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	Requerimiento: 8.2.1
	FORMATO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS



Para nosotros es importante conocer tus opiniones sobre el servicio educativo, administrativo y las instalaciones que te ofrecemos.  las quejas y/o sugerencias  que quieras plantearnos, para mejorar nuestros servicios SERÁN consideradas en nuestro sistema.
La Dirección y el Sistema de Gestión de Calidad de nuestro instituto  Nos comprometemos a atender cada una de tus quejas y/o sugerencias en un plazo máximo de 10 días hábiles, mediante la elaboración de un Plan de Acción por parte del área involucrada.
te agradecemos muy sinceramente tu participación

Folio: __(1)_____
	Nombre completo
	Carrera
	grupo

	(2)
	(3)
	(4)


	e-mail
	Teléfono ( con lada)
	fecha

	(5)
	(6)
	(7)


Indica con una “x” la condición de tu evento:

	Descripción de la queja   _(8)_       y/o sugerencia __

	(9)



Nota: Es sumamente importante que anotes tu datos de identificación para poder dar el seguimiento y entregarte resultados, de lo contrario, recuerda que no será procesada y se rechazará 
	Solo para ser llenado por la Coordinación de Mejora del SGC del ITSX

	Fecha de extracción: _(10) _ / _ _ / _ _
	Fecha de transferencia al área involucrada: _ (11)_ / _  _ / _ _
	Fuente

Física  (12)__  Web ___


INSTRUCTIVO DE LLENADO F-CC-10 DEL FORMATO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS:
1. El coordinador de mejora continua asignará un número consecutivo  a la queja o sugerencia emitida

2. Escribir el nombre completo del alumno que emite la queja o sugerencia iniciando con apellido paterno, materno y nombre (s)

3. Escribir el nombre de la carrera del alumno que emite la queja o sugerencia

4. Anotar el grupo al que pertenece el alumno

5. Escribir la dirección de e-mail donde se pueda enviar información al alumno

6. Anotar el teléfono del alumno donde se le pueda localizar

7. Escribir la fecha en que el alumno emite la queja o sugerencia indicando día, mes y año

8. Indicar con una X en el espacio indicado la condición del evento; puede ser queja o sugerencia

9. Escribir en el espacio la descripción de la queja o sugerencia

10. El coordinador de mejora continua anotará la fecha indicando día, mes y año en que la queja o sugerencia fue extraída del buzón 

11. El coordinador de mejora continua anotará la fecha indicando día, mes y año en que la queja o sugerencia fue enviada al área involucrada para su contestación

12. El coordinador de mejora continua indicará con una X la vía por la que fue enviada la queja o sugerencia; puede ser física o vía Web

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó

	Puesto:
	COORDINADOR DE MEJORA CONTINUA
	COORDINADOR DEL SGC
	COORDINADOR DEL SGC

	Nombre
	LUDIVINA  FLORES VILLEGAS


	ANTONIO J. ALEMAN CHANG


	ANTONIO J. ALEMAN CHANG
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