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Licenciatura
Titulado

Derecho

ULA / Universidad Latinoamericana

Derecho

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

Subdireccion de Area

Subdirecciéon de gestion de servicios

- Supervisar el registro de los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

- Otorgar la prestacion de certificacion de las solicitudes de préstamos ordinarios,
especiales y de bienes de consumo dudadero de lasy los trabajadores de la
Secretaria para su tramite ante el ISSSTE.

- Formular y difundir al interior de la dependencia el prograna del Fondo
Nacional del Ahorro Capitalizable (FONAC), asi como gestionar ante la SHCP y la
Institucion Fiduciaria el pago del ahorro de los trabajadores de la Secretaria, la
CONANP vy la PROFEPA.

- Supervisar que se cumpla con las normasy lineamientos en la integracion
documental de los expedientes de personal de la unidades administrativas de la
Secretaria asi como su administracion y manejo.

- Coordinar la generacion de Hojas Unicas de Servicios al personal que cause baja
- Supervisar los tramites de altas, modificaciones salariales y bajas del personal en

el Seguro de Vida Institucional y Ahorro Solidario.

Administracion de prestaciones y servicios al personal

10/2011
Llenar la Intormacion de hasta los ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segun apllque), 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 actual.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Jefa de Departamento de Prestaciones Sociales




- Coordinacion de los tramites de alta a los seguros colectivos (gastos medicos
mayores, separacion individualizado, vida institucional).

- Reporte de pago de primas del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores y
Colectivo de Retiro.

- Conciliacion de pagos efectuados a las Aseguradoras, y de la colectividad
asegurada.

- Captura y validacion de los movimientos de los seguros institucionales.

Administracion de prestaciones y servicios al personal

01/20M

07/2018

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

*Jefa de departamento de Concertacion Laboral

- Tramites de alta a los seguros colectivos que la SEMARNAT otorga a los
trabajadores (Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro de Separacion
Individualizado, Seguro de Vida).

- Elaboracion de bases de datos solicitadas por la SHCP y las Aseguradoras, para
los procesos de Licitacion e integracion de colectividad.

- Entero de aportaciones quincenales del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Asesoria en materia de seguros colectivosy FONAC a los trabajadores de la
Secretaria y Organos Desconcentrados (PROFEPA y CONANP).

- Captura y validacion en nomina de los movimientos de los seguros

institucionales.

Administracion de prestacionesy servicios al personal

09/2009

01/20M

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Jefa de Departamento de Prestaciones Econdmicas

- Reporte de pagos de primas del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores y

Colectivo de Retiro.

- Entero de aportaciones quincenales del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

-Asesoria en materia de seguros colectivos y FONAC a los trabajadores de |a
Secretaria y Organos Desconcentrados.

- Conciliacion de pagos efectuados a las Aseguradoras, y de la colectividad

Asegurada.

Administracion de prestaciones y servicios al personal

' 04/2009

1 09/2009




