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ADLICAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA OPTIMIZAR LA OPERACION CONTABLE.
SUMINISTRAR LA INFORMACIGN DEL PRESUPUESTO ANUAL DE OPERACION, METAS E INVERSIGN, AL SISTEMA DE PLANEACION DE RECURSOS INSTITUCIONALES ¥ VIGILAR
SU EIERCICIO PARA DETECTAR LAS VARIACIONES SIGNIFICATIVAS.

EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SUBGERENCIA A SU CARGO, PARA EL LOGRO DE LOS ORJETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDOS,

DIFUNDIR ENTRE LAS AREAS SUSTANTIVAS EL PRESUPLIESTO ANUAL DE ORERACIGN AUTORIZADQ PARA SU VALIDACION Y/O REDISTRIBUCION, SECUN SEA EL CASO.
ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS © EXTRADRDINARICS SOBRE EL DESARROLLO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS Y DEMAS INFORMACION ESTADISTICA DE
1L.OS CENTROS VACACIONALES,

VIGILAR EL EJERCICIO ADECUADO DEL TECHO FINANCIERD, CONTROLANDO LA DISPOMIBILIDAD PRESUPUESTAL CONFORME A LAS NORMAS [NSTITUCIONALES VIGENTES,
APLICAR Y CUMBLIR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS INSTITUCIDNALES DARA LA DOTACION SISTEMATICA DE EFECTIVO, DE ENLACE CON LOS SISTEMAS DE PACD
ESTABLECIDQ EN DELEGACIONES ¥ EL MAMEID DEL CONTROL DE PAGOS CON LOS MOVIMIENTOS DE TESORERIA.

ELABORAR ¥ ADM|NISTRAR LOS CONTRATDS DE PERMISO DE USO DE ESPACIO TEMPORAL REVOCABLE POR LOCALES Y ESPACIOS, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES QUE
EMITA LA COORDINACION DE OPFTIMIZACION DE ACTIVOS ¥ EVALUACION ¥ DEMAS NORMATIVIDAD ARLICABLE EN ESTA MATERIA

ELABORAR ¥ MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA LA EXPEDICION DE CHEQUES, AS/ COMO EL CORRESPONDIENTE A LAS CUENTAS
BANCARIAS VIGENTES

GARANTIZAR QUE LOS INGRESDS OBTENIDOS POR LOS SERVICIOS SE RECISTREN, CONCENTREN ¥ DEPOSITEN CON APEGO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES VIGENTES,

EFECTUAR LA CORRECTAY ORORTUNA LIQUIDACION DE LOS COMPROMISOS DE BAGO DE LOS CENTROS VACACIONALES, DENTRO DEL MARCO NORMATIVO VIGENTE,
PARA GARANTIZAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS.

ADMINISTRAR LOS CONTRATOS CON EMPRESAS QUE CARANTICEN LA CONCENTRACION, GUARDA ¥ CUSTODIA DF LGS VALORES Y DOCUMENTOS,

ELABORAR EL REPORTE SEMANAL DE LOS REEMBOLSOS, VERIFICANDO LA INTEGRACION ADECUADA DE LOS EXPEDIENTES ¥ EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
FISCALES VIGENTES,

CONTROLAR Lty ADECUADA EXPEDICION DE CHEQUES DE FONDO FIIO, TECHU FINANCIERS ¥ CRUPOS ORGANIZADOS DE LOS CENTROS VACACIONALES,

INTEGRAR EL CIERRE CONTABLE DE LOS CENTROS VACACIONALES PARA SU ENVIO DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS A LAS AUTORIDADES DE NIVEL CENTRAL.
REVISAR EL MAYOR AUXILIAR CONTABLE ¥ ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS CUENTAS INSTITUCIONALES.

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE RESGUARDO DE RIENES MUEBLES CAPITALIZABLES Y NO CAPTALIZABLES Y LOS DIFERENTES CONTROLES QUE SE APLICAN,
INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA EFECTUAR | O/S TRASPASOS ¥/0 REUSICACION DEL GASTO.

RECIBIR, REVISAR ¥ CODIFICAR LA DOCUMENTACION POR CONTRATOS DE OHRA PUBLICA, PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS Y
GASTOS MENORFES.

ELABORAR E INFORMAR SOBRE LOS RESULTADOS DE LOS ARQUETS DE CAJA PRACTICADOUS A LAS DIFERENTES AREAS DE INGRESO DE ACUERADO AL PROGRAMA
ESTABLECIDO,

ELABORAR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES ¥ TRAMITAR LA CONCENTRACION PARA SU ENAJENACION, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

INTEGRAR, REVISAR Y ENVIAR AL CEPARTAMENTO DELECACIONAL DE PRESUPUESTD, CONTABILIDAD ¥ EROGACIONES EL CIERRE CONTABLE PARCIAL ¥ MENSUAL DE LOS
CENTROS VACACIONALES, DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDW:

ADMINISTRACION (SOLO |AS CARRERAS ESPECIFICAS: CAPITAL HUMANO. CIENGIAS| PUESTOS OPE%WOSOGERENC:#\LES EN EL AMBITO TURISTICO, ADMINISTRACION
EMPRESARIALES, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, DIRECCION DE EMPRESAS [HOTELERA, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ¥  FINANCIEROS,
FINANZAS, MERCADOTECNIA ¥ PUBLICIDAD, NEGOCIOS INTERNACIONALES,|RELACIONES BURLICAS, CONCILIACIONES,

RELACIONES COMERCIALES, DESARROLLO DRCANIZACIONAL, ADMINISTRACION DE
HOTELES Y RESTAURAMNTES, CONTADURIA, ECONOMIA) TURISMO (SOLO LAS
CARDERAS ESPECIFICAS: ADMIMISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION DE 4

EMPRESAS TURISTIGAS, GESTION TURISTICA, MERCADOTECNIA EN TURISMO,
PLANEACION ¥ DESARROLLO TURISTICO), INGENIERIA |\NDUSTRIAL (SOLO |a
CARRERA ESPECIFICA), SISTEMAS ¥ CALIDAD (SOLO L carmena ESPECIFICA:

DOSANOS EN CUALQLIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

XN

INGENIERIA EN CONTROL DE CALIDAD Y SISTEMAS),

.’lD
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PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EI&'-EPC'IﬂH PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INCENIEPM. SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALGQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.
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