
PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: 
ENC. TRAMITE DE INCIDENCIAS DE TELESECUNDARIA                                                                           

OBJETIVO DEL PUESTO: 

AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ESTATAL DE TELESECUNDARIAS, LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, LICENCIAS
PREJUBILATORIAS Y ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL DE HONORARIOS.

FUNCIONES:

1. RECEPCION Y VALIDACION DE NOMBRAMIENTOS DEFINITIVOS Y TEMPORALES.

2. VALIDACION DE PRENOMINA Y ENVIO DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO.

3. TRAMITE Y CONTROL DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, LICENCIAS PREJUBILATORIAS, PENSIONES Y JUBILACIONES.

4. CAPTURA DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL DE HONORARIOS.
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