GGH]FRhD DEL ESTADOD I'.IF ZACATECAS

ERIODICO
OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS, SON OBLIGATORIAS LAS LEYES
Y DEMAS DISPOSICIONES DEL GOBIERNO POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO.

TOMO CXXVII Nam. 34 Zacatecas, Zac., sabado 29 de abril del 2017

AL No. 34 DEL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
CORRESPONDIENTE AL DIA 29 DE ABRIL DE 2017

Manual de Organizacion del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado de Zacatecas.

periodicooficial.zacatecas.gob.mx Precio de venta al publico $12.00



DIRECTORIO

Alejandro Tello Cristerna
CGeternador del Estado de Zacatecas

Jehu Edui Salas Davila
Ccerdinacor General Juridico

Andrés Arce Pantoja
Director del Periddico Oficial

El periodico Oficial del Gobiemo del
Estado de Zacalecas se publica de
manera ordinaria los dias Miercoles y
Sabados.

La recepcion de documentos y venta de
ejemplares se realiza de 8:30a 1530
horas en dias habiles.

Para la publicacién en el Periddico Oficial
se deben de cubrir los siguientes
reguisitos:

+ Eldocumentodebe ce seroriginal

+ Debe contener el sallo y firma de la
dependencia que lo expide.

« Que la altima publicacién que indica el
texto a publicer, tenga un margen de dos
dias habiles a la fecha de ia Audiencia
cuando estaexista.

« Efectuar el pago correspondiente a la
publicacion.

Para mejor servicio se recomienda
presentar su documento en original y
formato digital.

Domicilio:

Circuito Cerro del Gato s/n

Edfficio | Primer Piso

Tel. 4915000 Ext. 25195

Zacatecas, Zac.

E-mail:
periodico.oficial@zacatecas.gob.mx




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS

No. de version: 03 Fecha de validacion:27 de marzo 2017

Fecha de validacién: 27- lll- 2017 CLAVE DE REGISTRO UNICO:
MO-ISSSTEZAC-53-2017




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

VALID()

DRA. PAULA REY ORTIZ MEDINA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

ELABORO:

Departamento de Proyectos y Procesos

Juridicos

AUTORIZO

‘FM) (S5 TM‘-MM
L.A.E FRANCISCO JAVIE MARTINEZ
MUNOZ

DIRECTOR GENERAL DEL ISSSTEZAC

éf)' /d/ W{ Carrillo Aé)aricio ¢

rector Jurldlco del ISSSTEZAC




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

INDICE
CONTENIDO
I INTRODUCCION
Il OBJETIVO DEL MANUAL
. ANTECEDENTES
IV. MARCO JURIDICO
V. ATRIBUCIONES
VI.  FILOSOFIA: MISION, VISION Y VALORES
VIl.  ESTRUCTURA ORGANICA
VIIl.  ORGANIGRAMA
IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES
1. JUNTA DIRECTIVA
1.1. COMISION DE VIGILANCIA
1.2. COMITES DE APOYO DEL ISSSTEZAC
e Comité de Préstamos y Créditos
e Comité de Adquisiciones
e Comité de Cartera
e Comité de Inversiones
e Comité de Desincorporacion de Bienes
2. DIRECCION GENERAL
2.0.1 Secretaria Técnica
2.0.1.1 Prosecretaria de la Junta Directiva
2.0.1.2 Departamento de Planeacion Estratégica
2.0.2 Subdireccién Juridica
2.0.2.1 Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos
2.0.2.2 Departamento de Cobranza Judicial
2.0.3 Secretaria Particular
2.0.3.1 Departamento de Comunicacion Social
2.0.3.2 Departamento de Relaciones Publicas
2.0.4 Unidad de Transparencia
2.0.5 Unidad de Auditoria Interna
2.1. DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
2.1.1 Subdireccion de Pensiones
2.1.2 Subdireccion de Préstamos y Créditos
2.1.0.1 Departamento de Vigencia de Derechos
2.1.0.2 Departamento de Recuperacién de Prestaciones
2.2. DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES

2.2.1 Subdireccion Operativa y de Control
2.2.1.1 Unidad de Seguridad y Bienestar Social
2.2.1.2 Unidad de Fomento Deportivo y Cultural
2.2.1.3 Departamento de Casas del Jubilado

CONTENIDO




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

DIRECCION DE SERVICIOS TURISTICOS
2.3.1 Subdireccion de Control Financiero
2.3.2 Subdirecciéon Comercial
2.3.2.1 Departamento de Difusion Turistica

DIRECCION DE SERVICIOS COMERCIALES
2.4.1 Subdireccién de Operacion
2.4.2 Subdireccion de Control Financiero y Planeacion
2.4.3 Subdireccion de Control de Suministros

DIRECCION DE FINANZAS
2.5.1 Subdireccién de Ingresos
2.5.1.1 Departamento de Procesamiento de Néminas
2.5.2 Subdireccion de Contabilidad
2.5.3 Subdireccion de Egresos y Control Presupuestal
2.5.0.1 Departamento de Cobranza Extrajudicial

DIRECCION DE ADMINISTRACION
2.6.1 Subdireccion de Recursos Humanos
2.6.2 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
2.6.2.1 Departamento de Adquisiciones
2.6.2.2 Departamento de Mantenimiento y Construccion
2.6.2.3 Departamento de Servicios Generales
2.6.0.1 Unidad de Informéatica

GLOSARIO DE TERMINOS




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 7

I. INTRODUCCION

Derivado de la publicacion de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Zacatecas, en fecha 21 de marzo del 2015, conforme a los articulos
transitorios cuarto y vigésimo tercero, se expidio en fecha 30 de septiembre del mismo afio el Estatuto
Orgénico del ISSSTEZAC; estableciendo la reestructura administrativa de sus areas para optimizar
el trabajo y mejorar la competitividad del personal que lo integra; garantizando una administracion
moderna, agil, responsable y eficiente que determine las funciones por areas para evitar duplicidad
de actividades, simplificando los procedimientos, procesos y tramites administrativos, con la finalidad
de dar certeza juridica a los actos que el Instituto realiza a favor de la derechohabiencia en los
términos de la Ley. Por lo que el presente Manual de Organizaciéon establece la planeacion,
comunicacion y organizacion de sus érganos de administracion y control, asi como los ambitos de
responsabilidad de los servidores publicos en las areas de direccion y operacion. Es responsabilidad
de todas las areas apegarse estrictamente al contenido e indicaciones del presente documento, en
el desarrollo de sus funciones; su actualizacién es necesaria cada vez que haya cambios en su

estructura o en su marco legal interno y en laslegislaciones federal o estatal que lo impacten.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento normativo y herramienta de consulta que establezca con precision el
contenido y estructura organica del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Zacatecas, con la finalidad de definir el nivel de coordinacion, interrelacion y

comunicacién entre sus areas para el logro de su Misién y Vision.

IIl. ANTECEDENTES

La Seguridad Social en México ha marcado desde su Constituciéon Politica de 1857 los
derechos de la clase trabajadora, siendo en su similar de 1917 en la que se incorporan nuevas
disposiciones que con el pasar de los afios han sido fortalecidas; por lo que el caracter social con
que cuenta al tratarse de un derecho prestacional obliga al Estado a realizar acciones tendentes para
garantizar las prestaciones sociales y econémicas de sus derechohabientes, debiendo emitir su Ley

y las disposiciones reglamentarias en los términos de la legislacion aplicable.

_
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Si bien es cierto el acentuado cambio demografico presentado en las tres Ultimas tres
décadas, es uno de los principales factores de riesgo para nuestro esquema de seguridad social
mexicana actual, situacién gue se traduce en un envejecimiento de la poblacién sustentado en la
reduccién de la tasa de natalidad y el aumento de la esperanza de vida al nacer, que conlleva a la
relaciéon de dependencia total; es decir, a la reducciéon del nimero de trabajadores activos por
trabajadores pensionados, aumentando el gasto en seguridad social situacion que prevalecera con
el paso de los afios. En el ambito de las pensiones la cobertura de las instituciones de seguridad
social ha presentado también un incremento, denotando la importancia cuantitativa de la seguridad
social y la insuficiencia de la misma en cuanto a su relacién con la poblacién econémicamente activa.

Lo cual significa un reto para el actual sistema de seguridad social.

El modelo de pension existente en el Estado de Zacatecas basado en el sistema de
solidaridad o reparto, en el que las pensiones de los jubilados se pagan con las cuotas de toda la
poblacion trabajadora en activo en la administracion publica estatal, derivo en la publicacion de la
nueva Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado de
Zacatecas, en fecha 21 de marzo del afio 2015.

La Ley contempla una reforma integral basada en las condiciones demogréficas y
financieras actuales, que permita al ISSSTEZAC otorgar las prestaciones que se contemplaron en la
Ley de 1986 més nuevas prestaciones como las pensiones por vejez, jubilacién anticipada y nuevas
modalidades de préstamos. Buscando regular situaciones que pese a presentarse en la realidad, no
cuentan con una regulacion juridica que permita actuar en consecuencia, al no estar previstas y
reguladas en la normatividad correspondiente.

En cumplimiento al Articulo Cuarto Transitorio de la Ley del ISSSTEZAC la Junta Directiva,
publico el Estatuto Organico en fecha 30 de septiembre del afio 2015, asi como su reglamentacion
interna. Que contempla la reestructura de las unidades administrativas que integran al Instituto.
Basados asi mismo en el Transitorio Cuarto del citado Estatuto es que se publica el Manual de
Organizacion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de

Zacatecas.

IV. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion. 05-11-1917 y
sus reformas.
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas. Periédico Oficial del Gobierno del

Estado. 09-1-1918 y sus reformas.
LEYES

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 1 de abril de 1970y
sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B) del Articulo
123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de diciembre de 1963 y
sus reformas.

Ley del Seguro Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

Ley de Amparo. Diario Oficial de la Federacion Diario Oficial de la Federacion publicada en el

Diario Oficial de la Federacion de fecha 02 de abril de 2013 y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, publicada en el Diario

Oficial de la Federacion de fecha 24 de abril de 1972 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la

Federacion de fecha 04 de enero del 2000 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Zacatecas. Periddico Oficial del Gobierno del Estado. De fecha 26 de mayo de 1988 y
sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con los mismos para el Estado de Zacatecas,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Zacatecas en fecha 19 de noviembre

del 2005 y sus reformas.

Ley de Coordinacién Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 27 de diciembre

de 1978 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion de fecha 29 de mayo de 2009 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado en fecha 30 de marzo 2000 y sus reformas.
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Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado

en fecha 01 de enero de 2001 y sus reformas.

Ley de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de Zacatecas,publicada en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 08 de mayo del 2003.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha

31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley Federal de Derechos en Materia de Aguas Nacionales, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1999.

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento publicada en el Diario Oficial de la Federacién 01 de

diciembre de 1992 y sus reformas.

Ley General de Turismopublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2009 y sus

reformas.

Ley para el Desarrollo Turistico del Estado de Zacatecas, publicada en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha, 25 de Agosto de 2004 y sus reformas.

Ley General de Salud,publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984 y sus

reformas.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de

diciembre de 1992 y sus reformas.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de

agosto de 1994 y sus reformas.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 1° de diciembre de 2005 y sus reformas.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia

llicita,publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 2012 y sus reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre

de 2013y sus reformas.
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Ley del Impuesto al Valor Agregadopublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre

de 1978 y sus reformas.

Ley General de Sociedades Mercantiles, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto

de 1934 y sus reformas.

Ley de Fondos de Inversién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de junio de 2001 y

sus reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el

27 de agosto de 1932 y sus reformas.

Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores, publicada en el Diario Oficial de la Federacién

el 28 de abril de 1995 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas,
publicada en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado en fecha 07 de febrero de 2013 y sus

reformas.

Ley de Servicio Profesional de Carrera del Estado y Municipios de Zacatecas, publicada en el

Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Zacatecas en fecha 05 de agosto 2004 y sus reformas.

Ley Sobre Bebidas Alcohdlicas Para el Estado de Zacatecas,publicada en el periédico Oficial del

Gobierno del Estado publicada en fecha 28 de noviembre de 2007 y sus reformas.

Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado de Zacatecas, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 20 septiembre de 2001.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 03 de junio de 2016 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas, publicada en el Periédico Oficial

del Gobierno del Estado vigente.

Ley de Ingresos de Estado de Zacatecas para el Ejercicio Fiscal, publicada en el Periédico Oficial de

Gobierno del Estado, vigente.

Ley de las Entidades Publicas Paraestatales del Estado de Zacatecas, publicada en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado en fecha 09 de enero de 1989.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 21 de marzo de 2015 y sus

reformas.

Ley de Becas, Estimulos Educativos y Apoyos Financieros del Estado de Zacatecas, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Zacatecas en fecha 04 de febrero de 2010 y sus

reformas.

Ley del Periédico Oficial del Estado de Zacatecas y sus Municipios, publicada en el Periédico Oficial

del Gobierno del Estado en fecha 31 de diciembre de 2014 y sus reformas.

Ley de Procedimiento Administrativo de Estado y Municipios de Zacatecas publicada en el Periédico

Oficial del Gobierno del Estado en fecha 03 de enero de 2011 y sus reformas.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Zacatecas y Municipios, publicada

en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado publicada en fecha 02 de abril de 2001.

Ley del Patrimonio del Estado y sus Municipios, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del

Estado en fecha 19 de agosto de 2001 y sus reformas.

CcODIGOS

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica del Gobierno del Estado
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 19 de octubre de 2016 y sus

reformas.

Cadigo Civil del Estado de Zacatecas, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en

fecha 24 de mayo del 1986 y sus reformas.

Cédigo Familiar del Estado de Zacatecas, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado

en fecha 10 de mayo del 1986 y sus reformas.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Zacatecas, publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 02 de marzo del 1986 y sus reformas.

Cadigo Fiscal de la Federacion, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de

1981 y sus reformas.

Cadigo de Comerciopublicado en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de octubre al 13 de diciembre

de 1889y sus reformas.
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Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en

fecha 29 de diciembre del 1984 y sus reformas.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Zacatecas, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del

Estado en fecha 29 de diciembre de 1984 y sus reformas. Cédigo de Etica

ESTATUTO

Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Zacatecas, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de

2015y sus reformas.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Turismo publicado en el Diario Oficial de la Federacion en fecha
06 de julio del 2015 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Junta Directiva del ISSSTEZAC, publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 23 de mayo de 2015 y sus reformas.

Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC publicado en el Periédico Oficial del Gobierno

del Estado en fecha 16 de diciembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento del Comité del Préstamos y Créditos del ISSSTEZAC, publicado en el Periédico Oficial

del Gobierno del Estado en fecha en el afio 2017 y sus reformas.

Reglamento para la Determinacion, Aplicacion y Control de Mermas y Faltantes en las Areas
Comerciales del ISSSTEZAC publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30

de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento de la Unidad de Auditoria Interna del ISSSTEZAC publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento del Comité de Transparencia del ISSSTEZAC publicado en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado en el afio 2017 y sus reformas.

Reglamento Interior para Fondos Revolventes del ISSSTEZAC publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.
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Reglamento para la Elaboracion, Ejecucion y Control del Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus

reformas.

Reglamento para el Proceso de los Ingresos de las Areas Comerciales del ISSSTEZAC publicado

en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento para la Recuperacion de Adeudos por Préstamos y Créditos del ISSSTEZAC publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento para el Funcionamiento de los Hoteles del ISSSTEZAC publicado en el Periodico Oficial

del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento para el Manejo de Viaticos, Pasajes y Combustibles del ISSSTEZAC publicado en el

Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento para las Pensiones y Pdlizas del ISSSTEZAC publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento para el Plan Previsor del ISSSTEZAC publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento Interior para la Determinacion, Aplicacién y Control de Mermas y Faltantes en las
Unidades Comerciales del ISSSTEZAC publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado en
fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Reglamento Interno de los Hoteles del ISSSTEZAC publicado en el Periddico Oficial del Gobierno

del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.
Reglamento de Panteones

Reglamento de Crédito de Bienes y Servicios del ISSSTEZAC a Organismos Incorporados y No
Incorporados, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre

de 2015 y sus reformas.
NORMAS

Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica del Estado de Zacatecas
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, en fecha 19 de octubre de 2016 y sus

reformas.
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Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
Propiedad del ISSSTEZAC, publicadas en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado en fecha 16

de diciembre 2015 y sus reformas.

Norma Oficial Mexicana NOMO036SCFI2007, publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha
05 de octubre de 2007 y sus reformas.

Norma Oficial Mexicana NOM-111-SCFI-1995, Practicas Comerciales, Elementos Infamativos y
Requisitos para la constatacion de Servicios para Eventos Sociales, publicada en el Diario Oficial de

la Federacion en fecha 22 de julio de 1996 y sus reformas.
MANUALES

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto, publicado en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado, y en vigor.

Manual de Igualdad de Género del ISSSTEZAC, publicado en el Periédico Oficial de Gobierno del
Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Manual de Igualdad de Género del ISSSTEZAC, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

PROGRAMAS

Presupuesto de Egresos del afio en curso, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado

y en vigor.

Programa Operativo Anual publicado en el Periodico Oficial de Gobierno del Estado en vigor.
Plan Estatal de Desarrollo publicado en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado en vigor.
LINEAMIENTOS

Lineamientos de Becas del ISSSTEZAC, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado

en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.

Lineamientos de Seguridad e Higiene para el ISSSTEZAC publicado en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado en fecha 30 de septiembre de 2015 y sus reformas.
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OTROS

Guia de Conceptos y Criterios Basico del Modelo de Control Interno para los Entes Publicos Estatales
y Municipales, Secretaria de la Funcion Publica del Estado de Zacatecas en fecha del afio 2017 y

sus adecuaciones.

V. ATRIBUCIONES

Son atribuciones del ISSSTEZAC las conferidas por el articulo 6 del Estatuto Organico
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas.

“... Articulo 6.- Son funciones del ISSSTEZAC, las siguientes:

l. Otorgar las prestaciones que correspondan a los derechohabientes, previo
cumplimiento de los requisitos que establece la Ley;

1. Expedir a los derechohabientes el documento de identificacion respectivo;

Il Recopilar y clasificar la informacion de los derechohabientes a efecto de formular
escalas, promedios de duracién, estadisticas y calculos de los servicios y
prestaciones que la Ley le confiere;

V. Mantener actualizado el registro general de derechohabientes, asentando las altas y
las bajas que en el mismo se presenten;

V. Organizar y dirigir sus areas administrativas y comerciales;

VI. Administrar sus diversas ramas y presentar los servicios de servicio colectivo que

sefalala Ley;

VILI. Invertir sus recursos econémicos, garantizando su rentabilidad financiera;
VIIL. Realizar toda clase de actos juridicos;
IX. Determinar los créditos y las bases para la liquidacidon de cuotas y recargos, asi

mismo fijar la cantidad liquida, cobrarlos y percibirlos; y

X. Las demés que laLey y otras disposiciones legales aplicables le confieran. ...”

VI. FILOSOFIA
MISION

Garantizar las prestaciones sociales y econémicas de quienes esta dirigido el régimen de
seguridad social del ISSSTEZAC, a fin de mejorar las condiciones de vida de los derechohabientes
y la de sus familiares, mediante una aplicacion racional y transparente de los recursos humanos y
financieros.
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VISION

Consolidar a largo plazo la seguridad social para los derechohabientes, asegurando la
solvencia financiera del ISSSTEZAC, adecuandose siempre a las necesidades sociales y laborales
de los servidores publicos, propiciando su identificacion y participacion activa para tal fin.

VALORES

Honestidad, Responsabilidad, Comunicacién, Eficacia, Respeto, Trabajo en Equipo,

Solidaridad, Eficiencia y Espiritu de servicio.

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. JUNTA DIRECTIVA

1.1. COMISION DE VIGILANCIA

1.2. COMITES DE APOYO DEL ISSSTEZAC
e Comité de Préstamos y Créditos
e Comité de Adquisiciones
e Comité de Cartera
e Comité de Inversiones
e Comité de Desincorporacion de Bienes

2. DIRECCION GENERAL
2.0.1 Secretaria Técnica
2.0.1.1 Prosecretaria de la Junta Directiva
2.0.1.2 Departamento de Planeacion Estratégica
2.0.2 Subdireccion Juridica
2.0.2.1 Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos
2.0.2.2 Departamento de Cobranza Judicial
2.0.3 Secretaria Particular
2.0.3.1 Departamento de Comunicacion Social
2.0.3.2 Departamento de Relaciones Publicas
2.0.4 Unidad de Transparencia
2.0.5 Unidad de Auditoria Interna

2.1, DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
2.1.1 Subdireccién de Pensiones
2.1.2 Subdireccion de Préstamos y Créditos
2.1.0.1 Departamento de Vigencia de Derechos
2.1.0.2 Departamento de Recuperacién de Prestaciones

2.2 DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
2.1.1 Subdireccién Operativa y de Control
2.2.1.1 Unidad de Seguridad y Bienestar Social
2.2.1.2 Unidad de Fomento Deportivo y Cultural
2.2.1.3 Departamento de Casas del Jubilado

2.3. DIRECCION DE SERVICIOS TURISTICOS
2.3.1 Subdireccion de Control Financiero
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2.4.

2.5.

2.6.

2.3.2 Subdireccién Comercial
2.3.2.1 Departamento de Difusion Turistica

DIRECCION DE SERVICIOS COMERCIALES
2.4.1 Subdireccién de Operacion
2.4.2 Subdireccién de Control Financiero y Planeacién
2.4.3 Subdireccion de Control de Suministros

DIRECCION DE FINANZAS
2.5.1 Subdireccion de Ingresos
2.5.1.1 Departamento de Procesamiento de Néminas
2.5.2 Subdireccién de Contabilidad
2.5.3 Subdireccion de Egresos y Control Presupuestal
2.5.0.1 Departamento de Cobranza Extrajudicial

DIRECCION DE ADMINISTRACION
2.6.1 Subdireccion de Recursos Humanos
2.6.2 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
2.6.2.1 Departamento de Adquisiciones
2.6.2.2 Departamento de Mantenimiento y Construccion
2.6.2.3 Departamento de Servicios Generales
2.6.0.1 Unidad de Informéatica
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. JUNTA DIRECTIVA.

Objetivo

Definir programas, metas, prioridades y estrategias del Instituto a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos e ideales del mismo, a través de la programacién, presupuestaciony
el control financiero eficiente con estricto apego a la ley y normatividad aplicable.

Funciones

Son las conferidas por el Estatuto Orgéanico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Zacatecas.

“... Articulo 7.- Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley corresponde a la Junta Directiva las
funciones siguientes:

l. Delegar en el Director General las facultades y atribuciones que la Ley le otorga, con
excepcion de aquellas que son indelegables por disposicion legal;

1. Ordenar la elaboracion de los estudios actuariales que se requieran para cuantificar o
rectificar el monto de las pensiones otorgadas. Los estudios actuariales se elaboraran con
cargo al beneficiario y al ente publico en su caso;

Ml Aprobar a mas tardar el dia 20 de Diciembre el Programa Operativo Anual, el estimado de
ingresos y el presupuesto de egresos;

V. Crear area administrativas, areas comerciales, plazas o puestos permanentes o
eventuales, mediante acuerdo especificos; y

V. Emitir los criterios para aprobar la estructura basica de organizacion del ISSSTEZAC, el
Estatuto Orgénico, los Reglamentos, Manuales y demas normatividad requerida para la
operacion institucional y ordenar su publicacién en el Periddico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado. ...”

1.1 COMISION DE VIGILANCIA
Objetivo

Revisar los estados contables financieros del Instituto, turnando a la Junta Directiva el dictamen
correspondiente y para ello tendra las facultades necesarias conforme al Estatuto Organico del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas, para
efectuar en las dependencias del ISSSTEZAC revisiones, inspecciones, auditorias y en general
cualquier tipo de controles que se requieran para garantizar el cumplimiento de sus funciones.
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Funciones

l. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al
ISSSTEZAC,;

Il.  Cuidar que las inversiones y recursos del ISSSTEZAC se destinen a los fines previstos
en los presupuestos y programas aprobados;

Il Disponer revisiones en todos los casos en que lo estime necesario, pudiendo auxiliarse
con las &reas afines;

V. Proponer a la Junta Directiva las medidas que estime necesarias para alcanzar mayor
eficiencia en la administracién de los servicios y prestaciones, y

V. Las que le asigne el presente Estatuto y las demas disposiciones legales y
administrativas aplicables.

1.2 COMITES DE APOYO DEL ISSSTEZAC
Objetivo

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas, para el
desempefio de sus funciones contara con los comités de apoyo necesarios para su funcionamiento,
los que seran regulados por el Estatuto Orgénico y los reglamentos conforme a lo establecido en su
Ley:

“...Articulo 122. EI ISSSTEZAC contara, entre otros, con los siguientes Comités de Apoyo:

Comité de Préstamos y Créditos;

Comité de Adquisiciones;

Comité de Cartera;

Comité de Inversiones; y

Comité de Desincorporacion de Bienes. ...”

COMITE DE PRESTAMOS Y CREDITOS
Objetivo

Establecer las disposiciones de caracter administrativo en los términos autorizados por la Junta
Directiva del ISSSTEZAC, para regular las actividades en el otorgamiento de los diversos tipos de
préstamos y créditos a los derechohabientes y pensionados.

Funciones

l. Aplicar las normas relativas al otorgamiento de los préstamos y créditos a los
derechohabientes del ISSSTEZAC conforme a la normatividad interna de la materia;

_
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1. Presentar a la Junta Directiva el avance presupuestal por cada modalidad de préstamos
autorizados en el Programa Operativo Anual;

Il Solicitar transferencias y ampliacion de presupuestos a solicitud de la Direccion de
Prestaciones Econdmicas;

V. Dar a conocer la Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio (TIIE) que sera considerara
para el célculo de interés en todas las modalidades de préstamo cada afio;

V. Emitir la propuesta de Reglamento que establezca su integracién, forma de sesionar, y
funciones conforme a la Ley, Estatuto Orgéanico, Manual de Organizacion, para ser
presentado a través de la Direccién General a la Junta Directiva para su aprobacion; y

VI. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

COMITE DE ADQUISICIONES DEL ISSSTEZAC
Objetivo

Regular y ejecutar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion y control
en materia de adquisiciones y arrendamientos, contratacion de servicios y obras de construccion
relacionados con los bienes muebles e inmuebles en el &mbito de competencia del ISSSTEZAC.

