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	B. Código/Revisión;Fecha:
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	Datos para los Registro (Evidencia):
	C. Página
	
	de
	

	D. Fecha de elaboración:
	
	E. Periodo al que aplica:
	



	F. Folio:
	


Con el fin de brindar un mejor servicio y atención, se pone a disposición el presente formato para atender y solucionar cualquier queja y/o sugerencia que tenga usted acerca de los diferentes recursos y servicios y del personal que le atiende; asimismo se brinda un espacio si se desea reconocer el buen desempeño de alguna de las áreas.
Para darle formalidad a la respuesta de su queja o sugerencia es necesario que anote sus datos de manera correcta.*
Nombre: (1)________________________________________________________________________________________

Correo Electrónico. (2)________________________________________________________________________________ 
Marque con una X si su comentario corresponde a:
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(3) QUEJA                    (4) SUGERENCIA                      5) RECONOCIMIENTO
Por favor escriba su comentario: (6)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
Respuesta brindada por el área correspondiente: (7) ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                          RESPUESTA RECIBIDA POR:



                (Nombre y Firma de 




               
  (Nombre y Firma) (9)

      Representante de Rectoría) (8)

        

Fecha: _________________________(10)
*Nota: Queja o sugerencia que no cumpla con los datos al inicio no se le dará seguimiento.

	7.Referencia
	8.Información Requerida

	C, D y E
	Se llenará como lo indica el formato Encabezado General, F-06-003.

	F
	Anotar el número consecutivo de la queja o sugerencia que recibe seguimiento.

	1
	Anotar el nombre completo, de la persona que está haciendo su queja y/o sugerencia

	2
	Anotar el correo electrónico de manera clara. 

	3
	Marcar si el comentario corresponde a una queja (Es decir una inconformidad detectada)

	4
	Marcar si el comentario corresponde a una sugerencia (Es decir una propuesta de mejora)

	5
	Marcar si el comentario corresponde a un reconocimiento (Es decir una felicitación)

	6
	Describir de forma clara su queja o sugerencia, (en caso de usar palabras obscenas será improcedente), o bien el reconocimiento hacia alguna área.

	7
	El/la encargado/a del área tendrá que hacer sus comentarios respecto a la queja y/o sugerencia.

	8
	El/la encargado/a de Calidad agregará su firma de enterado.

	9
	La persona que externó la queja firmará de enterado, después de recibir respuesta.

	10
	Se pondrá la fecha en la que se atendió la queja y/o sugerencia.


	Control De Cambios

	9.No. Página
	10.Referencia
	11.Descripción del cambio

	1
	-
	Se coloca lenguaje incluyente y se actualizan puestos de quien elabora y quien aprueba el formato.























