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8.1.9.3.1 Oficina de Servicios Generales

1. Administrar los procesos de la Oficina con calidad, calidez, eficiencia, oportunidad,
buen trato y perspectiva de género, conforme a la mision y vision de la UMAE y en
apego al marco legal y normativo vigente.

2. Elaborar el diagndstico situacional y programa de trabajo de la oficina y someterlo a
la consideracion de su superior jerarquico.

3. Verificar que se realicen conforme a la normatividad vigente el almacenamiento,
tratamiento, desalojo y destino final de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos,
residuos peligrosos, residuos solidos urbanos y residuos de manejo especial.

4. Controlar el ejercicio del presupuesto del rubro a su cargo, para identificar y analizar
las desviaciones y variaciones presupuestales que en su caso se presenten y
proponer las acciones correctivas procedentes.

5. Detectar y consolidar las necesidades de rutas de recoleccion e insumos para la
contratacion de los servicios de recoleccion, transporte externo y disposicion final de
los residuos peligrosos, solidos urbanos y de manejo especial; conforme a la
generacion diaria de los residuos.

6. Verificar y controlar la operacién y el uso racional de los servicios de transportaciéon
terrestre, telecomunicaciones, correspondencia, archivo de concentracion,
fotocopiado, impresién de documentos, enajenacion de bienes, viaticos, lavado y
control de ropa hospitalaria, seguridad y vigilancia, servicios urbanos y municipales y
suministro de combustible a vehiculos, necesarios para la correcta operacion de los
servicios de la UMAE.

7. Controlar la correcta operacion de sistemas de comunicacion interna, conmutadores,
equipos de telefonia, telefax y de radiocomunicacion, asi como su uso racional.

8. Controlar el uso adecuado de estacionamientos, vestidores y asignacion de
casilleros para el personal.

9. Verificar el cumplimiento de los servicios de ambulancias subrogadas y coadyuvar
con el personal de la Coordinacion de Asistentes Médicas para la gestion de
traslados programados en ambulancias institucionales.

10. Controlar en apego a la normatividad vigente, el funcionamiento del area de roperia
y, verificar en coordinacién con la Direccion de Enfermeria las dotaciones fijas, los
resguardos de ropa hospitalaria, y la elaboracién de inventarios con la intervencion
del Departamento de Finanzas.
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11. Integrar el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles No Utiles y
Desechos de la UMAE en el Sistema para la Administracion de Bienes Muebles y
Desechos, en apego a la normatividad vigente, realizando las acciones necesarias
para evitar la acumulacion de bienes no utiles y desechos.

12. Recabar y revisar los documentos probatorios del gasto correspondientes a los
rubros a cargo de servicios generales.

13. Solicitar al Jefe de Departamento de Conservacion y Servicios Generales y en su
caso colaborar, en la contratacion, modificacion y cancelacion de los servicios
generales, en coordinacion con el Departamento de Abastecimiento de la UMAE.

14. Analizar y realizar las gestiones necesarias para las ampliaciones presupuestarias y
las solicitudes de transferencias de recursos asignados.

15. Proporcionar en el ambito de su competencia, los servicios de apoyo que requieran
las Unidades Generadoras de Documentos de la UMAE en relacion a las
transferencias primarias.

16. Verificar que la documentacion transferida al Archivo de Concentracion de la UMAE
por la unidad generadora de documentos sea conservada y se encuentre organizada
para su localizacion, de conformidad a lo establecido en la Norma Institucional en
materia de Administracion y Gestion Documental vigente y la Ley General de
Archivos.

17. Atender en tiempo y forma a las observaciones detectadas por los diferentes érganos
fiscalizadores, asi como, proporcionar la informacién que se requiera en el ambito de
su competencia, por parte de la Division de Asuntos Juridicos, para dar respuesta a
las solicitudes que a través del Sistema de Acceso a la Informacion Publica le sean
formuladas a la UMAE.

18. Dar atencién a la representacion sindical en la UMAE en los asuntos relacionados al
ambito de la Oficina de Servicios Generales,

19. Las demas que le sefalen la Ley, sus reglamentos y su superior jerarquico.
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