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APLICAR Y mn SEGUIMIENTO A lAS Em.nrecms ES'TAQLECIDAS DARA OPTIMIZAR LA OPERACION CONTABL
SUMINISTRAR La INFORMACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE ORERACION, METAS E INVERSION, Al SISTEMA OE PLANEACION DE RECURSOS INSTITUCIONALES ¥
VIGILAR SU EJERCICIO PARA DETECTAR LAS VARIACIONES SIGNIFICATIVAS,

EJECUTAR EL PAOGRAMA ANUAL DE TRABAIC DE LA SUBGERENCIA A 54U CARGO, PARA EL LOGRC DE LOS OBIETIVOS ¥ METAS ESTABLECIDES,

DIFUNDIR ENTRE LAS AREAS SUSTANTIVAS EL PRESUPUESTO ANUAL DE GPERACION AUTORIZADD PARA SU VALIDACION ¥/O REDISTRIBUCION, SEGUN SEA EL CASO.
ELABORAR LOS INFORMES PERIGDICOS O EXTRACRDINARICS SOBRE FL DESARROLLO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS ¥ DEMAS INFORMACION ESTADISTICA
DE LOS CENTROS VACACIONALES:

VIGILAR EL EJERCICIO ADECUADO DEL TECHO HINANCIERQ, CONTROLANDO LA DISPONIRILIDAD PRESUPUESTAL CONFORME A LAS NORMAS INSTITUCIONALES
VIGENTES,

APLICAR ¥ CUMPLIR LOS PROCEDIMIENTGS ESTABLECIDOS INSTITUCIONALES PARA LA DOTACION SISTEMATICA DE EFECTIVO, DE ENLACE CON (OS SISTEMAS DE PAGD
ESTABLECIDG EN DELECACIONES ¥ EL MANEIO DEL CONTROL DE PAGOS CON LOS MOVIMIENTOS DE TESCRERIA,

ELABCORAR ¥ ADMINISTRAR LOS CONTRATOS DE PERMISO DE USC DE ESPATI: TEMPORAL REVOCABLE POR LOCALES ¥ ESDACIOS, EN APEGO & LAS DISPOSICIONES
QUE EMITA LA COORDINACION DE OPTIMIZACION DE ACTIVOS Y EVALUACION ¥ DEMAS NORMAT VIDAD APLICABLE EN ESTA MATERIA

ELARORAR ¥ MANTENER ACTUALIZADOC £L CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS BARA LA EXPEDICION DE CHEQUES AS COMO EL CORSESPONDIENTE A LAS CUENTAS
HANCARIAS VIGENTES,

GARANTIZAR QUE LOS INGRESOS CHTENIDOS POR LOS SERVICICS SF REGISTREN, COMCENTREN ¥ DEDOSITEM CON APECQD A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIOMNALES VIGENTES,

EFECTUAR LA CORRECTA ¥ ORORTUNA LIQUIDACION DE LOS COMBROMISDS DE PAGO DE LOS CENTROS VACACIONALES, DENTRO DEL MARCO NORMATIVO VIGENTE,
PARA CARANTIZAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS,

ADMINISTRAR LOS CONTRATOS CON EMPRESAS QUE GARANTICEN LA CONCENTRACION, GUARDA ¥ CUSTODIA OE LOS VALORES ¥ DOCUMENTOS.

ELABORAR EL REPOSTE SEMANAL DE LOS REEMBOLSOS, VERIFICANDG LA INTESHACION ADECUADA DE LOS EXPEDIENTES ¥ EL CUMPLIMIENTC DE LOS REQUISITOS
FISCALES VIGENTES,

CONTROLAR LA ADECUADA EXPEDICION DE CHEQUES DE FONDO FIIO, TECHD FINANCIERQ ¥ GRUPOS ORGANIZADGS DE LOS CENTROS VACACIONALES.

INTECRAR EL CIERRE CONTABLE DE LOS CENTROS VACACIONALES PARA SU ENVIC DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS A LAS AUTORIDADES DE NIVEL CENTRAL
REVISAR EL MAYOHR AUXILIAR CONTABLE ¥ ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS CUENTAS INSTITUCIGNALES.

SUPERVIBAR L& ACTUALIZACION DE RESCUARDD DE BIENES MUEBLES CARITALIZASILES ¥ NO CAPITALIZARLES ¥ LOS DIFERENTES CONTROLES QUE SE APLICAN.
INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA EFECTUAR LOS TRASRASDS v/O REUEICACION DEL GASTO.

RECIBIR, REVISAR ¥ CODIFICAR LA DOCUMENTACION POR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, DAGO A PROVEEDCORES, CONTRATISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS Y
GASTOS MENORES.

ELABORAR £ INFORMAR SOBRE LOS RESULTADOS DE LOS AHQUEDS DE CAJA PRACTICADOS A LAS DIFERENTES AREAS DE INGRESO DE ACUERDO AL PROGRAMA
ESTABLECIDG,

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

INTEGRAR, REVISAR ¥ ENVIAR AL DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DF PRESUPUESTO, CONTABILIDAD ¥ ERDGACIONES EL CIERRE CONTABLE PARCIAL ¥ MENSUAL DE
LS CENTROS VACACICNALES, DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS:

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

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

005 ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ADMINISTRACION (SOLO | AS CARRERAS ESPECIFICAS: CADITAL HUMAND, CIENCIAS F'UES‘IOS ODEHA'IVOS © GERENCIALES EN  EL AMBITO TURISTICO.
EMPRESARIALES, ADMINISTRACION DE EMERESAS, DIRECCION DE EMPRESAS |ADMINISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
FINANZAS, MERCADOTECMIA ¥ PUBLICIDAD, NEGOCIOS INTEANACIONALES |FINANCIEROS, RELACIONES PUBLICAS, CONCILIACIONES.

RELACIONES COMERCIALES, DESARROLLO DRGANIZACIONAL, ADMINISTRACION D
HOTELES ¥ RESTAURANTES, CONTADURIA, ECONOMIAL TuRismO [SOLD LAS
CARRERAS ESPESFICAS: ADMINISTRACION HOTELEDA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS TURISTICAS, GESTION TURISTICA, MERCADOTECNIA EN  TURSMO,

PLANEACION ¥ DESARROLLO TURISTICO), INGENIERIA |NDUSTHIAL (SOLO (A}
CARRERA ESPECIFICA) SISTEMAS Y CALIDAD {SOLO |4 canpeos ESREC[FICA
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INGENIERIA EN CONTROL DE CALIDAD ¥ SISTEMAS).
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SUBGERENTE(A) DE FINANZAS EN CENTRO VACACIONAL TRINIDAD Y MALINTZI EO

SUBGERENTE(A] FINANZAS CV TVM EQ 35212980 ESTATUTO

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN BKCEPClﬂH PRESENTAR CEHULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O m-GEMERM. SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.

LIC. MANUEL CES
TITULAR DF LA COORDINACIO THOS VACACIONALES, VELATOMOS, S 3 S T PETSITRATS UMANGS
UNIDARDOE CONGRESOS VTIENDAS -
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