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I, INTRODUCCION ) .

El Presente Manua! de Organizacién de! Sistema para &l Desarrolio mntegral ce la Famila de Zacatecas. ec
de cbservancia genaral, como instrumente de Informacién y consulta

& manual es un medio de familarizarse con la esiructura orgamca y con ‘a5 nivelés wrérquicos gue
conforman esta Institucian, su consulta permite identdicar con clandad ‘as funciones y responsabilidages de cada
una de las areas que ia integran y evilar la duplicidad de funciones.

Asi mismo es una heramienta de trabsjo indispensable en el que se registta y se 3ztualiza Is Informacion
dotaliads refarente & cadp una de ias aress gel SEOIF

Para efecic de maniénerlo actualeado, aebera de hacerse una revision penégica con paricipacion de ‘odas
las areas, por ko menos una vez al ado, procuranda astablecer las modficaciones respectivas aulorizadgas pot 3
Juniz de Goberna. si las hubiera en la estructura orgénica

Lo antoriormente menzianado opers en relacon al inicio, medificacién o suspension. de los programas que
viene implemeniando e SEDIF y que basicamernte son adecuades al Plan Estatal de Desarnioy Programas

Nacwonaies

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser dn instrumento nomative. de consulla y onentacion referente a la esiuctura organca det Sistama
Estatal para el Desarollo Irtegral de la Familia, que define las funciones y delimita la responsabiidsn y auteridad
para oplmizar 'a eficacia en el desempefic de sus alrbucones con  Informacion de manera clara, precisa 'y
accesivle @ 108 Servidores Plblicos en su ejereicio laboral, de igual forma proparciona al fundamento pard cumphr
can sus obligaciones. fscultades y alcances dentra del SEDIF

Il ANTECEDENTES

A principies det sglo pasadga en Meéxico se mstaura y doesavolla el marca [endico pera s mstiluciones que
otorgas-a la asislencia sozal un lugar como pelitica de obligacién del poder pubfico buscando carerar mayores
amtilcs de gualdad

Denvido ce ello. en 1937 se crea la Secretyria de Salubridad y Asistencia Publica, que fue durante custro
cacanios el principal referente de !a politica sociat.

En 1942 se promulga ia Ley de Instituciones de Asistescia Privada para ¢ Distrito Federa! y Torntorios
Faaersles, orgenamiento que norma la actividad de [as mas importantes organizaciones gsistenciales de caracter
privade, entre ellas, La Cruz Roiz Mexicana y el Nacional Monts de Pisdad entre otras.

— —— Gobierno del Estado de Zacatecas




8 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

A nivel estatal sigulends ia tendencia nacional y los fineamiantes de 18 Ley de Sslud, encontrames como
raferantes legislatives ia Loy de Asistenca Socal ded Estade. promulgads en ai mes de oclubra de 1959, auen
asfablecio 1as lineas generales da una assiencia soosl encaminada 3 dar stencion medica y d& Servicios pmarncs
3 quienes caracian do un %B1eMD de segunoed social de esla manera, on alid So incluyaron dispesCones que
reguiaban como “establesimeentos de asstencis’ las ciinicas prenatales s clinicss posinatales. las clinicas
preescolares, ias ellnicas escolaras, casas cura. guarderias y hogares infanties. hospitales. poiciinicas y escugias
para ci2ges

En 1977 sa crea por decreto gubernativo una Instiuedn Responsable de ooordinar. disefiar @ instrumenta:
|a politica de asistencia social del Goblerno Mexicane, con base en la ampliacdn de sus obyetivos, ¢ada |la damanda
IAstiucional cOmo un nuevo organisino publico descentralizada con personalidad ridica y paiimono- propH,
danominado Sisiema Naconal pasa ol Desarrolo Integrat de la Familis (DIF) y & 31 de enga del mismo 2o sa grea
el fonda Naconal para Actividades Sociales (FONAPAS)

Se cred el Patronata do Asistenca Publica, en ol qué 8 inciuyd 13 asistencia privada, %n embargo
madiante Dacreto No. 184, pubicado an el Parddico Oficial. Organo del Gobierno del Estado, de fecha 26 da Enern
de 1985 se publicd 1a Ley Estatal de Salud, gue tuvo come objetivo regular la asistenca socal. en efecto el Titulo

