


DEFINICIÓN

Documento mediante o cal os particulares deixan constancia das queixas, reclamacións, iniciativas ou 
suxestións que consideren convenientes sobre o funcionamento dos servizos municipais.

ESTRUTURA

Cabeceira

• Identificación do documento

Resaltar o tipo de documento de que se trata, neste caso QUEIXA (ou SUXESTIÓN, 
INICIATIVA, RECLAMACIÓN).

• Identificación do/a emisor/a

Neste apartado deben aparecer os datos persoais e de contacto do/a emisor/a (ape-
lidos, nome, documento de identidade, enderezo, teléfono, enderezo electrónico, etc.).

No caso de ser un modelo xa feito para cubrir os/as interesados/as, deben aparecer os 
recadros correspondentes para cada dato.

Debido a que as queixas poden ser anónimas, nos modelos para cubrir debe indicarse 
isto, e pódese habilitar un recadro no que se poida sinalar que a queixa é anónima.

• Identificación da unidade administrativa obxecto da queixa (iniciativa, reclamación ou 
suxestión)

A continuación da identificación do/a emisor/a débese identificar a unidade adminis-
trativa ou o persoal ao servizo da administración obxecto da queixa. De ser o caso, 
tamén se pode identificar o procedemento no que se insire a queixa, iniciativa, recla-
mación ou suxestión.

Corpo

• Texto da queixa

Neste apartado débese formular a queixa, iniciativa, reclamación ou suxestión que o/a 
interesado/a quere expor, buscando sempre a máxima claridade, concisión e ordena-
ción dos contidos.

No caso de haber un modelo en branco para cubrir, este apartado debe ter o espazo 
axeitado para que se poidan expor os contidos ordenadamente.

Peche

• Lugar e data

Nun parágrafo separado débese indicar o lugar e a data da queixa, iniciativa, reclama-
ción ou suxestión.

Hai que ter en conta que as datacións non levan preposicións (nin en antes do lugar nin 
a antes da data) e que o nome do lugar débese separar da data mediante unha coma.

ESTRUTURA DA QUEIXA OU SUXESTIÓN



• Sinatura

Despois da datación ten que asinar a persoa que fai a queixa, mais non debe engadir 
ningún outro dato, pois xa se identificou ao comezo do documento.

• Identificación do/a destinatario/a

Ao final do documento e destacado con letras maiúsculas debe sinalarse a autoridade, 
o organismo, a dependencia ou a unidade administrativa a que se envía a denuncia. O 
máis común é que vaian sempre dirixidas ao alcalde do Concello.

No caso de que a queixa se dirixa a unha autoridade e non a un organismo, pode dárse-
lle a esta o correspondente tratamento protocolario.


