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	FECHA
	HORA
	No.
	1. NOMBRE Y APELLIDOS
	2. MUNICIPIO O REGIÓN PROCEDENCIA LLAMADA
	3.TELEFONO 
	4.DESCRIPCIÓN ORIENTACIÓN
	5.LLAMADA SE TRASLADA
	6.DEPENDENCIA U OFICINA
	7.OBERVACIONES
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	TOTAL LLAMADAS HOJA
	 

	TOTAL LLAMADAS DIA
	 


	NOTA 1: Diligenciar, Fecha, Hora y Número consecutivo de la llamada Iniciar la conversación de una manera respetuosa y cordial, (Buenos días/tardes) informando su nombre y diciendo que pertenece a la Dirección de Atención al Ciudadano de la Gobernación de Santander, 1. Con quien tengo el gusto? Proceder a escribir nombre en la planilla. Continuar conversación siempre indicando nombre de la persona 2. De donde Nos llama (Municipio), 3. Me indica su número de teléfono 4. En que puedo ORIENTARLO (Tomar nota en Descripción) y Responder, 5. Llamada se traslada 6. A qué oficina 7. Diligenciar observaciones si se requiere o para complementar descripción. NOTA 2: Diligenciar el total de las llamadas por hoja y Diligenciar el Total de las llamadas por día, este último se diligencia en la última planilla del cierre del día.



