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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

Jefatura de Departamento

Jefe de departamento de administracion de servicios de apoyo

- Formular y administrar el programa anual de servicio social.

- Promover y establecer acuerdos y/o convenios de colaboracion educativa con
instituciones de nivel técnico o superior para la incorporacion de lasy los
prestadores de Servicio Social.

- Administrar el Programa de Descuentos y Beneficios Adicionales.

- Coordinar la formulacion del programa anual de actividades de los talleres
educativos de la SEMARNAT.

- Dar seguimiento al desarrollo del curso de verano.

- Difundir entre las unidades administrativas centrales y delegaciones federales
los periodos vacacionales y los dias no laborales incluidos en el Calendario Oficial.
- Registrar, controlar y liquidar al personal inscrito al FONAC correspondiente a las
v los trabajadores de la Secretaria, CONANP y PROFEPA.

Administracion de prestaciones y servicios al personal

10/2011
Llenar la Informacion de hasta 10s ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segun apligue), 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

Enlace de Control de Gestion




- Entero de aportaciones quincenales a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

- Célculo de importes para la emision de cheques y coordinacion para pago de
personal desincorporado y liquidacion anual del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC).

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

Administracion de prestaciones y servicios al personal
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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Profesional Ejecutivo

- 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).

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

- Célculo de primas a cargo de titulares del Seguro de Vida y Gastos Médicos
Mayores para la aplicacion quincenal en la nédmina de los trabajadores.

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

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

Administracion de prestaciones y servicios al personal
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IncorAxis / Santander

Coordinador de Procesos Especiales

- Elaboracion de reportes de produccion, indice de aprobacion, declinacion y
devoluciones por inconsistencias.

- Analisis de documentacion oficial (identificacion, comprobantes de ingresos,
comprobante de domicilio) para la evaluacion de clientes.

- Interpretacion del burd de crédito (MOP “s, limites de crédito, capacidad de
pago, niveles de endeudamiento, calificacion de riesgo de pago) para la
obtencion de historial crediticio.

- Estudio de nivel socio-econdmico mediante el Sistema de Evaluacion CARRA
(Gestion de Admisiones, Riesgos y Reconsideraciones Ameérica)

Servicios financieros
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