
GESTIÓN DE AVISOS Y LLAMADAS

¿Es relevante y
hay que hacer alguna

acción en el 
despacho?

Archivar, deshechar o no
realizar ninguna gestión

al respecto

¿Quien debe
realizar la acción es

otro compañero?
¿Se trata de una

queja o reclamación?

¿Está disponible
el compañero para
atender el aviso?

¿Es
urgente?

¿Se trata de una
avería que requiere la

asistencia de un
proveedor?

¿Se trata de un
siniestro?

GESTIÓN DE QUEJAS 
Y SUGERENCIAS

GESTIÓN DE
AVERÍAS

GESTIÓN DE
SINIESTROS

Recepción del aviso
o de la llamada

Delegar la gestión del
aviso al compañero por

teléfono o por CHAT interno

No

No No No

NoNo

No

Si

Si Si

Si

Si

Si

Si

FIN DEL
PROCESO

Revolver el aviso o llamada y
proponer un nuevo procedimiento 

no contemplado en la reunión
mensual del despacho

Delegar la gestión del
aviso al compañero

por email