Noveno de dieho ordonaminnto se densming “Oe In asistencia socal, pupiica y prvada y de |4 atencion a
discapacitados & mvdides  €n 1os 24 articulos aue integraban dichc Tituic se crdenasan ias diversas acciones de
asistencia socia! que &l estado prestana a los grupos vulnerables. e articulo 138 previo la formacian de la Junia de
Asistencia Privaga y &l aticule 131 contempid como organo de ejecusan de estas acciones al Sistoma pars ol
Desarrolio Integral de la Famia

Esa Ley fue detogada por ia Ley de Salud dol Estado de Zacetecas, promulgsda an Junio de 2001, que
<6 ol Sisterna Estatal de Salu¢ y astablecia como una ¢ Sus objetvos "colaborar 2! oienestar de la peblacian
medianie servicios de asistencia, principalmente @ parsonas menores de edad @ncanos.  pRrEONAS con
discapaciiad y victimas: de violencia familiar Sin embargs. en su contenide ests cedenamianto ya no estadlecid las
lineas generales sobre las que s= Jeba oescansar i@ actividad ae| Estaceo en atencidn a grupos vuineradles

La Ley oge Asstencis Social que sé promulgs mediante &l Decreto No 442 putlicada en el Penoaico oficial
de facha 4 de abni de 2007, cubre 13 ausencia normative antenarmanie sedalaga y se disedn tomando como base
fundamental ol que |a asistencia scoaEl €5 ur derecno y una garantia insosiayatie Por olra parte se hace necesaro
establecer las basos normafivas sobre las cuales $@ regule 13 gctuacion de !as instiuciones deo asistencla privada,
puUES €5 INNEgabie que |4 Iabor guE realizan geners bienestar en 'a poblacion mas necesitada

Con | antenor se puede conzluir que s& iratd de un CUerpo narmabve modema, incluyente. que preve ias
acciones del Estado y de b sociecad civil an maters de asistencia social, que dispone de drgancs cudsdanos de
opnion ¥ consulta, que reconoce y alienta de manera muy espaca! el esfuerzo que daramente se realza en los
municipies en materia de asistenoa sacial.

|
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IV. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL,
Consiitucon Politica de fas Estados Unidos Mexicanos, Dario Oficial de |z Fedaracon 5-11-1817 ¥ sus reformas
Deciaracién Convencion sabre los Detechos del Nifio Asambiea General Naciones Unidas, 20-X1-1989

Consttucion Pelitica cel Estado Libre y Scherado de Zacatecas: Periadico Oficial del Estado da Zacatecas. 12-1-1918
y decreto de Adicidn del 11-VII-1968 y sus reformas

LEYES.

Ley Federal dai Trabsjo. Diario Oficial de iz Federacion. 14V 1870 y sus reformas

Ley de Cecordinac:n Fiscal, Diario Oficial ge fa Federacion, 27-XI-1678, y sus refarmas

Ley Federal de Asistenzia Soosl Diatlo Oficlal de |a Fedaracion 09-1-1986 . y sus reformas

Ley de la oropiedad industrisl, Diaro Oficial de Ia Federacion, 27-V1.1981 y sus refarmas

Ley Federal de Dereches de Autor. Diario Oficial de 1a Federacion 24-X11-1806 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Ranta Dianp Oficiaf de 1a Feceracion, 01-1-2002 y sus reformas

Ley Genetal de Vida Silvestre, Diang Oficia! de (@ Fedsracion, 23-X-2005, y sus roformas

Ley de Acceso de 1a3s mueres a2 una Vida Libre de Vidlencia, Diano Oficial de |a Fec.ioraczon. 01-41-2007
Ley da Contadilidad Gubermnamantal, Diario Oficial de |a Federacién. 31-X1I-2008

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores dol Estado de Zacatecas, Penddics Olicial del Estade. 27-
Vil-1885

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y prestaciones de Servicios refaconados con Blenas Muebies del Estado de
Zacatacas, Periddice Oficial del Estade de Zacatecss, 26-V-1848.

