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Induccion al Puesto

Catdlogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio
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Atencion personal de docentes, alumnos y visitantes a la oficina.

Atencién a las solicitudes de llamadas telefénicas salientes y entrantes

Manejo eficiente del conmutador

laboracion de oficios, documentos, vales de almacen, viaticos y requisisciones

Archivo de documentacién

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Competencia Afos de Experiencia
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___XI Plande Carrera/Servicic

Puesto dJ Jefe Inmediato Superior y

L
Plan de Crecimiento Vertical JEFA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del JEFE DE OFICINA
Puesto)
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Verénin;a’g:néndez Delgadillo TSU Frida Gari/ Rojas Flores

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VIII, Ariculo 42 Fraccién IV y X1
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 20102016,

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Piblica Estatal, Capitulo V Fraccitn XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo |,



