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Titulado
Administracion

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Nacional Financiera Fideicomiso Fondo para la Biodiversidad - CONABIO

:Especialista Administrativo A

i+ Planeacion y célculo de Nomina Quincenal y demas prestaciones del personal
:de la Nacional Financiera Fideicomiso para la Biodiversidad, con base en la
normatividad.

- Operar Bases de datos de plantillas del personal, asi como elaborar el expediente
correspondiente.

- Coadyuvar en el proceso de depésito de némina, a fin de cumplir con los pagos
iquincenales del personal.

- Apoyar en la aplicacién de descuentos de Infonavit, adeudos, pensiones y demas
que sea acreedores los empleados.

- Solicitud de vales de despensa y solicitud de dispersién en las mismas.

;- Seguimiento de estatus de vacancia de plazas hasta su ocupacién.

- Control y registro de Incidencias y vacaciones del personal.

i Elaboracién y Calculo de Finiquitos.

- Tramite de Altasy Bajas el IMSS.




{Institucién / Empresa:

Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE

Puesto o cargo:

Jefe de Departamento

Principales funciones:

- Coordinar y supervisar el registro de incidencias y periodos vacaciones del
personal adscrito a la Subdireccién Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE

. Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacién de la Subdireccién de
Abasto de Insumos Médicos con base a los lineamientos establecidos, para ser
integrado en el Programa Anual de Capacitacién del ISSSTE

. Solicitar el trdmite de movimientos de altas, bajas y promociones del personal dé
la Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE ante la Coordinacion
Administrativa de la Direccién de Administracién y Finanzas con base en los

procedimientos establecidos.

Campo de experiencia:

Administrativa

Ingreso (MM/AAAA):

01/07/2021

Término (MM/AAAA):

31/05/2023

EMPLEO ANTERIOR 3

Institucién / Empresa:

‘Puesto o cargo:

Subdireccién de Infraestructura del ISSSTE
Técnico en Procesos

Principales funciones:

- Apoyar en verificar la aplicacién de las politicas y programas institucionales con
relacién a las necesidades de personal de las Unidades Médicas del Instituto, en
coordinacién con la Direccién Médica.

- Apoyar en acciones para la asignacién de personal en Unidades Médicas, a
través de criterios, indicadores y estructuras organicas, definidas en coordinaciéon
con la Direccién Médica y la Subdireccion de Personal.

- Apoyar en estudios scbre |a organizacién y funcionamiento de los servicios de
salud, en las Delegaciones Estatales y Regionales, y en Unidades Médicas
Desconcentradas.

. Colaborar en la actualizacién del Catélogo Unico de Unidades Médicas,
mediante los criterios establecidos para definir las plantillas de personal y las
estructuras organicas

- Asesorar a los responsables de las Unidades Médicas del Instituto para la
deteccién de necesidades de recursos humanos y la actualizacién de estructuras
organicas

- Elaborar los informes, reportes, formatos y demas documentacién requerida po
las Unidades Administrativas del Instituto, asf como por los Organos
Fiscalizadores.

Campo de experiencia:

Ingreso (MM/AAAA):

Término (MM/AAAA):

Administrativa

01/08/2017
16/06/2021




