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

Archivar y controlar documentacién del area

Elaboracién de oficios, constancias, documentos, vales de almacén y requisiciones

Atencién a las solicitudes de llamadas telefonicas salientes y entrantes

Dar seguimiento a la entrega y cumplimiento de respuesta de solicitudes de informacion a través de oficios

Controlar y registrar la agenda del Rector

Realizar inventarios del area

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato




SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO 245 ?,
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2AS E
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Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Pian de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Enc. de Taller, Jefe(a) de Oficina,Coordinador(a)

\

Ing. Nancy Medina ez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y on cumplimionto a los slgulentes ordenamientos legales:

» N

M. en C. Jorge A. Llamas [Esparza
Nombre y firma de validacién del

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccidn VIll, Articulo 42 Fraccién IV y
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién I,
Plan Sexena! de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Intericr de Trabajo de la Administracién Piblica Estatal, Capitulo V Fraccién XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo §l.




