UNIVE

FRANCTg o PAD DISTRITAL

SCO Josg DE CALDAS

CONS
EJoO SUPERIOR UNIVERSITARIO
) Acuerdo No.01l1
(28 de Julio de 1995)

or el cual i
P c Se crea e}l Sistema de Quejas y Reclamos.

1 Consejo Superio .
aldas en usopd r de la Universidad Distrital Francisco José de
1 € sus facultades legales y

CONSIDERANDO :

Que %a ley 190 de 1995 ep e
pﬁbl}ca, debera existir
tramitar y resolver las

formulen y que se relacione
entidad.

1 articulo 53, dice que en toda entidad
una dependencia encargada de recibir,
quejas y reclamos que los ciudadanos
n con el cumplimiento de la misién de la

Qge la misma ley prevé que las entidades territoriales deben
disponer de los recursos necesarios para el cumplimiento de 1lo
normado en ella.

Que la Universidad adem&s, necesita o requiere con urgencia fijar
en una dependencia todo lo relacionado con el adelantamiento de
procesos internos a los servidores publicos de la Universidad, para
hacer mas eficiente y transparente la gestidn.

ACUERDA:

.- efinicién. Crear la Oficina de Quejas y Reclamos,
:ﬁ;éwf:al%epen%e“da adscriFa. a la Secretaria General de la
Universidad, encargada de reciblr, tramitar y resolver las quejas
Y reclamos que formulen particulares, estudiantes y servidores
ptblicos de la Universidad y que se€ relgplonen con los servicios
que la Universidad presta en todas sus &reas. Asl mismo, es la

dependencia encargada de adelantar e instruir los procesos

diSCiplinarioS a los servidores publicos de la Universidad.

ARTICULO 2 Funciones. Son funciones de la Oficina de Quejas y
0.~ .
Reclamos:

te las quejas y
Ly : resolver oportunamen que
Reclblr, tramltariudadanos formulen sobre los serviclos que

reclamos que los C s T
la Univergidad preste en todas su

1.

formar al Rector, al Secretario

N

in
Evaluar y proponer e
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3. Racionalizar e] e

participativa lilmpleo de los recursos disponibles y hacer mas

gestion publica.

4. Recepci
pringigigzryytggepder las quejas y reclamos siguiendo_los
Administrativo M1lnos contemplados en el Cédigo Contencioso
general El iy S€gun se trate del interés particular o del
dara lu. ol nqumpl{m%gnto a lo preceptuado en este numeral

gar a la 1mposicién de sanciones previstas en la norma.

5. Llevar una relacién escrita de las quejas Y reclamos
adelantados, asi como del tramite y resultados de los mismos
Y presentar un informe trimestral de los mismos al Rector de
la Universidad y al Secretario General, bajo los siguientes

parametros:

a. El registro de quejas recibidas, determinando los datos
basicos de la fecha de recepcién, nombre del quejoso o
peticionario, asunto, tréamite dado, estado y las
observaciones que se crean pertinentes.

b. El registro de funcionarios renuentes.

o) El ntGmero de consultas y asesorias del trimestre y el
asunto de que tratan.

6. Las demds que le asignen el Consejo Superior.

a atencién y tramite de quejas. La

_ en 1
ARTICULO 30 Pasos : licitudes comprende tres pasos:

atencién y tramite de quejas y SO
6n inicial de la queja o solicitud.

. : 2 valuaci . Y . .

1 R998901°2 le queja e informacion al peticionario. _

: gram}te ign de la actuacion e informacién al peticionario.
. erminac

:4an de la queja Yy evaluaciéq inicial. Se

?{:HEULO fo= lgs;:gc;ggio, verbal mediante entrevista personal o
1be por cua L

telefénica o por eSCI‘ltO.

o el nombre del afectado,

, & como minim adc
istrar la cual puede recibir

De toda queja se red direccién en

\docunento de identidad,
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comunicaciones g 3 :

lugar a la Queﬁaun:1dfscrlp016n sucinta de los hechos que dieron
conocen del asunéo = a.igar Y fecha de éstos y las autoridades que
oy as que se ha recurrido para la solucién del

Siempre se dejara constancia
por un medio escrito, haciendo
queja © con la firma del quejo

del recibo de la queja, contestando
firmar las copias del recibido de la
so en el formato correspondiente.

