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Fecha \

FORMULARIO PARA RECLAMANTES
|

1. Datos del reclamante.

Nombre:
Organizacion:
Direccion:

Cddigo Postal, Ciudad:
Pais:

N° Teléfono:

N° Fax:

Correo Electronico:

Persona a contactar (si es diferente al reclamante);

Firma |

\'
\'
[
|
|
|
|
|

2. Descripcion del producto.

Numero de referencia del producto o Solicitud (si lo conoce)

Descripcion |

3. Problema encontrado.

Fecha de ocurrencia

Descripcion |

4. ¢Solicitauna solucién[? Si No Eﬂ

5.  Adjuntos

Lista de documentos que se adjuntan
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FORMULARIO DE SEGUIMIENTO DE QUEJAS
1. Datos del receptor de la queja
Fecha de la queja:

Hora de la queja:
Nombre del receptor:

Medio de recepcion Teléfono [1  Correo electronico [1  Internet LI  en persona []
de la queja: Correo postal 0 otro O

Cddigo de identificacién unico:

2. Datos del reclamante
Véase el formulario para el reclamante.

3. Datos de la queja
Numeros de referencia de la queja

Informacion relevante sobre la queja
Queja remitida por

4, Problema encontrado

Fecha del problema

Problema recurrente  Si O No I

tipo de problema

Informacion adicional
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5. Evaluacion de la queja

Evaluar el alcance y severidad de los efectos reales y potenciales de la queja:

Severidad:

Complejidad:

Impacto:

Necesidad de accién inmediata S| O NO O
Posibilidad de accion inmediata S| O NO [
Probabilidad de compensacién Sl O NO UJ
6. Solucién de la queja Sl O NO [

Solucién requerida:

7. Evaluacién de la queja

Accién tomada Fecha Nombre

Observaciones

Acuse de recibo de la queja al reclamante

Evaluacion de la queja

Investigacién de la queja

Solucién de la queja

Informacion al reclamante

Correccion

Correccion verificada

Cierre de la queja

8. Conclusién de la revisién de la eficacia de acciones implementadas




