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APARTADO QUE DEBERÁ SER REQUISITADO POR PARTE DE LA UNIDAD JURÍDICA DEL TECNOLOGÍCO DE ESTUDIOS 

SUPERIORES DE COACALCO 

Folio: (1)        (2)   Fecha: ___/______/__________ 

(3) 

Nombre (s) Apellido paterno  Apellido materno 

Domicilio: (4)   C.P.:  (5) 

Calle:  (6) Colonia:  (7) 

Puesto o área donde labora: (8) 

Correo electrónico (9) Número de contacto: (10) 

Persona que desee conservar el anónimo por incertidumbre jurídica, solo podrá ser conocido por la Unidad Jurídica  

 Datos de la o el servidor público a quien se le atribuyen las observaciones  

 

(11) 

Nombre Apellido materno Apellido paterno 

Área a la que se encuentra adscrita:  (12) 
Puesto que 

desempeña  
(13) 

 Declaración de los hechos vertidos  

 

Fecha:  (14) Hora:  (15) Lugar:  (16) 

Frecuencia de hechos (1)  (2)  (3)  O más  (17) 

 

 

 

 

 

 En caso de requerir mayor espacio anexe las hojas que sean requeridas (18)  
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Instructivo 

N° CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio  Número de folio asignado  

2 Fecha  fecha en que se realiza  

3 Nombre  Persona que realiza el tramite 

4 Domicilio  
Domicilio particular de quien realiza el 

tramite  

5 C.P.  Código Postal de quien realiza el tramite  

6 Calle  Calle de quien realiza el tramite  

7 Colonia  Colonia de quien realiza el tramite  

8 Puesto o área donde labora  
Área de adscripción de la persona que 

realiza el tramite  

9 Correo electrónico  
Correo electrónico de la persona que 

realiza el tramite  

10 Número de contacto  
Número telefónico particular de la 

persona que realiza el tramite  

11 Nombre  Nombre de la persona a quien va dirigida  

12 Área en donde se encuentra adscrita  
Área donde se encuentra la persona a 

quien va dirigida  

13 Puesto que desempeña  
Puesto que tiene la persona a quien va 

dirigida  

14 Fecha  En que ocurrieron  

15 Hora  En que ocurrieron  

16 Lugar  En que ocurrieron en caso de haber queja.  

17 Frecuencia de los hechos  Cuántas veces ha pasado los hechos.  

18 Mención de los hechos  Detallar lo que sucedió  