Una vez recibida la queja, el funcionario debe hacer una evaluacién
juiciosa 'y Pormgnprlzada de la informacién recibida, para
determinar qué tramite es necesario seqguir.

ARTIQULO 50—~ Tramite de 1la queja. Se establecen tres clases de
tramite:

1. Gestidn directa. Busca tramitar la queja de manera inmediata,
dando solucién pronta a la inquietud del peticionario.
Comprende las siguientes posibilidades:

a. Solicitud de la informacién o envio de la queja para
informacién sobre el tramite y gestién a los funcionarios
competentes.

b Orientacién al ciudadano y acompafiamiento o nota de

presentacién ante el funcionario competente.

o Devolucién de la queja al funcionario remitente por ser
de su competencia.

2 . Tramite ordinario. Tiene como fin rgalizar una gestién méas
da de averiguacién, que proporcione alternativas claras

rofun
b n al caso.

y precisas de solucié

a via cuando la magnitud o importancia de la
saria la verificacién de hechos, o 1la

oficina utilizando mecanismos propios que
siendo insuficientes las acciones

Se procede por est
queja, haga nece
intervencién de 1la
da la ley y los reglamentos,
de gestién directa.
3. o referente. Se dara Prioridaq al tranite de
Tgamlt:o:rgin;Seyéiista peligro inminente de violacién de los
s ca 1] .
i “ derechos fundamentales del peticionarilo
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ARTICULO 60-  Terminacién de 1a actuacién. Se da cuando existe

pronungiamiento de fondo de 1a iy » i nforme lo decidido
al quejoso o peticionario, ersidad y se

ARTICULO 70.- Registro de funcionarios renuentes. Se debe llevar
un registro detallado de los servidores piblicos de la Universidad
a los cuales se les haya requerido en los términos del presente
acuerdo,.de las normas y 1la Ley y que no dieran respuesta oportuna
a los mismos. Este registro se debe diligenciar en un formato
elaborado por la oficina, en el que se debera consignar uno por uno
el nimero de requerimientos, el medio utilizado y la fecha de
envio. El servidor pablico que no atienda oportunamente los
requerimientos de la oficina, se considera renuente.

Es renuente todo servidor piblico de la Universidad que:

1. De manera expresa se nieque a responder a una solicitud o
entorpezca las labores de la Oficina de Quejas y Reclamos.

B Quien después de dos requerimientos escritos no absuelva o no
responda de manera idénea o eficiente las solicitudes de la
Oficina de Quejas y Reclamos.

3. Quien de manera injustificada en dos o mads ocasiones no
responda a la Oficina de Quejas y Reclamos en un plazo no
mayor de cinco dias.

La renuencia de todo servidor publico de la Universidad se tendra
como causal de mala conducta y daréd lugar al proceso disciplinario
respectivo.

ARTICULO 8o— Visitas. Al realizar visitas el funcionario de 1a
Oficina de Quejas y Reclamos tendra acceso a la informacién,
recibir4 asistencia técnica para la comprensién de asuntos
especializados, podra solicitar las explicaciones que sean del caso
Y citar a cualquier personq’para que rinda testimonio sobre los
hechosg objeto de su indagacion.

En la practica de visitas se elaborard un acta, en la cual se
®Specificaran las personas que atendieron lqs Visitasj los lugares,

a8 cosas, los documentos O los hechps examinados, las constancias
que los intervinientes quieran dejar y que el servidor estime
wpmiinentes y, los demas pormenores de su realizacién.

A
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purante la visjta Lbd

declaraciones juraméntzgjhpued,en adduntar documentos y recibil

y otras se refieran nto AR 6 libres y espontdneas, siempre que unas

firmada por quienes p 05 hechos objeto de la misma. El acta seré

copia del acta a]l - ayan intervenido en la visita y se dejaré
> Jefe de 1a dependencia visitada.

