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REGISTRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS EN BUZÓN
Folio:____________________________(1)		             	Fecha: _____________________________(2)

Para validar tu queja y/o sugerencia deberás requisitar alguna información que nos permita localizarte para darte respuesta, garantizado que esta información es de carácter CONFIDENCIAL. Te pedimos que sólo llenes hasta la parte (5) del recuadro de la queja y/o sugerencia.

Para mantenerle informado del seguimiento que se ha dado a su queja y/o sugerencia, es necesario que proporcione los siguientes datos: (3)
Nombre:_____________________________________________________________________________________________
Teléfono:________________________________ Correo Electrónico:______________________________________

En caso de ser alumno (a), llena los siguientes datos:
Número de matrícula:_____________________	Carrera:______________________________________________
Semestre:________________________________	Grupo:________________________________________________
Correo Electrónico:______________________________________
La información es estrictamente confidencial y solamente se utiliza con el propósito de atenderle mejor.

(Esta parte será desprendida por la Subdirección de Planeación y Calidad, resguardada para garantizar tu confidencialidad y poder darte respuesta oportuna). NO LLENAR LA PARTE SOMBREADA.
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Folio:____________________________(1)		             	Fecha: _____________________________(2)

Clasificación: (4) 
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Descripción (5)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Si es necesario usa la parte posterior de la hoja.

Para uso exclusivo del área responsable de dar respuesta a la queja o sugerencia. (6)
Respuesta:



	Instructivo para llenar el formato: Registro de quejas y sugerencias en buzón

	Objetivo: Atender las quejas o sugerencias hechas en los buzones del SGC

	Distribución y destinatario: El formato lo llena el alumno o partes interesadas que originan la queja o la sugerencia, y la Subdirección de Planeación y Calidad que responde.

	No.
	Concepto.
	Descripción

	1
	Folio
	Número consecutivo que identifica la correspondencia de la queja y/o sugerencia, con la respuesta.

	2
	Fecha
	Fecha en que se genera la queja

	3
	Datos
	Colocar los datos que identifican a la persona que emite la queja y/o sugerencia.

	4
	Clasificación
	Seleccionar la opción requerida, y el área que involucra.

	5
	Descripción

	Colocar la queja o sugerencia que considere.

	6
	Respuesta
	Colocar la respuesta pertinente.
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