Ley de la Comision de Dereches Humanos del Estaco de Zacalecas, Pesrodico Oficial de! Estado de Zacatecas. 27-1-
1083

Ley el Servicio Civil del Estado de Zacatecas. Periodico Oficial de! Estado de Zacatecas. 11-1X-1996

Ley de Responsatilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios da Zscatocss, Perddiza Oficial del
Estado de Zacatecas 08-11-2013

Ley de Administracion y Finanzas Piblicas del Estado de Zacatecas, Penddico Ofcial dol Estadp de Zacatecas 18-
IX-2001

Ley para Prevenir y Atenderla Viciencia (Decroto 185), Pendien Ofcial del Estada de Zacatecas. 19-H-2003

Ley De Coordinacidn Hacendaria para e! Estado de Zacatecas y sus Municipos, Penodico Oficaal del Estade de
Zacatacas, 01-1-2005

Lay de Proteccion de los Derecnos de las Personas Adultas Mayores para el Estsao de Zecatecas Penadica Oficial
Dei Estade de Zacatecas. 24-VI-2006

Ley para Prevenir y Erradicar toda Forma de Discnmingcicn en ef Estado de Zacatecas, Periédico Oficial det Es1ado
de Zacatecas, 07.VIL-2006

Ley de Desatrolio Sociai para ol Estade de Zacalecas. Peddeico oficial dei estado de Zacatacas, 17-1-:2008
.
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Loy de Irgresos del Estado de Zscalecas para al gercicio Fiscal de 2011, Panodico Ofic:al del Estade de Zacatecas,
24-X01-271¢

Ley e Transparenci y Acceso a la Infermacon Pubica del Estaco ce Zacatecas, Penddico Oficaal dei Estado de
Zacatecss, 28-VI-2011

Ley Orgzrica de la Administracion Pubiica del Eslade de 2sceiacas. Peniédico Oficial del Estado de Zacslacas 04-
Vili-2042

Ley de inarasos dol Estado de Zacatecas pa‘a el Ejercico Fiscal de 2012 Panadica Oficial del Estado de Zacatecas.
29:X1- 2212

CODIGCS.

Cacigo Fznal Federal, Diano Oficial de ta Fedaracign, 14-VII-1631 Ultima reforma pubacada, 25-1-2013

Coaign Faderal de Procadgimientns Penales, Diano Oficial de la Fedaeracion 30-VI1-1034 Utimp reforma 12-VI-2000
Coamgo Facal 08 la Feoeracion, Pardaico Ofical de 'a Fedarascn, 31-Xi1-1621

Cadigo oe Procedimigntos Civiles de Zacatecas, Pericdico Cficial del Estado de Zacatecos. DV W-1888

Codigo Familar de! Estado de Zacatecas. Poriddico Oficiat de! Estade da Zacatecas, 16-1-1962

Codigo Civil del Estado dé Zacatecas. Pericaics Oficial sl Estedo Jo Zacatecas, 17-V-1986

DECRETOS.

Dacreto d¢! Programa de Atencan a Mujeres Jefas de Famila. Perdd<o Oficial del Estado de Zaczatecas Num. 37
08-V-20C3

Decreto 28l Progrema can Amor a! Rescate de jos Abuelos. Per tdica Ofcial del Estado de Zacatecas. (B.V-2009
REGLAMENTOS.

Regiamenta de la Ley del Impuesio Sabra la Renta, Diano Ofios! ge la Fedoracién 17-X-2003. Ubma reforma 14-Xi1-
2006

Reglamento de la Ley Fedaral de! Derecho da Autor Dano Qfcal de 'a Federation, 14.1-1948 Uttma refarma 07-
VIi-2012

Estatutc Qrganice gel Sistema Estatal pars @ Desamolio Integral oe la Famiia Periodico Oneial del Estads de
Zacatecas. 15-VI-2013

Gobierno del Estado de Zacatecas
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V. ATRIBUCIONES .

Son atibuciones de’ Sistems Estalal para el Desarrollo integral de is Famiia de conformidad con lo
estac’acido en &l Capitulo | Atticule 11 da Ia Ley de Asistencia Social del Estado da Zacafecas

Anticulo 11 - El Egcutivo @ 1ravés del Organismo, tendr réspectn de 13 asisiencia scea!, las siguientes atnbuciones

| Supervisar ! debwda aplicacion de jag normas cficiales mexicanas apiicables en s prestacion da los
sanacios de asistencia social y evaluar 108 resuitados de esios Sernweios

I Apoyar ia coordinacion entre las [nstitucicnes qua presien servicos de asistencia scoial publica y pavaca
y las educativas, parz formar y capacitar racutsos humanos an la materia:

1] Promover |a investigacien cientifica y tecnologica que tenda a desarrollar y majorat 'a prastacion oe ‘as
seryicios de asstanca social,

v Coordmar 8 través de los convenios 1ospectivos, en 8 marco dei conveniy umica ce desarrolic con o3
MUMCIPS. 2 prestacion y promacion de 163 $envicios de 2sisi2ncia social

\Y Conceriar acciones con 1os seclores socal y privade madiants convenios y CONFalos &n qua se regule @
Drestacion y promaocidn e ks servicos de asistencia social

Y1 Coordinar evaluar y dar seguimiento a fos servicios de asslancia socil que presten aras nstitucanas
Vil Reatear investigaciones sobre 155 causas y efectos do los problemas de aslencia social y

VIl Las demds que je clorguean (as disposiciones legai@s en la matena
VI FILOSOFIA

VISION: .