PARAGRAFO. Se podran Practicar vig

ici : itas servac i de hechos o©
de solicitud de informacién en ]o ¢ de observacidn

Llas que no se requiere elaborar
acta. En todo caso e] funcionario de la oficina de Quejas ¥

i lgnar por escrit s de lo percibido
en la dependencia visitada? O el resultado de p

ARTICULO 9o0- Recepcién de informacién para la Comisién Nacional
para la Moralizacién. Para efectos de elaborar el informe que debe
presentar el Rector de la Universidad durante los dog (2) primeros
meses de cada vigencia fiscal ante la Comisién Nacional para la
Moralizacién y a la Comisién Ciudadana de Lucha contra la
Corrupcidn, sobre los proyectos Yy acciones que ejecutara la
Universidad durante la respectiva vigencia, de acuerdo con la
metodologia que para este efecto defina el gobierno nacional, la
oficina de quejas y reclamos solicitara a las dependencias de la
Universidad una relacién de las actividades y proyectos y prepararéa
el informe que debe presentar el Rector a los entes relacionados en
este articulo.

ARTICULO 100- Planta de personal. Para su funcionamiento 1la
oficina contaréd con la siguiente planta:

1. E1 jefe de la oficina ‘ .
2. Dos profesionales Universitario

3. Una secretaria

i6 . Suprimanse de la planta de
ARTICULO 11.- Supresién de Cargos. nanse p
Personal administfativo de la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas, los siguientes cargos:

di
No., Cargos Cédigo Grado Sueldo

Oficina de Relaciones Interinstitucionales

Profesional Universitario 2828 gg 232’888
1 Secretaria Ejecutiva Billngue .
Blenestar universitario - 06 455 787

\l Médico 1/2 tiempo

A YT YT ] R P —
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piblioteca
1 Documentalistg
4180 13 400.186
Facultad de Cienciag ,
1 Mecanégrafo Y Educacién
5180 02 233.854

ARTICULO 12.- Creaci

on
la planta de person de Cargos.

al administrativeo de la Universidad:

No. Cargos

Cédigo Grado Sueldo Gastos
Repre.
1 Jefe de Oficina 2045 08 714.099 189.032
2 Profesionales
Universitarios 4030 08 636.000
2 Secretarias 5140 04 257.257

ARTICULO 13.- Planta Definitiva. La planta definitiva de la Oficina

de Quejas y Reclamos:

No. Cargos Cédigo Grado Sueldo  Gastos
Repre.
1 Jefe de la Oficina 2045 08 714.099 189.032
2 Profesionales
Universitarios 4030 08 636.000
1 Secretaria 5140 04 257.257
1 Auxiliar
Administrativo 5120 08 297.497

ARTICULO 14.-
secretaria 5140, gradq 04,
oficina de relaciones interins

administrativo cédigo 5120,
juridica a la Oficina de Quejas y Reclamos.

que por este acuerdo se crea,

ARTICULO 15.- Calidades Y :
Para desempefiar estos cargosy
N'M“Ual de funciones Y requisitos.

|
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Créanse los siguientes cargos en

Traslado de Cargos. Traslddese un (1) cargo de

titucionales y el cargo de auxiliar
grado 08, adscrito a la oficina

Requisitos. Las calidades y requisitos
seran seflalados por el Rector en el
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ARTICULO 16.- Vigencia.
fecha de su exXpedicign

contrarias.
Dado en la sala de Sesiones
los veintiocho (28)

noventa y cinco (1995),

JOSE LUIS VILLA
Presidente

—

Preparado
Revisado

Samuel 2.
Alcides E,

por:

por: Alexandra
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El presente acuerdo rige a partir de la
Y deroga las disposiciones que le sean

. del Consejo Superior Universitario, a
dias del mes de julio de mil novecientos

_SAMUEL” ARRIRTA, BUELVAS-’
Secretario 0 Josd C e

— Seo  Jos

N, Indira E.



