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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

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

Archivo de documentacion

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Competencia Afios de Experiencia
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Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Con apsgo y en cumplimiento a los sigulentes ordenamlentos legales:

Ley Organica de la Administracién Péblica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIlI, Articulo 42 Fraccién IV y Xl.
Ley det Serviclo Civil de Carrera para el Estado do Aguascalientes, Capitulo IV Arliculo 16 Fraccién iI.

Plan Sexenal de Goblemo del Estado 2010-2018.

Reglamento Interior de Trabajo da la Administracién Publica Estatal, Capltulo V Fracelon XV.

Marwal de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.