Ser una Institucion de asistencia sccal Que @gule y garantice a través ce un marco |uridico-normative, con
equidad de Género. la profesionalizacdn de los servicios desde una perspectiva que incluys a los Gobiemos Estotal
y Municipal que privilegie el enfogque preventivo, 1a coordmacion de 08 sactores plbhcos, privado y socBl y qua
genere un cambns centrado en los valores de solidandad, equidad y corresponsabifidad.

MISION:

Promover {a integracion y el desamolle numano individual, familar y comungano con Equicag de Generc, 8
travas de politicas, estrateglas y modelos de atencian que privilegien la prevencan de los facioras de fesge y de
winarabilidad socinl nsi come g profesionalizacién y calidad de los servicies de una perspectiva estatai ge
asistencia socal con equicad

VALORES:

Congruencia
Discracion
Equidad
Honesticad
Honradez

N ONACNY

— . Gobierno del Estado de Zacatecas —=
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Impitrcinidad
Justicia

L=alad

Rasceto
Respansabildad
Transparencia

YV Y Y Y)Y

Vil.  ESTRUCTURA ORGANICA

Junta de Gobiamo
Pragdencia
201 Secretann Parvcdar
2001 Secrelara Privada
Dirgceion General
3001 Secreiaria Particolar
301 Croorginacion de Actividades Especales
3902 Subcreccitn de Tecnologias de la Informacion
323 Centro e Rehosiltacon y Education Especial "CREE"
3C4 Deparamentg de Camunicacion Sacal
3.05 Urdad de Enlace da Accaso a [a Infermacian Publica:
306 Umdad lurigica
3.1 Coorginacion Adminsiraiva
3001 Depanamento de Segumento Administrativo
311 Subdireccion de Kecursos Humianos
31 2; Sutdireccién de Servicios Genarales y Mantanimiento
313 Subdireccicn de Recursos Materiales
3431 Departamenio do Adguisicioras y Licraciones
3 '.4 Suodiraccicn de Recursos Financieros
3141 ODepantamenio d2 Procesos Financieros
3 * 5 Subdireccicn de! Pargue y Zooidgico La Encantada
31 6 Subdirgccion del Teieférca
32 Dhrecoon de! Programa Astsiencia OIF en Movimienta “ADIFAM®
3201 Depanamento co Vincu'acian Adrunistratva
33 Cootdinacion de Cantro de Fanas y Exposiciones.
3.4 Procuraduria de la Defensa ce Menar. iz Mujer y 12 Famila
341 Coordinacion de Asesares Juridicos
3.4.2 Departamenio do Vinculacion con Delegaciones da la Procurasuria
343 Coardinacién del Céntro da Atancdn a ia Violanca Familiar de
Zacatecas CAVIZ"
344 Coorenascicn de Casas Asistencales
344 (CasaCuna Placdo Domingo’
3442 C(CasaHooar para Javenes de Zacatacas
3443 CasaHagarcaiz Tercers Ecad
3444 CassdelAbuelo
307 Subdireccion de Planeacion y Eveluscion
3.0'8 Subdireccion de Atencion a Grupes Vulnerables y Desarrolio Familiar
3.081% Depanamento ¢a Aterson 3 1 Infancia y Adclescerca
30:82 Deparamento de Atensan a Madres, Aduitos Mayores y
Famdia

30%. Subditeccitn de Gestian y Atencion Ciugadana
3091 Departamento ge Vinculiiean Institucionar
3.0.10. Subdimccion de Fortalacimieats Institucional

30101 Deparmamanta de Cotainacisn de Delstsdos Regonal

35 Dweccion de Alimentacidn y Desarrolis Comundario, . i

« 2501 Depatamento de Vintuacién Adminisirativa

3502 Departamento de Programas de Asistencia Social Aimentarg
3503 Deparamonto de Programas de Dasarralin Comunitare
3504 Cepartamento de Almacen Cenuat

