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IX Funciones Especificas del Puesto’

Atencion a personal docente, alumnos, padres de familia y visitantes a la oficina.

Atencion via telefonica

3 | Elaboracién de oficios, documentos, vales de almacén, viaticos y requisisciones

L5 Seguimiento de asuntos relacionados al drea como cargas académicas, cierres de ciclo, adquisiciones

5 | Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato
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SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 2as v
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2as v

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 245 v
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 i v
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Puesto del Jefe Inmediato Superiory
Plan de Crecimiento Vertical

X! Plan de Carrera/Servicio Civi

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad
del Puesto)

JEFE DE OFICINA
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Nombre y firmg,d’a[ Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimliento a los sigulentes ordenamlientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccidn VIII, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion |1,

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

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

Manual de Lineamientos para la Gestion de Capital Humano, Capitulo Il



