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MANUAL DE OPERACION AREA DE RECEPCION

® Elservicio se da de 9:00 am a 4:00 pm.

* Serecibe atoda persona brindandole la informacion que requiere asi como
también ofreciéndoles un vaso de agua.

e Searchiva los oficios que realizan.

® Serealiza cartas de descuento.

® Serealiza las Constancias Prematrimoniales y de Avenimiento.

® Seagenda a las personas para el camién.

® Seatiende el teléfono.

® Serealizan los recibos de Nutricién, Psicologia, camién, pago de piso,
Platicas Prematrimoniales y Avenimiento.

® Serealizan las hojas de entrada y salida del personal asi como llevo el
control de las personas que se atienden.

® Serealiza el reporte mensual del nimero de personas beneficiarias que se
llevaron a cada uno de los Hospitales de Guadalajara.

® Sebrinda informacién de los requisitos para la Despensa, Leche Proalimne,
Platicas Prematrimoniales y Desayunos para la Secundaria.
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