Funciones

l. Establecer las disposiciones de caracter general, relativas a los procedimientos en
adquisiciones, arrendamientos, contrataciéon de servicios y obras de construccion
relacionados con bienes muebles e inmuebles propiedad del ISSSTEZAC, apegandose a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Ley de Obras y demas disposiciones legales
aplicables;

1. Establecer las condiciones y modalidades de las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios y obras de construccion, que lleve a cabo el ISSSTEZAC;

1. Elaborar los programas de adquisiciones y contratacion de servicios y obras de
construccion, apegandose al Programa Operativo Anual;

V. Aplicar las politicas de disciplina, austeridad y racionalidad establecidas por la Junta
Directiva en la aplicacion de los recursos econémicos, asi como en el uso de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del ISSSTEZAC conforme a su Ley;

V. Vigilar el cumplimiento de las bases y disposiciones administrativas de caracter general,
que emita la Direccién de Administracion, para el mantenimiento permanente, cuidado y
uso debido de los bienes muebles e inmuebles;

VI. Aprobar la rescision de contratos, previo andlisis del informe emitido por la Direccién de
Administracion, en coordinacion con el Departamento de Adquisiciones, contando con el
visto bueno de la Subdireccion Juridica;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Aplicar las sanciones a los proveedores que hayan incurrido en incumplimiento parcial o
total de los contratos, con apego a lo estipulado en este cuerpo normativo. EI Comité
debera turnar el expediente a la Subdireccién Juridica, de ser necesario o lo recomiende
el Comisario Publico;

Otorgar prérroga para la entrega de los bienes adquiridos, cuando exista causa justificada
ajuicio y por acuerdo del propio Comité, siempre y cuando no exceda de cinco dias habiles
a partir de la fecha pactada en el contrato;

Analizar y aprobar las bases de las licitaciones publicas conforme a la Ley de Adquisiciones
y Ley de Obras;

Establecer los lineamientos mediante los cuales se guiaran las Direcciones que manejan
areas comerciales, con respecto a la adquisicion de bienes y servicios para la
comercializacion y demas establecimientos del ISSSTEZAC que asi lo requieran. Dichas
Direcciones procederan conforme lo establece la Ley de Adquisiciones y este Reglamento;

Establecer lineamientos mediante los cuales se guiara el Departamento de Adquisiciones
respecto a la adquisicion de bienes y servicios para la realizacion de las proyecciones
aprobadas en el Programa Operativo Anual y para la atencion de las diferentes
instalaciones del ISSSTEZAC. El Departamento de Adquisiciones procedera conforme lo
establecido en la Ley de Obras y la Ley de Adquisiciones;

Publicar en el sistema Compranet las convocatorias para licitacion publica en la adquisicién
de bienes muebles, contratacion de servicios y obras de construccion;

Crear un Subcomité Revisor de Bases con el nimero de integrantes y funciones que se
establecen en el Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC;

Emitir la propuesta de Reglamento que establezca su integracion, forma de sesionar, y
funciones conforme a la Ley, Estatuto Organico, Manual de Organizacion, para ser
presentado a través de la Direccion General a la Junta Directiva para su aprobacion; y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

COMITE DE CARTERA

Objetivo

Establecer las normas, politicas y procedimientos, que deben observar las areas empresariales del
Instituto, en el proceso de otorgamiento de crédito y en las etapas de Cobranza Administrativa,
Cobranza Extrajudicial y Cobranza Judicial, asi como la atencién de las situaciones de rezago en el
cobro de cartera vencida generada por dichas areas.

Funciones

Realizar un concentrado global de la Cartera del ISSSTEZAC a fin de determinar el estatus
de la misma;

_
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VI.

VII.

VIIL.

XL

XII.

XII.

XIV.

Analizar, canalizar y sancionar las solicitudes realizadas por las Direcciones referentes a
la cartera vencida;

Reestructurar o renegociar adeudos,

Aceptar garantias prendarias e hipotecarias;

Analizar los adeudos irrecuperables de forma particular e informar a la Junta Directiva a fin
de que resuelva si procede o0 no su quebranto;

Emitir lineamientos y politicas de administracion y control de cartera generada en las areas
comerciales,

Evitar discrecionalidad, delimitando facultades y fortaleciendo las politicas y
procedimientos que deben observarse en el otorgamiento, integracién y recuperacion del
crédito; que permita coadyuvar en la correcta toma de decisiones con respecto a la
administracion de la cartera;

Proponer, modificar y fortalecer politicas para la recuperacién de cartera via administrativa,
extrajudicial y judicial;

Definir y proponer a la Junta Directiva politicas de contratacion de Despachos Externos de
Cobranza, con respecto a la cartera vencida de bienes y servicios;

Vigilar la correcta aplicacién de lineamientos, politicas, normatividad, Manual de
Organizacion del ISSSTEZAC y legislacion aplicable en el otorgamiento del crédito;
Presentar ante la Junta Directiva propuestas que rebasen las facultades de este Comité;
Emitir la propuesta de Reglamento que establezca su integracion, forma de sesionar, y

funciones conforme a la Ley, Estatuto Orgéanico, Manual de Organizacion, para ser
presentado a través de la Direccién General a la Junta Directiva para su aprobacion;

Informar periddicamente a la Junta Directiva, los acuerdos tomados en el pleno de este
Comité y la ejecucion de los mismos; y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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COMITE DE INVERSIONES
Objetivo

Regular el manejo financiero, estableciendo politicas de inversién que permita la seguridad,
rendimientos y liquidez de la reserva técnica a fin de garantizar una mayor utilidad para dar
cumplimiento a los fines del ISSSTEZAC.

Funciones

I Proponer a la Junta Directiva las politicas de inversion;

1. Aprobar las estrategias de las operaciones de inversion;

Il Supervisar y monitorear las gestiones de inversion;

V. Seleccionar las Instituciones Fiduciarias;
V. Asegurar la eficacia de las politicas de inversion;
VI. Proponer a la Junta Directiva inversiones distintas a las previamente autorizadas;
VII. Emitir la propuesta de Reglamento que establezca su integracién, forma de sesionar, y

funciones conforme a la Ley, Estatuto Orgéanico, Manual de Organizacion, para ser
presentado a través de la Direccién General a la Junta Directiva para su aprobacion;

VIII. Realizar las funciones que de forma explicita pueda ser determinada por la Junta Directiva,;

y

IX. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

COMITE DE DESINCORPORACION DE BIENES

Objetivo

Regular y ejecutar las bases, criterios y procedimientos de caracter general, para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC, de conformidad
con las disposiciones de caracter administrativo contenidas en las Normas para el Registro,
Afectacion, Disposicién Final y baja de los bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC, sin contravenir

_
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las disposiciones legales de la materia, asi como aquellas emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Funciones

l. Aplicar las bases, criterios y procedimientos de caracter general, para el registro,
afectacion, disposicién final y baja de los bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC, de
conformidad a la Normatividad Interna y a la Legislacion de la materia;

1. Emitir en los casos de donacion como disposicion final el acuerdo de aprobacion respectivo
cuando asi proceda;

1. Autorizar la disposicion final y baja de los bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC
mediante el Acuerdo respectivo;

V. Fijar las bases para la enajenacion de bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC
mediante los procedimientos previstos en la Normas para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC;

V. Llevar a cabo la destruccion de los bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC en los casos
previstos en las Normas para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles propiedad del ISSSTEZAC;

VI. Fincar responsabilidades a los trabajadores que extravien bienes muebles que estén bajo
su resguardo en los caso previstos en las Normas para el registro, afectacion, disposicion
final y baja de bienes muebles propiedad del ISSSTEZAC;

VII. Emitir la propuesta de Reglamento que establezca su integracién, forma de sesionar, y
funciones conforme a la Ley, Estatuto Organico, Manual de Organizacién, para ser
presentado a través de la Direcciéon General a la Junta Directiva para su aprobacion, y

VIII. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

2. DIRECCION GENERAL

Objetivo

Administrar y representar legalmente al ISSSTEZAC mediante el establecimiento de los
programas, planes y politicas que permitan el cumplimiento de sus fines.

Funciones

l. Formular los planes, politicas, programas y proyectos del ISSSTEZAC y presentarlos para
su aprobacion a la Junta Directiva;

1. Formular el presupuesto de egresos y el estimado de ingresos de cada ejercicio fiscal y el
programa operativo anual del ISSSTEZAC;
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VI.

VIL.

VIIL.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Establecer las medidas que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles del ISSSTEZAC;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del ISSSTEZAC, se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de la gestion que aseguren la
continuidad en la distribucién o prestacién del servicio;

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento o remocién de los servidores publicos del
ISSSTEZAC, en los dos primeros niveles, asi como la fijacién de sueldos y demas
prestaciones conforme a las asignaciones presupuestales aprobadas por la Junta
Directiva,;

Nombrar y remover al personal del ISSSTEZAC Yy fijar los sueldos y demas prestaciones
conforme a las asignaciones presupuestales aprobadas por la Junta Directiva;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Presentar anualmente a la Junta Directiva, el informe de las actividades del ISSSTEZAC,
incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes;

Establecer los mecanismos de evaluacion del desempefio que midan la eficiencia y la
eficacia de los servidores publicos del ISSSTEZAC, asi como de los procesos
administrativos propios de su funcion y presentarlos a la Junta Directiva por lo menos dos
veces al afio;

Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales del ISSSTEZAC con sus trabajadores;

Asistir con voz a las sesiones de la Junta Directiva;

Firmar las escrituras publicas, titulos de crédito y toda clase de documentacion relativa a
los actos de traslacion de dominio, contratos y convenios en general que celebre el
ISSSTEZAC;

Resolver los asuntos urgentes que sean de la competencia de la Junta Directiva e informar
a la misma sobre las acciones realizadas en la sesién inmediata siguiente;

Proponer a la Junta Directiva el otorgamiento de pensiones y prestaciones conforme a la
Ley del ISSSTEZAC,;

Crear, suprimir, modificar y fusionar las areas y comités del ISSSTEZAC, dando cuenta a
la Junta Directiva.

_
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XVIII. Proponer a la Junta Directiva el cierre de areas comerciales que, de acuerdo con los
andlisis financieros, pongan en riesgo la estabilidad econdémica y financiera del
ISSSTEZAC;
XIX. Conceder licencia al personal del ISSSTEZAC e imponer las correcciones disciplinarias
previstas en las Leyes aplicables;
XX. Aprobar el calendario oficial de actividades del ISSSTEZAC y autorizar, en casos
extraordinarios, la suspensioén de labores;
XXI. Solicitar al Presidente convoque a sesion a los integrantes de la Junta Directiva;
XXIL. Solicitar la practica de auditorias externas, cuando lo estime necesario;
XXII. Proporcionar la informacion que solicite la Comision de Vigilancia;
XXIV. Informar a la Junta Directiva, cada seis meses, la cuantia del Fondo de Garantia, y
XXV. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
2.0.1 Secretaria Técnica
Objetivo

Apoyar y asesorar a la Direccién General en la toma de decisiones y la planeacion

estratégica del Instituto, mediante la entrega de informacién confiable y fidedigna; proponer a la
Direccién General los programas y proyectos que permitan alcanzar la misién y vision del
ISSSTEZAC; y dar seguimiento a los acuerdos y actividades de la Junta Directiva.

Funciones

Apoyar a la Direccién General en el seguimiento de acuerdos de la Junta Directiva para la
ejecucion de los mismos;

Disponer de expedientes para las juntas, reuniones o eventos en general de la Junta
Directiva;

Apoyar a la Direccién General en los acuerdos derivados de las reuniones de trabajo que
tenga con los funcionarios, en los casos que sea requerido;

Coordinar los apoyos administrativos requeridos por la Junta Directiva a la Direccion General
para la ejecucién y seguimiento de los acuerdos aprobados;

Proporcionar informacion relevante al Director General, en los aspectos social, econémico y
politico, para facilitar la toma oportuna de decisiones;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Fungir como enlace, en los casos que la Direccién General considere necesarios, con los
funcionarios de la institucion, asi como con los funcionarios de las dependencias del gobierno
federal, estatal o municipal;

Verificar la realizacién de los programas que sefiale la Direccién General a las direcciones
para evaluar los resultados y orientar la toma de decisiones;

Formular por instrucciones del titular de la Direccion General, propuestas para la elaboracion
de estudios y andlisis necesarios para lograr una adecuada planeacion estratégica y cumplir
con las metas establecidas.

Proponer por instrucciones de la Direccion General, y en coordinacién con las unidades
correspondientes, mecanismos para contribuir al cumplimiento eficiente de las acciones
sustantivas del Instituto;

Proporcionar la orientacién, asesoria técnica y en su caso de apoyo logistico en las
actividades que determine el titular de la Direccién General;

Efectuar por instrucciones de la Direccion General, el diagnéstico y analisis de los programas
y proyectos que se instrumenten para el cumplimiento de los objetivos del ISSSTEZAC;

Apoyar a la Direccion General en la elaboracion de los documentos que le sean requeridos
con la finalidad de cumplir eficientemente con sus objetivos;

Asesorar a la Direccion General en la formulacion del informe anual de actividades y otros
informes periodicos o especiales que deba presentar o que le sean solicitados por la Junta
Directiva, el Titular del Ejecutivo, la Comision de Vigilancia y otras autoridades competentes;

Asesorar a la Direccion General en la elaboracion de programas y proyectos para el
cumplimiento de los fines del ISSSTEZAC,;

Apoyar a la Direccion General en la coordinacion de proyectos interdisciplinarios en apoyo a
los fines institucionales,y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.1.1 Prosecretaria de la Junta Directiva

Objetivo

Llevar a cabo el levantamiento de las actas y acuerdos derivados de las sesiones ordinarias

y extraordinarias de la Junta Directiva y elaborar un registro de las mismas, con la finalidad de tener
un facil y rapido acceso a ellas para su consulta.
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Funciones

I.  Auxiliar al Secretario de la Junta Directiva en las funciones que éste le encomiende;

Il.  Suplir en la conduccién de la sesién al Secretario de la Junta Directiva cuando éste no
asista o sustituya al Presidente de la Junta Directiva;

Ill. Elaborar el anteproyecto de las actas de las sesiones y presentarlo al Secretario de la
Junta Directiva;

IV. Proporcionar oportunamente los documentos que se deben publicar de oficio a la instancia
competente dando aviso al Secretario de la Junta Directiva;

V. Realizar la grabacién del audio y video de las sesiones de la Junta Directiva para su
transcripcion en el acta;

VI. Elaborar en coordinacion con las direcciones del ISSSTEZAC, los proyectos de acuerdos
correspondientes a sus areas;

VII.  Firmar con autorizacion del Secretario de la Junta Directiva, oficios a las direcciones para
la preparacién de las sesiones y el seguimiento de acuerdos, informando al Secretario de
la Junta Directiva;

VIII. Resguardar en un archivo especifico los libros de actas de la Junta Directiva, asi como
documentos y anexos de los acuerdos tomados en las sesiones en caso de existir, para
su rapida ubicacién, seguimiento y control;

IX. Informar a las distintas areas del ISSSTEZAC respecto de los acuerdos tomados en
sesiones de la Junta Directiva, para su conocimiento y cumplimiento correspondiente;

X. Establecer coordinaciéon con las Direcciones del ISSSTEZAC, para dar cumplimiento y
seguimiento a los acuerdos tomados por la Junta Directiva, segun corresponda;

XI.  Elaborar las certificaciones de los acuerdos tomados por la Junta Directiva y que obren en
los libros o apéndices correspondientes, contando para ello con el visto bueno de la
Secretaria de la Junta Directiva;

Xll.  Recabar las firmas de los Consejeros para la atencién de los asuntos de la Junta Directiva,
y

Xlll.  Las demés que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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Objetivo

2.0.1.2 Departamento de Planeacion Estratégica

Establecer los lineamientos generales del proceso de planeacion del ISSSTEZAC que

permitan alcanzar la misién y visién, adecuandose al Programa Operativo Anual aprobado por la
Junta Directiva.

Funciones

VL.

VII.

VIIL

Conducir la planeacién estratégica a nivel institucional, e implementar indicadores de
gestion que faciliten el seguimiento y la evaluacion de las politicas del ISSSTEZAC de
acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo;

Realizar a solicitud de la Direccion General estudios econémicos y financieros que
permitan corregir, apoyar y reforzar el proceso de presupuestacion institucional, mediante
un analisis del entorno interno y externo;

Dar seguimiento permanente para conformar y enviar la informacién que se requiera para
la realizacion de los estudios actuariales que determinen la Junta Directiva y la Direccion
General, asi como facilitar su actualizacion cuantas veces lo determinen;

Desarrollar estrategias, basandose en las necesidades identificadas en las operaciones y
administracion del ISSSTEZAC, aplicando técnicas cuantitativas y cualitativas;

Asesorar y apoyar técnicamente a las areas normativas y operativas en el establecimiento
de sus programas de planeacion, logrando con ello su alineaciéon a los objetivos del
Programa Operativo Anual, asi como a los Planes Nacionales y Estatales de Desarrollo;

Apoyar a la Direccion General y las direcciones del ISSSTEZAC en la elaboracion del
Programo Operativo Anual buscando una asignacion de recursos que permita alcanzar la
misién y visién, asi como los objetivos estratégicos y programas institucionales;

Analizar y en su caso sugerir la reprogramacion del gasto del ISSSTEZAC con base en la
evaluacion de los resultados hasta el momento obtenidos y las proyecciones econémicas
y financieras;

Llevar a cabo los estudios econémicos y sociales destinados al andlisis del
comportamiento financiero de las distintas éareas, para definir los programas, las
estrategiasy las politicas institucionales que cumplan con los objetivos plasmados en el
Programa Operativo Anual;

_
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XI.

Coordinar con la Secretaria de la Funciéon Publica los indicadores de gestiéon que se
requieran para los trabajos preventivos que ésta realice;

Participar en las reuniones de planeacion de Gobierno del Estado, representando al
ISSSTEZAC asi como enviar la informacion que se requiera para la evaluacion de la
gestién gubernamental y el sistema de indicadores, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.2 Subdireccién Juridica

Objetivo

Representar legalmente al ISSSTEZAC, con las facultades que le otorguen la Ley, el

Estatuto Organico, la Junta Directiva, la Direccién General, manual de organizacién, reglamentos
internos, y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Funciones

VL.

Coadyuvar con las demas Direcciones, en la estricta aplicacion de las normas que rigen al

ISSSTEZAC, en la promocién y atencién de los asuntos juridicos relativos a su operacién
integral. Todo esto para contribuir al desarrollo del ISSSTEZAC, del Gobierno del Estado de

Zacatecas, Municipios y Organismos incorporados a su régimen de seguridad social;

Fungir como 6rgano ejecutivo juridico de apoyo de la Direccion General del ISSSTEZAC,
con la finalidad de guiar sus actos en apego a la legalidad;

Orientar y apoyar a la Direccion General en los asuntos de la Junta Directiva y la Comisién
de Vigilancia, con base a la normatividad que rige al Instituto;

Dictar y encauzar los criterios juridicos del ISSSTEZAC con base en la normatividad interna
que la rige en apego a los criterios de transparencia y legalidad en beneficio de los
derechohabientes;

Formalizar y presentar para su sancién ante las autoridades laborales, los convenios que
celebre la Subdireccién de Recursos Humanos de la Direccién de Administracion con los
trabajadores del ISSSTEZAC,;

Solicitar al Departamento de Cobranza Judicial el informe del estado de los adeudos para la
toma decisiones;
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VII.

VIIL.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Certificar los documentos y las copias de documentos que por disposicion legal o a peticion
de parte deban ser expedidas;

Auxiliar a la Direccién General en promover la concertacion de acciones para el cumplimiento
y seguimiento de los compromisos institucionales en forma sistematica;

Apoyar a la Direccién General en la celebracion de convenios y acuerdos que celebre el
ISSSTEZAC,;

Coordinar la formulacion y someter a consideracion de la Direccién General, la normatividad
interna del ISSSTEZAC, para su presentacion a la Junta Directiva;

Asesorar juridicamente a todas las areas del ISSSTEZAC; fungir como 6rgano de consulta y
realizar los estudios e investigaciones juridicas que se requieran;

Desahogar las consultas que le sean formuladas por los derechohabientes y personal del
ISSSTEZAC respecto de la Ley del ISSSTEZAC y demas disposiciones que normen a la
institucion;

Participar con el caracter de apoderado legal, en la celebracion de contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos en los que intervenga el ISSSTEZAC;

Representar al ISSSTEZAC, con poder legal para pleitos y cobranzas, en todo tipo de juicios
en los que el ISSSTEZAC sea parte o tenga interés juridico;

Planear las estrategias a seguir en los juicios en que tenga interés juridico el ISSSTEZAC
con la finalidad de proteger los intereses del mismo;

Opinar sobre la revocacion de actos o contratos, concesiones y permisos en los que el
ISSSTEZAC sea parte;

Coordinar con las distintas areas de servicios juridicos las reuniones para actualizar, unificar
criterios y revisar métodos de trabajo;

Tramitar la publicacion en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Zacatecas,
de los documentos que por Ley o por acuerdo de la Junta Directiva, se tengan que difundir a
través de ese medio;

Intervenir en los comités y comisiones que expresamente determine la Ley, el Estatuto
Organico, la Junta Directiva o la Direccién General, con el objetivo de realizar las funciones
correspondientes;

_
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Proponer a la Direccién General y a la Direccion de Administracién, los movimientos de
personal dentro de esta Subdireccion para el mejor desarrollo de sus actividades;

Gestionar y proporcionar el seguimiento necesario ante las dependencias publicas y
organismos privados, de la documentacién requerida para el cumplimiento de los asuntos
juridicos de la institucion;

Integrar, conservar y custodiar los expedientes que acreditan la propiedad de los bienes
inmuebles del ISSSTEZAC;

Turnar en tiempo y forma a las Notarias Publicas correspondientes los expedientes
respectivos para la formal y legal protocolizacién de los documentos que asi lo requieran;

Revisar que los proyectos de escrituras publicas en las que el ISSSTEZAC sea parte,
contengan las formalidades establecidas en la Ley;

Presentar proyectos y participar de manera integral en las modificaciones o adiciones a la
Ley, el Estatuto Organico, sus reglamentos, manuales, lineamientos y acuerdos, segun se
requiera actualizarlos y conforme a las necesidades del ISSSTEZAC;

Recibir previa conciliacién con la Direccion de Finanzas y con el Departamento de Cobranza
Extrajudicial, los créditos vencidos para su cobro judicial o extrajudicial;

Elaborar convenios de reestructuracion de adeudos y de renovacion de titulos de crédito que
sean aprobados por el Comité de Préstamos o por la Junta Directiva;

Tramitar viaticos, fondo revolvente y combustible, atendiendo a los requerimientos de las
areas integrantes de la Subdireccion Juridica, para la atenciéon de los asuntos de su
competencia, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicable

2.0.2.1. Departamento de Proyectos y Procesos Juridicos

Objetivo

Elaborar proyectos de normatividad para mejorar el funcionamiento del ISSSTEZAC y

realizar la defensa juridica de los intereses institucionales.

Funciones
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

X,

Representar en conjunto con el Director General y la Subdireccién Juridica en controversias
administrativas o jurisdiccionales en las que el ISSSTEZAC sea parte o tenga interés;

Intervenir en términos de la Ley de Amparo, en la substanciacion de los juicios de amparo en
los que se afecte el interés institucional,

Ejercitar ante los tribunales, los derechos, acciones, excepciones y defensas a favor del
ISSSTEZAC e interponer los recursos que procedan, respecto de aquellos asuntos que son
materia de su competencia;

Transigir y allanarse previa autorizacién de la Subdireccion Juridica, en cualquier clase de
juicio o asunto, asi como abstenerse de interponer los recursos y formular promociones,
cuando asi convenga a sus intereses, en aquellos asuntos materia de su competencia;

Recabar la informacién, documentacion y toda clase de elementos de caracter probatorio,
para la atencion de los asuntos contenciosos;

Elaborar y revisar los contratos y convenios que celebre el ISSSTEZAC con dependencias
publicas o privadas, necesarios para el cumplimiento de sus fines;

Gestionar y tramitar los registros y poderes que otorguen la Junta Directiva y el Director
General para la representacion legal de la institucion;

Verificar los actos y operaciones del ISSSTEZAC que requieran la formalizacién ante Notario
Publico e inscripcion de los mismos ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio;

Organizar el archivo de asuntos notariales para su control y facil consulta, asi como realizar
los seguimientos correspondientes;

Proporcionar la asesoria legal en todo tipo de tramites y asuntos de orden juridico del
ISSSTEZAC, asi como atender las solicitudes de asistencia legal que le requieran sus
diferentes areas y departamentos;

Llevar a cabo los actos necesarios para legalizar la adquisicion, destino o enajenacién de los
bienes inmuebles del ISSSTEZAC, asi como intervenir en los asuntos de los que se deriven
derechos y obligaciones a cargo del mismo, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Llevar a cabo el resguardo de las escrituras de bienes inmuebles del ISSSTEZAC, para su
control y consulta interna;

Mantener actualizados los expedientes de los bienes inmuebles propiedad del ISSSTEZAC,
para su control y consulta interna;

_
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Llevar a cabo el control y resguardo de los contratos de compraventa de viviendas que
celebre el ISSSTEZAC con sus derechohabientes y, en su caso, tramitar su protocolizacion
ante Notario Publico;

Apoyar a la Subdireccion Juridica en formalizar y presentar para su sanciéon ante las
autoridades laborales, los convenios que celebre la Subdireccion de Recursos Humanos de
la Direccion de Administracion;

Apoyar al ISSSTEZAC en la creacion y actualizacién de las leyes, manuales, reglamentos y
demas disposiciones legales que normen la vida del ISSSTEZAC, atendiendo a los
lineamientos que dicten la Junta Directiva, la Direccion General y la Subdireccion Juridica;

Emitir opiniones y dictamenes de caracter juridico sobre la aplicacion de las disposiciones
legales y administrativas que regulan las actividades y funcionamiento del ISSSTEZAC con
el objetivo de emitir los fundamentos juridicos que se deben observar;

Realizar estudios permanentes de la legislacion, tanto federal como estatal, que aplique o
afecte la vida del ISSSTEZAC, para realizar las adecuaciones correspondientes en la
normatividad interna;

Apoyar a las distintas areas del ISSSTEZAC en la creacién de normatividad que sea
requerida para su debido funcionamiento, con la finalidad de realizar los proyectos
correspondientes y someterlos a validacion de esta Subdireccion;

Compilar para su resguardo y difusién, los manuales de procedimientos, reglamentos internos
y demés documentos normativos que utilicen las distintas areas del ISSSTEZAC;

Coordinar conforme a las indicaciones de la Direccion General y la Subdireccion Juridica
los actos necesarios para la revision, publicacion y vigencia de la normatividad interna del
ISSSTEZAC, segun corresponda ante la Secretaria de la Funcion Puablica y la
Coordinacion General Juridica ambas de Gobierno del Estado segin corresponda y que
haya sido aprobada por la Junta Directiva, y

Las demés que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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2.0.2.2. Departamento de Cobranza Judicial

Objetivo

Coordinar, tramitar y supervisar la recuperacion judicial o extrajudicial de los adeudos a

favor del mismo.

Funciones

VI.

VII.

VIIL.

Recibir cartera vencida mediante oficio con los documentos base de la accién para su
cobro judicial o extrajudicial;

Verificar que la documentacién que respalde la cartera vencida reGina los requisitos
necesarios conforme a las leyes de la materia para su recuperacion;

Devolver mediante oficio debidamente fundado y motivado a la Direccién de Finanzas la
documentacién de la cartera vencida que no cumpla con requisitos legales para su cobro
judicial, con la finalidad de que se subsanen las omisiones detectadas;

Realizar en primer instancia la cobranza en forma extrajudicial de la cartera vencida y
realizar de ser posible convenio de pago con el deudor para su recuperacion;

Llevar a cabo la recuperacion judicial de adeudos a favor del ISSSTEZAC que le sean
ordenados por la Subdireccion Juridica;

Coordinarse con la Subdireccion Juridica para rendir el informe de verificacién de adeudos
que le sean solicitados para los tramites extrajudiciales y judiciales correspondientes;

Informar al titular de la Subdireccién Juridica las irregularidades que detecte en el ejercicio
de sus funciones con el objetivo de que se tomen las medidas administrativas y legales
correspondientes;

Elaborar y mantener actualizado un registro de cada recuperacion, aplicando de manera
oportuna los cobros correspondientes segun los procedimientos vigentespor deudor,
saldos, estado que guarda el tramite ante las autoridades competentes, fechas de
actuaciones hasta su total recuperacion;

Rendir informe a la Direccion General de la recuperacion de adeudos judicial.

