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En el área administrativa, en el área de facturación, existe un buzón para la atención, respuesta y seguimiento 
de solicitudes, necesidades de información, quejas y sugerencias del Sistema de Administración de Seguridad 
Industrial, Seguridad Operativa y Protección al Medio Ambiente de la empresa. 

 

Pasos a seguir: 

 
 

1.- Llenar el formato de atención, respuesta y seguimiento a su requerimiento, que se encuentra en el buzón 
del área de facturación, marcando los datos de las necesidades de su solicitud, con nombre del solicitante, 
fecha, teléfono y dirección para su localización y el medio de respuesta a su solicitud. 

 
 

2.- Depositar el formato de su solicitud en el buzón de la Instalación. 

 
 

3.- Todas las solicitudes serán revisadas por el Representante Técnico los días lunes de cada semana para su 
atención y respuesta. 

 
 

4.- Si existen varios requerimientos se dará prioridad al de más urgencia 

 
 

5.- Se designará el responsable quien le dará seguimiento, para su atención y respuesta 

6.- Ya atendida la solicitud se enviará la respuesta al solicitante. 

7.- Se cierra el requerimiento a conformidad del solicitante. 
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