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IDENTIFICACIÓN  
 

TIPO    QUEJA            RECLAMACION 

Persona que propone   Fecha    

 Dirección    

Teléfono, fax o correo electrónico    

Descripción del problema    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIRMA PERSONA QUE RECLAMA 

 

ANALISIS 
 

Forma de entrega    teléfono    carta / fax    correo electrónico    Personalmente 

Responsable de recepción   

Análisis de la queja o reclamación     

 

 

 

 

 

 

 

TRATAMIENTO    

Responsable de ejecución   

Acción propuesta     

 

 

 

 

CIERRE 
 

Cierre     Si     No  

Canal de respuesta al cliente    teléfono    carta / fax    correo electrónico    Personalmente 

Observaciones   

 

 