Promover las demandas ante los juzgados correspondientes, que sean necesarias para
requerir el pago por la via judicial a los deudores que hayan sido requeridos por la via
extrajudicial por el Departamento de Cobranza Extrajudicial de la Direccién de Finanzas y
que no hayan realizado el pago respectivo;

_
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XlI.  Conciliar semanalmente con el Departamento de Cobranza Extrajudicial de la Direccién de
Finanzas los pagos realizados directamente en mddulo de Finanzas, para homologar la
cartera recuperada y la que falta por cobrar;

Xll.  Llevar el control de cifras de la cartera tanto recuperada, faltante, en tramite judicial y rendir
un informe mensual a la Subdireccién Juridica, para el seguimiento y toma de decisiones
respectivas;

XIll. Realizar la reestructuracion de adeudos a través de convenios o renovacion de titulos de
crédito, con la autorizacién del titular de la Subdireccién Juridica, con el objetivo de
garantizar su total recuperacion;

XIV. Realizar la solicitud de viaticos a la Direccion de Administracion, con el debido tiempo de
anticipacion, asi como la comprobacion del gasto de los mismos en el término establecido
para tal fin en el Reglamento para el Manejo de Viaticos, Pasajes y Combustibles del
ISSSTEZAC, después de la fecha de comision, anexando el informe de las Comisiones
Oficiales para su justificacion y tramite administrativo correspondiente, y

XV. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.3 Secretaria Particular

Objetivo

Apoyar a la Direccion General en la recepcion y seguimiento de la correspondencia
recibida, organizacién de giras de trabajo, atencion de las solicitudes de audiencia con el titular de la
misma, organizacion de la agenda oficial, estableciendo los asuntos prioritarios. Otorgando
seguimiento y control de los asuntos e instrucciones que le turne a las distintas direcciones, mediante
la vinculacion directa con quienes sean titulares de las mismas para el cumplimiento y desarrollo
de los fines del ISSSTEZAC.

Funciones

l. Coordinar la agenda oficial del Director General, estableciendo los asuntos prioritarios para
su atencién y seguimiento;

1. Apoyar en el desarrollo de las actividades programadas o imprevistas de la Direccién
General, considerando para ello la logistica, organizacién y medidas que procuren el buen
desarrollo de todas sus actividades;

1. Coordinar las agendas con los funcionarios del Instituto con base en la prioridad por
instruccion o necesidad de la Direccion General;
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VI

VIL.

VIIL.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Organizar y llevar el control de las audiencias para que se lleven a cabo en la oficina del
titular de la Direccion General,

Disponer de expedientes para las juntas, reuniones o eventos en general de la Direccion
General;

Mantener un registro actualizado de las tareas llevadas a cabo por la Direccién General
para el informe de labores correspondiente;

Llevar el seguimiento de la informacion que se envia a las diferentes Dependencias y
Direcciones del ISSSTEZAC, con la finalidad de informar a la Direcciéon General;

Atender las peticiones o solicitudes realizadas por los derechohabientes al ISSSTEZAC y
el seguimiento de asuntos turnados por la oficina de gestién del titular del Poder Ejecutivo
del Estado;

Permanecer en contacto con los funcionarios o titulares de las dependencias a donde son
canalizadas cada una de las peticiones o solicitudes que los derechohabientes expongan
por medio de esta Secretaria, con la intencién de supervisar la atenciéon y apoyo brindado
por los responsables de las areas;

Fungir como enlace, en los casos que la Direccion General considere necesarios, con los
funcionarios en todos los mandos superiores, medios, personal operativo y de confianza
de la institucion;

Atender de primera instancia a los funcionarios o titulares de las Direcciones que tengan
reunién con el Director General;

Apoyar a la Direccion General en los acuerdos derivados de las reuniones de trabajo que
tenga con los funcionarios, en los casos que sea requerido;

Apoyar a la Direccién General en la atencion de grupos o los ciudadanos a fin de
canalizarlos conforme instrucciones a las areas correspondientes;

Apoyar directamente al Director General en el seguimiento de la agenda personal, juntas
internas, giras de trabajo, audiencias publicas y atencion en asuntos especiales que le
sean encomendados;

Recibir y canalizar las peticiones de los derechohabientes que se formulan durante las
audiencias publicas y dar seguimiento segun las instrucciones del Director General;

Coadyuvar como enlace entre la Direccién General y las demas areas del Instituto a fin de
corroborar la atencion de los asuntos delegados por la Direccion General a cada area,
para el buen funcionamiento del mismo;

Atender las cuestiones relacionadas con los documentos a elaborase que le sean
asignados por la Direccién General de manera oportuna, profesional y eficiente;
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XVIII. Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a lo dispuesto por la Direccién General
con base en las necesidades del Instituto;

XIX. Llevar un registro integral de los asuntos que le sean asignados al Director General para
su control y seguimiento;

XX. Gestionar lacomunicacion estratégica, para fortalecer los ndcleos internosy en los
diferentes 6rganos de gobierno, construir y administrar una imagen positiva del
Instituto;

XXI. Dar seguimiento al avance de las solicitudes hechas a la Direccion General de

particulares, sindicatos e instituciones publicas y organismos publicos descentralizados de
los diversos niveles del Gobierno, para su control y atencion;

XXIL. Turnar la documentacion, solicitudes y correspondencia dirigida a la Direccion General, a
las direcciones que procedan para su tramite correspondiente;

XXII. Turnar a todas las areas administrativas y operativas del ISSSTEZAC, las instrucciones
que determine la Direccién General, en forma digital o impresa para el cumplimiento de los
fines del Instituto;

XXIV. Llevar un registro de los asuntos turnados por la Direccion General a cada una de las
areas, donde se asienten puntualmente los datos de a quién se dirija, la fecha de envio,
de recepcion y en general todos los antecedentes y observaciones que permitan un
reconocimiento de los registros;

XXV. Resguardar en expedientes administrativos las instrucciones en trdmite a las areas
administrativas del ISSSTEZAC para su control y archivo, y

XXVI. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.3.1. Departamento de Comunicacién Social
Objetivo

Establecer un sistema de comunicacion que permita difundir hacia el interior y exterior, por
su propios medios informativos y otros, los programas, proyectos y acciones sustantivas del

ISSSTEZAC, en lo que se refiere a sus actividades asi como proveer a los derechohabientes de la
informacion que sustente los avances en términos de seguridad social.

Funciones

I.  Coordinar las actividades que permitan la difusion de la informacién relacionada con las
actividades del ISSSTEZAC a través de los medios de comunicacion;
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Il. Disefiar politicas, programas y actividades destinadas a promover y fortalecer la imagen del
ISSSTEZAC, asi como mantener permanentemente informados a los derechohabientes
sobre las actividades institucionales;

Ill.  Intervenir en la contratacion y supervision de los medios de comunicacién que se requieran
para su realizacion, asi como ordenar la elaboracién de los elementos técnicos necesarios;

IV.  Conducir las relaciones con los medios de comunicacién, incluidos los diversos convenios,
ademas de los gastos de representacion con motivo de atenciones a terceros, ajenos al
ISSSTEZAC por el desempefio de funciones oficiales, incluyendo articulos regionales para
obsequio y promocion;

V. Organizar periédicamente entrevistas y conferencias con la prensa, relacionadas con asuntos
de la competencia del ISSSTEZAC;

VI.  Fungir, previa autorizacion de la Direccién General, como vocero o vocera del Instituto, salvo
que designe persona distinta;

VII.  Difundir y promover la informacion relacionada con las estrategias, prioridades y objetivos de
los programas de las diferentes areas del ISSSTEZAC que requieran alguna campafia
especial y asi lo soliciten;

VIIl. Coordinar las campafias institucionales ordinarias y extraordinarias que requeriran
autorizacion de la Direccion General antes de su difusion, para el cumplimiento de los fines

del ISSSTEZAC, y
IX. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.3.2. Departamento de Relaciones Publicas

Objetivo

Determinar las acciones con las cuales el ISSSTEZAC consolidara y proyectara su imagen
con los sectores involucrados mediante la publicidad institucional.

Funciones

I. Elaborar y mantener actualizado un directorio de los organismos publicos descentralizados,
de las entidades gubernamentales federales y estatales, de las instituciones, empresas y
personas que traten asuntos con la Direccion General, relacionados con el ISSSTEZAC;

_
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Il. Informar a la Direccién General diariamente las fechas del santoral y cumpleafios de los
servidores publicos, para enviar las felicitaciones correspondientes;

Ill.  Colaborar con la coordinacion de los eventos que promuevan la Junta Directiva y la Direccion
General,

IV. Adquirir presentes para los invitados institucionales, eventos, santoral, etcétera, para su
entrega en los eventos y actos respectivos;

V. Mantener las relaciones publicas de la Direccion General, apegandose a las instrucciones
que la misma dicte respecto de los asuntos relacionados con el ISSSTEZAC, y

VI. Las deméas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.4 Unidad de Transparencia

Objetivo

Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Trasparencia, difundiendo y actualizando la
informacion de oficio, para fortalecer el compromiso con la ciudadania del disfrute pleno de este
derecho.

Funciones

. Promover y vigilar la exacta observancia a la Ley de Transparencia y su Reglamento
en el ambito del Poder Ejecutivo , asi como propiciar la debida coordinacién entre la
Direccién General, las diferentes Direcciones del ISSSTEZAC y sus areas para
garantizar su aplicacion;

1. Recabar y difundir la informacién que es de oficio y publica a que hace referencia la
Ley de Transparencia;

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que se presenten
ante la Unidad de transparencia, para darles tramite;

V. Proceder conforme a lo establecido en el Capitulo Séptimo del Procedimiento del
Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica de la Ley de Transparencia,
con respecto de las solicitudes de acceso a la informacién recibidas;

V. Procurar el estricto cumplimiento de los tiempos y formas de respuesta a las
solicitudes, que marca la Ley de Transparencia;

VI. Elaborar y poner a disposicién de las Direcciones del ISSSTEZAC y las areas
correspondientes el formato para proporcionar informacion;

VII. Subir a la plataforma correspondiente, la informacién que debe ser difundida de oficio,
asi como las actualizaciones o modificaciones que se requieran para su publicacion;
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VIIL

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Auxiliar a las personas que asi lo pidan, en la elaboracién de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacion requerida;

Notificar a los particulares del resultado de su peticion, sujetandose a lo establecido
en la Ley de Transparencia;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como su
seguimiento hasta su conclusion, y en su caso, el costo generado;

Fundar las respuestas de informacion reservada o confidencial de acceso a la
informacion conforme a la Ley de Transparencia y a los acuerdos que la Junta
Directiva emita sobre este asunto y rendir un informe mensual a la Direccién General;

Procurar que las unidades administrativas actualicen periédicamente la informacion
que posean, adquieran, generen y transformen, con excepcioén de la clasificada como
reservada o confidencial;

Proponer a la Direccién General los procedimientos para substanciar recursos que
interpongan quienes hayan solicitado informacion, asi como los lineamientos para
confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion hecha por los titulares
de las éreas;

Capacitar a las Direcciones del ISSSTEZAC en materia de transparencia y rendicién
de cuentas, pudiéndose auxiliar de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno
del Estado;

Proponer a la Direccion General la designacion de los servidores publicos habilitados
en términos de la Ley de Transparencia;

Resguardar en los archivos o expedientes administrativos respectivos, toda la
informacion de oficio y la que se derive de las solicitudes de acceso a la informacién
para su control, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.0.5 Unidad de Auditoria Interna

Objetivo

Auditar, revisar y evaluar de manera sistematica, las operaciones financieras,
administrativas y técnicas del Instituto, para apoyar la funcion directiva y promover el mejoramiento
de gestién del organismo.

Funciones

Acordar con la Direccién General, sobre las areas administrativas o empresariales en
las que habran de realizarse los trabajos de auditoria y revisiones necesarias para el
mejor funcionamiento del Instituto;

Coordinar la planeacién y programacion de las auditorias y revisiones;
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

Xl

XIV.

Vigilar y evaluar el ejercicio programatico presupuestal, el funcionamiento general de
las areas administrativas y comerciales que integran el Instituto, asi como la
operacion de los programas a cargo de las mismas, con el objeto de promover la
eficiencia en su gestion y propiciar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas;

Vigilar y comprobar el cumplimiento de las normas, estatutos, manuales,
lineamientos, procesos y politicas, en materia de auditoria, control y fiscalizacién, que
deban cumplir las Areas Administrativas y Areas Comerciales que integran el Instituto,
de conformidad con los principios de contabilidad gubernamental vigente;

Elaborar y ejecutar el programa anual de prevencién, control y vigilancia de la gestion
publica Institucional;

Inspeccionar y vigilar que las Areas Administrativas y Areas Comerciales que integran
el Instituto, cumplan con las normas y disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversion, adquisiciones,
construccién, servicios, sistemas de registro y contabilidad, contratacion y
remuneraciones al personal, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y
recursos materiales, fondos y valores de la propiedad o al cuidado Institucionales;

Practicar previa orden emitida por el Director General, auditorias y evaluaciones a las
Areas Administrativas y Areas Comerciales que integran el Instituto, asi como a los
particulares que ejerzan, manejen o apliquen recursos del erario publico, con el objeto
de vigilar y evaluar que sean ejercidos con apego a las disposiciones legales, normas
y lineamentos vigentes que los regulen;

Formular y dar seguimiento a las recomendaciones preventivas y correctivas que
deriven de las observaciones emitidas a las Areas Administrativas y Areas
Comerciales que integran el Instituto, de acuerdo a la materia objeto de la revision;

Asesorar y auxiliar a las Areas Administrativas y Areas Comerciales que integran el
Instituto, en temas relacionados con el ambito de su competencia cuando asi lo
soliciten;

Realizar, previo acuerdo del Director General, auditorias y evaluaciones en materia
de construccion y mantenimiento;

Analizar y emitir opinion respecto a las propuestas de auditores externos para las
Areas Administrativas y Comerciales que integran el Instituto para someterlo a
consideracion del Director General;

Turnar a la Subdireccion Juridica, los expedientes relativos a las auditorias y
revisiones, a efecto de que aquélla determine lo procedente;

Realizar verificaciones y auditorias sobre el ejercicio y aplicacion de recursos
publicos;

Programar auditorias y revisiones cuyos proyectos seran sometidos a la
consideracion y analisis del Director General;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Participar con voz sin voto en las reuniones de Comité de Préstamos y Créditos,
Adquisiciones, Cartera, Inversiones y Desincorporacion de Bienes, con el propésito
de exponer y analizar nuevos proyectos de fiscalizacion elaborados por la Direccién
General;

Realizar la investigacion, instauracién, substanciacién y resolucion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, asi como aplicar las sanciones
correspondientes al personal del ISSSTEZAC, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas;

Fungir como area de consulta y soporte para la Direccién General, la cual podra
solicitar informacién o legislacién actualizada para ampliar, mejorar su antecedente o
simplemente para lograr un mayor conocimiento sobre la Areas Administrativas y
Comerciales que integran el Instituto proximas a ser auditadas;

Tener acceso a los sistemas y programas que operan las Areas Administrativas y
Comerciales que integran el Instituto, para obtener la informacién financiera necesaria
en el trabajo de programacion de auditorias o durante el desarrollo de las mismas;

Dar seguimiento a las observaciones e irregularidades derivadas de las evaluaciones
o auditorias efectuadas;

Requerir los elementos documentales y tecnoldgicos para el desempefio de sus
funciones, levantar las actas administrativas derivadas del ejercicio de sus funciones,
asi como emitir los informes de resultados en las auditorias que se practiquen;

Notificar los actos que emita, relacionados con el ejercicio de sus funciones;

Participar en los procesos de entrega-recepcion de los servidores publicos del
ISSSTEZAC,;

Expedir las Certificaciones de los documentos que obren en sus archivos, previa
autorizacion del Director General, y

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, el presente Reglamento y las
conferidas por el Director General.

2.1 DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Objetivo

Establecer los medios necesarios para hacer efectivos a los trabajadores derechohabientes,
sus familiares beneficiarios, pensionados, jubilados y organismos incorporados segun la Ley, los
beneficios de seguridad social que impulsa la institucion mediante el otorgamiento de las
prestaciones econémicas a las que tienen derecho.

Funciones

I. Organizar en los términos y plazos sefialados por la Direccion General la elaboracion y
presentacion del Programa Operativo Anual relativo a las prestaciones econémicas;

_
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

Supervisar que la ejecucion y control de los programas y proyectos encomendados a las
diferentes areas que integran esta Direccion se desarrollen en forma eficaz, trasparente y
oportuna conforme a lo dispuesto por la Ley y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Coadyuvar en la integracion de la informacion necesaria para elaborar los estudios
actuariales y deméas estudios necesarios para el eficaz otorgamiento de las prestaciones
econdmicas;

Proponer a la Direccién General el andlisis y proyecto de dictamen de las solicitudes de
pension para su autorizacion por la Junta Directiva, en caso de que se cumpla con lo
establecido en la Ley del ISSSTEZAC; asi como en los acuerdos emitidos por la Junta
Directiva o para su negativa por inviabilidad;

Coordinar el otorgamiento de las prestaciones otorgadas por la Ley, que sean de la
competencia de esta Direccion, guiandose por lo establecido en las disposiciones legales
aplicables y administrativas vigentes, asi como en los acuerdos emitidos por la Junta
Directiva y las instrucciones del titular de la Direccién General;

Autorizar el pago de las prestaciones otorgadas por la Ley, que sean competencia de esta
Direccién de conformidad con la Ley, el Reglamento del Comité de Préstamos y Créditos
del ISSSTEZAC, Reglamento de Pensiones del ISSSTEZAC, Reglamento para la
Recuperacion de adeudos por Préstamos y Créditos del ISSSTEZACYy los acuerdos de la
Junta Directiva;

Vigilar que los montos y plazos en la recuperacion de las prestaciones econémicas
solicitadas y por autorizar, se ajusten a lo establecido por la Ley, los reglamentos, asi
como a los acuerdos de la Junta Directiva y al presupuesto autorizado;

Supervisar que se realicen las gestiones administrativas correspondientes para la
aplicacién de los descuentos por concepto de prestaciones econémicas otorgadas y
promover la oportuna recuperacion de adeudos por el mismo concepto a favor del
ISSSTEZAC,;

Efectuar las devoluciones por concepto de descuentos improcedentes y en su caso,
dictaminar sobre la viabilidad de la cancelaciéon parcial o total de las prestaciones
sefialadas conforme a la Ley;

Coordinar y actualizar los medios y mecanismos de registros de vigencia de derechos de
los trabajadores en coordinacién con las diversas areas del ISSSTEZAC, asi como con la
Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién de Gobierno
y con las areas de administracién de personal de las entidades gubernamentales,
municipios y los organismos paraestatales incorporados a su régimen, solicitdndoles en
cualquier momento, documentos probatorios necesarios para la certificacion de la vigencia
de derechos;

Establecer los mecanismos y medios operativos para llevar a cabo la credencializacion y
vigencia de derechos de los derechohabientes, notificando de forma oportuna cualquier
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XIl.

XII.

irregularidad al Director General para aplicar las medidas administrativas procedentes
conforme a la Ley, Estatuto Organico y el presente Manual de Organizacion del
ISSSTEZAC,;

Proponer a la Direcciéon de Administracion y a la Direccién General, los movimientos de
personal dentro de su Direccién y las areas integrantes de la misma, que considere
pertinentes para el correcto y mejor desarrollo de las actividades institucionales; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.1.1 Subdireccién de Pensiones

Objetivo

Llevar a cabo las acciones necesarias para el otorgamiento de las pensiones, las polizas

de defuncién y de ayuda para gastos de funeral a los trabajadores derechohabientes, familiares
beneficiarios de estos y de los pensionados que tengan derecho a tales prestaciones econdmicas,
asi como brindarles atencién personalizada y oportuna.

Funciones

VI.

Recibir las solicitudes de pension, pdlizas de defuncion y poélizas de ayuda para gastos de
funeral y verificar que el expediente esté debidamente integrado conforme a lo dispuesto
en la Ley y el Reglamento de Pensiones y Polizas;

Analizar las solicitudes de pension y elaborar los proyectos de dictamen correspondientes,
turnarlos al titular de la Direccion de Prestaciones Econémicas quien daréa el Visto Bueno
para su remision a la Direccion General y a la Junta Directiva;

Elaborar la nébmina mensual para pago de pensiones aplicando los movimientos a que
haya lugar tales como; altas y bajas de pensionados, actualizacion de montos de pension,
generacion de bonos, retenciones de cuota ISSSTEZAC, |.S.R, pensiones alimenticias,
descuentos para pago de adeudos al ISSSTEZAC y las deméas que se derivan de
convenios y acuerdos de la Junta Directiva del Instituto, asi como el pago de la misma;

Proporcionar a la Direccion de Finanzas los reportes de némina mensual para la respectiva
programacién del recurso econémico, y en su caso la expedicion de cheques y bonos de
despensa;

Generar en los casos necesarios la apertura de cuenta bancaria para pago de pension;

Determinar las cantidades a pagar por concepto de pélizas de defuncién y de ayuda para
gastos de funeral, elaborar los recibos y turnarlos al Titular de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas quien daré el Visto Bueno para tramitar su pago;

_
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VII.

VIIL.

XL

Elaborar mensualmente informe de las pensiones, pdlizas de defuncién y ayuda para
gastos de funeral pagadas para su autorizacion por parte del titular de la Direccién de
Prestaciones Econdmicas;

Mantener actualizados los padrones de pensionados;

Conservar actualizado y operable en colaboracién con las areas informéticas, el software
para la elaboracion de némina de pensiones;

Verificar con la Direccion de Finanzas los montos ejercidos de conformidad con el
Programa Operativo Anual, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.1.2 Subdireccién de Préstamos y Créditos

Objetivo

Coadyuvar mediante el otorgamiento de préstamos, al bienestar econémico de los

servidores publicos y pensionistas derechohabientes incorporados al régimen del ISSSTEZAC,
conforme a lo establecido en la Ley, acuerdos de Junta Directiva, Reglamento del Comité de
Préstamos y Créditos, Comités,las que dicten sus superiores, en el ejercicio de sus atribuciones y
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Funciones

Atender las solicitudes de préstamos requeridas por los trabajadores derechohabientes y
pensionados del ISSSTEZAC;

Turnar para su autorizacion a la Direccion de Prestaciones Econémicas las solicitudes de
préstamos a corto y mediano plazo, exprés, vehiculos, hipotecarios que fueron atendidas;

Programar via némina los descuentos correspondientes a los préstamos a corto y mediano
plazo, exprés, vehiculos, hipotecarios y créditos que fueron autorizados respectivamente
por la Direccién de Prestaciones Econdmicas, Direccion de Servicios Comerciales y
Direccién de Servicios Turisticos en coordinacion con el Departamento de Recuperacion
de Prestaciones de la Direccion de Prestaciones Econémicas y Departamento de
Procesamiento de Néminas de la Direccién de Finanzas;

Enviar al Departamento de Recuperacion de Prestaciones las solicitudes de los préstamos
y créditos que fueron autorizados para la revision, validacion y control de la recuperacion
y su afectacién en la némina correspondiente;

Tramitar los préstamos autorizados a los derechohabientes por parte de la Direccion de
Prestaciones Econémicas para el pago correspondiente;
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VL.

VII.

VIIL

Elaborar un informe anual sobre el otorgamiento de préstamos;

Revisar los descuentos indebidos aplicados por concepto de préstamos y créditos via
némina a los derechohabientes para tramitar el reintegro y realizar los ajustes
correspondientes;

Recibir y tramitar ante la Direccién de Prestaciones Econémicas para su autorizacioén las
solicitudes de quitas de interés por concepto de préstamos;

Asistir a los congresos, seminarios, reuniones o cualquier otro tipo de eventos a que
seamos convocados por la Direccién de Prestaciones Econémicas; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.1.0.1 Departamento de Vigencia de Derechos

Objetivo

Controlar y dirigir las acciones técnicas, operativas y administrativas a fin de proporcionar

a los derechohabientes, planta trabajadora activa y pensionada, una identificacion que acredite su
caracter como persona adscrita al régimen del ISSSTEZAC, asi como llevar un registro actualizado,
para la acreditacion respecto a la vigencia de derechos.

Funciones

Elaborar el proyecto del Programa Operativo Anual en materia de credencializacion
correspondientes al corto, mediano y largo plazo, segin corresponda y presentarlo a esta
Direccién para su validacion y tramite correspondiente;

Determinar y emitir las politicas, objetivos y funciones de caracter general que normen las
actividades de las unidades operativas (Modulos de Credencializacion), con la finalidad
controlar la expedicion de credenciales;

Mantener actualizados en colaboracién con la Subdireccion General de Informatica, los
equipos y programas utilizados en el proceso de credencializacion;

Programar los controles necesarios para identificar el estado que guarda la administracién
del Departamento, y presentar el informe desprendido de dichos controles a la Direcciéon
de Prestaciones Econdmicas, o a la superioridad que asi lo requiera, incluyendo una
evaluacion de la ejecucion del Programa Operativo Anual analizando los resultados y
avances obtenidos, a fin de instrumentar correcciones administrativas que deriven en un
mejor resultado en la credencializacion;

Elaborar periédicamente los reportes de las unidades operativas (Médulos Fijos y Méviles
de Credencializacion), para actualizar las estadisticas y contenido de los informes que se
rinden segun lo solicite la Direccion;
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

2.1.0.2

Elaborar informes mensuales de las credenciales expedidas en los diversos médulos
establecidos en las areas para tal fin;

Elaborar y controlar las credenciales expedidas, asi como las acreditaciones de la vigencia
de derechos de los derechohabientes que asi lo requieran, en coordinacion con la Unidad
de Adquisiciones de la Direccién Técnica y Administrativa, para la autorizacién de la
adquisicion del material y de los insumos necesarios para la impresion de las mismas;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de reconocimiento de antigiiedad que se realicen por
parte del interesado, su representante o a través de su sindicato, con el objetivo de certificar
su antigliedad laboral para realizar el tramite de pension por jubilacién, adherirse al Régimen
Voluntario del ISSSTEZAC segun la Ley, o conocer la antigiiedad laboral ante el mismo;

Verificar que la documentacién que soporta las solicitudes de reconocimiento de antigiiedad,
estén debidamente integradas con los documentos probatorios necesarios;

Analizar a detalle las solicitudes en los archivos de vigencia de derechos y definir la
antigliedad cotizante del servidor publico;

Elaborar constancias de reconocimiento de antigiedad, para la certificacion y autorizacion
de las mismas por parte de la Direccion de Prestaciones Econdmicas;

Mantener actualizado y depurado en coordinacion con el Departamento de Procesamiento
de Néminas, el padrén de los servidores publicos y pensionados que tienen vigente sus
derechos, para que acredite el acceso a los servicios y prestaciones de Ley, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Departamento de Recuperacion de Prestaciones

Objetivo

Efectuar la entrega conforme a la Ley, de la Devolucién de Cuotas a los servidores publicos

que se separan en forma definitiva del servicio civil, equivalente ésta al monto de las cuotas con que
hubieren contribuido al ISSSTEZAC, asi como llevar el control de la vigencia de prerrogativas de los
derechohabientes y revisar, validar y control de la recuperacion de los adeudos referentes a
préstamos y créditos otorgados por concepto de prestaciones econdémicas a servidores publicos
adscritos al régimen del ISSSTEZAC.

