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Fecha: Hora:

 NOMBRE Y FIRMA DE ENTERADO

LISTA DE VERIFICACIÓN
¿SE EXPLICÓ?

Se le entregaron los Procedimientos e instructivos correspondientes para el 
conocimiento de sus actividades

Horario de servicio
Servicios que ofrece Escolares
Manejo del Archivo del historial Académico de los alumnos
Política de la calidad
Reglas internas
Trabajo en equipo
Inducción a las pantallas del SUAE
Funcionamiento del Departamento

Forma en que serán atendidas dudas y/o quejas del usuario

Contactos internos y externos
Coordinación con Secretaria Académica
Funcionamiento de la Bitácora de trabajo
Explicación del SGC
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