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LISTA DE CHEQUEO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

TAREA ESTADO OBSERVACIONES

1. Revisar semanalmente las quejas y
denuncias recibidas por los diferentes
medios

2. Analizar detalladamente la queja y/o
denuncia

3. Determinar el responsable de la queja y/o
denuncia

4. Realizar la investigacion correspondiente

5. Realizar entrevista al personal involucrado

6. Elaborar conclusiones

7. Comunicar a socios de la firma y personal
implicado

8. Emitir respuesta a la queja y/o denuncia

No olvidar diligenciar el formato de quejas y/o denuncias con la investigacion y conclusiones obtenidas
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