Funciones
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VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

Detectar las bajas de los servidores publicos adscritos al régimen del ISSSTEZAC que
presenten adeudo con el mismo, solicitando a las dependencias y entidades adscritas al
régimen que informen oportunamente sobre los trabajadores que se van a dar de baja
definitivamente, para proceder a la recuperacion correspondiente;

Supervisar que las solicitudes de Devolucién de Cuotas estén debidamente requisitadas
conforme a lo dispuesto en la Ley y demas disposiciones administrativas en la materia;

Mantener actualizado el padrén de los derechohabientes a peticion de la Direccion de
Finanzas segun lo solicite, tanto de gobierno, presidencias, pensionados y jubilados, para
verificar la vigencia de sus derechos;

Informar y mantener mensualmente actualizados los registros de cuotas pagadas a la
Direccién de Finanzas, para que se realice el pago correspondiente del mes a
pensionados y jubilados;

Elaborar los oficios de cobro por concepto de cuotas de pensionados y enviarlos a la
Direccién de Finanzas para su cobro;

Tramitar el pago de la Devolucién de Cuotas conforme a lo previsto por la Ley y demés
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Elaborar los informes mensuales de la Devoluciéon de Cuotas pagadas, para llevar su
control y conciliaciéon con la Subdireccion de Contabilidad de la Direccién de Finanzas;

Realizar oportunamente las gestiones que sean necesarias para la recuperacion de
adeudos por concepto de préstamos y créditos por mecanismo de descuentos;

Registrar los pagos que, por entrega personal, realizan aquellos servidores publicos que,
con saldo deudor, se hayan retirado del servicio, conforme lo establece la Ley y demas
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Recuperar los adeudos de los servidores publicos dados de baja, mediante la afectacién
de la Devolucién de Cuotas, y en caso de que sea insuficiente para la liquidacion total del
adeudo se aplique el descuento correspondiente a sus avales o se realice convenio de
pago mediante entregas personales;

Generar los registros y elaborar los informes mensuales de las recuperaciones de
préstamos y créditos, asi como de los pagos por concepto de cuotas y aportaciones de Ley
que hacen los derechohabientes;

Conciliar en forma periddica con la Direccion de Finanzas las cantidades que hayan sido
recuperadas por concepto de préstamos y créditos por los diferentes mecanismos, asi
como los montos pagados por concepto de Devolucion de Cuotas;

_
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XII. Presentar las solicitudes para acuerdo de la Junta Directiva de los Asuntos de Régimen
Voluntario para el pago de Cuotas y Aportaciones, asi como solicitudes para que se
compute como tiempo de servicio no laborados, y de aquellos pagos de cuotas y
aportaciones de los que se deriven de Resoluciones Judiciales por Reinstalacion de los
Trabajadores;

XIV. Emitir los oficios a la Direccién de Finanzas por concepto de pagos bimestrales del
Régimen Voluntario;

XV. Revisar, validar y control de la recuperacion de préstamos y créditos otorgados por el
ISSSTEZAC y derivado del andlisis hacer la reprogramacién de aquellos descuentos que
por cualquier causa no hayan sido recuperados o aplicados en las néminas
correspondientes;

XVI.  Recibir y analizar la aplicacion de los descuentos por cuotas, aportaciones, préstamos y
créditos en las néminas de las Presidencias Municipales Incorporadas al ISSSTEZAC y de
pensionados;

XVII. Formular los oficios a la Direccién de Finanzas por los cobros de Cuotas y Aportaciones a
las Presidencias Municipales Incorporados al ISSSTEZAC, asi como por cuotas a los
Organismos Descentralizados de Gobierno del Estado y de Pensionados;

XVIII. Revisar las bajas de los derechohabientes que no aparecen en ndmina 'y que tienen
adeudos con el Instituto para su recuperacion via avales;

XIX. Remitir al Departamento de Cobranza Judicial de la Subdirecciéon Juridica, y al
Departamento de Cobranza Extrajudicial de la Direccion de Finanzas los adeudos de los
Trabajadores dados de baja, de los avales que se encuentran dados de baja o sin liquidez,
de los que ya se afect6 la Devolucion de Cuotas y cualquier otro que no se pueda recuperar
a través de la Direccion de Prestaciones Economicas.

XX. Entregar los pagarés y documentos que les sean requeridos por el Departamento de
Cobranza Judicial de la Subdireccién Juridica y el Departamento de Cobranza de
Extrajudicial de la Direccién de Finanzas y por parte de autoridades competentes;

XXI.  Dar seguimiento conjuntamente con el Departamento de Procesamiento de Nominas de la
Direccién de Finanzas a la recuperacion de créditos otorgados, e informar oportunamente
al Departamento de Cobranza Extrajudicial de los créditos que no sea posible su
recuperacion via nomina para el tramite correspondiente; y

XXIl.  Las demés que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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2.2 DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES

Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades de las areas de prestaciones sociales, culturales,

deportivas y de desarrollo humano del ISSSTEZAC.

Funciones

VI.

VII.

VIII.

Promover y proporcionar a través de su infraestructura la recreacion, el sano esparcimiento
e integracion familiar a favor de las entidades y organismos incorporados al régimen del
ISSSTEZAC, asi como a los pensionados, derechohabientes y publico en general;

Planear, organizar, dirigir y controlar con calidad y calidez el otorgamiento de las
prestaciones sociales que se brindan a los derechohabientes y publico en general
mejorando el nivel de las actividades culturales, deportivas y de desarrollo humano, de
conformidad con las politicas establecidas por la Ley, la Junta Directiva y la Direccién
General;

Elaborar en los términos y plazos sefialados por la Direccién de Finanzas y la Direccion de
Administracion el proyecto del Programa Operativo Anual en materia de prestaciones
sociales, culturales, deportivas, recreativas y desarrollo humano para su aprobacién por
la Direcciéon General y la Junta Directiva;

Establecer las medidas necesarias y coordinarse con la Direccion de Administracién y la
Direccién de Finanzas para la correcta administracién de los recursos humanos, materiales
y financieros de sus areas;

Supervisar y evaluar de manera permanente en coordinacion con la Direccién de
Administracién y la Direccion de Finanzas y con autorizacion del titular de la Direcciéon
General el gasto social de la Direccién y las areas que la integran;

Aplicar las medidas necesarias para procurar que las prestaciones que se otorgan en sus
areas se realicen con eficacia, honradez y transparencia;

Verificar que los actos se apeguen al estricto cumplimiento de la Ley, ajustandose al
Programa Operativo Anual;

Coordinar el permanente mantenimiento, modernizacién y actualizacion de los servicios
de la Direccion y las areas que lo integran;

Proponer a la Direccion General los contratos y convenios de prestaciones sociales con
otras instituciones afines;
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X. Promover la participacion del personal de esta Direccion en conferencias, foros, cursos
para su capacitacion, superacion y adiestramiento en coordinacién con la Direccién de
Administracion;

XI. Coordinar en situaciones imprevistas o de emergencia que requieran su inmediata
atencion la elaboracién y aplicacién de presupuestos de servicios dando cuenta a la
brevedad a la Direccién de Administracion;

XII. Mantener actualizados los precios y tarifas conforme autorice la Junta Directiva; aplicar los
descuentos en las actividades que se imparten por medio de esta Direccion para la
promocion de las prestaciones sociales, previa autorizacién de la Direccion General;

Xilll. Asistir por indicacion del titular de la Direccion General a los actos y eventos que le indique
en representacion del ISSSTEZAC;

XIV. Elaborar y presentar en forma oportuna y transparente a la Direccion General, un informe
mensual sobre las actividades realizadas por cada una de las areas que integran la
Direccién;

XV. Elaborar las solicitudes de auditorias en las diversas areas de prestaciones sociales para

optimizar el nivel de operacion y eficacia de las mismas;

XVI. Proponer en tiempo y forma en caso de ausencia temporal del titular de la Direccion, ala
persona encargada de realizar las funciones que le estan conferidas;

XVILI. Proponer en tiempo y forma a la Direccion de Administracion y a la Direccion General, los
movimientos de personal dentro de su Direccién y de las areas integrantes de la misma,
que considere pertinentes para el correcto y mejor desarrollo de las actividades
institucionales, con las excepciones establecidas en el Estatuto y el presente Manual de
Organizacion;

XVIII. Tramitar los apoyos a sindicatos, organismos publicos, privados y personas que autorice
la Junta Directiva y el titular de la Direccién General, para otorgar los servicios que presta
esta Direccion;

XIX. Planear y fomentar mediante torneos deportivos la practica del deporte para los
derechohabientes y publico en general;

XX. Establecer nexos con aquellas instituciones y empresas publicas y privadas que realicen
funciones afines a esta Direccion;

XXI. Promover e instrumentar la diversidad cultural mediante talleres, exposiciones y proyectos
editoriales, y

XXII. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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2.2.1 Subdirecciéon Operativay de Control

Objetivo

Coordinar con autorizacion de la Direccion las actividades sociales, culturales, deportivas

y recreativas a través de la implementacion de programas que garanticen un desarrollo humano
sustentable, procurando la mejor atencién en los servicios y talleres brindados por las areas de
prestaciones sociales, enfocadas a respaldar la atencion a derechohabientes activos y jubilados del
ISSSTEZAC, asi como al publico en general.

Funciones

VI.

VII.

VIIL.

Planear, coordinar y dirigir las funciones y actividades de las Unidades y Departamentos
dependientes de la Direccion de Prestaciones Sociales de conformidad con las politicas
establecidas por la Junta Directiva, la Direccion General y la Direccién;

Realizar los estudios técnicos y de factibilidad necesarios para la inclusién de nuevos
cursos o talleres atendiendo a la demanda de derechohabientes activos y jubilados
respecto de las areas sociales del Instituto;

Promover la vinculacién con instituciones puablicas y privadas que coadyuven a fomentar
el desarrollo cultural y deportivo de nuestros derechohabientes activos y pensionados;

Coordinar y supervisar las acciones y programas que fomenten la integracion y desarrollo
de las capacidades y habilidades tendientes a mejorar la calidad de vida de nuestros
pensionados;

Coordinar y supervisar el disefio de cursos de verano dirigidos a los hijos de
derechohabientes y publico en general, procurando el desarrollo fisico y mental de los
menores;

Vigilar y dar seguimiento a la implementacién de indicadores de control y de gestion que
permitan evaluar el desempefio y resultado de las areas a cargo de la Direcciéon de
Prestaciones Sociales;

Emitir oportunamente los informes ordinarios y extraordinarios que sean requeridos por la
superioridad, respecto de las actividades y resultados de las areas sociales y recreativas
de la Direccion, para la implementacion de estrategias de promocién de sus actividades y
talleres a fin de incrementar el nUmero de beneficiarios;

Proponer al titular de la Direccién la practica de auditorias, a efecto de optimizar el nivel
de operacion y eficiencia de las areas de prestaciones sociales y de centros recreativos;

_
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IX. Elaborar diagndsticos y encuestas de satisfaccion referentes a las practicas y/o servicios
que se ofrecen en las areas de Prestaciones Sociales, a fin de conocer la opinién y nuevas
demandas de nuestro publico usuario;

X. Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual de esta Direccién, con base en los
requerimientos presentados por las areas de la misma;

XI. Aplicar, dar seguimiento, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto anual de la
Direccién, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Direccion de
Administracion, para verificar que se ajuste el gasto autorizado en su Programa Operativo
Anual;

XIl. Promover el desarrollo, capacitacion, promocién y adscripcion del personal de la Direccion,
conforme a las normas y lineamientos que determine la Direcciéon de Administracién, con
la finalidad de promover la superacion profesional del personal y elevar la calidad del
servicio;

Xilll. Administrar los recursos humanos y materiales de la Direccion, en los términos y conforme
a las normas y lineamientos que determine la Direccion de Administracién, para verificar
que se ajuste a lo presupuestado en su Programa Operativo Anual;

XIV. Evaluar los requerimientos y adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el funcionamiento de la
Direccion;

XV. Organizar el inventario de los bienes de la Direccién en coordinacién con la Direccion de
Administracion, realizando los movimientos de cambios, altas o bajas a fin de mantenerlo
actualizado;

XVI. Realizar los tramites administrativos necesarios para la adquisicion de material, equipo de
trabajo, gestion de apoyos, tramitar viaticos, fondo revolvente, combustible y demas
acciones en atencion a los requerimientos de las areas integrantes de la Direccion;

XVII. Establecer, operar, controlar y evaluar los resultados del programa interno de seguridad e
higiene, conforme a las politicas institucionales y estatales verificando el mantenimiento
de instalaciones y equipos de proteccion del personal en el ejercicio de su trabajo para su
proteccién y seguridad;

XVIII. Proponer a la Direccion General para su validacion y aprobacion ante la Junta Directiva,
normas y lineamientos para la eficiente operatividad de las areas sociales y recreativas de
la Direccion;

XIX. Gestionar la adquisicion de los productos y servicios de las areas de la Direccion, previa

validacion de la Unidad de Adquisiciones;

XX. Tramitar y dar seguimiento en coordinacion con la Direccion de Finanzas, al pago de
servicios de los proveedores de las areas de esta Direccion, y
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XXI.

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.2.1.1 Unidad de Seguridad y Bienestar Social

Objetivo

Funciones

Proporcionar a los trabajadores del ISSSTEZAC y pensionados, la capacitacion e informacion

de las condiciones necesarias de salud y seguridad en el trabajo, fomentando la cultura de la
prevencion y el auto-cuidado, para disminuir los factores de riesgoen coordinacién con la Direccién
de Prestaciones Sociales.

VI.

VII.

VIIL.

Atender con calidad y calidez a los grupos de jubilados, pensionados y adultos mayores
en estado de vulnerabilidad,;

Disminuir la brecha de inequidad entre hombres y mujeres, creando condiciones de
igualdad en el ambiente laboral;

Promover acuerdos interinstitucionales que fortalezcan los programas de atencién a
adultos mayores y a personas en situacion de vulnerabilidad,;

Proporcionar seguridad y bienestar social a los trabajadores derechohabientes, jubilados,
pensionados y adultos mayores en estado de vulnerabilidad;

Integrar, coordinar, supervisar y actualizar las comisiones de seguridad e higiene, y
brigadas de proteccion civil, en todas las areas del ISSSTEZAC;

Asistir a congresos, conferencias y cursos en materia de seguridad e higiene en el trabajo;

Participar en eventos especiales relacionados con seguridad y salud en el trabajo y en el
curso de verano para los hijos de los trabajadores;

Verificar de acuerdo a las normas y reglamentos de seguridad e higiene y proteccion civil,
las condiciones de seguridad de los inmuebles del ISSSTEZAC;

Definir fechas de verificacion en las areas, por la Comision de Seguridad e Higiene de la
Secretaria de Administracion de Gobierno del Estado para llevar a cabo sus actividades;

Solventar las observaciones sefialadas, en los términos establecidos, para cada una de
las areas del ISSSTEZAC en coordinacién con la Direccion de Administracion;

_
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XI. Elaborar diagnéstico sobre factores de riesgo para la salud y estilo de vida de los
trabajadores del ISSSTEZAC, jubilados, pensionados y adultos mayores en estado de
vulnerabilidad y definir acciones para mejorarlas;

XIl. Aplicar encuestas periddicamente, capturar y procesar resultados de las mismas; para
actualizar el diagnostico de salud de los trabajadores del ISSSTEZAC;

Xilll. Identificar y priorizar acciones para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de
Fomento a la Salud;

XIV. Dar a conocer a cada una de las areas del ISSSTEZAC, fechas establecidas para realizar
detecciones de enfermedades, aplicacion de vacunas, valoracién médica preventiva e
informacion sobre habitos alimenticios y mejores estilos de vida;

XV. Proporcionar capacitacién, a través de conferencias, platicas, folletos, carteles, para
prevenir riesgos y cambiar estilos de vida;

XVI. Coordinar y establecer apoyos con las diferentes dependencias del Sector Salud, para
realizar acciones conjunta en beneficio de los trabajadores del ISSSTEZAC,;

XVII. Atender y recibir solicitudes de apoyo al grupo de adultos mayores y pensionados en
estado de vulnerabilidad para su atencion correspondiente;

XVIII. Realizar y valorar estudios socioeconémicos de los solicitantes, para verificar si cumplen
los requisitos enunciados en los acuerdos respectivos que en esta materia emita la Junta

Directiva;
XIX. Enviar solicitud de apoyo con toda la informacion debidamente requisitada a la Direccién

de Prestaciones Sociales para su verificacion y por su conducto a la Direccion General
para su autorizacion;

XX. Informar al solicitante el resultado emitido por la Direccion General para enterarlo del
resultado a su peticion;

XXI. Entregar los apoyos autorizados en especie y econémicos, recabando firma de recibido en
los formatos foliados por el beneficiario o sus familiares, en su domicilio o en esta Unidad;

XXII. Otorgar apoyos de atencion médica, psicoldgica y nutricional a pensionados yadultos
mayores en situacion de vulnerabilidad o con necesidades detectadas en visitas
domiciliarias periddicas a los mismos;

XXIII. Integrar, coordinar y desarrollar acciones de salud, nutricion, psicoldgicas, culturales,
recreativas y de esparcimiento, al grupo de jubilados del ISSSTEZAC;

XXIV. Elaborar, actualizar y supervisar el Manual de Igualdad de Género y sus procedimientos
para adecuarlos a las politicas nacionales y estatales en esta materia;
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XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Identificar necesidades para el desarrollo adecuado del Modelo y establecer acciones
afirmativas a favor del personal, que favorezcan su crecimiento profesional y personal;

Detectar, combatir y en su caso erradicar, mediante acciones afirmativas acciones a favor
del personal, los problemas de inequidad en el acceso a la capacitacion, el desarrollo
profesional, salarios, compensaciones, desigualdades por el mismo trabajo, situaciones de
hostigamiento sexual y discriminacién de cualquier tipo, entre otras;

Procurar entre el personal del ISSSTEZAC la permanencia de un ambiente laboral con
condiciones que permitan un adecuado balance del trabajo y la familia, fomentando
relaciones equitativas sin discriminacion, ni violencia;

Evaluar y mantener la certificacion del Modelo de Igualdad de Género del ISSSTEZAC;

Mantener y renovar la certificacion del distintivo: “Empresa Familiarmente Responsable”,
de acuerdo a lineamientos establecidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Saocial;

Capturar y procesar informacion requerida mensualmente para elaborar indicadores de
cumplimiento de metas, a través de los objetivos planteados, en cada uno de los
programas de la Unidad y dar cuenta a la Direccién de Prestaciones Sociales;

Recibir, enviar en tiempo y forma la informacién requerida mensualmente de las
Direcciones de Administracion, Prestaciones Sociales y Direccion General para elaborar
los indicadores de gestién y resultados;

Coordinar, elaborar y publicar el periédico mural con temas especializados en materia de
seguridad y salud en el trabajo, asi como enviar el boletin informativo con evidencias
fotogréficas a la Direccién de Prestaciones Sociales de las actividades realizadas en la
Unidad de Seguridad y Bienestar Social;

Proporcionar en tiempo y forma el anteproyecto del Programa Operativo Anual de las
actividades de la Unidad y del Modelo de Igualdad de Género y enviarlo a la Subdireccion
de Operacion y Control para su revision e inclusion;

Realizar un informe mensual detallado de las acciones y control de sus actos, programas
y actividades realizadas, a la Direccion de Prestaciones Sociales;

Establecer las fechas y sedes para llevar a cabo la “Evaluacion Integral Medico Preventiva”
a todos los trabajadores del ISSSTEZAC, en coordinacién con los titulares de las areas,
previniendo asi factores de riesgo que deban ser atendidos médicamente por poner en
riesgo la salud, dando seguimiento a estos resultados;

Elaborar encuestas para deteccion de necesidades de apoyo psicolégico de los
trabajadores, jerarquizando las necesidades de atencién, integrando las acciones al
programa de Fomento a la Salud del afio;

_
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XXXVII. Realizar en tiempo y forma un informe mensual detallado de las acciones y control de sus
actos, programas y actividades realizadas a la Direccién de Prestaciones Sociales para la
evaluacion de resultados, y
XXXVIII. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.2.1.2 Unidad de Fomento Deportivo y Cultural

Objetivo

Promover el deporte y la cultura a los derechohabientes, pensionados, jubilados y publico

en general que asista a sus academias y talleres mediante el cumplimiento de las politicas
estratégicas definidas por el ISSSTEZAC.

Funciones

VL.

VIL.

VIIL

Elaborar su programa anual de actividades y eventos deportivos y culturales y proponerlo
a la Direccion de Prestaciones Sociales;

Vigilar y proveer el mantenimiento de manera permanente a las instalaciones deportivas y
culturales del ISSSTEZAC, a fin de prestar un servicio de alta calidad a los
derechohabientes y usuarios en general;

Coordinar, promover, ejecutar y evaluar los programas tendientes a favorecer la
participacién masiva en la realizacion de actividades deportivas, culturales y recreativas
en el ISSSTEZAC;

Organizar torneos deportivos con la finalidad de proporcionar una opcion sana de
esparcimiento e integracién a los derechohabientes y pensionados y publico en general;

Proponer a la Direccion la celebracion de convenios de participacion con instituciones u
organismos afines, para la realizacién de actividades deportivas y culturales;

Proponer y ejecutar programas deportivos, culturales y recreativos que respondan a las
necesidades especificas de los derechohabientes y familiares beneficiarios;

Proponer a la Direccion el apoyo del ISSSTEZAC a deportistas del mismo, que se
destaquen, promoviendo su participacién en torneos, competencias y en general toda
clase de eventos deportivos;

Elaborar programas de capacitacion en colaboracién con la Subdireccién Operativa y de
Control de la Direccién de Prestaciones Sociales que permitan apoyar el impulso de las
distintas disciplinas deportivas y de expresion artistica y cultural en el ISSSTEZAC,
mediante el desarrollo de talleres y academias;
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IX. Establecer y mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la
oportuna participacién de los derechohabientes y de la comunidad en general, en las
actividades deportivas, culturales y recreativas que promueva el ISSSTEZAC;

X. Elaborar y presentar a esta Direccionun informe mensual acerca de las actividades
realizadas, incluyendo una evaluacion de la ejecucion del Programa Anual de Actividades,
analizando los resultados y avances obtenidos;

XI. Promover la diversidad cultural y la lectura, instrumentando talleres y actividades que
tengan como fin la formacion continua de los derechohabientes y usuarios en general;

Xll.  Coordinar a los instructores de los talleres y academias de las areas deportivas, culturales
y de recreacién, para vigilar y prever la adecuada atencién a los derechohabientes y
publico en general; y
Xlll.  Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
XIV.
2.2.1.3 Departamento de Casas del Jubilado
Objetivo

Planear y proveer a los derechohabientes, jubilados y pensionados un servicio eficiente,

de calidad y con calidez en el trato, en las diversas actividades que se establezcan en los campos
de la salud, ensefianza y recreacién contribuyendo a su bienestar fisico y mental para influir
positivamente en su calidad de vida durante los afios de plenitud.

Funciones

Proponer a la Direccion el Programa Anual de Actividades de las Casas del Jubilado para
darlo a conocer a los pensionados y jubilados;

Coordinar y definir con esta Direccién, los programas, talleres, cursos y actividades que
contribuyan a una mejor calidad de vida de los derechohabientes, jubilados, pensionados y
publico en general,

Promover la actualizacion y capacitacion permanente del personal de esta area en
colaboracion con la Direccion de Prestaciones Sociales y la Direccion de Administracion, para
profesionalizar el servicio a los beneficiarios;

Promover el esparcimiento y la recreacion sana de los beneficiarios en coordinacion con la
Unidad de Fomento Deportivo y Cultural a través de actividades conjuntas;

Elaborar y presentar un informe mensual a la Direccion acerca de las metas alcanzadas en
la imparticion de cursos vy talleres a los pensionados y jubilados en cuanto asistencia y

_
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resultados, asi como de los programas destinados en su beneficio, para evaluar resultados y
actualizar constantemente sus servicios, y

VI. Las deméas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.3 DIRECCION DE SERVICIOS TURISTICOS

Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades de las areas de servicios turisticos en los hoteles,

comedores, restaurantes y salones de eventos del ISSSTEZAC, promoviendo y proporcionando a
través de su infraestructura, la recreacion, el sano esparcimiento e integracion familiar a favor de los
organismos, entidades y a los derechohabientes adscritos a su régimen y usuarios en general; asi
como ofrecer los servicios funerarios a través del sistema de salas de velacion y plan previsor del
ISSSTEZAC.

Funciones

VI.

VII.

Disefiar, instrumentar y ejecutar acciones que permitan promover a nivel estatal, nacional e
internacional de manera efectiva entre los atractivos turisticos existentes en el Estado y los
hoteles del ISSSTEZAC para fomentar su rentabilidad a favor del patrimonio institucional

Promover los servicios funerarios que se brindan medianteel sistema de salas de velacion y
plan previsor del Instituto;

Planear, organizar y controlar la operacion de los bienes y servicios que se brindan a través
de la Direccién de Servicios Turisticos, implementando medidas tanto preventivas como
correctivas que sean necesarias para proporcionar un servicio de calidad, que contribuyan
al desarrollo del mismo, de conformidad con las politicas establecidas por la Ley, la Junta
Directiva y la Direccién General;

Proyectar en los términos y plazos sefalados por la Direccion de Finanzas y la Direccion de
Administracién la elaboracion y presentacion del anteproyecto del Programa Operativo
Anual en materia de las areas que integran esta Direccion;

Disponer las medidas necesarias para la adecuada administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de sus areas;

Establecer con base en los resultados de las supervisiones que periédicamente fijara la
Direccion General a las diversas areas de esta Direccion, las medidas necesarias con
honradez y transparencia, en la toma de decisiones para lograr un servicio de alta efectividad
y calidad;

Verificar que sus actos se apeguen al estricto cumplimiento de la Ley, y se ajusten al
Programa Operativo Anual ya la normatividad interna, realizando las propuestas que estimen
pertinentes en coordinacion con la Subdireccién Juridica, las Direcciones de Finanzas y de
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Administracion, para optimizar sus servicios y someterlos a la aprobacién dela Direccién
General,

Coordinar el permanente mantenimiento, modernizacion y actualizacién de los servicios,
promoviendo las estrategias que garanticen la obtencion de recursos destinados a los fines
del ISSSTEZAC, en las areas de esta Direccion;

Encauzar la celebracién de contratos y convenios en coordinaciéon con la Subdireccion
Juridica, la Direccion de Administracion, asi como con la aprobacion del Titular de la Direccién
General, de los bienes y servicios que otorga esta Direccién con otras instituciones afines,
procurando la mejor opcién y beneficio del ISSSTEZAC, vigilando su aplicacion;

Coordinar permanentemente campafias de promocién de los servicios turisticos del
ISSSTEZAC;

Promover la capacitacion del personal de esta Direccion en conferencias, foros, cursos para
su superacion y adiestramiento, proponiendo temas, que contribuyan a la modernizacion,
eficacia y mejora de los servicios de las diversas areas que la integran, a través de la
Direccién de Administracién, con el fin de brindar una atencién de calidad y con calidez tanto
al derechohabiente y publico en general;

Coordinar en situaciones imprevistas o de emergencia que requieran su inmediata atencién
la elaboracién y aplicacion de presupuestos de servicios dando cuenta a la brevedad a la
Direccién de Administracion;

Otorgar cortesias, descuentos y facilidades de pago respecto de los bienes y servicios,
informando a la Direccién General, para la promocién y captaciéon de nuevos clientes;

Asistir por indicacion del titular de la Direccion General a los actos y eventos que le indique
en representacion del ISSSTEZAC;

Proponer la modernizacion de los programas de computo inherentes a las actividades de la
Direccion;

Elaborar y presentar en forma oportuna y transparente a la Direccién General, un informe
mensual sobre las actividades de sus areas;

Proponer con base en los resultados de los informes que realiza mensualmente y el nivel de
rentabilidad de sus éareas, la realizacién de revisiones o auditorias;

Proponer, en caso de ausencia temporal del titular de la Direccion, a la persona encargada
de realizar las funciones que le estan conferidas;

Proponer a la Direccién de Administracion los movimientos de personal conforme a las
necesidades del servicio de las areas de esta Direccion;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Emplear los mecanismos y medios necesarios para la publicidad, promocién, venta y
otorgamiento de los bienes y servicios funerarios del ISSSTEZAC, garantizando el apoyo a
la economia familiar, asi como un plan previsor que proporcione un servicio funerario a futuro
a los derechohabientes y al publico en general;

Colaborar en la elaboracién de la normatividad interna relacionada con las areas de la
Direccién,

Vigilar que la operacién y la autorizacion de los créditos a derechohabientes que se otorgan
en las areas empresariales y de negocios, dependientes de la Direccién de Servicios
Turisticos,estén de acuerdo a la informacion de liquidez proporcionada por el Departamento
de Procesamiento de Nominas de la Direccién de Finanzas y el cumplimiento de los
requisitos;

Vigilar que se turnen en tiempo y forma los créditos otorgados a los derechohabientes para
la aplicacion de los descuentos via némina;

Actualizar en coordinacién con el Departamento de Procesamiento de Nominas de la
Direccién de Finanzas oportunamente las néminas con la liquidez de la derechohabiencia; y

Las demés que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.3.1 Subdireccién de Control Financiero

Objetivo

Establecer los mecanismos necesarios para atender los asuntos financieros y

administrativos de la Direccidon de Servicios Turisticos asi como coordinar los esfuerzos para la
correcta administracion del presupuesto asignado.

