CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de formular,
controlar y evaluar las actividades encaminadas a proporcionar a las areas de la Secretaria;
los recursos materiales y servicios generales para el desempefio de sus funciones, asi como
el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, los inmuebles,
maquinaria y vehiculos asignados a la Dependencia en general.

OBJETIVOS PRINCIPALES: : -

Organizar y supervisar las actividades encaminadas a proporcionar a las areas de la
Secretaria los recursos materiales y servicios generales para el desempefio de sus

funciones.

Mantener el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y
sanitarias de los inmuebles, asi como los servicios de intendencia de la Secretaria.

CODI6003

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE AL TITULAR: :
Jefe del Departamento de Control de Maquinaria y Transporte.

Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Jefe del Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda.

PUESTOS QUE PUEDEN CUBRIR TEMPORALMENTE SUS FUNCIONES:

Lo que determine su Reglamento Interior o designe su jefe inmediato.
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SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
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ENTORNO DEL PUESTO:

CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Todas las Areas de SEFIPLAN. Recibir informacion de los requerimientos y
coordinar actividades.

CONTACTOS EXTERNOS:

CONTACTO: PARA:

Proveedores y prestadores de servicios. Recibir informacién referente a sus
propuestas de venta y condiciones.

Todas las Dependencias del Gobierno Obtener informacién veraz y confiable sobre

del Estado. el resguardo de vehiculos de los diferentes

sectores.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: Cobico
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y

CODI6003
SERVICIOS GENERALES
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DETALLE DE FUNCIONES:

Las funciones del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, son las
siguientes:

1.- Coordinar el Programa Interno de Proteccién Civil de la Secretaria, acorde con los
Programas Nacionales y Estatales de Proteccion Civil.

2.- Atender la solicitud de los requerimientos de fotocopiado, impresion y microfiimacion de
documentos, elaboracion de carteles, mamparas, tripticos y demas documentacion de
las areas de la Secretaria.

3.- Canalizar las donaciones de bienes cumpliendo con las normas establecidas en la
materia.

4.- Proponer la calendarizacién de acciones, a fin de proporcionar un adecuado
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de los inmuebles.

5.- Organizar la funcionalidad y mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y
sanitarias, de mobiliario y equipo, asi como los servicios de intendencia de la
Secretaria.

6.- Supervisar la elaboracién de disefios de anteproyectos y proyectos de remodelacion,
ampliacién y rehabilitacion de inmuebles asignados a la Secretaria y someterlos a la
consideracion del Director General de Administracion, integrando los planos,
requerimientos y calendarizacion de actividades.

7.- Dirigir las actividades de mantenimiento, construccion, remodelacion vy
acondicionamiento de inmuebles asignados a la Dependencia, vigilando el desarrollo y
realizacién de obras de acuerdo con los programas establecidos.

8.- Instrumentar las areas para la reparacion y mantenimiento de la maquinaria y vehiculos
asignados a la Secretaria.

Autorizty: Revi Fecha de actualizacién
Ing. jandin Wartige: an C.P. Maria de Lalrdgs Gareja y Duran 28 de Junio de 2002
P lar Coordinadgy’ Intemp fel Catalpgo de Pagina3de6

Pu




: y,
o T | >
?“ ;’T = Autorizy | __;\S. Revisd ng%:'
Iny jami 2 Galan C.P. Maria de LaUfitesGareiay Duran
—WMEQT ot 1 _E Coordinad nle;tc del Batalogo de
L A

(A

L 1
S

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y

CODI6003
SERVICIOS GENERALES

DETALLE DE FUNCIONES: :

9.- Controlar la actualizacién de los resguardos y bitacoras de mantenimiento preventivo y
correctivo de servicio del parque vehicular asignado a la Secretaria.

10.-Vigilar el cumplimiento de los contratos de arrendamientos de inmuebles que ocupan
las Oficinas de Hacienda del Estado, asi como dar seguimiento a los recursos
financieros destinados a los mismos.

11.-Organizar actividades en coordinacién con la Subdireccion de Ingresos, para el buen
funcionamiento de las Oficinas de Hacienda del Estado y Delegaciones de Catastro,
proporcionando apoyo administrativo, de recursos materiales y financieros.

12.-Los deméas que expresamente se sefialen en las leyes del Estado, entre otras
funciones y demas inherentes al puesto.
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
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NOMBRE DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
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UBICACION ESTRUCTURAL:

PLANEACION

ADMINISTRACION

» SECRETARIO DE FINANZAS Y

» SUBSECRETARIO DE FINANZAS Y

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION

JEFE DEL CENTRO

SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR
RECURSOS ADQUISICIONES Y DESARROLLO DEL SERVICIO DE CAPACITACION
HumMANOS CONTROL DE ADMINISTRATIVO CivILDE DE LA SEFIPLAN
INVENTARIOS ¥ EVALUACION CARRERA
JEFE DEL JEFE DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE SERVICIOS ENLACE CON OFICINAS
MAQUINARIA Y GENERALES DE HACIENDA
TRANSPORTE
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

GOBIERNO DEL EsSTADO DE VERACRUZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

NOMBRE DEL PUESTO: CoODIGO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y

CcODI6003
SERVICIOS GENERALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con titulo profesional expedido por autoridad o institucion legalmente
facultada para ello en Ingenieria Civil o Arquitectura.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente especializacién en Costos, Ingenieria de Materiales, Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de equipo.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Amplia experiencia en la Administracion Publica Estatal o Federal y/o iniciativa privada de
al menos 3 afios ocupando puestos de nivel mando medio.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:
HABILIDADES:
Manejo de recursos humanos.
Liderazgo e iniciativa.
Comunicacioén oral y escrita.
Solucion de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de negociacion.
Integracion de grupos de trabajo.

CONOCIMIENTOS:
Planeacion estratégica.
Costo de obra.
Logistica.
Ciencia e Ingenieria de Materiales.
Sistema Operativo Windows y paquete integral Office.
IDIOMA: Inglés técnico de al menos un 30%.

OTROS: Constancia de no inhabilitaciéon expedida por la Contraloria General del Estado.

MARCO NORMATIVO:
Su labor se desarrollard tomando en consideracion la siguiente normatividad: Leyes,
Reglamentos, Codigos, Acuerdos y Convenios que estén vigentes en el Estado; Manuales
Administrativos que se establezcan para el desempefio de sus funciones. Ademas de
Acuerdos emitidos por la Federarﬁié y en su caso por los Municipios.
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