CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Dir i6n de Administracié

Unidad de Personal

Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos o
Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos 25 MAR 2075
Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo

SUBGERENTE (A) DE GRUPOS Y CONVENCIONES EN CENTRO VACACIONAL OAXTEPEC

N47 SUBGERENTE(A) GPOS CONVEN CV OAX B0 13102880 ORDINARIA

APLICARY DARSECGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS APLICADAS PARA MANTENER Y MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE GRUPOS Y CONVENCIONES MEDIANTE UN
PROCESO DE MEJORA CONTINUA,

APLICAR LOS PROCESOS OPERATIVOS DE RECEPCION ¥ COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE LOS GRUPOS ORGANIZADOS DE TRABAJO, RECREATIVOS, DEPORTIVOS Y
ESPECIALES.

OPERAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DE CONTRATACION Y VENTA DE SERVICIOS DE GRUPOS Y CONVENCIONES, CONFORME AL REGLAMENTO INTERNO
DEL CENTRO VACACIONAL

ELABORAR LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA EXHAUSTIVA EN LAS AREAS A CARGO DE GRUPOS ¥ CONVENCIONES ¥ DAR SEGUIMIENTO PARA MANTENER EN OPTIMAS
CONDICIONES LAS INSTALACIONES.

DESARROLLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS cumJnAL’Es cf\nf:o %E‘ﬁc’)gf\@o’s ¥ RECREATIVOS PARA FOMENTAR EL BIENESTAR SOCIAL DE LOS USUARIOS
DEL CENTRO VACACIONAL IMSS OAXTEPEC, EN COORDINACION CON EL AREA DE PRESTACIONES SOCIALES,

OPERAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE MANERA EFICAZ Y OPORTUNA RESPECTO A LA OCUPACION GENERADA POR GRUPOS Y CONVENCIONES.

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DE MOBILIARIO, EQUIPO ¥ BINES DE CONSUMO, PARA LA CONSERVACION ¥ EL USO ADECUADD DE LOS MISMOS,
ELABORAR LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA EXHAUSTIVA EN LAS AREAS A CARGO DE GRUPOS Y CONVENCIONES Y DAR SEGUIMIENTO PARA MANTENER EN OPTIMAS
CONDICIONES LAS INSTALACIONES. v

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO INTERNG EN LAS INSTALACIONES DESTINADAS A GRUPOS Y CONVENCIONES PARA EL BUEN USO
¥ FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS.

SUPERVISAR LAS AREAS A SU CARGO Y REPORTAR LOS DESPERFECTOS A LA GERENCIA DE CONSERVACION PARA MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LAS
INSTALACIONES,

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS ALEATORIAS A LOS CONVENCIONISTAS, PARA IMPLEMENTAR MEDIDAS CORRECTIVAS ¥ DE MEJORA DE INSTALACIONES Y
SERVICIOS. : )

EJERCER ¥ OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, TECNICO ¥ FINANCIEROS QUE SEAN ASIGNADOS PARA EL ADECUADD FUNCIONAMIENTO DEL AREA A SU
CARGO.

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES,
LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA:

TRES ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), TURISMO (TODAS LAS|PUESTCS OPERATIVOS O GERENCIALES EN EL AMBITO TURISTICO, ADMINISTRACION
CARRERAS ESPECIFICAS), MERCADOTECNIA Y COMERCIO (TODAS LAS CARRERAS|HOTELERA, RELACIONES PUBLICAS, VENTAS, COMERCIALIZACION, PUBLICIDAD,
ESPECIFICAS), ECONCMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MERCADOTECNIA, ANALISIS DE RIESGO, ELABORACION DE PRESUPUESTOS,
ALIANZAS ESTRATEGICAS Y COMERCIALES EN INSTITUCIONES PUBLICAS o
PRIVADAS, VENTA DE GRUPOS Y EVENTOS, CONTRATACION DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS, CONOCIMEINTO EN CANALES DE VENTA DEL SEGMENTO SOCIAL,
HABILIDADES EN GESTION DE PROYECTOS, CONOCIMIENTO DE INDICADORES DE
DESEMPENO y TECNICAS DE MARKETING PARA LA DIRECCION DE EVENTOS,
PROSPECCION DE NUEVOS CLIENTES, CREACION DE PAQUETES Y PRODUCTOS
TURISTICOS, ANALISIS DE PROVEEDORES DE SERVICIOS CERCANOS (COMPETENCIA
DIRECTA),

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION pRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.
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-\TITULAR LA COORDI\‘\CION DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS
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