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

b. De acuerdo con la razón especifica por la cual solicita la expedición del diploma o acta de 
grado, la solicitud de información debe ir acompañada de los siguientes documentos: 
 

• En caso de pérdida del diploma o acta de grado, o de ambos, se debe presentar una 
declaración jurada o denuncia de esa situación.  

• Si el diploma o acta de grado se ha deteriorado, se debe entregar la versión original para 
constatar el deterioro.  

 
c. El solicitante puede ser sólo el beneficiario del título. Otras personas tendrían que acreditar 

el parentesco o la relación que haga viable atender la solicitud y, además, demostrar la 
ausencia del titular del título 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 país, 
debe enviar la solicitud debidamente autenticada (ante funcionario idóneo, si está en el 
exterior). Si reside en el país, pero en otra ciudad diferente a Medellín, la petición debe estar 
autenticada en notaría.  
 

d. La solicitud de duplicados debe estar dirigida a la Unidad de Admisiones y Registro, quien 
con la autorización de la Rectoría realizará el trámite correspondiente. 

 
 
 

https://bellasartesmed.edu.co/pqrsf/
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Reemplazo: 
 
a. Para la expedición de reemplazo por error manifiesto en el original y por cambio de nombre 

o reconocimiento de filiación o habeas data, debe diligenciar el formulario de PQRSF, 
seleccione la opción de “Solicitud de información o documentos” y en “Asunto” debe 
exponer las razones que justifican la expedición del reemplazo del diploma y acta de 
grado. No se tramitará con solicitudes verbales pues ellas deben siempre hacerse utilizando 
del link dispuesto en página 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 
documentación que soporte la corrección y el acta y/o diploma de grado original, los cuales 
serán anulados o destruidos en la Secretaría General, y de ello se dejará constancia en el 
acta. 

- Si el interesado solicita cambio de nombre o reconocimiento de filiación o habeas data, debe 
anexar: el registro civil o documento de identidad en que conste el cambio de nombre o el 
reconocimiento de la filiación natural y el acta y/o diploma de grado original, los cuales serán 
anulados o destruidos en la Secretaría General, y de ello se dejará 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 autorización de la Rectoría realizará el trámite 
correspondiente. 
 

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

 
e. El costo del trámite de expedición de diplomas o actas de grado o sus reemplazos será 

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 físico, se hará constar el número de la resolución rectoral 
que autorizó su expedición y la palabra duplicado o reemplazo, según corresponda. La firma del 
nuevo diploma o acta de grado expedido como duplicado o reemplazo, según corresponda, 
debe hacerse por los actuales Rector(a) y Secretario(a) General, así el original hubiese sido 
firmado por quienes en su momento ejercían esos cargos. 
 
 
7. Radicado de la PQRSF 
 
Le llegará al correo electrónico que usted registró, la notificación del número del radicado de la 
PQRSF, como identificación para su petición. 
 
* Con el número de radicado podrá hacer seguimiento a la solicitud a través del correo 
electrónico pqrsf@bellasartesmed.edu.co 
 
 

mailto:pqrsf@bellasartesmed.edu.co
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8. Respuesta de la PQRSF 
 
Si la petición es clara y precisa, la Institución emitirá una respuesta de fondo que, llegará al 
correo electrónico registrado. 
 
 
9. Encuesta de satisfacción  
 
Una vez usted obtenga la respuesta de la PQRS, se enviará por correo la encuesta de 
satisfacción con referencia a la gestión de su petición, queja, reclamo, sugerencia o solicitud de 
información o documentos. 
 
Participar en la encuesta permitirá a la Fundación Universitaria Bellas Artes mejorar el servicio, 
optimizar los procesos y contribuye a la transparencia institucional.  
 
 


