


CALIFICACIÓN

UNIDADES

ELEMENTOS




ATENCIÓN A CLIENTES MEDIANTE INFORMACIÓN DOCUMENTAL

Primera: Atender a clientes cumpliendo con los lineamientos.

1. Detectar las necesidades del cliente.











2. Satisfacer los requerimientos del cliente.











3. Obtener la información con base en los lineamientos establecidos.









Segunda: Manejar información documental.

1. Registrar información conforme a las necesidades de la Organización.











2. Actualizar los sistemas de registro de información.











3. Elaborar documentos conforme a las especificaciones del usuario.











4. Operar equipo de oficina conforme al tipo de trabajo requerido.











5. Manejar la correspondencia conforme a los lineamientos.











6. Archivar documentos conforme a las necesidades de consulta.
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