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

Atencion telefonica de llamadas a la oficina

Elaboracicne de oficios, documentos, vales de almacen, viaticos y requisiciones (
Seguimiento de asuntos relacicnados al &rea como cargas académicas, clerres de ciclo, adquisiciones
Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmé&iato (
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Con apogoy on cumplimiento a los sigulentes ordonamliontos legalos:

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Aguascaiientes, Arliculo 11 Fracelén Vill, Articulo 42 Fraccién (Vy XI.
Loy del Serviclo Civil de Carrera para el Estado do Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccidn Il.

Plan Sexenal de Goblemo del Estado 2010-2016.

Reglamanto Interior de Trabajo de a Administracién Pablica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

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



