CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social “
[N Direccién de Administracién
- Unidad de Personal
“) Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos 2 5 F Aa 2“25
IN& Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo -

SUBGERENTE (A) DE CONTROL PRESUPUESTAL EN CENTRO VACACIONAL OAXTEPEC

N47 SUBGERENTE(A) CTRL PPTAL CV OAX BO 13103380

---——
Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIRS ESTABLECIDAS PARA OPTIMIZAR LA OPERACIN CONTABLE
REVISAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LAS AREAS A SU CARGO.

EJECUTAR LOS PRESUPUESTOS ANUALES, DE OPERACION, METAS E INVERSION, VIGILAR SU EJERCICIO, DETECTAR LAS VARIACIONES ¥ SUGERIR A LA GERENCIA DE
FINANZAS LOS REORDENAMIENTOS, MODIFICACIONES O AJUSTES PROCEDENTES.

OPERAR EL PROGCRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SUBGERENCIA A SU CARGO, PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDOS EN COORDINACION CON LA
GERENCIA DE FINANZAS.

GESTIONAR ANTE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO E INFORMACION PROGRAMATICA DE DIRECCION DE FINANZAS, EL PRESUPUESTO ANUAL DE OPERACION
AUTORIZADO PARA SU VALIDACION ¥/o REDISTRIBUCION,

ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS O EXTRADRDINARIOS SOBRE EL DES&RF}QU.'O DEL PRESUDUESTO ANUAL DE INGRESOS, METAS Y GASTOS Y DEMAS
FNFOF!MACION ESTADISTICA DEL CENTRO VACACIONAL.

OPERAR EL EJERCICIO ADECUADO DEL TECHO FINANCIERO, CONTROLANDO LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CONFORME A LAS NORMAS INSTITUCIONALES VIGENTES.
APLICAR Y CUMPLIR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS INSTITUCIONALES, PARA LA DOTACION SISTEMATICA DE EFECTIVO, DE ENLACE CON LOS SISTEMAS DE PAGO
ESTABLECIDO EN DELEGACIOMES ¥ EL MANEIO DEL CONTROL DE PAGOS CON LOS MOVIMIENTOS DE TESORERIA.

INTEGRAR Y CUSTODIAR EN LA CONTABILIDAD LOS CONTRATOS ORIGINALES POR ADQUISICIONES, OBRA PU BLICA Y SERVICIOS.

REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ¥ PERMISO DE USC DE SUELO ¥ VIGILAR QUE EL PAGO DE LAS RENTAS SE REALICE EN EL
TIEMPO SENALADO,

INTEGRAR Y ELABORAR EL ESTADO DE CUENTA SOBRE LOS INGRESOS, RESULTADO DE LAS CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS CONTEMPLADAS EN EL TITULO DE
CONCESlON, ASI COMO EL SEGUIMIENTO DE LA RECUPERACION DE LOS MISMOS.

REALIZAR LAS AFECTACIONES CONTABLES DE CUENTAS POR PAGAR (IVA ACREDITABLE, RETENCION DEL 5 AL MILLAR, CANCELACICN DE RESERVACIONES DE HOSPEDAJE,
ETCY, ASI COMO LOS DIVERSOS MOVIMIENTOS CONTABLES.

INTEGRAR, REVISAR ¥ VALIDAR LAS MODIFICACIONES AL PRESUPU ESTD SOLIC!'TADAS DOR LAS AREAS ASI COMD REALIZAR EL REORDENAMIENTO DEL PRESUPUESTO
AMUAL DE GASTOS, E INFORMAR A LA GERENCIA DE FINANZAS DEL CENTRO VACACIONAL.

DIFUNDIR A LAS AREAS EL PRESUPUESTO MODIFICADO.

INTEGRAR EL CIERRE CONTABLE DEL CENTRO VACACIONAL, PARA SU ENVIO DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS A LAS AUTORIDADES DE NIVEL CENTRAL.

REVISAR EL MAYOR AUXILIAR CONTABLE ¥, EN CASO DE ALGUNA DISCREPANC|A CON EL REGISTRO DIARIC DE OPERACIONES DEL GASTO, PROCEDER A CONCILIAR LA O
LAS CUENTAS CONTABLES.

ELABORAR EN CONJUNTO CON EL PERSONAL DE ALMACEN DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, EL INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO, DE ACUERDO CON EL
CALENDARIO ESTABLECIDO POR LA NORMATIVIDAD DE ABASTECIMIENTOS,

REALIZAR LA ACTUALIZACION DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES ¥ NO CAPITALIZABLES ¥ 1LOS DIFERENTES CONTROLES QUE SE APLICAN,

INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA EFECTUAR LOS TRASPASOS Y/O REUBICACION DEL GASTO,

REVISAR LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LOS CONTRATOS DE OBRA DUBLICA. PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS ¥ GASTOS
MENORES.

ELABORAR E INFORMAR SOBRE LOS RESULTADOS DE LOS ARQUEOCS DE CAJA PRACTICADOS A LAS DIFERENTES AREAS DE INGRESO DE ACUERDO AL PROGRAMA
ESTABLECIDO,

REVISAR LAS VARIACIONES SIGNIFICATIVAS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y REQUERIR A LAS AREAS DE SERVICIO DEL CENTRO VACACIONAL LAS JUSTIFICACIONES ¥
AJUSTES PROCEDENTES,

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

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA:

TRES ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

i e .

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS {TODAS LAS|PUESTOS OPERATIVOS O GERENCIALES, EN EL AMBITO TURISTICO, ADMINISTRACION
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS]|HOTELERA, ADMINISTRACION PUBLICA, PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO, GESTION
CONTADURIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-ACTUARIA|FINANCIERA, CONTROL DOCUMENTAL, MANEJO DE SISTEMAS DE CONTROL
[TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS). PRESUPUESTARIO.CONOCIMIENTOS EN  GASTO CORRIENTE, ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, LICITACIONES, PROGRAMAS Y PRCOYECTOS DE INVERSION EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS,
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