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VIII Competencias Genéricas
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IX Funciones Específicas del Puesto

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

Atención vía telefónica

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

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

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato
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X Competencias Técnicas del Puesto

Área Competencia

SECRETARIAL

SECRETARIAL

ATENCIÓN AL PÚBLICO

ATENCIÓN AL PÚBLICO

INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN

ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

CALIDAD EN EL SERVICIO

COMUNICACIÓN ASERTIVA

MICROSOFT OFFICE
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XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Inte/relacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifandonalidad

del Puesto)

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

JEFE DE OFICINA

Claudia Helen

Nombre y firm^jíel Ocupante del Puesto Nombre y firma

Can apago y en cumplimiento a los slgulontos ordonamlentos legales:

Ley Orgánica de la Administración Pública del Esladode Aguasea fiemes. Articulo 11 Fracción VIH, Articulo 42 Fracción IV y XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado tía Aguascahentes, Capitulo IV Articulo 16 Fracción II.

Plan Sexenal da Gobierna del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior tío TraBajo Ue la Administración Pública Estala!. Capitulo V Fracción XV.

Manual de Lincamientos para la Gestión de Capital Humano. Capitulo II


