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SUBGERENTE (A) DE SERVICIOS GENERALES EN CENTRO VACACIONAL OAXTEPEC EO

SUBGERENTE(A) SERVS GRALES CV OAX EO

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS MATERIALES,
TELEFONIA, CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS, TELEFAX Y VIGILANCIA DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS ¥ POLITICAS DE AUSTERIDAD Y
RACIONALIDAD INSTITUCIONAL.
ELABORAR, EJECUTAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS ¥ ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y AL
PLAN ANUAL DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA APEGANDOSE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS.
EJERCER Y OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, TECNICOS ¥ FINANCIEROS QUE SEAN ASIGNADOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL AREA A
SU CARGO.

DESARROLLAR EN COORDINACION CON LA SUBGERENCIA DE CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES Y TRAMITAR LA CONCENTRACION
CORRESPONDIENTE PARA SU ENAJENACION, DE ACUERDQ,CON LA NORMATIMIDAD MIGENTE. ; 14, - -

ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS O EXTRAORDINARIOS SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, PRESTACION DE SERVICIOS ¥ DEMAS
INFORMACION ESTADISTICA DE LA SUBGERENCIA A SU CARGO.

REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE INSUMOS, FORMATOS Y ROPA NO CONTRACTUAL PARA USO DEL CENTRO VACACIONAL IMSS OAXTEPEC.

INTEGRAR Y VERIFICAR LOS CONSOLIDADOS DE REQUISICIONES ORDINARIAS DE BIENES DE CONSUMO DEL CENTRO VACACIONAL, PARA SU TRAMITE ¥ SUMINISTRO, DE
CONFORMIDAD CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

EJECUTAR LOS INVENTARIOS ¥ MANTENER LOS MAXIMOS y MINIMOS ,DE BIENES DE CONSUMO, PARA GENERAR LAS ACCIONES DE ABASTECIMIENTO
CORRESPONDIENTE.
CONTROLAR Y RESGUARDAR LOS BIENES DE CONSUMO EN CONDICIONES OPTIMAS, APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS, LINEAMIENTOS Y NORMAS
VIGENTES PARA LA ADMINISTRACION ¥ MANEJO DE ALMACENES.
VERIFICAR QUE LAS ADQUISICIONES SE EFECTUEN CON LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD ¥ OPORTUNIDAD PARA GARANTIZAR LA OPTIMIZACION DE
LOS RECURSOS.
REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA REQUISITAR LAS FACTURAS QUE AMPAREN LA CONTRATACION DE SERVICIOS, SUMINISTRO © ADQUISICION DE
BIENES, PARA SU PAGO OPORTUNO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
DESARROLLAR CON LA GERENCIA ADMINISTRATIVA LA INFORMACION RESPECTIVA PARA LA INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE ADQUISICIONES,
OBRA PUBLICA Y ENAJENACION DE BIENES, ASEGURANDO QUE LOS PROCESOS SE LLEVEN A CABO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
PARTICIPAR EN LA INTEGRACION v CAPACITACION DE BRIGADAS, AS| COMO EL CUMPLIMIENTO DEL BLAN INSTITUCIONAL PARA CASOS DE SINIESTROS (PICS), PARA
GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y RECUPERACION DE LOS BIENES.
CONTROLAR EL SERVICIO DE LAVANDERIA Y VERIFICAR QUE LOS PROCESOS SE REALICEN CORRECTAMENTE, ASI COMO LA CLASIFICACION, ALMACENAMIENTO,
DISTRIBUCION Y RECEPCION DE ROPA A LAS AREAS SUSTANTIVAS DEL CENTRQ VACACIONAL PARA SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO.
OPERAR 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, TRABAJADORES Y DE LOS BIENES INSTITUCIONALES.
APLICAR LOS INDICADORES AUTORIZADOS PARA LA ASIGNACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO,

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

INCLUYENDO SERVICIOS DE FOTOCOPJA.

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

TRES ANCS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ARQUITECTURA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), MECANICA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), ELECTRICA y ELECTRONICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), INGENIERIA |NDUSTRIAL (TODAS |AS CARRERAS ESPECIFICAS),
INGENIERIA CIVIL (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), SISTEMAS Y CALIDAD
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), INGENIERIA AMBIENTAL (TODAS LAS
CARRERAS ESPEC[FICAS), COMPUTACION E INFORMATICA (TODAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS).

PUESTOS OPERATIVOS O GERENCIALES, EN EL AMBITO TURISTICO,
ADMINISTRACION HOTELERA, ADMINISTRACION PUBLICA, GESTION DE PROYECTOS
¥ RECURSOS MATERIALES, GESTION DE SISTEMAS TECNICOS Y EQUIPOCS,
SUPERVISION, CONTROL DE [NVENTARIOS, ADQUISICIONES, OBRA PUBLICA,
CONTROL DOCUMENTALPLANIFICACION ¥ EJERCICIO PRESUPUESTAL, NORMAS
OFICIALES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD EN INSTITUCIONES
PUHBLICAS O PRIVADAS,
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PARA M:nsnrrm EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE nEquEnE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDUI-A PROFESIDNAL DE LICENCIATURA o INGEN!EI!IA. SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA.

/.
LIC. MANUEL ROMANALOPEZ BUSTOS

TITULAR COORDINACION 2 CEMTROS VACACIO VELATORIOS, _\ TITULAR DR L ORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DF CONGRESOS Y TIENDAS
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