	●  MODELO PERSONALIZABLE
	WORD  /  FORMULARIO



Formulario general
Una base flexible para recopilar información, registrar consultas o gestionar solicitudes.
	ENTIDAD / PROYECTO  · OPCIONAL
Nombre de la entidad o del proyecto
	REFERENCIA  · OPCIONAL
Código o referencia



	01
	Datos generales  /  Identificación y contacto



	NOMBRE Y APELLIDOS
Haz clic para escribir
	
	ORGANIZACIÓN  · OPCIONAL
Empresa o colectivo



	CORREO ELECTRÓNICO
nombre@ejemplo.com
	
	TELÉFONO
Número de contacto



	LOCALIDAD  · OPCIONAL
Ciudad o localidad
	
	IDENTIFICADOR  · OPCIONAL
N.º o código interno



	02
	Información principal  /  Motivo y descripción



	TIPO DE REGISTRO
Selecciona una opción
	
	FECHA
dd/mm/aaaa



	ASUNTO / TÍTULO
Resume en una frase el motivo del formulario



	DESCRIPCIÓN O COMENTARIOS
Escribe aquí los detalles, observaciones o información que necesites recoger…



	INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA  · OPCIONAL
Añade notas, referencias o documentos asociados



	03
	Contacto preferido  /  Marca una o varias opciones



	☐   Correo electrónico
	☐   Teléfono



	04
	Confirmación  /  Revisión y cierre



	☐   Confirmo que la información facilitada es correcta.



	NOMBRE DE QUIEN COMPLETA
Nombre de la persona que confirma
	
	FECHA DE CONFIRMACIÓN
dd/mm/aaaa



Firma (si se presenta en papel):  ______________________________________________
Completa los campos en Word y guarda una copia antes de compartirlo.  ·  Los campos opcionales pueden dejarse en blanco.




