VERSION PUBLICA
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*Datos obligatorios
Los datos no obligatorios deberan llenarse cuando aplique
JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
IMELDA MAYRENA
MARTINEZ
SERNA

__IMAESTRIA
:TITULO

_ {ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
_{UNIVERSIDAD INTERAMERICANA PARA EL DESARROLLO (UNID).

SEMARNAT

$OFICINA DE REPRESENTACION EN SAN LUIS POTOSI

TICONFIANZA

iJEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Realizar los trémites para que el reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal, atendiendo a las necesidades de la mismay a las normasy
lineamientos establecidos. Llevar acabo el anélisis y gestiones necesarios para
el pago de sueldos a los servidores publicos, de acuerdo a las condiciones que
ipara el efecto establezca |z secretaria. Efectuar los movimientos de altas, bajas,
icambios, licencias, incapacidades, etc, del personal, asi como integrar y
iproporcionar la informacién necesaria para mantener actualizados los sitemas
ide recursos humanos. Mantener actualizada la informacién acerca de la
“iactividad e historia laboral del personal. Determinar las necesidades de
capacitacién del personal, mediante cuestionarios, a fin de desarrollary
promover |os cursos respectivos. Elaborar las propuestas de reestructuracion
orgénica, modificacion, fusion o supresion de érganos, asi como los manuales
ide organizacion, procedimientos y servicios correspondientes.

C ADMINISTRACION
Fecha deingreso (MM/AAAA: 1152023

Llenar la Informacion de hasta Ios ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segun apliquej, utilizando el criterio del mas
reciente al mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de la Secretaria previos al cargo

iSEMARNAT

iJEFA DE LA OFICINA REGIONAL DE RIO VERDE
:Apoyar y coordinar en su caso, la €/eCucion de |os programas operativos del sector en sus
idiversas modalidades que se lleven a cabo en los municipios en donde se ubican las
ioficinas regionales. Proponer y elaborar estudios sociales, técnicos y economicos yi
: programas de conservacion del ambiente.




TISEMARNAT

{ENLACE DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

Coordinacion directa de la agenda de la titular de Ia oficina de representacion de la
SEMARNAT en el estado de San Luis Potosi. Apoyo y coordinacién en la elbaoracion de
proyectos para el cuidado al medio ambiente, aplicando a los diferentes sectores de la
sociedad. Coordinacion de los temas que aplican a las dreas que integran la estructura
orgdnica autorizada para la delegacion Federal de la SEMARNAT, Atencién al Sistema
iNacional de Trémites SINAT, que aplica la SEMARNAT. Atencién al Sistema de Control de
:Cestion SICG de Tramites en proceso. Atencién al sistema de contabilidad y presupuesto
relacionado con el registro presupuestal.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOS|

ADMINISTRATIVO A

iCoordinacién de proyectos especiales para la recaudacion del impuesto predial

i (Empresas de Zona Industrial) y apoyo a la direccion con el disefo de programas de
:promocion. Manejo y conciliacién de los ingresos de pago de predial por medic de Banca
:Electrénica. Atencion al contribuyente en liquidaciones de pago, consultoria de situacion
icatastral y pagos por transferencia electrénica.




