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"Domicilio, teléfono, celular, correo electrénico,
. fecha de nacimiento, edad, estado civil, cédula
TeléfonO'_ profesional, eIimi_r]ados con fundamento en los
' articulos 3, fraccion XXI, 100,111y 116 de la Ley
_ General de Transparencia y Acceso a la
— Informacion Publica, asi como los articulos 3, 11,
fraccion VI, 97,108, 113y 118 de la Ley Federal de|
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.”

JESSICA NOEMI MANON MEDINA

Fecha de Nacimiento: _
Edad: a .
Estado Civil: -

EDUCACION
e Abril 2010-Mayo 2011 Diplomado de Administracion Estratégica de Recursos [Humanos
Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Contaduria y Administracién
o 2006-2010 Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Contadutfa y Administracion
‘Carrera: Administracién.
Cédula profesional: [
EXPERIECIA LABORAL

- SEMARNAT- 16 Agosto 2010- Actual
* Elaboracién de propuestas de nombramiento (Altas- bajas) ¢
" Altas, Bajas y Modificaciones del 1SSSTE '
®  Altas: Seguro Institucional, Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro de Separacion
Individualizado
* Flaboracién de documentacién para ocupacion de plazas por act, 34
* Trimite de prestaciones de trabajadores de base (ayuda de lentes,guarderia, licencias de
conducir, titulacién, actualizacion de quinquenios, premios de antigiiedad y FONAC)
¥ Tramite para ptéstamos a trabajadores '
*  Actualizacién de manual de organizacién
* Seguimiento de reportes trimestrales de la mattiz de administracion de tiesgos
" Seguimiente de metas anuales y evaluaciones de desempeiio del personal de base y
confianza '

- Grupo Danhos S.A. de C.V. Abril 2010-Agosto 2010
* [Fscaneo y manejo de expedientes delocales de centros comerciales (contratos de
arrendamiento, correspondencia envida y cotrespondencia recibida).
* Tinvio de documentacién por medio de Buzén E y mensajeria DHI.
*  Atencién a clientes (via telefénica y personal). ‘



jessica.medina
Cuadro de texto
"Domicilio, teléfono, celular, correo electrónico, fecha de nacimiento, edad, estado civil, cédula profesional, eliminados con fundamento en los artículos 3, fracción XXI, 100,111 y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como los artículos 3, 11, fracción VI, 97,108, 113 y 118 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública."


¥ Alta de clientes en sistema SAP
= Realizacién de solicitudes de facturacién. del area de publictd'td (semamlcs mensuales)
¥ Manejo de bases de datos de contratos de publicidad

- Servicio Social : -
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Direccién General de Vida Silvestre . Julio 2008 - Enero 2009
* Realizacién de otganigeamas, diagramas de flujo y
planes de trabajo de acuerdo a la mision y vision de la
dependencia
‘= Apoyo cn la elaboracién del catdlogo del archivo y
reacomodo del mismo rediseflando los plancs de
trabajo.
*  Captura de datos en el CIS

CURSOS

e Comprension de Lectura del Idioma Inglés - junio 2007
Taller de Imagen Pdblica - 2008
Taller de Desarrollo Empresarml Ciclo de Platicas con Empresanos y Directivos — mayo 2008

. Ortograﬁa y Redaccién Basica — enero 2009





