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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento de Promocidn Financiera

DEPENDENCIA Vicerrectoria Administrativa

TITULAR DEL PUESTO Miro. Raymundo Omar Limén Veldzquez

CATEGORIA DEL PUESTO | Jefatura de Departamento

TIPO DE CONTRATACION | Confianza

REPORTA A Vicemector Administrativo

FACULTADES Administrador de Contabilidad y Finanzas
(SUPERVISA A) Administrador de Estrategas y Operacion de Negocios
Coordinador de Sorteos

Administrador de Negocios (Misioneros)
Administrador de Negocios (Cafeterias y Comedores)
Administrador de Recintos (Arena y Teatro)
Administrador de Recintos (CEEN, Locales Comerciales y Estacionamiento)
Administrador de Recintos (Casa Club)

Administrador de Recintos (Residencias Estudiantiles)
Administrador de Librerias

Supervisor de Mantenimiento y Servicios Generales
Asistente Administrativo ylo de Servicios

Supervisor de Procesos y Proyectos

Analista de Procesos y Proyectos

Chofer
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PROPOSITO DEL PUESTO (RAZON DE SER):

Apoyar al Fortalecimiento de las Finanzas Institucionales conforme a los planes de las 9 Unidades de Megocios de ITSON, mediante el
aseguramiento de Ia calidad en la planeacion para el crecimiento de los negocios y la gestion de recursos involucrados, con la finalidad de
impactar en el proceso estratégico al cuidado de los Recursos Financieros de la Institucion.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Adminisirar, organizar, supervisar, evaluar y controlar los programas de apoyo administrativo de promocion financiera, a través de las
acfividades y recursos necesarios para el desarrollo de los programas de sorieos, cafeterias, librerias, casa club, teatro, fraccionamiento
los misioneros, residencias estudiantiles, edificio CEEN y estacionamiento mulfinivel, locales comerciales asi como cualquier otro negocio
institucional y todas aquellas actividades relacionadas con la captacion de recursos extraordinarios.




FUNCIONES DEL PUESTO

Funcicnes Generales:

ACTIVIDADES

El Jefe de Departamento tiene las facultades y obligaciones siguienies:
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Determinar en participacion con los coordinadores los precios de venta que
deberan tener tanto los bolefos de sorteos, los terrenos asi como los
articulos y servicios que ofrece cafeterias, librerias casa club, lealro,
residencias esiudiantiles, edificio CEEN, estacionamiento multinivel y demas
negocios instifucionales.

Supervisar el costo de materia prima, articulos y costos por eventos con el
fin de reducirlos.

Elaborar Estrategias de ventas y publicidad para aumentar el ingreso en
cafeterias, librerias teatro, casa club, sorteos, fraccionamiento misioneros,
residencias estudiantiles, edificio CEEN, estacionamiento multinivel y demas
negocios institucionales.

Solicitar patrocinios con aquellas empresas proveedoras de gran magnitud.
Tener presencia fisica en la inauguracion de la casa del sorieo, en la
celebracion del magno sorieo, ruedas de prensa, asi como la entrega de
premios respectivos.

Parficipar en el comité del concurso de la eleccion de la casa del sorieo.
Coordinar con personas encargadas de adaplaciones, decoracion y
jardineria que requiera la casa de sorieo.

Supervisar la tramitacion y adquisicion de la fianza para la celebracién de
cada sorteo que lleve a cabo la insfitucion.

Supervisar gque se lleve a cabo las soficitudes y trémites comespondientes
ante la secretaria de gobemacion para la celebracion de cada sorteo; asi
como agilizar los permisos correspondientes.

Gestionar ante secrefaria de gobemacion la enirega de premios
correspondientes.

Supervisar que se dé un adecuado mantenimiento a las diferentes
instalaciones que dependen del drea.

Autorizar al coordinador de sorteos, los rangos de porcentajes en
comisiones que se daran a los promolores tanto locales como foraneos; asi
como el nimero de boletos que se les eniregara.

Realizar reuniones quincenales con los coordinadores del departamento,
con el fin de ver los avances realizados en sus actividades.

Supervisar y tener contacto con promotores locales y foraneos con objeio de
darles apoyo y escuchar propuestas.

Supervisar el buen desempefio del personal que tiene asignado.

Disefiar junto con coordinador y encargada de sorteos la estructura de cada
sorteo.

Elaborar un informe quincenal a su jefe inmediato sobre el estado que
guardan todas las dependencias a su cargo

Realizar cualguier otra actividad o proyecto que sea asignado por el jefe
inmediato.

Funciones Especificas

Autorizar toda contratacidn del medio publicitario adecuado para la campafia
publicitaria de cada cada una de las areas.

Autorizar chegue de los gastos efectuados en cada una de las areas.
Autorizar, en acuerdo con su jefe inmediato la contratacion del personal
eventual y de ayudantias que laborara en las distintas areas del
departamento que se requiera.

Autorizar los puntos de colocacion de palmetas, casetas y puntos de venlas.
Autorizar el Disefio del boleto, triptico y poster de cada sorieo.

Autorizar las solicitudes de descuento por némina de compras de temrenos o
productos adquiridos por empleados de la institucion.




ORGANIGRAMA EN EL QUE SE IDENTIFIQUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (Sélo hasta el nivel de jefatura)

RECTORIA

Vicerrectoria
Administrativa

Jefatura de
Promocion
Financiera

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION FINANCIERA
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