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ACTIVIDADES, RESPONSABLIDADES, AUTORIDADES, COMUNICACIONES Y CONTROLES

8.1 Recibe queja o apelacion: El cliente debe externar su queja y/o apelacion y dirigirla al Gerente General
enviada a través de un correo electronico a contacto@alliancetrustc.com, la informacion minima que debe
contener el escrito es:

e Nombre del cliente (empresa)
e Nombre, puesto y datos de contacto del remitente
e Clave o identificacion del servicio
e Descripcion detallada de la queja o apelacion
e Evidencia de la queja o apelacion (en caso de ser posible)
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8.2 Se convoca sesion para atencion de quejas y apelaciones: El Gerente General convoca a reunion para
recabar la informacién apropiada con los involucrados en la queja o apelacion que el cliente esta externando
para atender de inmediato.

8.3 Analisis, correccidn y acciones correctivas queja o apelacion: El Gerente General debe analizar las causas
y en caso de proceder la queja o apelacion, el gerente general debe dar solucién inmediata a la situacion, lo
cual puede conllevar desde la degradacion de una no conformidad o resarcir el costo parcial del servicio en
cuestion y proceder de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de acciones correctivas.

8.4 Notifica al cliente: En caso de que no proceda la queja o apelacion el gerente general deberd dar aviso al
cliente por correo electrdnico con la justificacion correspondiente y realizar lamada de seguimiento.
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