SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ROMAN VARGAS ITZEL

CARGO: JEFA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE PRESTACIONES A
JUBILADOS Y PENSIONADOS

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

CEDULA: 11923315

Fecha de nombramiento: 17/09/2014
Fecha de ingreso a gobierno: 17/09/2014

INFORMACION OFICIAL

Domicilio oficial: Centro No. S/N, Int. s/n, Col. Centro, Cuernavaca. C.P. 62000
Horario de atencién: 8:00 a 17:00 hrs

Teléfono(s): 777 3292200 ext 1261

Correo electronico:

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Diplomado en Evaluacién de Politicas y Programas Publicos, 2021 (32. edicidn).

Dirigencia al Maximo (Liderazgo).

Diplomado en Computacién a Distancia en Linea por la SEP.

Curso de Extension en Access, impartido por el ICATMOR.

“Infracciones y Delitos en Materia de Archivos”, impartido por el Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

HISTORIAL LABORAL

Contribuir al funcionamiento y mejora continua de los servicios administrativos proporcionados a los trabajadores activos,
jubilados, pensionados y ex-trabajadores del Poder Ejecutivo, mediante la actualizacion constante del padrén de
trabajadores. Esto con la finalidad de asegurar que las prestaciones establecidas en las leyes aplicables se otorguen en
tiempo y forma.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

I. Desarrollar el procedimiento de Licitacion Publica Nacional para la contratacion del Seguro de Vida para servidores
publicos en activo (de base, supernumerarios, de confianza, del sector policiaco, mandos medios y superiores), personal
contratado por obra o tiempo determinado, asi como jubilados, pensionados y ex-trabajadores del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos. Este procedimiento incluye la integracién de la informacién y documentos necesarios
para contratar el servicio de aseguramiento, con el objetivo de otorgar la prestacion a los/as trabajadores/as y
jubilados/as del Gobierno del Estado de Morelos.

Il. Atender y resguardar la documentacion oficial referente al Seguro de Vida (contrato, péliza y oficios) proporcionada a
los trabajadores en activo, jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, mediante la revisién y contestacion de los
documentos que ingresan al departamento. Esto con la finalidad de cumplir con las condiciones establecidas en el
Contrato de Seguro de Vida.

IIl. Gestionar el pago al proveedor del servicio de Seguro de Vida, mediante la generacion de archivos, listados del
personal asegurado, bitacoras y solicitudes de liberacion de recursos, para que la Tesoreria General del Estado cuente
con la documentacién necesaria y pueda efectuar el pago correspondiente.

IV. Verificar los formatos de consentimiento de designacion de beneficiarios de los/as trabajadores/as y jubilados/as del
Poder Ejecutivo, mediante la revision de la informacion personal contenida en cada uno de los formatos, con el fin de
asegurarse de que estos documentos estén integrados en el expediente de cada trabajador/a o jubilado/a, para facilitar
cualquier tramite administrativo requerido.



V. Revisar el procedimiento para la elaboracion y entrega de las credenciales de los/as trabajadores/as y jubilados/as del
Poder Ejecutivo, mediante la integracion de la base de datos personales de cada uno de los/as trabajadores/as, con el
objetivo de garantizar la impresién y entrega de la credencial oficial, la cual debera ser portada por cada trabajador/a al
estar dentro de una Institucion Publica Estatal, asi como por el personal jubilado y pensionado.

VI. Verificar la informacién referente a las obligaciones en materia de transparencia aplicables a la Direccion General de
Recursos Humanos, mediante la revision de la correcta publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT),
con el fin de cumplir con las obligaciones de transparencia de la Secretaria de Administracion, conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Morelos.



