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Brindar atencién telefénica y personal al personal de la institucién

rchivar y controlar documetnacién del departamento

ctualizacion y control de expedientes de personal

Realizar recorridos institucionales de induccién

laboracién de oficios, constancias, documentos, vales de almacén y requisiciones

Realizar entrega de recibos de nomina, finiquitos, constancias y documentacién de los trabajadores

Registrar y reportar capacitacién del personal

ealizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato
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SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 245 4

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 245 |

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 245 v|

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 vl
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION MICROSOFT OFFICE 245 -]

Puesto
Plan de Crecimiento Vertical

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

INVESTIGADOR(A) ESPECIALIZADO, JEFE DE OFICINA

A

PATRICIA RAMIREZ ROSALES
Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y on cumptimiento a los siguientos ordenamientos legales:

Py

Nombre y firma de va§iidciéh del Jofo Inmsdiato
..-/

Ley Orgénica de la Administracién Publica det Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VIIl, Articuto 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articuto 16 Fraccién |l

Plan Sexenal de Gobiemo del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.



