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SUBGERENTE(A] FINANZAS CV MET ED 3431180 ESTATUTO

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA ORTIMIZAR LA OPERACION CONTABLE.
ELABORAR LOS PRESUPUESTOS DE OPERACION ANUAL, DE METAS £ INVERSION v V|GILAR SU EJERCICIO PARA DETECTAR LAS VARIACIONES SIGNIFICATIVAS ¥ SUGERIR
A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINAMNZAS LOS REQRDENAMIENTOS, MODIFICACIONES © AJUSTES PROCEDENTES.

OPERAR EL PROGCRAMA ANUAL DE TRABAJO OF LA SUBGERENCIA A 5U CARGD, PARA FL LOGRO DE LOS OBIETIVES ¥ METAS ESTABLECIDOS EN CODRDINACION CON
LA GERENCIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS.

DIFUNDIR ENTRE LAS AREAS SUSTANTIVAS EL PRESUPUESTO ANUAL DE OPERACION AUTORIZADO PARA SU VALIDAZION Y/O DISTRIBUCION, S1 ES EL CASO

ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS O EXTRADRDINARIOS SDBRE EL DESARROLLO MEL PREPUFSTO ANUAL DE INGRESO, METAS ¥ EGRESOS ¥ DEMAS
INFORMACION ESTADISTICA DEL CENTRO VACACIONAL.

VIGILAR EL EJERCICIO ADECUADD DEL TECHO FINANCIERD, CONTROLANMDO LA DISRONIBIL'DAD PRESUPUESTAL CONFORME A& LAS NORMAS INSTITUCIOMNALES
VIGENTES,

COMPROBAR QUE LOS |NGRESOS SE COBREN, DEPOSITEN ¥ CONCENTREN CORRECTA ¥ DFORTUNAMEMTE, OBSERVANDO LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES VIGENTES, PARA UNA OPTIMA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIERCS.

EFECTUAR LA CORRECTA Y OPORTUNA LIQUIDACION DE LOS COMPROMISOS DE PAGO DEL CENTRO MACACIONAL, DENTRO DEL MARCO NORMATIVO VIGENTE. PARA
GARANTIZAR LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS. 1

APLICAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAS PARA LA ADECUADA CONCENTRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE LOS 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 LA ADECUADA EXPEDICION DE CHEQUES DE FONDO FIJQ, TECHO FINANCIERO ¥ GRUPOCS ORGANIZADOS DEL CENTRO VACACIONAL

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 5U CASO, LAS CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS,

ENVIAR A NIVEL CENTRAL LOS INFGRMES DEL RESULTADO OBTENING. EN APEGO AL CALENDARIO ESTABLECIDD EN EL INSTRUCTIVO PARA EL LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES CARITALIZABLES ¥ NG CAPITALIZABLES Y LOS D'FERENTES COMTROLES QUE SE APLICAN.
INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA DARA EFECTUAR LOS TRASPASOS Y/0 REUBICACION DEL GASTG

RECIBIR, REVISAR Y CODIFICAR LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA POR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS, PRESTADORES DF
SERVICIO Y GASTOS MENDRES.

EMVIAR LOS VALES DE COMISION o SUBCOMISION DARITARIA DE PROTECTION AL SALARIO A LA DELECACION O UNIDAD QUE CORRESPONDA PARA SU TRAMITE DE
DESCUENTO.

FLABORAR F INFORMAR SORRE LOS RESULTADOS DE LOS ARQUEOS DE CAJA PRACTICADOS & LAS DIFERENTES AREAS DE INGRESO DE ACUERDC Al PROGRAMA
ESTABLECIDO.

REALIZAPR PRUEBAS SELECTIVAS AL ALMACEN E INFORMAR SCBRE LOS RESULTADDS OTEMIDOC,

EFECTUAR EL LEVANTAMIENTS PERIODICS DF INVENTARIOS FISICOS EN LOS ALMACENES DE BIENES DE CONSUMO. DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO, DF ROPERIA, DE
MEDICAMENTOS ¥ DE BOTIQUIN EN LAS AREAS CORRESPONDIENTES, ASl comMo TAMBIEN £N EL ALMACEN DE BIENES PARA LA ENAJENACION E INFORMAR AVANCES ¥
RESLILTADOS A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,

APLICAR ¥ CUMPLIR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS INSTITUCIONALES PARA LA DOTACION SISTEMATICA DE EFECTIVO, DF ENLACE CON LOS SISTEMAS DE DAGO
ESTABLECIDO EN DELEGACIONES Y EL MANEIG DEL CONTROL DE PAGOS CON L3S MOVIMIENTOS DE TESORERIA.