Funciones

Recopilar la informacion referente a los programas de capacitacion en colaboracién con la
Direccién de Administracion, para que se apliquen en cada una de la areas de la Direccion;

Compilar los documentos que soporten las actividades realizadas de esta Direccion, sus
subdirecciones y departamento a fin de integrar y organizar un archivo que facilite el cabal
cumplimiento de las peticiones de informacién procedentes;

Programar y realizar mensualmente controles de cualquier tipo para identificar el estado
que guarda la administracion de la presente Direccién, sus Subdirecciones y
Departamento;




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 65

VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Presentar el informe a la Direccién, o a la superioridad que asi lo requiera incluyendo una
evaluacion de la ejecucion del Programa Operativo Anual analizando los resultados y
avances obtenidos, a fin de instrumentar correcciones administrativas que deriven en un
mejor resultado en la imparticién del servicio;

Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual en materia de los servicios que
prestan las areas de la Direccion de Servicios Turisticos conjuntamente con las areas
integrantes de esta Direccion, con la finalidad de que se ajusten al presupuesto autorizado
por el mismo;

Elaborar y compilar la informacién presupuestaria y contable generada por las distintas
areas de la Direccion a fin de integrar y organizar el archivo que facilite su control;

Vigilar y revisar que la aplicacién de los fondos revolventes, correspondientes a la
Direccién y sus areas dependientes, se haga conforme a lo establecido en la normatividad
interna de la materia;

Tramitar el pago de la contratacion de bienes y servicios de los proveedores y acreedores
en coordinacion con las Direcciones de Administracion y Finanzas;

Evaluar permanentemente los estados financieros de las areas de esta Direcci6n a para
generar los controles necesarios para lograr los objetivos planteados;

Integrar el programa anual de requerimiento de personal, materiales y equipo de trabajo,
servicios de apoyo y en general de todos aquellos elementos que sean necesarios para el
funcionamiento de la Direccion, informando a la Direccion de Administracion;

Integrar el ante-proyecto del programa y presupuesto anual de la Direccién, con base a
los requerimientos presentados por las areas de la misma para su autorizacion y vigilar su
ejercicio, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Direccion de
Administracion;

Aplicar, dar seguimiento, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto anual de la
Direccion de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Direccion de
Administracion;

Promover el desarrollo, capacitacién, promocion y adscripcion del personal de esta
Direccién conforme a las normas y lineamientos que determine la Direcciéon de
Administracion, conforme a las politicas establecidas para el crecimiento y
profesionalizacion del servicio;

Administrar los recursos humanos y materiales de esta Direccion en los términos y
conforme a las normas y lineamientos en coordinacion con la Direccion de Administracion
en apego al Programa Operativo Anual conforme al presupuesto autorizado;

Tramitar las licencias del personal de conformidad con las necesidades del servicio
conforme a los fines establecidos en la Ley;

Atender los requerimientos y adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el funcionamiento de esta
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XVII. Integrar el inventario de los bienes de la Direcciéon en coordinacién con la Direccién de
Administracion, controlando el resguardo de los mismos, a fin de coordinar los cambios
que conforme a las necesidades del servicio se requieran;

XVIIl.  Tramitar viaticos, fondo revolvente y combustible, atendiendo a los requerimientos de las
areas integrantes de esta Direccion;

XIX. Controlar el registro e inventario de los vehiculos del ISSSTEZAC asignados a esta
Direccién, y al personal segln corresponda para su mantenimiento preventivo, y

XX. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.3.2 Subdireccion Comercial

Objetivo

Establecer e instrumentar, en conjunto con esta Direccion y los Gerentes de los Hoteles
Meson de Jobito, Parador en Zacatecas y Paraiso Caxcan, Casino Fresnillo, Restaurantes, y
Comedores propiedad del ISSSTEZAC, y responsables del sistema de salas de velacion que
corresponda y plan previsor mediante programas, estudios técnicos, difusion de servicios y paquetes
que fomenten su rentabilidad.

Funciones

I. Determinar las medidas tanto preventivas como correctivas que sean necesarias para
proporcionar un servicio profesional y con calidad que contribuya a la proyeccion,
modernizacion y desarrollo de los servicios hoteleros;

Il.  Proponer el presupuesto anual de ingresos y egresos conforme a las necesidades de los
hoteles en coordinacion con los Gerentes respectivos y responsables de area, ajustandose
al presupuesto establecido en el Programa Operativo Anual ;

Ill.  Estructurar en coordinaciéon de los Gerentes el anteproyecto del Programa Operativo
Anual de las areas y dar seguimiento a los avances y resultados;

IV. Elaborar en coordinacién con los Gerentes de las areas un programa anual de
promociones con la finalidad de atraer una mayor clientela, con base en criterios de
rentabilidad econdmica;

V. Observar lo establecido en la Ley, el Reglamento Interior de Adquisiciones, el Programa
Operativo Anual, respecto a las compras de bienes y contrataciones de servicios que se
realicen debiéndose ajustar al presupuesto aprobado;

VI. Proponer anualmente a la Direccion General en coordinacion con esta Direccion, la
Direccién de Finanzas y la Direccion de Administracion, previo estudio técnico, la
actualizacion de precios y tarifas de los bienes y servicios a cargo de esta Direccion;
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VIL.

VIIL.

XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

Programar y realizar mensualmente controles de cualquier tipo para identificar el estado
que guardan las areas de esta Direccion y presentar un informe mensual al Director,
incluyendo una evaluacion de la ejecucién del Programa Operativo Anual analizando los
resultados y avances obtenidos, a fin de instrumentar correcciones que deriven en un
mejor funcionamiento;

Mantener contacto con los Gerentes de las areas para procurar el permanente
mantenimiento y modernizacion de las instalaciones de éstas, asi como un crecimiento
planificado, a fin de lograr su éptimo funcionamiento;

Presentar un informe mensual a laDireccién, incluyendo una evaluacién de la ejecucién
del Programa Operativo Anual, analizando los resultados y avances obtenidos, a fin de
instrumentar correcciones que deriven en un mejor funcionamiento del servicio;

Establecer e instrumentar en conjunto con la Direccion de Servicios Turisticos y de los
Gerentes de las areas, las medidas, tanto preventivas como correctivas, que sean
necesarias mediante la capacitacién, programas de actividades, estudios técnicos,
evaluacion de servicios y difusion de paquetes, que ayuden al desarrollo del mismo para
proporcionar un servicio de calidad en los establecimientos mencionados,

Vigilar que el otorgamiento de Créditos a los derechohabientes en las areas empresariales
y de negocios, dependientes de la Direccion de Servicios Turisticos que se realicen en
base a lo establecido en la Ley del ISSSTEZAC, Reglamento de Comité de Préstamos y
Créditos y acuerdos de la Junta Directiva, asi como a la informacién proporcionada por el
Departamento de Procesamiento de Nominas de la Direcciéon de Finanzas de liquidez
crediticia de la derechohabiencia;

Turnar a la Direccion de Prestaciones Econdmicas los créditos autorizados y otorgados a
los derechohabientes para la programacion de descuentos via nomina;

Conciliar con la Direcciéon de Finanzas los montos de créditos otorgados y elaborar los
informes mensuales correspondientes;

Elaborar informes mensuales sobre el otorgamiento de los créditos; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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2.3.2.1 Departamento de Difusion Turistica

Objetivo

Coordinar la difusion y promocion de las actividades de las areas de la Direccion de
Servicios Turisticos para fomentar su rentabilidad y fortalecer las finanzas institucionales.

Funciones

I Elaborar los proyectos de convenios que se llegaren a necesitar para la prestacion y
difusion de los servicios de esta Direccién, poniéndolos a consideracién de la Subdireccién
Juridica para su validacion por conducto de la Direccion de Administracion;

1. Cumplir los procedimientos administrativos de las multiples entidades publicas de los
ambitos Federal, Estatal y Municipal, relacionados con el funcionamiento y operacién de
las areas comerciales de esta Direccién bajo la supervision de la Subdireccion Juridica;

Il Proponer programas y estrategias de accion para la difusion de los servicios turisticos que
presta esta Direccion;

V. Lograr una correcta distribucion y aprovechamiento de los recursos destinados para la
difusién de los servicios turisticos;

V. Realizar las acciones necesarias que tiendan a coadyuvar al desarrollo de nuevos servicios
con potencial turistico en las areas de esta Direccion, y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.4 DIRECCION DE SERVICIOS COMERCIALES

Objetivo

Coordinar las actividades de las areas comerciales del ISSSTEZAC, mediante estudios
técnicos, inspecciones, visitas y los controles necesarios para su consolidacion financiera,
garantizando la prestacion de sus servicios e incremento de las ventas, con el propoésito de respaldar
la economia de los derechohabientes de conformidad con lo estipulado en la Ley.

Funciones

I.  Coordinar las actividades de las areas comerciales conformadas por tiendas, farmacias y
mueblerias del ISSSTEZAC, para garantizar que la prestacion de sus servicios, tendientes
a respaldar la economia de los derechohabientes y publico en general se proporcione con
oportunidad, calidad y suficiencia;
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VI.

VII.

VIIL.

Elaborar el Programa Anual de Actividades de las areas comerciales, en coordinacion con
la Direccion de Administracion y la Direccién de Finanzas con aprobacion de la Direccion
General, a fin de coordinar su realizacion;

Preparar en los términos y plazos sefialados por la Direccién de Finanzas y la Direccién
de Administracion la elaboracion y presentacion del anteproyecto del Programa Operativo
Anual en materia de las prestaciones que otorga a través de las areas comerciales, para
su aprobacion en la sesion del mes de diciembre de la Junta Directiva;

Procurar la rentabilidad financiera de las areas comerciales en base a procesos
mercadoldgicos que impulsen las ventas, con la finalidad de determinar la demanda de
productos y servicios en beneficio de los derechohabientes y publico en general, mediante
un plan estratégico que garantice su rentabilidad;

Planear, dirigir, coordinar y controlar la operacion de las areas comerciales de conformidad
con las politicas establecidas por la Junta Directiva y la Direccién General para procurar
su consolidacion financiera;

Disponer las medidas necesarias para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de las areas comerciales del ISSSTEZAC en coordinacién con la
Direccién de Administracion vy la Direccion de Finanzas, apegandose a los establecido en
la Ley, el Reglamento Interior de Adquisiciones, el Reglamento para la Elaboracion,
Ejecucion y Control del Programa Operativo Anual y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Coordinar los estudios técnicos que se realicen en las areas comerciales por parte del
personal de la Direccién de Servicios Comerciales, para determinar la demanda de
productos y servicios que deban proporcionar a los derechohabientes asi como sus precios
o tarifas, en beneficio de los servidores publicos adscritos al régimen y el publico en
general,

Programar y realizar evaluaciones, investigaciones, inspecciones y en general visitas o
controles de cualquier tipo para identificar el estado que guardan las areas comerciales de
la Direccion;

Presentar los informes desprendidos de dichos controles a la Direccién General incluyendo
una evaluacion de la ejecucion de los Programas Anuales de Actividades
correspondientes, analizando los resultados y avances obtenidos, a fin de aplicar
correcciones administrativas que deriven en una mayor seguridad y funcionalidad de las
areas comerciales del ISSSTEZAC;

Apoyar y promover la participacion del personal de esta Direccién, en conferencias, foros,
Cursos para su capacitacion, superacion y adiestramiento;




70

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Proponer a la Direccion de Administracion temas de capacitacion que contribuyan a la
modernizacién, eficacia y mejora de los servicios de las diversas areas que la integran,
con el fin de eficientar la atencién que se brinda al derechohabiente y al publico en general;

Coordinar la realizacion de estudios mercadotécnicos tendientes a garantizar el adecuado
desplazamiento y rotacion de los inventarios de las areas comerciales, con el fin de
detectar los productos de mayor demanda, el tiempo de consumo, consolidando asi la
calidad en el servicio;

Coordinar efectivamente los tiempos y las politicas de compra y venta de productos
bésicos, articulos, medicamentos y demés bienes consumibles y servicios de las areas
comerciales, con la Direccién de Finanzas y la Direccién de Administracion;

Vigilar permanentemente que los precios de los productos, articulos, medicamentos, y
servicios que se ofertan en las areas comerciales de esta Direccién, contribuyan a generar
ahorros en el gasto familiar de los derechohabientes y del publico en general, sin perjuicio
de la estabilidad econémica del ISSSTEZAC;

Coordinar las campafias de promocion de los bienes y servicios que se ofrecen en las
areas comerciales del ISSSTEZAC, apoyandose en la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios, y el Departamento de Comunicacién Social, basados en un correcto
enfoque de mercado, orientacion al derechohabiente y al publico en general, una
mercadotecnia coordinada con la finalidad de garantizar la rentabilidad financiera de la red
empresarial institucional;

Procurar en todo momento que las areas de trabajo y de servicio de las areas comerciales
se encuentren en 6ptimas condiciones de operatividad y competitividad, asignando el
personal calificado para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones;

Establecer los programas para la permanente evaluacion y control de la operacion y perfil
financiero de cada una de las areas comerciales, para determinar en su caso las medidas
preventivas y correctivas con la aprobacion de la Direccién General y la Junta Directiva;

Coordinar y verificar las acciones necesarias, estableciendo los horarios cotidianos de
cortes de caja para que los ingresos de las areas comerciales se depositen diaria y
oportunamente en las instituciones bancarias controlando la documentacion soporte;

Vigilar que se realicen correctamente los registros de entradas y salidas de mercancias en
los almacenes y en el sistema punto de venta de las areas comerciales, para su adecuada
operacion y control;

Establecer y operar sistemas de comercializaciéon al menudeo y mayoreo tendientes a
beneficiar la capacidad de compra de los derechohabientes y del publico en general;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Mantener actualizados los sistemas computarizados utilizados en el control de las
actividades referentes a las areas comerciales, en coordinacion con la Unidad de
Informatica dependiente de la Direccion de Administracién, para propiciar un adecuado
flujo informativo que posibilite su eficiente operacion;

Generar oportunamente los informes periddicos o extraordinarios que asi le sean
requeridos por la superioridad, de actividades y resultados de areas comerciales, para
verificar su funcionamiento, eficacia y registrar su control;

Proponer al Director General la practica de auditorias, a efecto de optimizar el nivel de
operacion y eficiencia de las areas comerciales de esta Direccién;

Tramitar los vales que envie la Direccién de Administracion de las solicitudes de apoyos a
sindicatos, dependencias, organismos publicos o privados y personas que autorice la Junta
Directiva,;

Promover, dar seguimiento y actualizacién a la realizacion de contratos y convenios en
materia de bienes de consumo y de servicio, previa autorizacion del Director General, para
su envio posterior a la SubdirecciénJuridica, para su revisién y sancion;

Planear y coordinar los proyectos de apertura de nuevas areas comerciales y realizar la
propuesta ante la Direccion General para su autorizacion, previo estudio de factibilidad
que formulara la Direccion de Administracion a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios;

Planear y coordinar conjuntamente con la Direccion de Administracion el programa de
estimulos e incentivos para quienes administren las areas comerciales de esta Direccion y
personal operativo de las mismas que se hayan destacado por sus resultados;

Establecer los procedimientos de control necesarios, para autorizar a las éareas
comerciales la adquisicion y servicios urgentes que se requieran para su O6ptimo
funcionamiento, previa validacion de la Direccién General;

Proponer a la Direccion General y a la Direccion de Administracion los movimientos de
personal dentro de esta Direccién y las areas integrantes de la mismaque considere
pertinentes para el correcto y mejor desarrollo de las actividades institucionales, con las
excepciones establecidas en el presente Manual;

En caso de ausencia temporal del Director proponer en tiempo y forma en coordinacién
con la Direcciéon de Administracion a la Direccion General a la persona encargada de
realizar las funciones que le estan conferidas;

Establecer los mecanismos y medios de seguridad idéneos en coordinacién con la
Direccién de Administracion, para el debido control de las mercancias y productos de las
areas comerciales de esta Direccion,
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XXXII.  Vigilar que la operacién y la autorizacién de los créditos a derechohabientes que se otorgan
en las areas comerciales y los médulos de tramite de créditos, dependientesde la Direccion
de Servicios Comerciales estén de acuerdo a la informacién de liquidez proporcionada por
el Departamento de Procesamiento de Nominas de la Direccién de Finanzas y el
cumplimiento de los requisitos que se requieren, para que se atiendan las solicitudes con
oportunidad, calidad y calidez;

XXXIII.  Vigilar que se turnen en tiempo y forma los créditos otorgados a los derechohabientes para
la aplicacién de los descuentos via némina;

XXXIV. Proporcionar en coordinacién con el Departamento de Procesamiento de Nominas de la
Direccién de Finanzas, oportunamente las actualizaciones de la liquidez de la
derechohabiencia a los médulos de tramite de créditos; y

XXXV. Las deméas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.4.1 Subdireccién de Operacion

Objetivo

Ejecutar y coordinar a nivel estratégico la comercializacion de bienes y operacion de las
areas comerciales aumentando la calidad y su productividad, en satisfaccion de los
derechohabientes y el pablico en general.

Funciones

I.  Elaborar el proyecto del Programa Anual de Actividades, y enviarlo a la Direccién para su
validacion y vigilar que su cumplimiento se sujete al presupuesto autorizado;

Il.  Verificar la operacion y el 6ptimo funcionamiento de las areas comerciales, de conformidad
con lo que disponga la Junta Directiva, la Direccion General, la Direccion de Servicios
Comerciales y demas disposiciones legales y administrativas aplicables;

Ill.  Organizar en coordinacion con la Subdireccion de Control de Suministros y la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios, de la Direccion de Administracién, campafias
publicitarias que promocionen los servicios y productos que ofrecen las areas comerciales
del ISSSTEZAC;

IV. Ejecutar los mecanismos para evaluar la operacion de cada una de las areas comerciales
de esta Direccién y establecer las medidas correctivas, en su caso, para su adecuado
funcionamiento;
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

X1

XIV.

Verificar que los ingresos de las areas comerciales se depositen diariamente en las
instituciones bancarias determinadas por la Direccion de Finanzas, en los horarios
acordados para que se realicen en tiempo y forma los reportes contables;

Verificar que se implementen los controles necesarios para salvaguardar los bienes
destinados por el ISSSTEZAC para su comercializacion;

Verificar el cumplimiento de las medidas de control de caducidades, articulos en mal
estado, articulos de poco o nulo movimiento, defectuosos y mermas en productos de
farmacias, tiendas, y mueblerias para que se realicen en tiempo y forma los tramites
necesarios ante la proveeduria para el cambio de mercancias;

Verificar que el abastecimiento, la colocacion, exhibiciéon de productos y mercancias, sea
en términos de funcionalidad operativa, verificando colocacién de marcas y productos para
una mejor venta,

Elaborar y presentar a la Direccion de Servicios Comerciales, un informe mensual acerca
de las actividades realizadas, para validar resultados y definir estrategias;

Programar y realizar mensualmente supervisiones y visitas de control elaborando reportes
para identificar y dar a conocer a la Direccion de Servicios Comerciales, el estado que
guardan las areas, tiendas, farmacias y mueblerias;

Presentar el informe desprendido de los controles a la Direccién de Servicios Comerciales
incluyendo una evaluacion de la ejecucion de los Programas Anuales de Actividades
correspondientes, analizando los resultados y avances obtenidos a fin de instrumentar
correcciones administrativas que deriven en una mayor seguridad, higiene y funcionalidad
de las areas comerciales del ISSSTEZAC, adecuandose a lo establecido en la Ley de
Proteccion Civil del Estado de Zacatecas y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables;

Supervisar el control y actualizacion de las autorizaciones, licencias y permisos que
regulen la operacion de tiendas y farmacias del ISSSTEZAC, y renovar las que sean
necesarias conforme a las leyes de la materia de la licencia que se trate;

Vigilar que la toma fisica de inventarios de las areas comerciales, se realice conforme a
las normas y procedimientos determinados por la Junta Directiva, la Direccién General, la
Direccién de Servicios Comerciales y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables;

Verificar que se cumpla con lo establecido por la normatividad en relacion a la compra
directa con fondos revolventes a los proveedores locales por los montos autorizados por
la Direccion de Administracién, realizando periédicamente arqueos al fondo revolvente
asignado a cada érea;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Autorizar, en caso de gue sea necesario las transferencias de mercancias entre unidades
del sistema de las areas comerciales del ISSSTEZAC, como estrategia de venta y mejorar
Su posicionamiento;

Supervisar que el personal técnico contratado realice verificaciones mensuales a
farmacias, tiendas y llevar un control de los informes;

Determinar las necesidades de remodelacion, reparacion o adecuacion de los espacios de
las areas y segun el costo someterlas a la autorizacién de la Direccion de Servicios
Comerciales, Direccion de Administracion y Direccién General; apegandose a los montos
establecidos en el Programa Operativo Anual para este fin;

Crear e implementar, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales y de
Servicios, un proyecto anual de modernizacién y cambio de imagen de las areas
comerciales, a fin de procurar que las instalaciones estén a la vanguardia en disefio y
funcionalidad, observando una politica de austeridad;

Supervisar conjuntamente con el Departamento de Mantenimiento y Construccion, de la
Direccién de Administracion, las obras de construccion, remodelacion, mantenimiento que
se autoricen, conforme al Proyecto de Modernizacién y Cambio de Imagen de las Areas
Comerciales;

Supervisar el seguimiento del “Programa Permanente de Quejas y Sugerencias”, a fin de
realizar y presentar a la Direccion de Servicios Comerciales, un informe mensual acerca
de los avances en la atencion de las quejas y sugerencias, promoviendo la aplicacion de
medidas correctivas y disciplinarias procedentes;

Verificar que se elaboren los reportes a las instancias correspondientes de asaltos, robos
e irregularidades que se presenten en las areas comerciales del ISSSTEZAC, levantando
las actas administrativas y denuncias procedentes, en coordinacién con la Subdireccion
Juridica y la Direccién de Administracion;

Promover la recuperacion de los bienes institucionales destinados a la comercializacion
por defectos de fabrica, devoluciones, roturas o préximos a caducar;

Elaborar el programa de capacitacién al personal de las areas comerciales en coordinacién
con la Direccibn de Administracion y vigilar su cumplimiento, apoyando su
profesionalizacién y crecimiento personal, para un mejor servicio en sus areas de trabajo;

Comprobar que diariamente se realicen los cortes de caja correspondientes y que se
anexen los reportes, a fin de elaborar y presentar a la Direccién de Servicios Comerciales,
un informe semanal,
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XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

Aplicar el calendario oficial de dias festivos e inhabiles conforme a las instrucciones de la
Junta Directiva, la Direccion General, la Direccién de Servicios Comerciales y las
derivadas de las demas disposiciones legales y administrativas aplicables;

Vigilar la operaciéon de la red fria y procurar que se realicen los reportes de fallas
oportunamente de los refrigeradores;

Establecer el programa de reconocimientos al personal en conjunto con la Subdireccién
de Control Financiero y Planeacion y la Direccion de Administraciéon y Capacitacién, para
reconocer los resultados obtenidos, a quienes se hayan destacado por esmero, entrega al
trabajo en puntualidad y rendimiento laboral;

Realizar estudios para la concesion de espacios de venta de acuerdo a la demanda de
los usuarios, o los que sean necesario instalar en tiendas, farmacias y mueblerias;

Coordinar la instalacion del Bazar Navidefio, para brindar a los derechohabientes y publico
en general la venta de juguetes y productos navidefios;

Determinar las necesidades de sustitucion de mobiliario y equipo de las areas comerciales,
cuando resulten obsoletos o insuficientes para el cumplimiento de sus fines y se requiera
modernizarlos o adecuarlos a las necesidades,

Coordinar y vigilar las actividades de las areas comerciales y los médulos en el tramite de
créditos, con relacion a la atencién a derechohabientes, horarios, guardias e informacion
relacionada con los mismos; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.4.2 Subdireccién de Control Financiero y Planeacion

Objetivo

Coordinar las diferentes areas de la Direccion de Servicios Comerciales, para la

elaboracion e integracion de los presupuestos anuales de ingresos y egresos, asi como definir las
metas y objetivos a corto, mediano y largo plazo con la finalidad de establecer los criterios adecuados
para la correcta administracion del presupuesto asignado a la Direccion.

Funciones

En coordinacién con el Director de Servicios Comerciales, administrar el presupuesto
asignado a la Direccién, basandose en los lineamientos establecidos por la Junta Directiva,
el Director General, y la Direccién de Servicios Comerciales, vigilando que el ejercicio del
presupuesto sea acorde al Programa Operativo Anual;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Coordinar en conjunto con los titulares de las Subdirecciones y la propia Direcciéon de
Servicios Comerciales, la elaboracion del Programa Operativo Anual del ejercicio
correspondiente;

Recibir de las areas comerciales los cortes diarios de ingresos y vigilar que se integren los
documentos necesarios para la elaboracion de las polizas de ingresos correspondientes;
procurando el envio oportuno a la Direccion de Finanzas para su registro, conforme las
normas de la armonizacién contable;

Identificar y analizar las variaciones significativas del ejercicio presupuestal de las areas
comerciales a fin de elaborar y presentar a las Direcciones correspondientes la propuesta
de correccion de las mismas;

Vigilar que los gastos sean ejercidos conforme al Reglamento Interior para Fondos
Revolventes del ISSSTEZAC y que sean incluidos los fondos revolventes en el periodo de
gasto que corresponda, a efecto de que la revolvencia sea lo mas dindmica posible y que
los gastos incidan presupuestalmente en el mes correspondiente, evitando el
desfasamiento de la comprobacién y el congelamiento de fondos;

Recibir las facturas de los proveedores y areas comercialespara validarlas, integrarlas y
analizarlas, verificando importes, descuentos, requisitos fiscales y devoluciones,
elaborando las 6rdenes de pago correspondientes;

Recibir, validar y analizar los comprobantes de los fondos revolventes, verificando importes
y requisitos fiscales en apego al Reglamento Interior para Fondos Revolventes del
ISSSTEZAC,;

Integrar y enviar la documentacion relacionada con el suministro de mercancias
debidamente requisitada a la Direccion de Finanzas para el tramite de pago a los
proveedores;

Elaborar y vigilar la ejecucion del Programa Anual de Actividades de las areas comerciales
de la Direccién conforme a los presupuestos autorizados en el Programa Operativo Anual;

Disefiar conjuntamente con todas las areas de la Direccién, los indicadores de
productividad y evaluacion acordes a la actividad de las areas comerciales;

Vigilar que se elaboren oportunamente las conciliaciones y ajustes que se generen por
movimientos contables para la afectacion de ingresos y egresos en la integracion de los
cierres mensuales;

Vigilar que exista control en las operaciones de compra, venta, devoluciones,
transferencias, ajustes, bonificaciones, cancelaciones, descuentos, promociones, mermas
y demas ingresos y egresos que afecten el estado de resultados de las &reas comerciales;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Comprobar que se registren diariamente las ventas en sus diversas modalidades en
efectivo, créditos uno y dos, tarjeta de crédito y vales de despensa;

Verificar que se envien oportunamente a la Direccién de Prestaciones Econémicas los
documentos que amparen los importes de créditos otorgados a los derechohabientes;

Vigilar y dar seguimiento a la actualizacién de las cuentas del Padrén de Deudores
diversos;

Integrar la documentacion que ampare los adeudos de particulares, dependencias
federales, estatales, municipales y organismos descentralizados con retraso de pagos,
conforme a la Normatividad Institucional, para enviarlos a las instancias establecidas por
el ISSSTEZAC para el tramite de recuperacion o las acciones juridicas procedentes de
conformidad con los criterios contables establecidos por la Direccion de Finanzas,

Realizar y presentar a la Direccion de Servicios Comerciales y a la Direccion General, en
caso de que asi lo soliciten, un informe mensual sobre la situacién financiera a que se
refiere la fraccién anterior;

Verificar la recuperacion de adeudos por devoluciones de mercancias defectuosas, por
mal estado, por nulo desplazamiento o por fechas de caducidad cercana;

Vigilar que se apliquen los descuentos por bonificaciones y devoluciones de los
proveedores;

Tramitar los pagos por servicios de energia eléctrica, agua, teléfono, arrendamientos,
servicios municipales y llevar los registros sobre los consumos;

Verificar en coordinacion con la Subdireccion de Operacion, los resultados de los
inventarios para la integracién de los cierres contables y en su caso, integrar la
documentacion necesaria para las investigaciones procedentes;

Vigilar en coordinacién con las Subdirecciones de Operacién y Control de Suministros, el
registro adecuado de las mercancias a consignacion;

Elaborar y presentar a la Direccion de Servicios Comerciales, un informe mensual acerca
de las actividades realizadas por la Subdireccion;

Realizar mensualmente las conciliaciones de ingresos, gastos y costos de cada una de las
areas comerciales con la Direccion de Finanzas, a efecto de unificar cifras de los resultados
de operacion y depurar saldos pendientes de aclarar;
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XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Elaborar Estados de resultados mensuales y revisarlos conjuntamente con el Director de
Servicios Comerciales, como base para la oportuna toma de decisiones;

Vigilar que el otorgamiento de Créditos a los derechohabientes en las areas comerciales y
los médulos de tramite de créditos, dependientes de la Direccién de Servicios Comerciales,
se realicen en base a lo establecido en la Ley del ISSSTEZAC, Reglamento de Comité de
Préstamos y Créditos y acuerdos de la Junta Directiva, asi como la informacién
proporcionada por el Departamento de Procesamiento de Nominas de la Direccion de
Finanzas de liquidez crediticia de la derechohabiencia;

Turnar a la Direccion de Prestaciones Econémicas los créditos autorizados y otorgados a
los derechohabientes para la programacién de descuentos via némina;

Conciliar con la Direcciéon de Finanzas los montos de créditos otorgados y elaborar los
informes mensuales correspondientes;

Elaborar informes mensuales sobre el otorgamiento de los créditos; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.4.3 Subdireccién de Control de Suministros

Objetivo

Diagnosticar y cubrir las necesidades de adquisiciéon de bienes para su comercializacién

en las areas comerciales, en coordinacion con la Direccién de Administracion, apegandose a lo
establecido en la Ley y utilizando los instrumentos contemplados en el Reglamento Interior de
Adquisiciones y sus Lineamientos ambos del ISSSTEZAC.

