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Formación BACHILLERATO

TEC ASISTENTE DIRECTIVO

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto 2AS
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Autonomía NO TOMA DECISIONES

NINGUNO
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Dificultad del puesto POCO COMPLEJO
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Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)
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Atención personal de docentes, alumnos y visitantes a la oficina

Archivar y controlar documentación del área

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

Atención a las solicitudes de llamadas telefónicas salientes y entrantes

Dar seguimiento a la entreqa y cumplimiento de respuesta de solicitudes de información a través de oficios

Atender el proceso de solicitud de becas intemas y federales

Realizar todas las funciones asignadas por su iefe inmediato
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Área

SECRETARIAL

SECRETARIAL

ATENCIÓN AL PÚBLICO

ATENCIÓN AL PÚBLICO

EDUCACIÓN

Competencia

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

COMUNICACIÓN ASERTIVA

PROCESO DE BECAS

Anos de Experiencia

2AS ▼

2A5 ▼

2AS V

JAS V

JAS W.
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INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN
MICROSOFT OFFICE 2AS
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Poesfo deIJefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del

Puesto)

Martha Elena Ortiz Lara

Nombre y firma del Ocupante del Puesto
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Subdirectora de Servicios Escolares

Jefe(a) de Oficina, Coordinador(a)

a Alejandra Huerta Avila

Nombro y firma de validación del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordonamlentos légalos'

l«S?^?*í Administración Pública del Estado de Aguascalientes. Articuto 11 Fracción VIII. Articulo 42 Fracción IV y XI
Ley del Senado Ctv.1 de Carrera para el Estado de Aguascalientes. Capitulo IV Articulo 16 Fracción II
Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. rinwwn 11.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administración Pública Estatal Capitulo V Fracción XV
Manual de Lineamierttos para la Gestión de Capital Humano. Capitulo II.


