CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TiPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Secial

s Direccién de Administracién
. Unidad de Personal
Q) Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos

Coordinacion Técnica de Dotacién y Planeacion de Recurses Humanos
|N155 Divisién de Planeacion de Fuerza de Trabajo

SUPERWISAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAID DE LAS SUSGEHENCIAS A 5U CARGO, PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDAS,
ESTABLECER Y OPERAR LOS PROVECTOS ENFGCADOS A LA MODEANIZACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS ¥ FINANCIEROS DE LOS CENTROS VACACIONALES.
REVISAR PERIODICAMENTE LA NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ PROPONER A LA COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS ¥
TIENDAS A TRAVES DE LA GERENCIA GENERAL LOS CAMBIOS A LA NORMATIVIDAD QUE JUZGUE PERTINENTES, PARA AGILIZAR LOS DIVERSOS PROCESOS DE LA
OPERACION.

SUPERVISAR |OS PRESURUESTOS DE OPERACION ANUAL, DE METAS Y DE INVERSION, EL PROGRAMA DE TRABAID ¥ EL PLAM DE NEGOCIDS, VIGILANDO SU
CUMPLIMIENTO.

SUPERVISAR, ANALIZAR E INTEGRAR LOS INFORMES PERIGDICOS O EXTRAGRDINARIOS SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROVECTOS, PRESTACION DE
SERVICIOS ¥ DEMAS INFORMACION ESTARISTICA DE LAS SUBGERENCIAS A SU CARGO.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS EN APEGO A LAS NORMAS ¥ AL PRESURLESTD AUTORIZADO.

VIGILAR QUF LAS PRESTACIONES CONTRACTUALES, LOS DERECHOS ¥ OBLICACIONES DE LOS TRABAJADORES, SE AFALICEN DE CONFORMIDAD CON EL CONTRATO
COLECTIVO VIGENTE.

SURERVISAR LA ELABORACION DE RERCRTES DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {SAP). PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION INTERNA, Y EXTERNA,

COORDINAR LA FIFCUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION, QUE CONTRIBUYA A MEJORAR EL. DESEMPENG ¥ LDS NIVELES DE PRODUCTIVIDAD DE LOS
RECURSOS HUMANDS,

COORDINAR CONJUNTAMENTE CON L& GERENCLA DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIONS GENERALES LA ELABDRACION V EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE
BIENES ¥ SERVICIOS, ARRENDAMIENTDS DE BIENES MUEBLES ¥ EL PLAN ANUAL OE CONTRATACION DE DBRA PUBLICA, APECANDOSE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE ¥
DARSEGUIMIENTD AL MISMO.

PARTICIDAR EN LA INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LOS CGMITES DE ADQUISICIONES, CERA PUBLICA ¥ ENAJENACION DE BIENES. DARA ASEGURAR QUE LOS
PROCESOS SE LLEVEN A CABO DE ACUERDIC A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

VIGILAR LAS VARIACIONES SIGNIFICATIVAS DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DARA DETERMINAR Y PROPONER A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, LOS
REORDENAMIENTOS, MODIFICACIONES O AJUSTES PROCEDENTES,

VIGILAR LA APLICACION ¥ CUMPLIMIENTC DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA DOTACION DE FFECTIVO, A TRAVES DE LGS SISTEMAS DE PAGO ESTABLECIDOS ¥ EL
MANEJO DEL SISTEMA DE CONTROL DE PAGOS QUE SE GENEREN EN LA TESGHERIA DEL IMSS. '

VERIFICAR LA CORRECTA Y OPORTUNA LIQUIDACION DE LOS COMPROMISOS DE PAGO DE LOS CENTROS VACACIONALES, DENTRO DEL MARCO NORMATIVO VIGENTE
PARA GARANTIZAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS,

VIGILAR QUE LOS INGRESOS OBTENIDGS POR LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN EN LOS CENTROS VACACIONALES SE REGISTREN, CONCENTREN ¥ DEPOSITEN CON APEGO
A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS (NSTITUCIONALES VIGENTES

GARANTIZAD LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS CONTRATOS DE LOS DERMISO DE USC DE ESPACIO TEMBORAL REVOCABLE POR LOCALES Y ESPACIOS DE LOS
CENTROS VACACIONALES, EN APEGO & LAS DISPOSICIONES QUE EMITA LA CODRDINACIGN DE ORTIMIZACION DE ACTIVOS.

VIGILAR QUE LDS REQUERIMIENTOS DE BiFNES DE CONSLMO 5 SOLICITEN EN TIEMPO ¥ FORMA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA OPERACION ¥ PRESUPUESTO
AUTORIZADO.

SUPERVISAR QUE LAS OPERACIONES CONTABLES SE REALICEN DE ACUERDO A |05 LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,

DETERMINAR EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS INDICATDORES PARA LA EVALUACION ¥ MEDICION DEL DESEMPENC Y LA
PRODUCTIVIDAD DE LOS RECURSOS HUMANGS,

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOM ENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

i y O
TITULADCG EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES

LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SECUN TRES ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

CORRESPONDA: i

ADMINISTRACION [SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS, CARTAL HUMAND, CIENCIAS|FUESTOS GERENCIALES O DIBECTIVOS EN EL AMBITO TURISTICO, MARKETING,
EMDOESARIALES, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, DIRECOION DE EMPZESAS |ADMINISTRACION., ADMINISTRACION DE RECURSOS, FINANZAS, nF_cunso5/
FINANZAS, MEBRCADOTECNIA ¥ PUBLICIDAD, MECOCIOS INTERNACIONMALES [HUMANDS, ADMINISTRACION HOTELERA, PUBLICA Q DE EMPRESAS.
RELACIONES COMERCIALES, DESARROLLG ORCANIZACIONAL ADMINISTRAZION OF
HOTELES ¥ RESTAURANTES, CONTADURIA, ECOMOMIA)L Tumismo (SOLG 1AS
CARRERAS ESPECIR t ADMINISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION Df
EMPRESAS TURISTICAS, GESTION TURISTICA, MERCADOTECMIA EN TURISMO,
PLAMEACION v DEsafROLLO TURISTICC) INGENERIA INDUSTRIAL (500 La
CARRERA ESPECIFICA), SISTEMAS Y CALIDAD [SOLO LA CARRERA ESPECIFICA F

]

INGENIERIA EN CONTROL DE CALIDAD ¥ SISTEMAS).
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GERENTE[A) DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS EN CENTRO VACACIONAL TRINIDAD ¥ MALINTZI b

NS5 GERENTE(A) ADMON FINANZAS CV TYM BO
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DE CONGRESDS ¥ TIENDAS

TiITULAR DE LA TOORDIN CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD
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PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EICEPCldN PRESENTAR GEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.
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