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Inicio

Recepción de la queja vía correo, 

telefono o presencial

Registra la queja en el

 SIG-PR-005.02

Se investiga, se analiza y se 

solicita la información a las áreas 

involucradas

Procede 

Se procede a tomar las acciones 

correctivas

Se informa al cliente via correo 

sobre el tratamiento de la queja

Las evidencias del tratamiento se 

archivan con el registro de 

quejas

FIN

*La aprobación de la queja debe realizarse por personal no relacionado a la actividad donde se origino la queja.

Correo electronico al cliente con 

la respuesta al reclamo

FIN

ANEXO 

PROCESO PARA EL TRATAMIENTO DE QUEJAS

Se informa al cliente los motivos 

por el cual la queja no procede
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