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Formato de Quejas y Apelaciones


	I. Recepción de la Queja o Apelación.

	Fecha de ingreso:
	     
	Código:
(asignado por SEIC)
	     

	Para mantenerlo informado al respecto, solicitamos atentamente que nos indique lo siguiente:

	Nombre:
	     

	Correo electrónico:
	     
	Teléfono:
	     

	Razón Social:
	     

	Ingreso de:
	                           Queja: ☐                                  Apelación: ☐  

	Descripción de la Queja o Apelación:
Por favor indique la fecha y hora de ocurrencia, la persona que le atendió, y describa lo ocurrido; para el caso de Apelación, indique, además, el servicio y el número de documento afectado e incluya toda la evidencia correspondiente. 

	     

	________________________
Firma

	Importante:

· Ninguna Queja o Apelación es discriminada y obliga a SEIC a dar respuesta satisfactoria a la persona que la ingresó y de ser necesario aplicar las acciones correctivas apropiadas.

· Toda la información proporcionada se maneja de manera confidencial y es utilizada únicamente para atender lo solicitado.

· Si requiere conocer el proceso de atención de Quejas o Apelaciones lo puede consultar mediante el Diagrama de Quejas y Apelaciones, F03.P06, el cual se encuentra disponible en el Portal de SEIC.



Las siguientes páginas son para uso del personal de SEIC, para el Tratamiento de la Queja o Apelación.

	II. ¿La Queja o Apelación se relaciona con las actividades de certificación de las cuales el OCP es responsable?

	Procede: 
	Si: ☐, Asignar un Código, registrar en Bitácora F02.P06, asignar a Dirección responsable, continuar con III.
No: ☐, Redactar por que no procede, en el siguiente recuadro e informar inmediatamente al Reclamante.

	Su Queja o Apelación no procede debido a que…     .






	III. Acuse de Recibo.

	Estimado Nombre, por este medio hacemos de su conocimiento, que hemos recibido su Queja Apelación antes descrita y su información adjunta, e informo que hemos abierto un expediente con el código indicado en la página anterior, asimismo, estaremos llevando a cabo el análisis del caso y emitiremos y notificaremos a usted el resultado y/o finalización del tratamiento de la Queja Apelación.

	__________________________
Nombre y Firma
Lugar y Fecha



	IV. Resolución.

	Estimado Nombre, por este medio informamos a usted que una vez analizada la Queja Apelación antes descrita y su información adjunta, hemos decidido que su Queja Apelación, procedió no procedió.  Por lo que el OCP ha determinado llevar a cabo…     . Asimismo, informamos a usted que se ha hecho llegar una copia de la presente resolución e información adjunta que nos ingresó a la Autoridad Normalizadora Nombre, conforme al Art.163 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.   

	



___________________________                        _____________________________
                       Elaboró: Nombre y Firma                                   Revisó: Nombre y Firma (Coordinador del SGC)
Lugar y Fecha






	V. Seguimiento.

	Análisis Causa, identificación: 
	     

	Resultado del Plan de acción:
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