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7.1.2.2 Subgerencia de Servicios Generales

1. Aplicar y dar seguimiento a las estrategias establecidas para optimizar los recursos
materiales, incluyendo servicios de fotocopiado, telefonia, consumo de combustible de
vehiculos, y vigilancia de conformidad con los lineamientos y politicas de austeridad y
racionalidad Institucional.

2. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de trabajo, adquisiciones de
bienes, servicios y 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 establecidos.

3. Ejercer y optimizar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros que sean
asignados para el adecuado funcionamiento del area a su cargo.

4. Desarrollar en coordinacién con la Subgerencia de Conservacion las bajas de bienes
muebles y tramitar la concentracién correspondiente para su enajenacién, de acuerdo
con la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes periddicos o extraordinarios sobre el desarrollo de los programas,
proyectos, prestacion de servicios y demas informacion estadistica de la subgerencia a
Su cargo.

6. Realizar la actualizacion del catalogo de insumos, formatos y ropa no contractual para
uso del Centro Vacacional IMSS Oaxtepec.

7. Integrar y verificar los consolidados de requisiciones ordinarias de bienes de consumo
del centro vacacional, para su tramite y suministro, de conformidad con el presupuesto
autorizado.

8. Ejecutar los inventarios y mantener los maximos y minimos de bienes de consumo, para
generar las acciones de abastecimiento correspondiente.

9. Controlar y resguardar los bienes de consumo en condiciones Optimas, aplicando los
procedimientos autorizados, lineamientos y normas vigentes para la administracion y
manejo de almacenes.

10. Verificar que las adquisiciones se efectien con las mejores condiciones de precio,
calidad y oportunidad para garantizar la optimizacion de los recursos.

11. Realizar los tramites correspondientes para requisitar las facturas que amparen la
contratacion de servicios, suministro o adquisicion de bienes, para su pago oportuno de
acuerdo a la normatividad vigente.
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12. Desarrollar con la Gerencia Administrativa la informacion respectiva para la integracion y
funcionamiento de los Comités de adquisiciones, obra publica y enajenacién de bienes,
asegurando que los procesos se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad establecida.

13. Atender la integracion y capacitacion de brigadas, asi como el cumplimiento del Plan
Institucional para Casos de Siniestros (PICS), para garantizar la seguridad y
recuperacion de los bienes.

14. Controlar el servicio de lavanderia y verificar que los procesos se realicen
correctamente, asi como la clasificacion, almacenamiento, distribucion y recepciéon de
ropa a las areas sustantivas del Centro Vacacional para su correcto funcionamiento.

15. 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 huéspedes, visitantes, personal y de los bienes institucionales.

16. Realizar la supervision de areas de servicios, control de accesos, supervision de
inmuebles, servicio médico, servicio de ambulancia y aplicacion y control del programa
de Proteccion Civil.

17. Aplicar los indicadores autorizados para la asignacion de las actividades del
personal a su cargo.
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