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Codigo Version Fecha de Ia version Motivo de la actualizacion
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T-09 3 92/04/2022 Reyi§iéq del procedimiento e introduccién de
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IT_15 4 30/09/2023 Cambio de cddigo. Revision del procedimiento




Centro Universitario
Cardenal Cisneros FELICITACIONES

1.

IT_15 GESTION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y

OBJETIVO

El objetivo de esta instruccion es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros gestiona el proceso
de quejas, sugerencias y felicitaciones.

2.

RESPONSABLE/S DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Unidad de Calidad del CUCC.

3.

10.

M.

12.

13.

b

DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO

Recepcion de la queja, sugerencia o felicitacion por la Unidad de Calidad del Centro Universitario
Cardenal Cisneros.

Para que la queja o sugerencia sea admitida, deberan figurar los datos identificativos de la persona
que la presenta. Todas las quejas o sugerencias deberan estar suficientemente motivadas y redactadas
de forma inequivoca.

No se admitiran quejas o sugerencias cuyo contenido sea despectivo hacia cualquiera de las personas
o servicios a las que van destinadas.

Una vez admitida a tramite, la Unidad de Calidad deriva la queja o sugerencia al Servicio del CUCC
correspondiente para su subsanacion o aclaracion. En funcién de la importancia o gravedad del tema
podra ser puesto en conocimiento directamente al Equipo Directivo.

Si existe un Servicio o procedimiento previo que tramite especificamente ese tipo de incidencia, se
remite al interesado de ese Servicio o procedimiento.

El Servicio correspondiente tendra quince dias habiles para responder o presentar alegaciones.

Si la respuesta o las alegaciones no fueran presentadas en el plazo fijado, el Director Gestor o la
Subdirectora de Ordenacién Académica podran asumir o resolver el tramite.

El Director Gestor o la Subdirectora de Ordenacion Académica podran mantener reuniones con las
partes implicadas, siempre que estimen conveniente, para aclarar la situacion y conseguir una mejor
comprension de los problemas.

La respuesta siempre sera por escrito a |a direccion de e-mail que la persona que pone en la queja o
sugerencia que presenta.

El periodo maximo para la resolucion es de tres meses, a partir de la fecha en que fuera requerida la
actuacion.

Para llevar un registro del proceso, el Servicio correspondiente notificara a la Unidad de Calidad tanto
la resolucidn del proceso como la presentacion de Ia alegacion.

Las felicitaciones recepcionadas por la Unidad de calidad seran remitidas a la persona o servicio al que
se dirige y a la direccién para ponerlo en su conocimiento.

La Unidad de Calidad del CUCC realiza un informe sobre las quejas, sugerencias y felicitaciones. Dicho
informe sera analizado por Ia Comision de Calidad para elaborar los informen de seguimiento y/o de
acreditacion correspondiente. Basados en dichos informes se propondran Ias consiguientes acciones
de mejora si es necesario.

ANEXOS (si procede)

Véase Anexo |: Sugerencias, Quejas v Felicitaciones - Centro Universitario Cardenal Cisneros -

Cucc



https://www.cardenalcisneros.es/quejas-sugerencias-y-felicitaciones/
https://www.cardenalcisneros.es/quejas-sugerencias-y-felicitaciones/