Funciones

Elaborar el Programa Anual de Actividades, y enviarlo a la Direccion de Servicios
Comerciales para su validacién y vigilar que su cumplimiento se sujete al presupuesto
autorizado;

Elaborar y presentar ante el Comité de Adquisiciones del ISSSTEZAC, los expedientes de
los posibles proveedores de las areas comerciales, vigilando que cumplan con los
requisitos establecidos en el Reglamento Interior de Adquisiciones y normatividad aplicable
a fin de someter a autorizacién de dicho Comité su ingreso al padron de proveedores;

Solicitar a las tiendas, farmacias y mueblerias, que realicen los pedidos de mercancia de
acuerdo a sus stocks de maximos y minimos para comercializacion y se valide por la
Direccién de Administracion;

Instrumentar programas de dotacién de empaques de mercancias y suministro de insumos
necesarios para el funcionamiento de las areas comerciales;
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VL.

VII.

VIIL.

XL

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Vigilar que el aprovisionamiento de mercancias en general, se realice en los términos y
tiempos pactados con los proveedores, ajustdndose a lo establecido en el Reglamento
Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC;

Establecer en coordinaciéon con los responsables de las areas comerciales los stock de
méaximos y minimos de mercancias para fincar los pedidos respectivos, a fin de evitar
sobre-inventarios;

Verificar que los descuentos y promociones sobre compras realizadas, sean los
establecidos en las condiciones comerciales pactadas con los proveedores;

Elaborar, conjuntamente con la Direccion de Finanzas, el calendario de pago a
proveedores, conforme a las politicas establecidas por la Direccién General;

Verificar que los proveedores respeten las condiciones comerciales pactadas, referente a
devoluciones de mercancias defectuosas o por caducar en apego a la legalidad;

Procurar la introduccion de mercancias innovadoras y de temporada en el catalogo de
productos de las areas comerciales del ISSSTEZAC, que cumplan con los requisitos de
precio, calidad y demanda;

Apoyar a las areas comerciales en las gestiones necesarias para garantizar el
aprovisionamiento de los productos considerados en la canasta basica, con los precios
mas bajos del mercado;

Vigilar el adecuado y oportuno aprovisionamiento de articulos para ventas especiales
como son: bazar navidefio, semana del Servidor Publico y otra fechas;

Vigilar que las devoluciones se realicen en tiempo y forma para garantizar el remplazo de
las mercancias dafiadas en las areas comerciales;

Monitorear el Programa de la PROFECO “; Quién es Quién en los Precios?”, con el objetivo
de que los productos que se comercializan en farmacias, tiendas y mueblerias sean
competitivos y proporcionen ahorro familiar, garantizando con ello los mejores precios del
mercado;

Vigilar permanentemente que los precios de los productos que se venden en las areas
comerciales de esta Direccion sean competitivos en el mercado y propicien el ahorro
familiar;

Informar a las unidades comerciales las promociones y ofertas que sean otorgadas por los
proveedores a efecto de garantizar mejores precios en las areas comerciales;
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XVIl.  Implementar en conjunto con las deméas Subdirecciones de la Direccion de Servicios
Comerciales los mecanismos adecuados tendientes a ampliar el catalogo de clientes;

XVIIl.  Elaborar y entregar a la Direccion de Servicios Comerciales, Direccion General y Direccion
de Administracion, un informe mensual acerca de las compras realizadas por las areas
comerciales ordenando la informacion por proveedor;

XIX. Mantener contacto permanente con la Subdireccion de Operacion y la de Control
Financiero y Planeacién, para dar seguimiento al abasto, recepcion, pago a los
proveedores y facturacién de mercancias;

XX. Elaborar y presentar a la Direccion de Servicios Comerciales, un informe mensual acerca
de las actividades realizadas por la Subdireccion, y

XXI.  Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5 DIRECCION DE FINANZAS

Objetivo

Administrar en forma transparente los recursos financieros del ISSSTEZAC
implementando las técnicas, métodos y procesamientos necesarios conforme a la normatividad
interna y legislacion de la materia.

Funciones

l. Emitir y analizar los estados financieros del ISSSTEZAC, con la finalidad de reportar en
tiempo y forma conforme a la legislacion de la materia, la situacién econémica que guarda
el Instituto a la Direccion General, para la adecuada toma de decisiones;

1. Gestionar, dirigir y coordinar los trabajos para la integracion del dictamen anual de los
estados financieros a que se refiere la fraccién anterior;

1. Dirigir, supervisar, ejecutar y actualizar el disefio del sistema y procedimiento de control
contable y financiero que emita la informacién financiera, conforme a la normativa aplicable
en la materia, para el registro y cierre de las operaciones de las areas del ISSSTEZAC en
los periodos determinados;

V. Supervisar la contabilidad y su ejercicio fiscal, obteniendo su control presupuestal para
realizar el pago oportuno de las obligaciones fiscales;
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VI.

VIL.

VIIL.

XL

XII.

XII.

XIV.

XV.

Determinar en coordinacién con la Direccion de Prestaciones Econdmicas, las fechas
probables de pago de los préstamos y créditos aprobados y de todas las prestaciones que
deban cubrirse conforme al flujo de recursos;

Informar en tiempo y forma a las Direcciones y al quien sea titular de la Direccién General
la situacién financiera y contable que guarda el ISSSTEZAC, para ajustar los criterios de
gasto conforme al Programa Operativo Anual asignado y aprobado;

Evaluar y supervisar mensualmente el cumplimiento y aplicacion del presupuesto,
conforme a las metas establecidas en valores y términos financieros;

Recabar la documentacién de los ingresos y egresos para registrarla, consolidarla y
analizarla de manera oportuna, asi comoemitir la informacién confiable ytransparente en
materiafinanciera, presupuestal, programatica y contable de las diferentes Direcciones del
ISSSTEZAC, a fin de efectuar la consolidacién, firmeza y solidez de los estados
financieros;

Coordinar y supervisar el estimado de ingresos y presupuesto de egresos como
documento juridico, contable y de politica econémica del ISSSTEZAC, a través del registro
de las transferencias presupuestales que para el efecto emita la Direccion de
Administracion turnando la informacién a la Direccion General;

Proponer a la Direccién General y operar en caso de ser autorizados los sistemas para el
control eficiente y transparente de las operaciones derivadas de la captacion de ingresos
y de la movilizaciéon de fondos, en apego a la normatividad interna y legislacion de la
materia;

Captar de manera oportuna y eficiente los ingresos provenientes de aportaciones y cuotas
de los trabajadores derechohabientes y los derivados de las areas comerciales y
administrativas;

Formular y consolidar en coordinacién con las Direcciones correspondientes el reporte de
la situacion que guarden los ingresos, para mantener y acrecentar la dinamica productiva
del ISSSTEZAC;

Determinar la cuantificacion de los adeudos por cuotas y aportaciones que se tengan con
los entes publicos cotizantes y gestionar por la via administrativa que proceda su oportuna
recuperacion a fin de que se fortalezcan las finanzas del ISSSTEZAC;

Aplicar los mismos adeudos a que se refiere la fraccién anterior, conforme a los programas
y proyectos del Programa Operativo Anual y de los acuerdos de la Junta Directiva;

Recuperar la cartera administrativa en forma extrajudicial, generada por créditos otorgados
a trabajadores eventuales, derechohabientes y pensionados del ISSSTEZAC, del
Gobierno del Estado de Zacatecas a Dependencias Federales Municipales y personas

L
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fisicas o morales del sector privado, con base al Reglamento para la Recuperacion de
adeudos por Préstamos y Créditos del ISSSTEZAC;

XVI. Presentar al Comité de Cartera, en conjunto con la Subdireccién Juridica de la Direccion
General, los dictdimenes sobre adeudos que se consideren incobrables para su validacion
y saneamiento, debiendo realizar los actos necesarios para el fortalecimiento de las
finanzas del ISSSTEZAC,

XVILI. Generar y autorizar en tiempo y forma los pagos que cubran las erogaciones que realice
el ISSSTEZAC, previa validacion de las areas correspondientes por conducto de los
funcionarios autorizados;

XVIII. Efectuar y elaborar la apertura de cuentas bancarias, con las firmas autorizadas por la
Direccién General, acorde a la legislacién de la materia, para pago a proveedores y los
tramites administrativos legales aplicables;

XIX. Llevar y controlar las cuentas bancarias y las inversiones del ISSSTEZAC eficientemente
con la finalidad de transparentar su administracion;

XX. Atender oportunamente las consultas y las recomendaciones efectuadas por los auditores
internos del ISSSTEZAC o los externos, con la finalidad de analizarlas y solventarlas segin
proceda;

XXI. Organizar, controlar y resguardar la documentacion comprobatoria de las operaciones

financieras del ISSSTEZAC en archivo general;

XXII. Supervisar y administrar los érganos de control de los hoteles, mediante el andlisis de
costos y la realizacion de auditorias nocturnas y de ingresos que estime necesarias;

XXIII. Coordinar en conjunto con la Direccibnde Administracion, la digitalizacion de la
documentacion comprobatoria que respalda las operaciones administrativas y financieras
del ISSSTEZAC,;

XXIV. Asesorar en conjunto con la Direccion de Administracion a la Direccion General en la
elaboracion del anteproyecto del Programa Operativo Anual;

XXV. Establecer los mecanismos administrativos para fortalecer el control operativo de esta
Direcciéon, mediante la administracion, control y aprovechamiento de los recursos
financieros, técnicos, humanos y materiales que la integran, a fin de optimizar su
funcionamiento bajo criterio de austeridad y eficiencia;

XXVI. Recibir y revisar la documentacion, solicitudes y correspondencia para enviarla a las
subdirecciones correspondientes, mismas que deberan notificar su seguimiento
oportunamente a quien sea titular de la Direccion;
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XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Integrar los expedientes, cambios de adscripcién, permisos, incapacidades, periodos
vacacionales y demas incidencias del personal adscrito a esta Direccion, como medida de
control administrativo y laboral en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Humanos
de la Direccién de Administracion;

Elaborar las actas administrativas correspondientes en coordinacién con la Subdireccién
de Recursos Humanos, para el tramite legal que proceda con base a lo que dictamine la
Direccion de Administracion;

Concentrar la informacién referente a los programas de capacitacién para el personal de
esta Direccion, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Humanos;

Controlar los activos fijos actualizando el inventario, resguardos, altas, bajas, cambios y
movimientos que se realicen, en coordinacion con la Subdirecciéon de Recursos Humanos;

Elaborar, con criterios de austeridad, eficiencia y control, las requisiciones de materiales
diversos como papeleria, aseo, consumibles y demas enseres necesarios para la
operacion de las areas de esta Direccién, en apego a los procedimientos establecidos
por el Reglamento Interior de Adquisiciones;

Llevar a cabo el control y administracion del fondo revolvente y combustible asignados,
con la finalidad de que los gastos sean ejercidos conforme a los lineamientos establecidos
en el periodo de gasto que corresponda y que incidan presupuestalmente en cada mes;

Tramitar viaticos ante la Direcciébn de Administracion, y realizar las comprobaciones en
tiempo y forma para que incidan presupuestalmente en el mes correspondiente,
atendiendo a los requerimientos de las areas integrantes de esta Direccion;

Aplicar los principios de racionalizacion, austeridad, ética y honestidad, que deben orientar
el actuar de los funcionarios publicos, en el ejercicio de sus funciones, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5.1 Subdireccién de Ingresos

Objetivo

Operar los procedimientos de recaudacion, concentracion y custodia de los ingresos que

por cuenta propia o ajena recibe el ISSSTEZAC con la finalidad de fortalecer el patrimonio
institucional.

Funciones

Supervisar, controlar y registrar los ingresos por concepto de cuotas y prestaciones, asi
como las aportaciones patronales de los trabajadores de Organismos Centralizados y
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Descentralizados del Gobierno, Municipios y Organismos incorporados al régimen del
ISSSTEZAC,;

Il Controlar y registrar la entrada de dividendos obtenidos por concepto de inversiones
apegéandose a lo establecido en la Ley;

Il Elaborar y operar conjuntamente con la Subdireccion de Contabilidad, los sistemas y
procedimientos para la supervision, registro y control de los ingresos;

V. Supervisar diariamente los cortes de caja y reportar para su registro a la Subdireccion de
Contabilidad, los depésitos en las instituciones bancarias respectivas, tanto de los ingresos
obtenidos de las &reas comerciales de las Direcciones de Servicios Comerciales, Servicios
Turisticos y Prestaciones Sociales, y en general todos los ingresos que por cuenta propia
0 ajena recibe el ISSSTEZAC;

V. Efectuar las conciliaciones bancarias de las diversas cuentas que opera el ISSSTEZAC y
efectuar la revisién de las mismas conjuntamente con la Subdireccién de Contabilidad, con
la finalidad de homologarlas y reforzar el patrimonio institucional y orientando la toma de
decisiones en la administracion;

VI. Elaborar un informe mensual al titular de la Direccién, acerca del estado que guardan los
ingresos del ISSSTEZAC, y las actividades realizadas en esta materia, para una eficiente
administracion institucional y la correcta toma de decisiones;

VII. Reportar diariamente al titular de la Direccién los saldos bancarios asi como llevar el control
de inversiones y cuentas bancarias;

VIII. Formular conjuntamente con la Subdireccion de Egresos y Control Presupuestal, los
estados de flujo de los recursos que pronostiquen la disponibilidad de recursos financieros
con que deba contar el ISSSTEZAC, para la correcta toma de decisiones;

IX. Supervisar las funciones que debe realizar el Departamento de Procesamiento de
No6minas, llevando a cabo una constante comunicacién respecto de la recepcion,
conciliacion y envio de la informacion de las néminas de los organismos incorporados al
ISSSTEZAC, asi como la recuperacioén de la cartera;

X. Participar en coordinacién con las areas administrativas de esta Direccion en la integracion
del proyecto de Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC para presentarlo a quien sea
titular de la Direccion, y

XI. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5.1.1 Departamento de Procesamiento de N6éminas

Objetivo

Ejecutar las instrucciones que en coordinacién con el titular de la Subdireccién de Ingresos
deban realizarse, a fin de coadyuvar con las diferentes areas de la Direccién de Prestaciones
Econdmicas, en la instrumentacién de los sistemas de recuperacion de cartera, envio, recepcién y
conciliacion de néminas de los organismos incorporados.
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Funciones

VI.

VII.

Elaborar los registros informaticos de cartera vencida de los organismos incorporados, asi
como su explotacién e integracién de informes, para la actualizaciéon del sistema de
néminas;

Coordinar y mantener contacto con los encargados de némina de los organismos
incorporados para llevar a cabo la recepcién de néminas y él envié de movimientos de las
prestaciones que ofrece el ISSSTEZAC;

Definir y establecer criterios de registro de cartera de acuerdo a las necesidades de las
Direcciones de Finanzas y Prestaciones Economicas para su verificacion con los
organismos incorporados en el ISSSTEZAC;

Establecer entre la Direccién de Finanzas y la Direccién de Prestaciones Econémicas la
manera en que deberan implementarse las acciones de registro electrénico relativos a
prestaciones econémicas para su control, explotacion y elaboracion de informes;

Apoyar a las diferentes areas de la Direccion de Finanzas en la explotacion,
procesamientos y presentacion de datos informaticos referentes de las néminas, asi como,
emitir la informacién que en su momento solicite la Direccién de Prestaciones Econémicas
y la Direccion General;

Informar a quien sea titular de la Direccién, la situacion actual de la ndmina recibida por
parte de las dependencias u organismos incorporados al ISSSTEZAC, con la finalidad de
que esta informacion sea cotejada y se verifique que coincida con lo programado en las
ndéminas correspondientes, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5.2 Subdireccién de Contabilidad

Objetivo

Llevar el registro contable y control integral de las operaciones financieras que se realicen

en el ISSSTEZAC; establecer, operar y controlar el sistema contable; supervisar y administrar los
6rganos de control de los hoteles; presentar el cumplimiento de obligaciones en materia fiscal y
elaborar o, en su caso, recabar los controles contables de todas las areas de la institucion, con el
prop6sito de emitir la informacién financiera, asi como la informacién estadistica contable que
permita evaluar su perfil financiero.

Funciones

Disefar, implementar el sistema contable consolidado del ISSSTEZAC de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las Normas de Informacién Financiera de forma
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Xl

supletoria, para que se apegue a la legislacién aplicable tanto del sector puablico como
privado;

Realizar los registros contables correspondientes de las operaciones del ISSSTEZAC tanto
de sus areas administrativas, empresariales, farmacias, tiendas, mueblerias, hoteles,
sistemas funerarios, restaurantes, centros recreativos, boliches, centros culturales y
deportivos, con base en la legislacion de la materia tanto del sector publico como privado;

Verificar que los comprobantes de los ingresos, costos y gastos que realice el ISSSTEZAC
se apeguen a lo establecido por las leyes fiscales, administrativas y mercantiles aplicables;

Organizar y controlar el archivo general de la documentaciéon contable del ISSSTEZAC
para la comprobacion de actos en apego a la legalidad, transparencia y responsabilidad;

Formular mensual y anualmente los estados financieros que permitan evaluar la situacion
financiera del ISSSTEZAC,;

Efectuar analisis e interpretaciones de los estados financieros del ISSSTEZAC, para la
toma de decisiones que orienten su fortalecimiento;

Participar con la Subdireccién de Ingresos en la revisién de las conciliaciones bancarias
de las diversas cuentas que opera el ISSSTEZAC, con la finalidad de establecer su
homologaciéon correspondiente y cuidar la transparencia en el manejo de las mismas;

Elaborar los informes periddicos y eventuales que le solicite la Junta Directiva, la Direccién
General y la Direccién de Finanzas, con la finalidad de apoyar el control de resultado y
evaluacion de funciones para la toma de decisiones;

Presentar el cumplimiento de las obligaciones fiscales correspondientes al ISSSTEZAC
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y autoridad competente, solicitando ante
las areas correspondientes del ISSSTEZAC la informacién y formatos que sean necesarios
para su cumplimiento;

Participar en la formulacién, en coordinacion con las demas Subdirecciones, del proyecto
de Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC para presentarlo a la Direccion de Finanzas,
para su validacion;

Supervisar y administrar los 6rganos de control de los hoteles mediante el analisis de
costos y la revision de auditorias nocturnas y de ingresos;

Conciliar en Coordinacion con la Direccion de Administracion los inventarios de bienes
muebles e inmuebles, para el correcto cotejo de lo fisico con lo contable;

Preparar informes periddicos, respecto de los avances de gestion financiera y cuenta
publica para su publicacién en los portales de transparencia;
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XIV.

XV.

Coordinar los trabajos de auditorias con firmas externas contando invariablemente con el
apoyo de los enlaces asignados en cada una de las areas del ISSSTEZAC, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5.3 Subdireccioén de Egresos y Control Presupuestal

Objetivo

Mantener una estricta disciplina de los egresos del ISSSTEZAC, de acuerdo a las politicas,

normas y procedimientos establecidos, para dar respuesta a las demandas y prioridades de los
derechohabientes, proveedores y publico en general.

Funciones

VL.

VII.

Mantener, en coordinacion con la Direccién de Administracion, el control del presupuesto
de egresos para ser ejercido con base en los objetivos y metas de los programas
debidamente aprobados en el Programa Operativo Anual;

Revisar y analizar que las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos estén
justificadas y comprobadas conforme a lo establecido en la legislacion de la materia y la
normatividad interna aplicable;

Realizar el pago oportuno de los costos, gastos de operacion y administracion que realice
el ISSSTEZAC por concepto del desarrollo de sus actividades, conforme al calendario
establecido para tal fin;

Elaborar trimestralmente y presentar a quien sea titular de la Direccién, un analisis
comparativo entre los presupuestos asignados en el Programa Operativo Anual tomando
en cuenta los objetivos de dicha asignacién contra lo proyectado, en cuanto a logros y
avances en el ejercicio de dichos presupuestos;

Evaluar el comportamiento del presupuesto autorizado a las Direcciones del ISSSTEZAC
y en su caso proponer las modificaciones al mismo, mediante transferencias
presupuestales autorizadas por la Direccién de Administracion;

Formular conjuntamente con la Subdireccién de Ingresos los estados de flujo de efectivo
que pronostiquen la disponibilidad de recursos financieros con que deba contar el
ISSSTEZAC para la toma de decisiones de quien sea titular de la Direccion;

Llevar el registro y seguimiento de anticipos y comprobaciones de viaticos, fondo
revolvente, tarjeta empresarial y documentacioén pendiente autorizados por la Direcciéon de

_
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Administracion, con la finalidad de realizar debidamente las comprobaciones en tiempo y
forma para que incidan presupuestalmente en el mes correspondiente;

VIII.  Participar en coordinacion con las demés subdirecciones, para la elaboracion del proyecto
de Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC para ser presentado al titular de la Direccién
de Finanzas, y

IX. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.5.0.1 Departamento de Cobranza Extrajudicial

Objetivo

Concentrar y recuperar la totalidad de la cartera administrativa vencida del ISSSTEZAC,
verificando que cuente con los documentos que la justifiquen plena y legalmente, a través del control
y seguimiento de los créditos generados e identificados en los sistemas electrénicos y en apego a
los lineamientos emitidos al respecto.

Funciones

l. Coadyuvar en la identificacion y conciliacién de los pagos por créditos otorgados a los
trabajadores eventuales del ISSSTEZAC y derechohabientes, del Gobierno del Estado de
Zacatecas a Dependencias Federales Municipales y personas fisicas o morales del sector
privado; que hubiesen ingresado a las cuentas bancarias del ISSSTEZAC para generar
certeza de la informacion financiera;

1. Supervisar, en coordinacion con la Subdireccion de Préstamos de la Direccion de
Prestaciones Econdmicas, que las solicitudes de crédito se analicen y operen con apego
a la normatividad vigente y los criterios de viabilidad para que no se ponga en riesgo la
recuperacion de los créditos;

1. Vigilar que el otorgamiento de créditos se efectlen conforme a la programacion del
Programa Operativo Anual, al cumplimiento de las metas preestablecidas y a la
autorizacién del Comité de Préstamos y Créditos;

V. Administrar el sistema de facturacion electronica del ISSSTEZAC, contribuyendo con los
responsables de facturacion de cada area y en apego a las leyes aplacibles, en la emision
de comprobantes fiscales;

V. Coordinar y dar seguimiento a la presentaciéon de propuestas de reestructuracion de
cartera vencida ante la Direccion de Finanzas a fin de que sea presentada al pleno del
Comité de Control de Cartera o a la Junta Directiva para su validacion, segin proceda;

VI. Conciliar, clasificar, depurar y dar seguimiento a los pagos recibidos por concepto de
cartera administrativa que va al corriente de pago y la que se ha vencido, comparandolos
con los documentos que los deudores exhiban como respaldo de pago, asi como la
generacion de nuevos créditos que hayan sido ingresados a la contabilidad del
ISSSTEZAC, garantizando a las otras direcciones la confiabilidad de los registros e
informes que genere;
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

Solicitar periédicamente a las areas de cada Direccion, la cartera administrativa, misma
que debera contener el expediente con la documentacion que respalde el origen del
crédito, con base al Reglamento para el otorgamiento de Créditos y Productos y Servicios,
con la finalidad de concentrarla para su respectivo analisis y proceso de recuperacion;

Revisar la cartera que haya rebasado los 30 o 90 dias de gestién de recuperacion, para
dar cumplimiento a la segunda etapa que sera la cobranza extrajudicial, la cual tendrd un
tiempo de ejecucion de 15 dias habiles;

Llevar el control de las gestiones para la recuperacion de la cartera administrativa vencida
por la via extrajudicial y rendir un informe a esta Direccién del seguimiento de la misma
para la toma de decisiones;

Empaquetar la cartera vencida debidamente conciliada, fundamentada y clasificada para
turnarla a la Subdireccién Juridica a efecto de que inicie su recuperacion a través del
Departamento de Cobranza Judicial y conciliarla periédicamente con este Departamento;

Realizar la reestructuracion de adeudos a través de convenios o renovacion de titulos de
crédito, en coordinacion con el titular de la Subdireccion Juridica, con el objetivo de
garantizar su recuperacion;

Presentar en su calidad de Secretario Ejecutivo del Comité de Control de Cartera un
informe de la conciliacién con las areas generadoras de crédito, con el Departamento de
Cobranza Judicial de la Subdireccién Juridica y la Subdireccion de Contabilidad, los pagos
realizados, asi como los nuevos créditos que hayan sido generados en el periodo que se
reporta al titular de dicho Comité para su conocimiento;

Llevar el control de cifras de la cartera tanto recuperada, faltante y rendir un informe
mensual a la Secretaria Técnica;

Solicitar la programacion de viaticos conforme al Reglamento para el Manejo de Viaticos,
Pasajes y Combustibles del ISSSTEZAC, para realizar las visitas a deudores que por su
lugar de residencia asi sea necesario, con siete dias habiles de anticipacion, debiendo
anexar el informe respectivo de las gestiones de cobro para su justificacion;

Determinar en coordinacion con la Subdireccion Juridica y el Departamento de Cobranza
Extrajudicial los adeudos considerados como incobrables emitiendo el respectivo dictamen
y para su validacion ante el Comité de Cartera;

Participar en coordinacién con las demas subdirecciones en la elaboracién del proyecto de
Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC para presentarlo al titular de la Direccion de
Finanzas, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

_
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XVIII.