36 Diraceion Fammacias SUMAR.

38.01 Depanamento de Vinculacian Admimistranva
A607 Sinarirein Roninnel 01

3603  Supervision Regional 02
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES
1 Junta de Gobierno.
O8JETIVO

Autarizat, dirgir y supervisar [3s acciones qua el Organismo de manera conjunts con &l Plan Estatal de Desarrollo y ios
programas inherentas en matena de garvicios g6 asistencia social sean prestados a la poblation obelive

FUNCIONES

| Estahiecer las politicas de samirstramon det Orgarema;
i Aprobar los pianes de trapajo, presupuestes, informes, de eclivicedes y eatancs lnanceras anuales,

i, Aprobar ¢l Estatutn Organica y manuaies de procedimiantas y de servicios al publics;

v Rattear en su case. los romoramientos O ramocionas nachas por et Dwector Genaral del Organismo, da
los Drroctores Subdiectores y Procurador de la Defensa de! Menor |a Mujer y la Famisa
v, Conocer y aprobar les informes, aictamenes y recomendacones cel Comsana y ol Auditor Externa,
i Aprobar I3 scapiacion de herencies legacos, donacones y damas iberaliditdes,
Vit Canocer y aprobar g3 egnvienics de coordinacdn que hayan de celebrarse con depondencias y enlidades

publicas, slendence en tode a 13 exacla observanca de los mismos, por parte de Ias dependencias y
entidades de 13 Admmnistzacdn Pubiica Estatal,

VIiL Detarmunar :8 ntegracion ¢e Comités Técnicos y grupos de tradajo tamporaias

1% Imegrar 103 Comites tAcNICes Necesancs £ara &l 25td:0 y Propuesla de mocanismos que aseguren [a
coorginacdn intannstiuionzl en iz atencion de ins tareas asistecsales y para slevar las propuestas qua
esfiman nacesarias al Sistema Esies comités estaran formacos por los representantes que al efecto
designen ‘as dependancias y entdades compelentes.

X Esiablecer 'as poflticas genarales sobre las basas de 1as necesidades priordanas de i dsstencia somal
en congruencia con el Plzn Estatal de Desarrolic
X| Anplzar y en su taso aprobar, k35 programas OPErgives 3nusles y los proyectos de presupussto de
Ingresos y egresos de! SEQIF asi como i@s mogficaciones a los mismos
Xn Aprobar el Estatuto. sus reformas y adicianas,
Xl Rewvisar y aprebar. los estados financieros e nformas de [0S proaramas cosmiives que presante al Director
Genera!
XV Otorgar al Director General en los términes oe la Lay Genarsl de Tiubos y Ooeracenes de Cradio, ur

Poder Gereral para pletes y cobranzas y actos de administracien, incluyends aguedas facuitades que
requieran clausula esgesial, conforme ai Cagigo Civll para &l Eqtado de Zacatecas. para acios da dominia,
y .

XV Las gemas que esthtiezcan las disposicionas legaies y Administrativas aplicables

. Gobierno del Estado de Zacatecas ————
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2, Presidencia,

OBJETIVO!

Coordinar y brindar apoyo a todas las areas que integran e Sistema Estatal para #f Desarrollo Integral de la Famita &
través de la Junta de Gobierno, para fortalecer y consolldar las metas propuestas,

FUNCIONES:!
I Ejarcer el puesto de Presidenta del SEDIF. para wrabajar 3 faver de la poblacidn én situacion de

vuinerabilidad en el Estado de Zacatecas,

) Establocer una estrecha comunicacion con el SNDIF. asi como con jos SNDIF Municipsles, logrando Ia
coordinacién necesaria con el proposito de trabsjar en pro de los programas de Asistenciz Social:

1l Designar a su personal de confianza, para el mojor desarrolic de las funciones de s Presidencia conforme
a las disposiciones de la Junta de Goblerno y/o el Diractor General:

v Ceordinar acciones con los Voluntariados de las dierentes Dependencias del Gobierna Estatal, asi como
can Asaciaciones e Institucones Privadas, con el propesita de bnngar apoyo institucional;
V. Asislir a evenios y giras de trabajo. con el proposdo de suparyisar y valorar ef avance de fos programas y
obras realizadas,
Vi Caontribuir a! mejoramianta del nive! do vids de Is pobiscion sujets a los sarvicios de asistencia social
Vil Colatorar en tadas aquellas funcones y actvidades inherentes al area de su compstencis, y
Vil Las dem&s que establezcan las dispesiciones legales y Adminisirativas splicablas.

