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SUBGERENTE(A) DE SERVICIOS GENERALES EN CENTRO VACACIONAL TRINIDAD Y MALINTZ|
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APLICAR Y DAR SEGUIMIENTC A LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS MATERIALES, INCLUYENDO SERVICIOS DE FOTOCOPIADG, TELEFONIA,
PLANTILLA VEHICULAR ¥ VIGILANCIA,

ELABORAR, EIECUTAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS ¥ ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES, APEGAMDOSE A LA
MNORMATIVIDAD ESTABLECIDA

EJECUTAR EL PROCRAMA ANUAL DE TRABAJD DE LA SUBGERENCIA A SU CARGD PARA EL LOGRD DE LOS OBIETWOS ¥ METAS ESTABLECIDAS.

ELABCRAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE LA PLANTILLA VEHICULAR, PARA SU GPTIMO FUNCIONAMIENTO.
EIERCER ¥ OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, TECNICOS ¥ FINANCIERDS QUE SEAN ASIGNADOS PABA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL AREA A SU
CARGO,

ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS O EXTRACRDINARIOS SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROVECTOS, PRESTACION DE SERVICIOS ¥ DEMAS
INFORMACION ESTADISTICA DE LA SUBGERENTIA A BU CARCO,

ELABORAR |.OS DICTAMEMNES TECNICOS DERIVADOS DEL ANALISIS DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LAS LICITACIONES QUE CORRESPONDAN PARA LA
CONTRATACION DE LOS DIFERENTES SERVICIOS Y ADQU SICIONES. (NHERENTES A LA SUBGERENCIA A SU CARGO,

ELABORAR LOS CONTRATOS, CRDENES DE COMPRA ¥ SERVICIOS DERIVADOS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE CONTRATACION, CON ARPEGO A LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACION APLICABLE.

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE INSUMOS, FORMATOS ¥ ROPA NO CONTRACTUAL PARA USO EN LOS CENTROS VACACIONALES.

INTEGRAR ¥ VERIFICAR LOS CONSOLIDADOS DE REQUISICIONES ORDINARIAS DE BIENES DE CONSUMO DE LOS CENTROS VACACIONALES PARA SU TRAMITE ¥
SUMINISTRO, DE CONFORMIDAD CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO,

DETERMIMALR EN COORDINACION CON LAS AREAS SUSTANTIVAS, LOS MAXIMOS ¥ MINIMOS DE BIENES DE CONSUMD PARA GEMERAR LAS ACCIONES DE ABASTECIMIENTO
CORRESPOMDIENTE.

INVENTARIAR ¥ MANTENER LOS NIVELES DE INVERSION (MAXIMOS ¥ MINIMOS) DE BIENES DOF CONSUMO ESTABLECIDOS PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES.

ASEGURAR QUE LAS ADQUISICIGNES SE EFECTUEN CON LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD ¥ OPORTUNIDAD, PARA GARANTIZAR LA OPTIMIZACION DE LOS
RECURSOS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

EFECTUAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA REQUISITAR LAS FACTURAS QUE AMPAREN LA CONTRATACION DE SERVICIOS, SUMINISTRO O ADQUISICION DE
BIENES PARA SU PAGO ORPORTUNG ¥ AREGADO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RESGUARDAR LOS BIENES DE CONSUMO EN CONDICIONES OPTIMAS, APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS, LINEAMIENTOS ¥ NORMAS VIGENTES PARA LA
ADMINISTRACICN ¥ MAMEID DE ALMACENES.

COADYUVAR EN LA INTECRACION ¥ CAPACITACION DE BRIGADAS, ASI COMO EL CUMPLIMIENTD DEL PLAN INSTITUCIONAL PARA CASOS DE SINIESTROS (PICS), PARA
GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y RECUPERACION DE LOS BIENES,

REALIZAR, EN COORDINACION CON LA SUBGERENCIA DE CONSERVACION, LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES ¥ TRAMITAR LA CONCENTRACIGN CORRESPONDIENTE PARA
SU ENAJENACION, DE ACUERCO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

PROPORCIONAR ¥ CONTROLAR EL SERVICIO DE LAYANDERIA, VETHFICANDC QUE LOS PROCESOS DE TRASLADO ¥ ENTREGA-RECERCION DE ROPA A LAS AREAS USUARIAS
SE REALICEN CORRECTAMENTE.

SUMINISTRAR EN FORMA OPORTUNA LOS FLUIDOS Y ENERGETICOS & LAS AREAS DE LOS CENTROS VACACIONALES, DE ACUERDO A LOS PARAMETROS DE CONSUMO
ESTABLECIDOS.

ELABORAR EL ESTADO DI CUENTA DE LOS MATERIALES, FLUIDOS ¥ ENERCETICOS QUE SE SUMINISTRAN A LOS ARRENDATARIOS DE LOS CENTROS VACACIONALES, PARA
TRAMITAR EL COBRE GPORTUNG.

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA MEJORAR LAS CONDICIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD EN EL INMUEBLE,
QUE GARANTICEN LA PROTECCION Y SEGURIDAD DE LOS HUESPEDES, VISITANTES, TRABAIADGRES ¥ DE LOS BIENES INSTITUCIONALES,

QEALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENTEN RELACIONADAS CON SU FUNCION,
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TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN
CORRESPONDA:

ADMINISTRACION (SOLO |AS CARRERAS ESPECIFICAS: CAPITAL HUMANG, CIENCIAS
EMPRESARIALES, ADMINISTRACION DE EMPRESAs, DIRECCION DE EMPRESAS,
FINANZAS, MERCADOTECNIA YV RUBLICIDAD, NEGOCIOS |INTERNACIONALES,
RELACIONES COMERCIALES, DESARROLLD ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION DE
HOTELES ¥ RESTAURANTES, CONTADURIA, ECONOMIA)L TURISMG [SOLO LAS
CAQRERAS ESPECIFICAS: ADMIMISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION (OF
EMPRESAS TURISTICAS, GESTION TURISTICA, MERCADOTECNIA EN TURISMO,
PLANEACION Yy DESARROLLO TURISTICO), INGENIER(A |NDUSTRIAL (SOLO A
CARRERA ESPECIFICA), SISTEMAS ¥ CALIDAD (SOLO (A canRERA ESPECIFICA:
INGEMIERIA EN CONTROL DE CALIDAD YV SISTEMAS), INGENIERIA (SOLO (as
CARRERAS ESPECIFICAS: INNOVACION v CALIDAD, MECANICA, ELECTRICA, CiviL
ARQUITECTURA),

TITULAR DE LA COORDINACION DE §
OE PENGRES

DOS ANCS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS!

PUESTOS OPERATIVOS O GEREMCIALES EN EL AMBITO TURISTICO, ADMINISTRACION
HOTELERA, QDMINISTRAGON DE RECURSCS HUMANGS Y FINANCIERODS,
AELACIONES PUBLICAS,
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