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Fecha: (1)__________________                                  




         FOLIO: (2)_________
           (Para uso exclusivo de la Institución)
Para validar su queja y/o sugerencia deberá requisitar de manera legible su correo electrónico para poder enviarle la respuesta.  La información proporcionada es de carácter CONFIDENCIAL.

Nombre: (3)_______________________________________________  Número de control: (4) ______________
Carrera: (5)________________________________________________ Teléfono: (6)______________________
Correo electrónico: (7) ________________________________________________________


 


 

Describa su:










	QUEJA  (8)


	SUGERENCIA  (9)




Atentamente:
_________________________________

              Nombre y firma. (10)
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(












     (
Para uso exclusivo de la Institución.
Fecha.  (11) ________________________________

Esta sección será llenada por el Jefe del Área Operativa correspondiente.

Respuesta: (12)






ATENTAMENTE.






          









      Fecha: (14) ____________________

Nombre y Firma  (13)




               
    
     Jefe del área operativa correspondiente.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NUMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar fecha en que se realiza la Queja y/o Sugerencia.

	2
	Para uso exclusivo de la Institución. 

Anotar el número de folio consecutivo  de la queja y/o sugerencia emitida a través del buzón físico. Su formato será el siguiente: num/año, donde el “num” inicia en 001 y será consecutivo durante todo el año calendario y “año” estará representado por los 2 últimos números del año en que se emite la queja o sugerencia. Ejemplo: 001/11 (queja o sugerencia número 001 del año 2011)

	3
	Anotar el nombre de la persona que emite la queja y/o sugerencia. Este puede ser un estudiante, un padre o tutor. 

	4
	Anotar su número de control.

	5
	Anotar el nombre de la carrera en la que está inscrito.

	6
	Anotar el número de teléfono del quejoso.

	7
	Anotar el correo electrónico de la persona que interpone la queja y/o sugerencia.

	8
	Anotar de forma detallada y objetiva la Queja. (Ej. Prepotencia, mala atención en alguna área en particular, incumplimiento del servicio educativo, etc.)

	9
	Anotar de forma detallada la Sugerencia. 

	10
	Anotar el nombre y firma del interesado (persona que puso la queja y/o sugerencia) y quien recibe la respuesta.

	11
	Anotar la fecha en que el Jefe del Área Operativa recibe la queja o sugerencia.

	12
	Esta sección la llena el Jefe del Área Operativa correspondiente indicando las acciones que se están tomando para resolver la queja.

	13
	Anotar el nombre y firma del Jefe del Área Operativa encargado de coordinar la atención de la queja y/o sugerencia.

	14
	Anotar la fecha en que se da respuesta a la persona que puso la queja y/o sugerencia.
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