2.6 DIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo

Proporcionar con base en el Programa Operativo Anual y en los acuerdos de la Junta

Directiva a todas las areas administrativas y comerciales del ISSSTEZAC, los recursos humanos,
materiales y servicios generales, destinados a la operacion de los programas, prestaciones y
servicios institucionales, con la finalidad de adecuarlos a los presupuestos autorizados, de acuerdo
con las disposiciones legales de la materia.

Funciones

VI.

VII.

VIIL

Preparar en los términos y plazos sefialados por la Direccién de Finanzas la elaboracion
y presentacion del proyecto del Programa Operativo Anual del ISSSTEZAC de las areas
que integran ésta Direccién para su aprobacion en la sesion del mes de diciembre de la
Junta Directiva;

Contratar, administrar y proporcionar de modo eficaz los recursos humanos, materiales,
servicios generales y de mantenimiento que le requieran las diversas areas del
ISSSTEZAC, apegandose estrictamente a las normas y politicas establecidas por la Junta
Directiva, la Direccién General y la normatividad vigente;

Colaborar con las direcciones del ISSSTEZAC, para proponer y ejecutar politicas, técnicas
y procedimientos administrativos para un mejor desempefio de sus funciones, mediante la
celebracién de contratos y convenios de ser necesario;

Coordinar la colaboracion conforme a la materia que aplique vy fijar los lineamientos de
trabajo con apoyo de los asesores externos de ésta Direccion; ademas de los que le
indigue la Junta Directiva o la Direccion General, para la elaboracién de estudios y el mejor
funcionamiento del ISSSTEZAC;

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las areas administrativas
adscritas a la Direccion, conforme a los lineamientos que determinen ésta, la Junta
Directiva y la Direccion General para mejorar los procesos administrativos, operativos y la
optimizacion de los recursos materiales y humanos;

Programar, realizar mensualmente y cuando lo estime necesarios, las evaluaciones,
investigaciones, inspecciones y en general visitas o controles de cualquier tipo para
identificar el estado que guardan las distintas areas administrativas de la Direccion;

Presentar el informe que se desprenda del punto anterior al titular de la Direccién General,
incluyendo una evaluacion de la ejecucién del Programa Operativo Anual correspondiente;

Realizar las transferencias presupuestales y adecuaciones administrativas y operativas
necesarias dentro del ISSSTEZAC, analizando los resultados y avances obtenidos, a fin
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XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

de instrumentar correcciones administrativas que deriven en una mayor eficacia y
funcionalidad;

Procurar la participacion del personal del ISSSTEZAC, en conferencias, foros, cursos para
su capacitacién, superaciéon y adiestramiento, proponer temas, que contribuyan a la
modernizacion, eficacia y mejora de los servicios de las diversas areas que la integran, o
en general eventos nacionales e internacionales que traten temas de interés para las
actividades institucionales;

Colaborar con la Direccién General, las areas de apoyo y las deméas Direcciones del
ISSSTEZAC en coordinar las actividades de regulacién administrativa y desarrollo
institucional, aplicando los criterios de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la
Comision Nacional de Armonizacién Contable;

Designar, cuando asi proceda, a los servidores publicos subalternos para representar a la
Direccién en los comités o grupos de trabajo del ISSSTEZAC, con la finalidad de apoyar a
su funcionamiento y el cumplimiento de sus fines;

Atender, facilitar, coordinar y vigilar a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, las
actividades de capacitacion del personal adscrito a las areas administrativas y comerciales
de las Direcciones del ISSSTEZAC, aplicando encuestas y sondeos para determinar sus
necesidades reales, de acuerdo con las normas y principios establecidos por la Junta
Directiva y la Direccion General;

Formular el anteproyecto de presupuesto de las areas administrativas adscritas a esta
Direccién a fin de que sea incluido dentro del Programa Operativo Anual y una vez
autorizado por la Junta Directiva, solicitar a la Direccion de Finanzas su pago y
contabilidad, previa validacion presupuestal y una vez ejercido el presupuesto asignado;

Proporcionar a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, con criterios
de austeridad, eficiencia y control, a todas las Direcciones la provisién de articulos de
oficina, papeleria y de consumo, con el objetivo de lograr calidad en el servicio y optima
operatividad de las diversas areas administrativas y comerciales;

Prestar a las Direcciones del ISSSTEZAC los servicios de archivo, transporte, aseo,
mensajeria, prevision de siniestros, limpieza, vigilancia, diversas tareas de marketing,
publicidad, imprenta e imagen asi como mantenimiento menor y mayor a muebles e
inmuebles, vigilando el cumplimiento oportuno de los pedidos y contratos realizados;

Dotar a las areas administrativas y comerciales de las direcciones, del mobiliario,
maguinaria y bienes de consumo que sean requeridos a través del Departamento de
Adquisiciones y del Comité de Adquisiciones, ajustandose a lo establecido en el
Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC y deméas disposiciones legales y
administrativas aplicables, conforme a las necesidades del servicio;

_
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Vigilar el cumplimiento oportuno de los pedidos y contratos realizados, sin que sobrepase
el presupuesto aprobado para tal efecto en el Programa Operativo Anual con la finalidad
de sujetarse al mismo;

Firmar los contratos de adquisicién, de obras publicas y servicios, asi como para el
arrendamiento que requiera el ISSSTEZAC en sus areas, adecuandose a lo estipulado por
la Junta Directiva, el Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto Vigente, el
Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC y demas disposiciones
administrativas y legales aplicables, vigilando el cumplimiento oportuno de los pedidos y
contratos realizados;

Organizar y administrar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, asi como con las Direcciones la recepcién, guarda, proteccion, distribucion y
suministro de los bienes, en los almacenes del ISSSTEZAC, asi como establecer y
mantener actualizado el control de inventarios del almacén, determinando los minimos y
maximos de existencia conforme a la normatividad correspondiente;

Llevar a cabo la creacion, conversién, cancelaciéon y transferencia de plazas en el
ISSSTEZAC, asi como fijar los salarios, ajustandose a los lineamientos que fijen la Junta
Directiva, el titular de la Direccién General, la Ley Federal del Trabajo y demas
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Autorizar plazas y realizar contrataciones de acuerdo a las necesidades del servicio,
conforme al tabulador general de sueldos que proponga a la Junta Directiva y conforme a
las leyes de la materia;

Contratar y validar una vez reunidos los requisitos procedentes, el nombramiento del
personal de base, de confianza y por honorarios asimilables a salarios del ISSSTEZAC
notificando a la Direccién General los cambios de adscripcion de los trabajadores, que
procedan conforme a las necesidades del servicio;

Emitir las bajas de personal, finiquitando la relaciéon laboral con los trabajadores,
ajustandose a los lineamientos que fijen la Junta Directiva, el titular de la Direccion General,
la Ley Federal del Trabajo y legislacién de la materia;

Aplicar en tiempo y forma, basandose en el rendimiento laboral, los sistemas de motivacién
al personal otorgando los estimulos y recompensas por cumplimiento de metas
institucionales de acuerdo a las leyes mencionadas en la fraccion anterior, asi como lo
que determine la Junta Directiva y la Direccién General,

Imponer las sanciones econémicas y administrativas que procedan, por incumplimiento a
las obligaciones en materia laboral, observando las garantias de defensa de los
trabajadores del ISSSTEZAC, en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Humanos
y la Subdireccién Juridica, apegandose a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y
demas disposiciones legales aplicables;
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XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Procurar la adecuada conservacion de los bienes muebles e inmuebles que sean
propiedad o estén en posesion del ISSSTEZAC;

Archivar y disponer el resguardo de la documentacion legal que acredite, los
arrendamientos, prestacién de servicios, de adquisiciones y los que sean necesarios, asi
como desarrollar las acciones administrativas necesarias para el mantenimiento y
conservacion de su patrimonio;

Coordinar con apoyo del Departamento de Servicios, la produccion de impresos para todas
las Areas y direcciones del ISSSTEZAC que lo requieran;

Proponer a la Direccién General para su aprobacion y, en su caso, aplicar los sistemas
para la seleccion, contratacion, capacitacion, control y desarrollo del personal del
ISSSTEZAC, apoyandose en los criterios del Modelo de Igualdad de Género;

Disponer los movimientos administrativos y financieros necesarios en coordinacion con la
Subdireccién de Recursos Humanos y la Direccién de Finanzas, para el pago oportuno
mediante la via correspondiente, de los sueldos del personal;

Presidir el Comité de Adquisiciones y los que para estos propoésitos se constituyan por
disposicion de la Ley del ISSSTEZAC y por la Junta Directiva, en apego a la Ley y la
normatividad aplicable para el cumplimiento de sus fines;

Concentrar por conducto de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, la
documentaciéon que genere o reciba la Direcciébn de Administracién y sus areas
administrativas, en locales adecuados para su archivo, manejo y disposicion;
estableciendo los sistemas de recepcion, clasificacion, guarda y conservaciéon de los
mismos;

Proponer y ejecutar los programas que apruebe la Junta Directiva de modernizacion y
mejoramiento administrativo;

Desarrollar y administrar el aseguramiento patrimonial de los bienes muebles e inmuebles
y su recuperacion financiera, mediante el aumento de ingresos para alcanzar un desarrollo
sostenido del ISSSTEZAC, integrando la innovacion de procesos administrativos que
lleven a encontrar nuevas formas de optimizar los mismos;

Formular en coordinacién con la Subdireccién Juridica, la metodologia para la elaboracion
de los manuales de organizacion, procedimientos y normas administrativas que apoyen el
funcionamiento del ISSSTEZAC, que concentren las bases juridicas, atribuciones,
estructura organica, objetivos, politicas, grado de autoridad, responsabilidad, funciones,
actividades, operaciones o puestos en general, asi como llevar el registro y control de los
mismos;

_
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XXXVI. Delegar en tiempo y forma, las atribuciones que le estan conferidas habilitando al titular
del &rea que designe o en su caso a una persona integrante del personal de esta Direccion,
para que opere un campo limitado con un objetivo especifico, en caso de ausencia
temporal, con la correspondiente validacion de la Direccién General;

XXXVII.  Aprobar las asignaciones y comprobaciones de los recursos necesarios para las tareas
delegadas, tanto de combustibles, fondos revolventes y fondo de caja, estacionamiento,
viaticos y pasajes, telefonia celular y radio comunicacién mévil, gastos de representacién
y pago mediante tarjeta empresarial y las excepciones marcadas en los manuales,
lineamientos y acuerdos de la Junta Directiva, resolviendo los supuestos no previstos en
la normatividad y ejerciendo la facultad de interpretacion administrativa,;

XXXVIII.  Formular, en coordinacién con la Direccién de Finanzas, el anteproyecto de Programa
Operativo Anual, asi como integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de su
ejercicio y supervisar y vigilar su correcta aplicacion;

XXXIX. Promover en coordinacién con la Subdireccion Juridica el proceso de normatividad para
su elaboracién y difusion;

XL. Realizar los informes en materia de fondo revolvente, fondo de caja, gastos de
representacion, telefonia celular y combustible, cuando le sean solicitados por la Junta
Directiva o la Direccién General, y

XLI. Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.1 Subdireccién de Recursos Humanos

Objetivo

Instrumentar las politicas, programas de planeacion y todos los procesos administrativos
aplicables, referentes a ndmina, capacitacion, emision de viaticos del personal del ISSSTEZAC;
vigilar el cumplimiento de las aportaciones de seguridad social y pago de prestaciones previa
autorizacion de la Direccion de Administracion.

Funciones

I.  Supervisar y controlar que el personal sea remunerado oportunamente de acuerdo a los
tabuladores de sueldos y salarios vigentes, asi como las indicaciones de la Direccién
General a través de la Direccion de Administracion.

Il. Llevar a cabo la evaluacién y organizacion del capital humano que se materializa en la
aplicacion de conocimientos, fuerza de trabajo y capacidades técnicas y operativas, segun
los principios de eficacia y eficiencia, en materia de reclutamiento y seleccion del personal;

Ill. Establecer e implementar los lineamientos técnicos en materia de seleccion de personal,
formacion, motivacioén, desarrollo, y disefiar e impartir el curso de induccion al personal de
nuevo ingreso;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Dar seguimiento al andlisis y dictamen administrativo, de la estructura organica,
ocupacional y de las plantillas del personal del ISSSTEZAC;

Representar al ISSSTEZAC ante las autoridades del Instituto Mexicano del Seguro Social,
previa autorizacion del titular de la Direccién de Administracion, para la realizacion de los
tramites administrativos correspondientes;

Garantizar que los trabajadores cuenten con su registro, a efecto de que gocen de las
prestaciones que otorga el Instituto Mexicano del Seguro Social realizando los
movimientos respectivos de altas, modificaciones y bajas en el régimen de ese Instituto;

Tramitar oportunamente las incapacidades y riesgos de trabajo para bonificacién en la
cuota patronal bimestral, proyectando y cubriendo los pagos por los conceptos de cuotas
que establece la Ley del Instituto Mexicano del Seguro;

Recibir y registrar los avisos respectivos al Instituto Mexicano del Seguro Social e Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, para el tramite administrativo
correspondiente;

Formular bajo supervision de la Direccion de Administracién en coordinacion con la
Direccion de Finanzas, el anteproyecto de presupuesto del Capitulo de Servicios
Personales;

Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria a que se refiere la fraccién anterior,
su ejercicio, supervisando su correcta aplicacién, mediante la gestion de afectaciones
presupuestarias de los movimientos que se generen, tales como creacién, conversion,
cancelacion y transferencia de plazas;

Calcular la liguidacion y pago de las remuneraciones, gratificaciones, estimulos y
prestaciones al personal del ISSSTEZAC conforme a la Ley, asi como realizar la
liquidacién y pago de los terceros que procedan; en coordinacién con la Direccion de
Administracion y Subdireccién Juridica;

Realizar los procesos de produccion de la némina y descuentos derivados del control de
asistencia, créditos, pensiones alimenticias, suspension de la relacion laboral, vigilando
gue se efectien de manera correcta y oportuna;

Integrar los expedientes respectivos, bajo el régimen de relacion laboral de base y
confianza, por obra y tiempo determinado, honorarios asimilables a salarios; asimismo,
validar y controlar los contratos y su vigencia con el objetivo de llevar el registro y control
del personal contratado, conforme a las leyes de la materia;

Conciliar mensualmente el ejercicio del Capitulo de Servicios Personales del Programa
Operativo Anual y en caso de variaciéon con lo proyectado, dar aviso inmediato a la
Direccién de Administracién para que resuelva lo conducente;

_
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Llevar el registro y validacion del personal de lista de raya, vigilando que su contratacion
sea por obra y tiempo determinado, en la inteligencia de que en ningin caso seran
incorporados a las néminas de las Direcciones;

Ejecutar los procedimientos y métodos en materia de administracion de personal,
supervisar y evaluar los resultados, asi como administrar el catalogo institucional de
puestos, cuidando en todo momento que se observen los lineamientos del Modelo de
Igualdad de Género;

Coordinar y supervisar los movimientos de personal de las diferentes areas administrativas
y comerciales del Instituto, con la finalidad de llevar los registros correspondientes para
los efectos legales procedentes conforme a las leyes de la materia;

Expedir a peticion del personal interesado las constancias de percepciones, de antigiedad,
de la jornada de trabajo, asi como de dias laborables y descanso, con la finalidad de
apegarse a la Ley Federal del Trabajo, las leyes de la materia y para los fines legales y
administrativos correspondientes;

Instrumentar y resguardar los expedientes del personal, incluyendo en los mismos las
incidencias como: altas, bajas, permisos, documentos probatorios de los descuentos,
incapacidades, actas administrativas, de conformidad con la Ley Federal del Trabajo y
demas disposiciones legales y administrativas aplicables;

Coordinar con la Direccion de Administracion, el registro del personal que tiene la
obligaciéon de presentar declaracion, inicial, anual, final y modificacion patrimonial, asi
como la notificacion a los mismos;

Operar los programas informaticos que constituyen el sistema integral de pagos, control
de personal, servicios, prestaciones al personal e incidencias de la némina y en general,
aquellos programas que contribuyan a la correcta administracion de sus funciones;

Aplicar los sistemas de motivacion al personal, otorgando los estimulos y recompensas por
el cumplimiento de metas institucionales de acuerdo con la Ley del ISSSTEZAC, segun lo
que determine la Junta Directiva, la Direccién General y la Direccion de Administracion;

Intervenir y conciliar con la Subdireccién Juridica la practica de diligencias e
investigaciones para el levantamiento de actas administrativas por incumplimiento de
obligaciones laborales en que haya incurrido el personal del ISSSTEZAC;

Imponer las medidas disciplinarias en materia laboral a que se haga acreedor el personal
del ISSSTEZAC, de conformidad con lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, asi
como disposiciones legales y administrativas aplicables, respetando los derechos del
personal;

Celebrar convenios con los trabajadores para dar por terminada la relacién laboral mismos
que seran formalizados a través de la Subdireccién Juridica;
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XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

Apoyar a la Direccién de Administracién con los tramites para llevar a cabo la suspension
y/o terminacion de la relacion laboral en los casos de invalidez o incapacidad total y
permanente conforme ala Ley y demas leyes de la materia;

Intervenir y conciliar en el levantamiento de constancias, actas por accidentes de trabajo,
actas administrativas y actas por pérdida de la confianza, abandono de empleo,
incumplimiento o negligencia en la prestacion del servicio y por incurrir el trabajador en
actos que le son prohibidos por la Ley Federal del Trabajo, asi como dictaminar las
mismas;

Elaborar y ejecutar los programas de formacion, capacitacion, becas, desarrollo de
personal, servicio social estadias, practicas y residencias profesionales; y evaluar
periédicamente sus resultados, a fin de implementar apoyos econémicos y otras que sean
previamente aprobadas por la Direccion General y de Administracién, y hacerlo dentro de
las normas generales y especificas que se determinen para el ejercicio presupuestal asi
como la normatividad aplicable;

Mantener una relacién estrecha y profesional con el Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Estado, Municipios y Organismos Paraestatales, bajo la supervision de la
Direccién de Administracién con los lineamientos de la Direccion General, a fin de
implementar planes y programas que estimulen la eficiencia en el desempefio
administrativo y laboral del personal;

Proponer y aplicar los programas relativos a las actividades en materia de capacitacion,
educacion y cultura organizacional, mediante la suscripcién de aquellos contratos,
convenios, acuerdos y demds actos que el ISSSTEZAC establezca con instituciones
formalmente constituidas;

Elaborar el trdmite correspondiente para la autorizacion de los permisos y licencias sin
goce de sueldo, asi como los permisos econémicos para generar los estimulos de fin de
ano, y llevar el registro correspondiente;

Integrar previa autorizacion de la Direccién de Administracion, la documentacion del
procedimiento administrativo del Programa de Retiro Voluntario vigente, asi como el
expediente de aquellos trabajadores que se adhieran y resulten favorecidos, remitiendo
los antecedentes a la Subdireccién Juridica para la sancién de los convenios necesarios
ante la autoridad laboral que corresponda;

Llevar el registro, altas, bajas y control de asistencia del personal, a través de sistemas
informaticos, y contar con informacion estadistica para evaluar el comportamiento del
personal con respecto al cumplimiento de la jornada de trabajo establecida;

Mantener relacion con el Instituto Nacional para el Fondo de Fomento y Garantia para el
Consumo de los Trabajadores y casas comerciales con convenio, para aplicar las
afectaciones a las percepciones de los trabajadores que cuenten con créditos;
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XXXV. Elaborar, actualizar y controlar los archivos necesarios para mantener un control eficiente
de ésta Subdireccion;

XXXVI. Realizar y coordinar diagnéstico de necesidades de capacitaciéon y actualizacion,
formacion y profesionalizacion del personal del ISSSTEZAC, para que sea considerado en
el Programa Operativo Anual correspondiente;

XXXVII.  Elaborar y presentar a la Direccién de Administracion para su aprobacion, el Programa
Anual de Capacitacion del ISSSTEZAC, acorde con las necesidades de cada area;

XXXVII.  Difundir el Programa Anual de Capacitacion en todas las direcciones en coordinacién con
las areas administrativas respectivas, para la programacion el control y asignaciéon del
personal que asiste a las mismas;

XXXIX. Promover el establecimiento de convenios, contratos y acuerdos de capacitacién con los
sectores productivos de bienes y servicios; publicos, sociales y privados, estatales,
nacionales e internacionales que coadyuven en el mejor desarrollo de las capacidades del
personal del ISSSTEZAC,;

XL. Organizar, dirigir y desarrollar cursos de capacitacion y actualizacion para el personal del
ISSSTEZAC, con el objetivo de garantizar esta prestacion establecida en Ley;

XLI. Recibir y dar tramite a la solicitud y justificacion de las diferentes areas que requieran
impartir actividades de capacitacion para autorizacion de la Direccion de Administracion;

XLII.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de capacitacion en coordinacion
con las direcciones, a fin de llevar un control de resultado de las mismas e implementar
medidas tendientes a su mayor aprovechamiento y actualizacion;

XLIIl.  Llevar el registro y control de los recursos asignados a los programas de apoyo a
capacitacion externa, con la finalidad de apegarse al presupuesto autorizado en el
Programa Operativo Anual;

XLIV. Realizar y coordinar en conjunto con las areas administrativas de las direcciones, las
evaluaciones de desempefio del personal, en coordinacién con el Instituto de Seleccién y
Capacitacion del Gobierno del Estado, con el objetivo de solventar las encuestas y remitir
en tiempo y forma los resultados de las mismas al citado instituto;

XLV. Realizar y coordinar la entrega-recepcion de las areas del ISSSTEZAC de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica de Gobierno del Estado;

XLVI. Aplicar en materia de viaticos los principios de racionalidad y disciplina presupuestal,
respetando las asignaciones presupuestales aprobadas y vigilando que las
comprobaciones por este concepto sean plenamente justificadas en el mes
correspondiente, o en su defecto aplicar los descuentos estipulados en la normatividad de
la materia;

XLVIIl. Revisar y autorizar la solicitud de viaticos, de acuerdo con la normatividad aplicable para
que el personal lleve a cabo las comisiones en tiempo y forma;
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XLVIIL

XLIX.

LI.

LIl

LIl

LIV.

LV.

Vigilar que las comisiones oficiales sean autorizadas de acuerdo a la normatividad vigente,
con la finalidad de administrar y controlar el presupuesto asignado para tal fin;

Procurar y vigilar que los viaticos se otorguen por los dias estrictamente necesarios para
que el personal desempefie la comisién conferida y que el nimero de servidores publicos
enviados se reduzca al minimo indispensable;

Integrar, actualizar, controlar y aprobar el registro de las solicitudes de viaticos que se han
otorgado, a fin de elaborar y entregar a la Direccién de Administracion, o a la superioridad
que asi lo requiera, los informes periédicos o extraordinarios que le requieran;

Vigilar que los recursos otorgados por concepto de viaticos sean comprobados, en su caso,
mediante la presentacion de comprobantes fiscales digitales con los requisitos fiscales
establecidos, con las excepciones marcadas por la Junta Directiva en sus manuales,
reglamentos y acuerdos;

Vigilar que los gastos otorgados por concepto de viaticos sean ejercidos conforme a la
normatividad de la materia y que sean incluidos en el periodo de gasto que corresponda,
para que incidan presupuestalmente en el mes correspondiente;

Validar las comprobaciones de los viaticos otorgados y enviarlas a la Direccién de Finanzas
para su registro y contabilidad;

Proponer el proyecto de actualizacion a la normatividad relativa a viaticos, y someterlo a
consideracion de la Direccion de Administracion para su validacion y tramite legal
correspondiente ante la Junta Directiva, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo

Proporcionar a todas las areas administrativas y comerciales del ISSSTEZAC, los recursos

materiales y servicios generales, destinados a la operacion de los programas, prestaciones y
servicios institucionales, auxiliandose y supervisando a los Departamentos de Adquisiciones,
Mantenimiento y Conservacion, asi como de Servicios Generales.

Funciones

Registrar, controlar y actualizar los movimientos de altas, bajas y cambios en el inventario
de los activos fijos del ISSSTEZAC, asi como la asignacion, resguardo y destino de los
bienes muebles, para verificar que coincidan con los titulares de los resguardos, y
movimientos administrativos solicitados;
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Il. Realizar peri6dicamente visitas de inspeccién a los centros de trabajo, a fin de mantener
actualizado el catélogo de activos fijos del ISSSTEZAC, para controlar y dar seguimiento
a las altas y bajas que se presenten en los mismos;

Ill.  Administrar los recursos materiales y servicios que sean utilizados por las diferentes areas
del ISSSTEZAC;

IV. Formar parte y desempefiar las funciones que le correspondan dentro del Comité de
Desincorporacion de Bienes del ISSSTEZAC;

V. Proporcionar los materiales, suministros y consumibles a las areas del Instituto que lo
requieran de conformidad a los procedimientos establecidos, bajo criterios de austeridad y
disciplina presupuestal;

VI. Mantener informada a la Direccion de Administracion sobre la contratacion de servicios y
arrendamientos de bienes inmuebles;

VIl.  Firmar los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios, asi como de obra publica
relacionados con bienes muebles e inmuebles del ISSSTEZAC,;

VIIl. Racionalizar los recursos materiales, procurando utilizar los estrictamente indispensables;

IX. Realizar, conforme a la legislacion y normatividad de la materia, previa confirmacion de
suficiencia presupuestal por parte de la Direccion de Finanzas y ajustandose a lo
establecido en el Programa Operativo Anual, arrendamientos y prestacion de servicios
generales, para lo cual podréa firmar los contratos, convenios y en general instrumentos
juridicos que sean necesarios, apoyandose en la Subdireccion Juridica para tal efecto;

X. Administrar el almacén de articulos de oficina y archivo e informar de su contenido a la
Direccién de Administracion, para su control y distribucion en las Direcciones del
ISSSTEZAC;

XI.  Supervisar y apoyar en las funciones de los Departamentos de Adquisiciones,
Mantenimiento y Construccion, asi como el de Servicios Generales a fin implementar
acciones para brindar un servicio oportuno a las areas del Instituto que lo requieran;

XIl.  Otorgar los servicios de radiocomunicacién mavil, combustibles, seguridad, asi como de
servicios bésicos e irreductibles a las areas del ISSSTEZAC que lo requieran y justifiquen
en la prestacion del servicio;

XIIl.  Llevar una relacién de los bienes inmuebles en propiedad y posesion del ISSSTEZAC, este
ultimo bajo cualquier figura juridica prevista en la legislacion civil;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Someter a la aprobacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, Obras y Construccion Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del
ISSSTEZAC, las disposiciones administrativas de caracter general, relativas a los
procedimientos para las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios y obras
de construcciéon relacionados con bienes muebles e inmuebles, propiedad del
ISSSTEZAC, asi como la difusion de las mismas;

Difundir a las diferentes direcciones del ISSSTEZAC, mediante circulares, las
disposiciones administrativas de caracter general, aprobadas por dicho comité. También
debera rendir informe a la Junta Directiva y a la Direccién General a través de la Direccién
de Administracién sobre dichas disposiciones;

Dotar a las direcciones por conducto del Departamento de Adquisiciones del mobiliario,
maguinaria y bienes de consumo que sean requeridos, ajustandose a lo establecido en el
Reglamento Interior de Adquisiciones y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables, vigilando el cumplimiento oportuno de los pedidos y contratos realizados;

Proponer a la superioridad, para su aprobacién, las directrices, normas, criterios y los
niveles de servicios para la administracion de recursos materiales y servicios generales, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.2.1 Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Determinar bajo supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, las

acciones conducentes para la optimizacion de los recursos destinados a las adquisiciones.

