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	    FORMULARIO DE REGISTRO/ CIERRE QUEJAS/DENUNCIAS/FRAUDES


I. Definición: Formulario para registrar y cerrar procesos de quejas, denuncias, fraude a la integridad orgánica.
II. Aplicabilidad: Para cualquier cliente, empresa o persona que requiera presentar una queja, denuncias, fraude a la integridad orgánica.
III. Objetivo Específico: Registro y cierre de quejas, reclamos y conflictos, y documentar el seguimiento de las quejas que da a Eco-LÓGICA.
IV. Formulario:

1. Complete la siguiente información:

	Nombre de la Empresa-Cliente
	

	Persona Contacto
	

	Teléfono del contacto
	

	Correo del contacto
	

	Medio para recibir notificaciones
	

	Marque que desea presentar:  Queja (  )  Denuncia  (  ) Fraude (  ) 

	Marque la actividad relacionada:

	Servicios de certificación orgánica 
	(  )

	Servicios de evaluación de insumos 
	(  )

	Servicio de C.A.F.E Practices
	(  )

	Otro programa:
	

	DESCRIPCION

	Describa la queja/denuncia/fraude

Por favor explicar: Describa los hechos que motivan la presentación de su queja o reclamo, denuncia, fraude, indicando con claridad la(s) persona(s) involucradas, lugar, fecha y hora del acontecimiento y testigos presentes. En la medida de los posible, adjunte pruebas o evidencias que considere oportunas 




Nota. Ante una queja calumniosa para Eco-LÓGICA no se le dará trámite. El proceso de investigación y decisión sobre una queja no resultará en ninguna acción discriminatoria para el reclamante.

V. CIERRE DEL PROCESO

V.1. Uso exclusivo de Eco-LOGICA:
	Fecha de recibida la queja
	

	Recibida vía:
	(  ) Teléfono 

(  ) Correo electrónico 

(  ) WhatsApp
 Otro: ____________________________

	Persona contacto Eco-Lógica
	

	Persona asignada Eco-Lógica
	

	Trámite de la queja
	(  ) Procede    (  ) No procede 


	DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE LA QUEJA/DENUNCIA/FRAUDE

	

	Descripción de las medidas tomadas por Eco-LÓGICA


	Cierre de la queja: fecha y contenido de envío de comunicaciones al cliente o persona que puso la queja
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