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Denominación:   CONTESTAR LLAMADAS 
TELEFONICAS 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 
Al sonar el teléfono, revisar 
si se trata de una llamada 
interna o del exterior 

Llamada 
Contestar “Buenos días 
(tardes o noches), 
Zoológico Guadalajara” 

Interior Exterior 

Información 

Provee la información 
y despide la llamada, 
diciendo “Gracias  por 
llamar al Zoológico 
Guadalajara”               
1 

General 

Si se solicita hablar con 
una persona o extensión 
específica se transfiere 
inmediatamente 

1 

1. Contar con información 
actualizada de novedades, 
así como de aspectos 
generales  del Zoológico 
Guad. a través de los 
departamentos 
relacionados como 
Ingresos y Comunicación.  

Contestar 
“recepción” y 
tomar el mensaje 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
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Nombre y fecha: 

 

1. Datos: Nombre, 
teléfono y hora de la 
llamada 

1 

No 
disponible 

 

Disponible 

Tomar recado y datos, e 
informar posteriormente 
al interesado. Despedir 
diciendo “Gracias por 
llamar al Zoológico 
Guadalajara              1 

Asegurarse que la 
persona indicada tome 
la llamada 

TERMINA 


