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1. PROPÓSITO
Establecer las especificaciones de los diferentes campos que contempla el Formato “Listado Llamadas Notificación” donde se registra el avance de la labor de llamadas a personal a notificarse cuando se emplee este medio.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del notificado
	Escribir los nombres y apellidos completos de la persona que se va a notificar.

	Teléfono
	Anotar el número telefónico del notificado. Para el caso de las secretarías departamentales, si la persona a notificar se encuentra fuera del casco urbano, anteponer el indicativo de la ciudad o municipio.

	Celular
	Consignar el número del teléfono celular de la persona a notificar, si esta tiene móvil; es necesario identificar el prefijo de la empresa a la cual pertenece el móvil.  

	Fecha de llamada
	Indicar día, mes y año de la llamada. Esta debe expresarse con el formato dd/mm/aa.

	Hora de la llamada
	Escribir la hora de la llamada de notificación. Esta debe expresarse con el formato hh:mm: (am/pm); hh para la hora, mm para los minutos y am o pm según sea el caso.

	Motivo de la llamada
	Escribir el porqué de la citación

	Nombre de quien recibió la llamada
	Diligenciar nombres y apellidos completos de la persona que recibe la llamada de notificación

	Fecha límite de citación a notificación
	Diligenciar el día, mes y año en la cual la persona se debe presentarse para la notificación y fue informado telefónicamente con este dato. Esta debe expresarse con el formato dd/mm/aa.


3. FORMATO
Ver anexo formato llamadas comunicado de notificación.                                

Este anexo se compone de 1 página.
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