REQUISITAR ¥ TRAMITAR EL FORMATO POR CONTRATO DE ADQUISICIONES. OBRA PUBLICA Y SERVICIOS CON ATRASO DE 2AGO AL ULTIMO DIA DEL MES.

VIGILAR La ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE PERMISO DE USO TEMPORAL REVIOCABLE POP LOCALES Y ESPACICS DEL CENTRO VACACIONAL, APEGANDOSE 4 _AS
DISPOSICIONES DE LA LEY CENERAL DE BIENES NACIONALES ¥ DEMAS NORMATIVIDAC APLICABLE.

REVISAR LOS, ESTADOS DE ADEUDO POR LA RENTA ¥ SERVICIOS DE LIS PERMISIONARIOS DEL CENTRS VACACIONAL AST LOMO EL CONTROL DE PAGO DE LOS MiEMOS,
RECLASIFICAR LAS AFECTACIONES CONTABLES DE CUENTAS POR PAGAH (RETENCICN DEL 3 AL MILLAR, CANCELACION DE RESERVACIONES DE HOSPEDAJE, ETC)) AS!
COMO LOS DIVERSOS MOVIMIENTOS CONTABLES,

INTEGRAR, REVISAR, VALIDAR LAS MODIFICACIONES Y EL RECRDENAMIENTC DEL PRESUPUESTC ANUAL DE GASTOS, AS/ COMO 5U DIFUSION.

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

ASEGURAR L& APLICACION v CLIMPLIMIENTD DE LOS PROCEDIMIENTOS 2aRa LA DOTACION 0F EFECTIVO, A TRAVES DE LOS SISTEMAS DE PAGO ESTABLECIDOS ¥ EL
MANEIQ DEL SISTEMA DE CONTROL DE PAGDS QUE SE GENEREN EN LA TESORERIA. ELABORAR LAS BAIAS DE BIENES MUEBLES ¥ TRAMITAR A TRAVES DE LA GERENCIS
DE ADMINISTRACION ¥ FINAMZAS LA CONCENTRACION DARA SU ENAIENACION, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DOCUMENTALES NECESARIOS EN CASD DIE SINIESTARO

INTEGRAR, REVISAR ¥ ENVIAR AL DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PRESUPLESTO, CONTABILIDAD v ERCGACIONES EL CIERRE CONTABLE PARCIAL Y MENSUAL DEL
CENTRO VACACIONAL, DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS ¥ ENVIAR CORIA DEL INFORME DE RESULTADOS & LA COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES,
VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS ¥ TIENDAS & TRAVES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

ELABORAR LA DOCUMENTACION DE PAGOS DIE PRESTADGRES DE SERVICIO, CON BASE A CONTRATOS ¥ TECHOS FINANCIFROS DEL CENTRO VACACIONAL EN SU CASD,
DE LA UNIDAD PERIFERICA (PLANTA DE LAVADO),

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUMCIGN
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TITULADC EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA;

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), FINANZAS (TODAS LAS|PUESTOS OPERATIVOS O GERENCIALES DIRECTIVOS EN EL AMBITO TURISTICO,
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS)|ADMINISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION PUBLICA, FINANZAS PUBLICAS,
CONTADURIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MATEMATICAS-ACTUARIA|GESTION DE PROYECTOS, GESTION DE CONTRATOS, COBRANZA, TESORERIA,
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS). PLANIFICACION ¥ EJERCICIO PRESUPUESTAL, GESTION |NTEGRAL DE
OPERACIONES, GESTION ESTRATEGICA ¥ FINANCIERA, CONTROL DOCUMENTAL,
ADQUISICIONES, ARENDAMIENTDS, UCITACIONES EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS

DOS ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN
CORRESPOMNDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.

RDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS
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