Funciones

Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones con base en
las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Zacatecas; el Acuerdo
Administrativo mediante el cual se fijan los Lineamientos y Criterios para los
Procedimientos de Licitacion Publica, por invitacion restringida y adjudicacion directa en lo
relacionado con Adquisiciones y Contratacion de Servicios de cualquier naturaleza, el
Reglamento Interior de Adquisiciones del ISSSTEZAC y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Realizar y llevar a cabo la eficiente administracion de las adquisiciones de bienes,
sujetandose a las disposiciones de la legislacion de la materia en cita y a los acuerdos de
la Junta Directiva,;

_
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lll.  Revisar los programas, presupuestos y disponibilidad de los recursos financieros, con la
validacion de suficiencia presupuestal por la Direccién de Finanzas, previo a la
contratacion de adquisiciones, asi como formular las observaciones y recomendaciones
que considere convenientes;

IV. Elaborar los dictamenes para firma de la Direccién General y Direccion de Administracion
sobre la procedencia o excepcién de celebrar licitaciones publicas, asi como los casos en
que no se celebren por encontrarse alguno de los supuestos de excepcion previstos en la
legislacion de la materia sefialada en la fraccion |;

V. Proponer las politicas internas, bases, limites de montos de acuerdo al Programa
Operativo Anual y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como autorizar los supuestos no previstos en estos, debiendo informar de ello a los
responsables de las areas de la administracién que integran el ISSSTEZAC;

VI. Recopilar, dentro de los primeros quince dias del mes de octubre del afio que cursa, los
programas de adquisiciones calendarizados por mes correspondientes a la Junta Directiva,
la Direccion General y las direcciones del ISSSTEZAC, para que sean considerados en el
anteproyecto del Programa Operativo Anual para el siguiente ejercicio fiscal;

VIl. Analizar y presentar en tiempo y forma, el informe de la conclusién de los casos
dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del ISSSTEZAC, asi como los
resultados generales de las adquisiciones y en su caso, disponer las medidas necesarias
a fin de eficientar el servicio que presta el ISSSTEZAC;

VIII.  Analizar, exclusivamente para su opinién, los dictamenes emitidos por el solicitante de la
adquisicioén, el arrendamiento o la prestacion del servicio, que serviran de elementos de
juicio para la elaboracion del fallo respectivo, sélo en aquellos casos en que asi lo
dispongan la normatividad y de acuerdo al monto de la adquisicion;

IX. Proponer el fallo con base en el dictamen o justificacion elaborado por el requirente de la
adquisicién, el arrendamiento o la prestacion del servicio, observando los criterios
establecidos en la normatividad de la materia;

X. Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas de su
competencia en materia de adquisiciones con el objetivo de transparentar la legalidad de
sus actos;

XI.  Preparar el informe que se presentara a la Junta Directiva, a la Direccion General,
Direccién de Administracion y a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, de los
acuerdos del Comité sobre adquisiciones y contratacion de servicio y obras de
construccion;

XIl. Realizar el proceso de validacion presupuestal de acuerdo a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a los Lineamientos del Comité Nacional de Armonizacion
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Contable, en coordinacién con la Direccién de Finanzas, para que informe si se cuenta con
el recurso necesario para la adquisicion de que se trate;

Dar seguimiento a los procedimientos de adquisiciones para que se cumplan los
requerimientos del ISSSTEZAC;

Mantener informado al responsable del area de inventarios de las adquisiciones que haya
hecho el Comité con respecto de los bienes muebles, asi como la afectacion y baja final
de aquellos aprobados por el Comité de Baja de Bienes;

Integrar en Coordinacion con los titulares de la Direccion de Administracion y de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, asi como del titular de la Direccién
solicitante, los expedientes para las licitaciones publicas que deberan contener las bases,
requisitos, plazas, anticipos, garantias y criterios de seleccion, para llevar a cabo la
adjudicacién del contrato;

Celebrar previa autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, Obras y Construccion Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del
ISSSTEZAC, contratos de adquisiciones relacionados con bienes muebles e inmuebles,
hasta por el monto que acuerde el Comité, para cada Direccion;

Instrumentar en coordinacion con el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios y de la Direccion de Administracién, los sistemas y procedimientos para la
realizacion de las operaciones que regula el Reglamento Interior de Adquisiciones del
ISSSTEZAC, buscando la simplificacién administrativa y transparencia de procedimientos
y tramites;

Realizar, conforme a los lineamientos que al efecto emita el Comité de Adquisiciones del
ISSSTEZAC, previa confirmacion de suficiencia presupuestal por parte de la Direccién de
Finanzas y ajustandose a lo establecido en el Programa Operativo Anual, la adquisicion
de bienes muebles, para lo cual podra firmar los contratos, convenios y en general
instrumentos juridicos que sean necesarios, apoyandose en la Subdireccién Juridica para
tal efecto, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.2.2 Departamento de Mantenimiento y Construccion

Objetivo

Proponer a la Direccion General, bajo la supervision de la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios a través de la Direccién de Administracion, el disefo, desarrollo y ejecucion
de los proyectos de inversion relacionados con el objeto de construir, conservar, reparar, instalar,
ampliar, remodelar, rehabilitar, restaurar, reconstruir o demoler bienes muebles e inmuebles del
ISSSTEZAC conforme a sus necesidades para el mejor cumplimiento de sus fines.

_
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Funciones

I. Realizar el mantenimiento, construccién, restauracién, conservacién preventiva y
correctiva a los bienes muebles incorporados o adheridos a un inmueble propiedad del
ISSSTEZAC y de los que utilice por concepto de arrendamiento o por cualquier otra figura
juridica y las derivadas de acciones altruistas autorizadas por la Junta Directiva y la
Direccion General,

Il. Realizar el reporte mensual del marco del Programa Operativo Anual apegados a las
politicas, normas, lineamientos y criterios en la materia, a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios y a la Direccion de Finanzas para su aplicacion contable;

IIl.  Determinar, bajo la supervision de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios y de
la Direccion de Administracion, las acciones conducentes para la optimizacion de los
recursos destinados a la obra publica, coadyuvando al cumplimiento de la normatividad en
la materia;

IV. Realizar lo establecido en la fraccién anterior con base a las condiciones de la Ley de la
Obras Publicas y Servicios Relacionados con los mismos para el Estado de Zacatecas, y
al acuerdo administrativo mediante el cual se fijan los lineamientos y criterios para los
procedimientos de licitacion publica, por invitacion restringida y por adjudicacion directa en
lo relacionado con la obra publica;

V. Elaborar y firmar los contratos que conforme al Reglamento Interior de Adquisiciones y en
el marco del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Obras y
Construccion Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del ISSSTEZAC debe
suscribir;

VI. Ejecutar y supervisar conforme a la legislacion y normatividad de la materia las obras que
requieran las areas del ISSSTEZAC;

VIl. Elaborar dentro de los primeros quince dias del mes de octubre del afio que cursa, en
conjunto con las Direcciones: el anteproyecto de presupuesto de obra, construccion,
mantenimiento y conservacién para las remodelaciones y adecuaciones de los espacios
que utilicen las instalaciones del ISSSTEZAC; y el Programa Anual de Equipamiento y
Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las instalaciones, maquinaria y equipo con que
cuentan las areas comerciales y oficinas administrativas del ISSSTEZAC; asi como el
envio de los mismos para la autorizacion de la Direccion de Administracion a fin de que se
incluya en el Programa Operativo Anual;

VIII.  Integrar el expediente técnico de las obras de construccion y equipamiento que hayan sido
autorizadas originalmente en el Programa Operativo Anual. Registrando las modificaciones
y ampliaciones necesarias, con la finalidad de apegarse al presupuesto asignado e
informar variaciones y realizar acciones administrativas pertinentes;

IX.  Adquirir con el visto bueno de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, bienes
y servicios de conformidad con los lineamientos establecidos por el Comité de
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XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios, Obras y Construccién
Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del ISSSTEZAC, que permitan el
correcto funcionamiento del Departamento de Mantenimiento y Construccion;

Vigilar que el equipo y la maquinaria sean instalados de forma adecuada en los espacios
correspondientes, e informar de ello a los titulares de las areas, haciéndolo del
conocimiento de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para su control;

Precisar las caracteristicas de los bienes incorporados o adheridos a un inmueble
propiedad del ISSSTEZAC con objeto de que las adquisiciones, cumplan con criterios de
funcionalidad, calidad, estética y precio acordes a la imagen institucional;

Programar cuatrimestralmente y realizar supervisiones y controles de cualquier tipo para
identificar el estado que guardan las areas del ISSSTEZAC a fin de identificar las
necesidades de mantenimiento para poder crear, en conjunto con los titulares de las
Direcciones, el Programa de Equipamiento y Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las
instalaciones, maquinaria y equipo;

Supervisar el avance y cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo a la maquinaria y equipo de cada area como medida tendiente a aplicar lo
estipulado en el programa de seguridad e higiene en el trabajo, para la proteccion del
personal quien debera usar el equipo de proteccion adecuado para el trabajo que
desempenia;

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y a la Direccion
de Administracién, un informe mensual acerca de las actividades, las obras realizadas y
un reporte del inventario de herramientas y materiales, incluyendo una evaluacién de la
ejecucion del Programa de Equipamiento y Mantenimiento Correctivo, para analizar los
resultados y avances obtenidos, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.2.3 Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Bajo la supervision de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, realizar los

servicios de marketing, publicidad, imprenta y disefio de imagen que requieren las areas del
ISSSTEZAC; llevar un estricto control de identificacion del parque vehicular del Instituto procurando
que esté en buenas condiciones de uso, mediante la implementacién de mantenimientos preventivos
y correctivos cuando sea necesario con la finalidad de administrarlo observando criterios de
austeridad y trasparencia.

_
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Funciones

I. Definir en coordinacion con las direcciones del ISSSTEZAC los lineamientos para el disefio
y desarrollo de los estudios de mercado conforme a los fines del marketing y la
mercadotecnia, asi como el andlisis de los resultados, con el fin de crear disefios que
mejoren la imagen y productividad de las diversas areas del mismo;

Il.  Emitir en conjunto con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, asi como con
la Direccion de Administracion y las areas involucradas segun el caso, los criterios para el
disefio de la distribucién de mobiliario y mercancia Lay-Out requeridos para la mejor
operacion de las unidades comerciales;

Ill.  Elaborar dentro de los primeros quince dias del mes de octubre de cada ejercicio fiscal, el
programa de actividades y recabar la informaciéon de acuerdo a las necesidades de las
areas del ISSSTEZAC para la elaboracion del presupuesto anual de mercadeo conforme
a las politicas y normas institucionales, para su inclusién en el Programa Operativo Anual,

IV. Realizar las campafias publicitarias de las diversas areas del ISSSTEZAC que lo hayan
solicitado a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, esto para su difusion en
los canales conducentes y que se estimen adecuados;

V. Brindar asesoria a las areas del ISSSTEZAC en la elaboracion de las estrategias de
mercadeo de productos de las areas comerciales del ISSSTEZAC;

VI. Coordinar la aplicacién correcta y aprobar cualquier publicacion institucional coincidente
con el Manual de Identidad del Gobierno del Estado, asi como la elaboracion y aplicacion
de la identidad corporativa de las diversas areas comerciales del ISSSTEZAC;

VII.  Evaluar conjuntamente con las areas del ISSSTEZAC nuevos requerimientos en materia
de disefio y mercadotecnia e impresion;

VIIl. Efectuar andlisis de mercado para orientar la seleccion, variedad y mezcla de la oferta
comercial del ISSSTEZAC, basados en los fines del marketing para fomentar nuevos
esquemas de comercializacién destinados a atraer a las areas comerciales del
ISSSTEZAC nuevos segmentos de mercado;

IX. Apoyar, definir, evaluar y elegir estrategias de marketing, publicidad y comercializacion
destinadas a posicionar de forma competitiva a las areas comerciales del ISSSTEZAC;

X. Llevar a cabo y evaluar los resultados de campafias de publicidad del ISSSTEZAC, con la
finalidad de controlar y definir nuevas estrategias de publicidad eficientes apoyadas en la
mercadotecnia;

XI.  Programar y realizar bimestralmente investigaciones, inspecciones y en general visitas o
controles para identificar el estado que guardan en materia de disefio, mercadotecnia y
publicidad del ISSSTEZAC, y presentar el informe que de ellas se desprenda a la Direccion
General a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y de la Direccion
de Administracion, a fin de instrumentar correcciones publicitarias;
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Elaborar y presentar las propuestas de disefio aprobadas previamente por cada area
segun sea el caso, para su aprobacion final por la Direccion General, puntualizando las
caracteristicas técnicas que las integran, asi como su significado y la totalidad de la
propaganda y publicidad del ISSSTEZAC;

Apoyar a las distintas areas del ISSSTEZAC, mediante la elaboracién del disefio de los
diversos medios impresos y web para cualquier evento que se lleve a cabo;

Producir y adquirir segun sea el caso los impresos que soliciten las diversas areas del
ISSSTEZAC,;

Realizar y presentar, al titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, un
informe mensual de las actividades realizadas, con la finalidad de proyectar el apoyo
necesario para los fines de esta area;

Elaborar, actualizar y controlar un registro pormenorizado de los vehiculos de uso oficial
del ISSSTEZAC, sus asignaciones y resguardos, que incluya las condiciones en que se
encuentran en cuanto al deterioro, descomposturas y circunstancias fuera de lo comuan, a
fin de llevar a cabo las reparaciones correspondientes;

Verificar que el deterioro de los vehiculos sea el normal bajo condiciones de uso
adecuadas y, en caso de que sea contrario a esto, fincar las responsabilidades a la o las
personas que hubieren incurrido en mal uso de las unidades, ajustandose a lo establecido
en la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Zacatecas y demés
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Emitir diagnostico de las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo
determinando si es posible realizar la reparacion en el taller del ISSSTEZAC o en un taller
externo donde se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo;

Presentar mensualmente a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, los
informes del estado general que guarde el parque vehicular del ISSSTEZAC, asi como
cuando le sean solicitados por la Junta Directiva, la Direccion General o el titular de la
Direccién de Administracion;

Apoyar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios en las solicitudes de
adquisicion de vehiculos, para brindar la asesoria técnica necesaria;

Realizar los resguardos correspondientes de los vehiculos asignados a cada Direccion,
para la calendarizacién del mantenimiento preventivo y correctivo permanente y demas
tramites relacionados con los mismos;

Mantener actualizados los expedientes del parque vehicular para realizar los tramites de
pago de derechos, permisos, licencias e impuestos correspondientes y deducibles en caso
de accidentes;

_
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

Realizar los tramites ante las compafias aseguradoras para recuperar los gastos de
siniestros de los vehiculos;

Coadyuvar en la atencion de descomposturas, accidentes o siniestros en los que estén
involucrados los vehiculos del ISSSTEZAC, para realizar las gestiones correspondientes;

Adquirir refacciones, lubricantes y cubrir reparaciones menores, cuyo monto no exceda el
méaximo aprobado para ejercer compras por medio del fondo revolvente, con el visto bueno
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios;

Tramitar el pago a los diferentes proveedores que resulte del mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular;

Elaborar y ante-firmar los oficios de comisién de las unidades que por necesidades del
servicio se utilicen los fines de semana y dias festivos, para ser presentados a la Direccion
General para su autorizacion, a través de la Direccién de Administracion, asi como notificar
de los mismos a la Secretaria de la Funcion Publica de Gobierno del Estado;

Solicitar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios para su tramite de descuento
ante la Subdireccion de Recursos Humanos las infracciones cometidas por los
trabajadores que tengan a su cargo vehiculos institucionales, y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

2.6.0.1 Unidad de Informatica

Objetivo

Apoyar a todas las areas del ISSSTEZAC en el disefio, instalacion, actualizacion,

mantenimiento correctivo y preventivo, analisis y control de los sistemas computacionales,
manteniendo en permanente actualizacion los equipos de computo y programas utilizados, con la
finalidad de elevar la calidad del servicio en las areas y en apoyo al cumplimiento de sus fines.

Funciones

Planificar, desarrollar y operar la metodologia y técnicas para el respaldo y digitalizacién
de documentos comprobatorios del ISSSTEZAC;

Definir y establecer las estrategias, normas, lineamientos y metodologias de actualizacion
y mantenimiento correctivo y preventivo, que en materia de informatica se deban aplicar,
ajustandose a las necesidades identificadas en las distintas areas;

Mantener un nivel 6ptimo de servicio a los diferentes componentes fisicos de los equipos
electronicos de computo del ISSSTEZAC, mediante la planificacion del mantenimiento,
tanto preventivo como correctivo, a fin de llevar a cabo la canalizacién a las empresas
especializadas;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Definir, implementar y supervisar la plataforma y el marco que integren la infraestructura
tecnoldgica de los servicios informéticos con el objetivo de que apoyen las funciones de
las Direcciones del ISSSTEZAC;

Realizar en coordinacién con el Departamento de Adquisiciones la planeacién y
presupuestacién en materia de informatica, asi como determinar la viabilidad técnica y
operativa de la adquisicion de bienes y servicios en materia de informatica;

Proporcionar la atencion y el soporte técnico a los usuarios en materia de servicios
informaticos institucionales, a fin de promover el uso y operacién adecuados de los
distintos sistemas, equipos, redes y dispositivos informaticos con que cuenta el
ISSSTEZAC,;

Representar al ISSSTEZAC en materia de informatica en foros, conferencias y eventos en
general, tanto nacionales como internacionales en coordinacion con la Subdireccién de
Recursos Humanos, y validacion de la Direccion de Administracion, como parte de
capacitacion del personal tendiente a su crecimiento profesional y brindar un servicio
eficiente;

Proponer, apoyandose en la Subdireccion Juridica, la celebracion de contratos, convenios
y demas instrumentos juridicos en materia de informatica, con organismos y entidades
tanto publicas como privadas, nacionales o internacionales;

Coordinar con las Direcciones los planes de capacitacion permanente del personal del
ISSSTEZAC en materia informética en colaboraciéon con la Subdirecciéon de Recursos
Humanos;

Evaluar los requerimientos para la sistematizacién de procedimientos y determinar la
factibilidad de su implementacién, asi como retroalimentar los sistemas implementados
mediante las modificaciones y adaptaciones que la dinamica de los mismos requiera;

Apoyar a la Direccion General y a las direcciones, en caso de que asi lo soliciten, en las
presentaciones multimedia que organicen, con la finalidad de trasmitirlos mediante los
sistemas idéneos y para brindar la asesoria necesaria;

Ejecutar las tareas de clasificacion, archivo, custodia y conservacién temporal segin
proceda, asi como la digitalizacién y disposicion de expedientes, documentacion y
correspondencia en forma técnica, facilitando su agil y oportuna consulta, para las
Direcciones que asi lo soliciten y cuenten con la aprobacién de la Direcci6on de
Administracion;

Almacenar y garantizar la integridad de los archivos y todo documento depositado en
custodia, conforme a las indicaciones de la Direccion General,

Registrar en los sistemas disponibles, la recepcion y almacenaje de la documentacion
recibida para su posterior digitalizacion;
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XV. Proporcionar la busqueda, consulta y expedicién de copias del material y documentacion
digitalizada al personal autorizado para tal efecto;

XVI.  Operar y promover la capacitacion técnica necesaria para la operacion de los sistemas de
digitalizacion que por necesidad sean administrados y consultados;

XVIl.  Resguardar la informacion residente en los sistemas de digitalizacion como medida de
seguridad para la comprobacion de los actos, en virtud a las disposiciones de transparencia
del ejercicio y del servicio de los funcionarios publicos conforme a las leyes de la materia;

XVIIl.  Ejecutar el desarrollo e incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion, para la
correcta administracién de la informacion digitalizada y asi mismo solventar los
requerimientos tecnologicos de los usuarios de las Direcciones solicitantes y que cuenten
con la aprobacion de la Direccion de Administracion;

XIX. Instalar y operar las politicas de contingencia y respaldos de informacion continuos en las
areas que asi lo requieran;

XX. Analizar e informar el cumplimiento de la planificacion de trabajo y proponer los cambios
necesarios para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas;

XXI.  Publicar en todos los medios electronicos y redes sociales autorizadas por la Direccion
General los comunicados de prensa, discursos y declaraciones del ISSSTEZAC, asi como
proporcionar cobertura en vivo de eventos, previa solicitud de los departamentos de
Comunicacién Social y de Relaciones Publicas;

XXIl.  Informar a los seguidores de las redes sociales del ISSSTEZAC, sobre la publicacién de
nuevos contenidos institucionales en otros medios digitales, y

XXIIl.  Las demas que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Allanarse.-En término juridico es la declaracién expresa de la voluntad de no formular oposicién, de

conformarse con la pretension planteada y en consecuencia que se dicte sentencia estimatoria.

Aprovisionamiento.- Es la funciénlogisticamediante la cual se provee de los bienes y servicios a

una empresa,de todo el material necesario para su funcionamiento o el cumplimiento de sus fines.

Areas Administrativas.- A la estructura de diversas unidades de apoyo, para lograr ladireccién
y ejecucion de las actividades propias del ISSSTEZAC.

Areas Comerciales.-A las filiales, tiendas, farmacias o mueblerias correspondientes de la Red
Empresarial del ISSSTEZAC.

Arqueos.- Es el andlisis de las transacciones durante un lapso determinado, con el objeto de
comprobar si se ha contabilizado todo y el saldo que arroja.
Comisién de Vigilancia.- Es el 6rgano encargado de vigilar los estados contables y financieros del

ISSSTEZAC conforme a las facultades que le confiere la Ley. Comunicacion.- Utilizar medios y
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personas eficaces en todos los niveles internos, externos y trasmitir de forma efectiva y eficiente la

informacion necesaria para el cabal cumplimiento de las funciones del ISSSTEZAC.

Derechohabiente.-A las y los trabajadores cotizantes pensionados, jubilados y sus familiares
que la Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas
sefala.

Director General.- Ala o el Titular de la Direccion General del ISSSTEZAC.

Directores.- A la o el titular de cada Direccién del ISSSTEZAC y que supervisa, el manejo y control
del &rea a su cargo.

Eficacia.- Identificar plenamente la posicion del trabajo que se ha delegado al trabajador y al servidor
publico asi como sus funciones; proporcionar los medios necesarios para estar en condiciones de

cumplirlas y coordinar el trabajo con todas las areas, para garantizar los objetivos del ISSSTEZAC.

Eficiencia.- Fomentar el desarrollo de cambios estructurales y el uso efectivo de los recursos en
todas las areas del ISSSTEZAC.

Espiritu de servicio.- Mantener fijo en el ISSSTEZAC el ideal de proporcionar mas y mejores
servicios a los derechohabientes, sus beneficiarios, asi como a los pensionados, jubilados y publico

en general.

Estatuto.- Al Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores
del Estado de Zacatecas.

Funciones.- Desempefio de actividades que estan obligadas a realizar mediante el otorgamiento de

un cargo o un area especifica.

Homologar.-Equiparar poner en situacion de igualdad o semejanza dos cosas.

Honestidad.-Emplear el horario de trabajo en el cumplimiento de las funciones encomendadas a los
servidores publicos en los diversos niveles de direccién, decision y operacion, con estrategias y
compromisos que contribuyan a actuar rectamente y con objetividad; fomentando la trasparencia y

el compromiso en el ISSSTEZAC.

ISSSTEZAC.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de

Zacatecas. En los términos del articulo 3° de su Ley.

Instituto.- El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Zacatecas.

Jefe de Departamento.- A la o el titular de cada Departamento.
Jefe de Unidad.-A la o el titular de cada Unidad.

_
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Junta Directiva.-A la Junta Directiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado de Zacatecas, 6rgano maximo de administracion del ISSSTEZAC.

Lay- Out.- Es el esquema de distribucién, légico y ordenado de un sistema y es usado como
herramienta para optimizar procesos o sistemas.
Ley de Transparencia.- A la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Zacatecas.

Ley.- La Ley del Instituto Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de

Zacatecas.

Manual de Organizacion.- Al presente Manual de Organizacion del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas.

Marketing.- Disciplina dedicada al estudio y andlisis del comportamiento de los mercados y de los
consumidores, analizando la gestiéon comercial de las empresas con el objetivo de captar, retener y
fidelizar a los clientes a través de la satisfaccion de sus deseos y necesidades.
Mercadotecnia.-Proceso social y administrativo mediante el cual grupos o individuos obtienen lo que
necesitan y desean a través de la creacion, ofrecimiento e intercambio de productos de valor con
otros.

Proceso Mercadoldgico.-Es el proceso que comprende: investigacion de mercados, planeacion y
desarrollo de productos, canales de distribucion, administracién y andlisis de ventas, comunicacion

comercial, publicidad, promocion de ventas y relaciones publicas.

Respeto.-Base de las relaciones humanas, garantia de trabajo en equipo y transparencia, valorando
la dignidad del servidor publico derechohabiente, su familia, jubilados y pensionados.

Responsabilidad.- Cumplir las obligaciones y compromisos adquiridos en el ISSSTEZAC con los
derechohabientes amparados en la Ley, asumiendo con libertad y por cuenta propia el valor que

implica desempefiar las funciones de manera adecuada.

Servidores Publicos.- A las y los trabajadores del ISSSTEZAC conforme a su Ley y que
desempefien un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la Administracion Pabica
Estatal.

Software.- A todo programa o aplicacion programada para realizar tareas especificas.
Solidaridad.- El ISSSTEZAC fomenta el esfuerzo conjunto del trabajador y del Instituto, para lograr
el objetivo comun, el éxito y la permanencia del mismo.

Areas de Apoyo.-Conjunto de personas que en torno y bajo el mando del Director de una empresa

0 institucion, coordina su actividad o asesora en la Direccion General.
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Stock.-Es una voz inglesa que se usa en espafiol con el sentido de existencia.

Subdirector.- A la o el titular de cada Subdireccion.
Superacidén.- Mantener siempre un ritmo de crecimiento sélido y exitoso, mediante la capacitacién

dindmica de su personal en todos los niveles.

Tics.- El conjunto de recursos, procedimientos y técnicas usadas en el procesamiento,

almacenamiento y transmision de informacién.

Time Work.-Programa de computadora que reemplaza los relojes chocadores convencionales y le
permite llevar el control de asistencia y puntualidad de todos sus empleados de forma simple y

eficiente por huella digital.

Trabajador.-A las y los trabajadores del ISSSTEZAC en los términos que sefiala la Ley del Instituto

de Seguridad y Servicio Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas.

Trabajo en equipo.- Identificar y compartir la Misién y Vision del ISSSTEZAC, fomentar la
competencia con lealtad, honestidad y conservar la unidad ya que el éxito es fruto del esfuerzo

colectivo.
Venta.-Transferencia de algin producto o servicio mediante el pago de un precio convenido.

Ventas.-Es toda actividad que incluye un proceso personal e impersonal mediante el cual el vendedor
identifica las necesidades o deseos del comprador, generando el impulso hacia el intercambio,

satisface necesidades para lograr beneficios de ambas partes.

L
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacién del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Zacatecas, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el

Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Zacatecas.

SEGUNDO.- Se deroga el Manual de Organizacién del ISSSTEZAC, publicado en el suplemento
nimero 30 TOMO CCXXVI del Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Zacatecas,
correspondiente al dia 13 de abril del afio 2016.

TERCERO.- En el presente Manual se considera en su redaccién un lenguaje incluyente de igualdad
de género.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS, EN LA SESION ORDINARIA No.
012/2016; ACUERDO 261/012/2016/JDI, A LOS 14 DIAS DE DICIEMBRE DEL 2016 DE LA JUNTA
DIRECTIVA DEL ISSSTEZAC. .- INGENIERO. JORGE LUIS PEDROZA OCHOA, CONSEJERO
PRESIDENTE; INGENIERO CARLOS FERNANDO BARCENA POUS, CONSEJERO; MAESTRO.
JORGE MIRANDA CASTRO, CONSEJERO; MAESTRO. MARCO VINICIO FLORES GUERRERO,
CONSEJERO; PROFESOR SERGIO FAVELA CONTRERAS, CONSEJERO; PROFESOR OSCAR
CASTRUITA HERNANDEZ, CONSEJERO.- RUBRICAS.

SE APRUEBA EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DEL ISSSTEZAC PARA QUE
LLEGUE A CONOCIMIENTO DE QUIEN DEBA Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO,
MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y CIRCULE. RUBRICAS.




