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REQUISITOS DE LA SOLICITUD DE LAS QUEJAS.

La solicitud de queja o reclamo deberá contener los siguientes requisitos:

1. Entregar una carta por escrito o por correo electrónico.
	
2. Identificación del usuario junto con su número de cédula.

3. Dirección de notificación y celular.

4. Hechos.

5. Pretensiones.

6. Firma.

PROCEDIMIENTO. El trámite de las quejas por parte de los usuarios por los servicios prestados en el Consultorio Jurídico será el siguiente:

1. Debe radicarse ante la Secretaria de la Dirección del Consultorio Jurídico y Dirección del Centro de Conciliación o a los respectivos correos electrónicos informados.

2. De ser el	caso se	citará al usuario o estudiante para realizar la argumentación personal de la respectiva queja, en caso de ser necesario.

3. Una vez recibidas las explicaciones por parte del usuario si es el caso, se iniciará proceso disciplinario al respectivo miembro adscrito al consultorio, para imponer las respectivas sanciones.

4. El resultado de la queja en caso que se derive en una investigación será notificado al usuario.

EVALUACIÓN DEL SERVICIO. El servicio prestado por el consultorio será evaluado mediante encuesta que estará a disposición de los usuarios y estudiantes del consultorio.  Así mismo, se dispondrá de un buzón de sugerencias con la finalidad de mejorar la atención prestada.

HORARIO DE ATENCIÓN. El horario de atención en las instalaciones del Consultorio Jurídico de la Institución Universitaria de Colombia será de lunes a viernes, entre 1:00 p.m. y 5:00 p.m.
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