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INFORMACION DEL USUARIO 
Empresa:   CC – NIT:  

Nombre y  Apellido:  Cargo:  

Dirección:  Tel:  
E-mail:  Fecha:  
No. Informe:  Nuevo Informe:  
Tipo: Queja  ______        Reclamo_____ Consecutivo No:  

MEDIO DE RECEPCION DE LA QUEJA O RECLAMO 
 
Teléfono  ________    Instalaciones de la corporación ____ 

 
E-Mail_______    Otro________  Cual______________ 

 
Descripción de  la queja o reclamo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acciones Tomadas: 
 
 
 
 

MEDIO DE RESPUESTA DE LA QUEJA O RECLAMO 
 

 
Tel:   ________               Carta:   ________       E-Mail:   _________.      Otros: _______     Cual? _____________________ 
 

 
Usuario Conforme                  Si   ________             No  _______ 
 

Observaciones: 
 
 

1. Funcionario que recibe la queja 
 

Nombre: Firma: Fecha: 

2. Funcionario que direcciona la queja 
 

Nombre: Firma: Fecha: 

3. Funcionario Que Tramita la queja 
 

Nombre: Firma: Fecha: 
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