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OFICIALIA MAYOR

Encargado: Dr. Richard Rabiela Carranza
Ubicacion: Calle Fray Juan Bautista Moya S/N Col. Centro
Horario: Lun - Vier 08:30 - 15:00 hrs
Telefono: 767 - 67 - 2-8023
Correo Electronico: oficialia.mayor.pungarabato2108@gmail.com

Funcién que desempefia  Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos, materiales,
la Unidad Administrativa informativos asi como los mantenimientos y servicios de edificios Publicos

Documentacion en copias

fotostaticas como: Acta de

Alta de personal Capacitado . . . . . .
) , Solo si hay vacantes Nacimiento, Curp, Credencial de Servicio Gratuito
en determinadas areas
Elector, Comprobante de
Domicilio

: : : Que el responsable del Area
Baja de personal por Por falta de interes o motivos personales . . . . . .
ponga disposiciéon mediante un Servicio Gratuito

motivos varios del trabajador - :
oficio a dicho personal.

Que el reponsable del area ponga a
retardos o faltas El llegar tarde a sus labores de trabajo o en | dispoisicién mediante un oficio a dicho
e ) su caso faltar el dia completo, se hacen personal, 0 en su caso mediante los Servicio Gratuito
mJUSt'f'cadas asuareade acreedores a un dia de descuento. checadores biométricos distribuidos en las
trabajo diferentes dreas

Faltas administrativas como:










