NOVELTEAK

Procedimiento para la atencion de quejas

Novelteak Costa Rica S.A. por medio de este procedimiento busca asegurar que las quejas
recibidas, con respecto a la conformidad de la organizacion con los requisitos aplicables al
alcance del certificado de CoC de la organizacién, sean tomadas en consideracion de manera

adecuada, incluyendo lo siguiente:

a) Acusar recibo de la queja ante el querellante en el plazo de las dos (2) semanas después

de haber recibido la queja.

b) Investigar la queja y determinar las acciones propuestas en respuesta a la queja en el
plazo de tres (3) meses. En caso de que se requiera de mas tiempo para concluir la
investigacion, el querellante y la entidad de certificacién de la organizacion deberan ser

notificados al respecto.

c) Tomar las acciones apropiadas con respecto a quejas y a toda deficiencia encontrada en

los procesos que afecten la conformidad con los requisitos de certificacion;

d) Notificar al querellante y a la entidad de certificacién de la organizacién cuando se

considere que la queja se atendié exitosamente y quedé cerrada.
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