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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL AREA DE
RECEPCION

¢ Cada oficio tiene un niimero consecutivo en base a eso los
archivos en orden.

® Setoma los datos de la persona a la cual se le brindara el
servicio de la carta de descuento.

® Setoma los datos de las personas para las pléticas
prematrimoniales y avenimiento.

¢ Setoman los datos de las personas que necesitan el servicio
para el camién.

® Sereciben las llamadas de la mejor manera brindandoles la
informacién que requieren.

® Serealizan los recibos pidiéndole su nombre a cada persona.

® (Cada maifiana se les brinda a mis compaiieros la hoja de registro
de entrada y salida asi como también se toman sus datos de las
personas que son atendidas.

¢ Se cuenta el nimero de personas que fueron beneficiarias cada
mes.

® Seles brinda un papel con los requisitos que se requieren.
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