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DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES PARA ELEVAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y LA IMAGEN
INSTITUCIONAL DEL CENTRO VACACIONAL; COMO ENTIDAD PROMOTORA DE BIENESTAR ¥ RECREACION SOCIAL.

OPERAR LOS PROYECTOS ENFOCADOS A LA MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS,

ELABORAR LOS PRESUPUESTOS DE OPERACION ANUAL, DE METAS Y DE INVERSION, DEL PROGRAMA DE TRABAJO Y DEL PLAN DE NEGOCIOS PARA EL DESARROLLO DE
LA OPERACION DEL CENTRO VACACIONAL IMSS OAXTEPEC.

INTEGRAR ¥ ANALIZAR LOS INFORMES PERIODICOS O EXTRADRDINARIOS SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, PRESTACION DE SERVICIOS Y
DEMAS INFORMACION ESTADISTICA,

VERIFICAR QUE LOS PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS SE REALICEN CONFORME A LA LEGISLACION v NORMATIVIDAD VIGENTE EN APEGO AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO. con DOMAL DE DESCRIPCION D1 1

VERIFICAR QUE LAS PRESTACIONES CONTRACTUALES, LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES, SE REALICEN DE CONFORMIDAD CON EL CONTRATO
COLECTIVO VIGENTE.

INTEGRAR LOS REPORTES EMITIDOS A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SIAP), PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION INTERNA Y EXTERNA.

PARTICIPAR EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION, QUE CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPERO v LOS NIVELES DE PRODUCTIVIDAD DE LOS
RECURSOS HUMANOS, a1 = L st

VERIFICAR QUE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES DE CONSUMO SE SOLICITEN EN TIEMPO Y FORMA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA OPERACION vy AL
PRESUPUESTO AUTORIZADO.

INTEGRAR EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE
BIENES, SERVICIOS, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA, APEGANDOSE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

REVISAR MENSUALMENTE LA OCUPACION DE LOS ESPACIOS ARRENDADOS ¥ EN SU CASO, LA DISPOSICION DE LOS MISMOS PARA SU PROMOCION DE MANERA
CONIUNTA CON LA GERENCIA DE FINANZAS. R :

GESTIONAR LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y PERMISOS DE USO DE SUELO REVOCABLE QUE EL CENTRO VACACIONAL OTORGUE EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL ¥ DEMAS LEGISLACION ARLICABLE, EN CODRDINACION CON LA GERENCIA DE FINANZAS,

PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE LOS COMITES DE ADQUISICIONES ¥ DE ENAJENACION DE BIENES Y FUNGIR COMO SECRETARIO EJECUTIVO Y/O PRESIDENTE,
SUPLENTE EN LAS SESIONES QUE SE REALICEN.

ELABORAR Y PRESENTAR EL PLAN INSTITUCIONAL PARA CASOS DE SINIESTROS (PICS) A FIN DE GARANTIZAR LA SEGURIDAD ¥ RECUPERACION DE BIENES.
DESARROLLAR Y VERIFICAR LOS PROGRAMAS DE MOTIVACION AL PERSONAL A FIN DE ACRECENTAR SU PRODUCTIVIDAD.

REVISAR QUE EL SERVICIO MEDICO SE OTORGUE CON CALIDAD Y EFICIENCIA TODESLOS DIAS DEL ANO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SF LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON 5U FUNCION,

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
IICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), TURISMO (TODAS LAS|PUESTOS GERENCIALES O DIRECTIVOS EN EL AMBITO TURISTICO, ADMINISTRACION
CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS CARRETAS ESPECIFICAS)|HOTELERA. ADMINISTRACION DBUBLICA, FINANZAS PUBLICAS, GESTIGN DE
ECONOCMIA ([TODAS LAS CARRERAS ESPECIF ICAS). PROYECTOS, PLANIFICACION ¥ EJERCICIO PRESUPUESTAL, GESTION |NTEGRAL DEY
OPERACIONES, GESTIOM ESTRATEGICA ¥ FINANCIERA, CONTROL DOCUMENTAL,
GESTION DE RELACIONES CONTRACTUALES, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,
LICITACIONES EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

CUATRO ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

-
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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.

TITULAR OORDINAZ N DF CENTROS VACACIONAL .VE[:QTOQIOS.
UNWOAD DE CONGRESOS Y TIENDAS
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