201, Secretaria Particular,

OBJETIVO

Establecer coordinacion con todas las dreas de a Dapendencia, para dar [3 mejor atencién 8 todos los ssuntos
canalizades a fravés de la Presidencia

FUNCIONES
. Ejercer el puesto de Secretana Particular de la Presidenta del SEDIF , sl como lo marcan fos lineamientos
de fa Junta de Gobiemo;
1. Revisar y canalizar diariamente las gestiones que flegan a fa Oficna de la Presidencia. asi como darias af
segurmento correspondiente,
1. Entrevistar a personas que salicitan y demandan audiencias con la Presidenta, canakzéndolas af drea
comespondienta,
IV, Dar un trato digno 3 las personas en situacion de vulnerabilidad.
V. Brindar asesoria a personas cuyas gestiones correspondan a otras Oependencias Estatales;

- ‘Gobierna del Estado de Zacatecas -
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VI Tener comunicacian y coordinacion con todas ias dreat Que intagran el Sistema asi como con
instituciones de asstencia privada, cuyo objelivo sea ia asistencia social;

Vil Gestionar ante diversas Instituciones, apoyos como becas de discapacidad, almentanas, da transparte y
académicas para enlregarias ala pablacien vulnerable que la sclicite

Vil Establecer un vinculo de comunicacién con el personal de ia Presicenta del Consejo Ciudadano Consultivo
ael SNOIF. para [levar 3 cabo proyectos que beneficien a s entidad.

IX. Fortalecer al grupo de voluntanios Gue 52 suman at proyecto del Prasidencia del SEDIF. para alender y dar
solucion & gestiones en estado critico de vulnerabibdad y

X. Las demas que establazcan 123 CiSpOsCONSs legales y Administrativas aphicabies

2.0.0.1. Secretaria Privada.
OBJETIVO!

Ser un entace entre la poblacion y fa Presidenta Honoriica del SEDIF, 2 fin de que las solicilyges sean atendidas con
respuestas favoradlas Organizar, recivir, framitar, recabar y clasificar 1a correspondencia y 1as peficionss de audiencias,
asi como de salicitudes de apoyos tramiados a |3 Prasidenta Honorifiza, con el proposite de que sean programados y 8
sy vez darle seguimiento @ ja gue corresponda.

FUNCIONES:
l. Organizar ta Agenda de a Presidenta Honorifica:
I Recibir, clasificar y dar seguimiento & 18s InWacicnes:
11 Acompanar a la Presidenta a las reuniones antenormente programadas en 1 sgenda presicencial
V. Rocabar las peticionas y apoyos que la pobiacidn le hace a fa Presidenta Honorlfics;
V. Lievar el registrp y seguimiento de fas peticicnes y apoycs que le hicieron con anterioridad a la Presdenta;
Vi Bnndar atancian al publico;
Vil Tramiler instrucciones que imparte la Prasidenta y venficar su cumplimianio,
Vil Ser un eniace entre ia Presidenta Honorifica y las diversas areas dal SEDIF, del SMDIF, del SNDIF, asi
como da otras dependancias gubemamentaies cuando se amaerite,
IX. Realizar distintas gestionas gue le sean requeridas o a Prasidenta Honorifica ante distintas gependencas
gubernameniales,

X Atender sobcitudes de entrevista personal con ta Presidenta Honarifica;

T—— =
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Xl

Xil

XIIIL

3.

OBJETIVO

Canatlizar a diferentes departamentos tas saolicitudes que e hicieran & la Presidenta y que tenga que ver
con el area,

Atender a toda persona intema o externa que acuda o tenga comunicacién con la Presdencia dol SEDIF,
para tratar asuntos propios de la operacion y/o administracian dal Crganismo y al desahogo de la
audiencia publica, y

Las demas que establezcen Ias disposic:iones iegales y Administrativas aplicables

Direccion General

Planear. dingrr y controlar el funcionamento del SEDIF hacia el cumplimento de la mision y vision institucional con
sujacion al presupuesto autonzado y a las indicaciones y disposicionss lanio de Presidencia como de @ Junta de
Gaobierno que parmitan fartalecer el funcionamianio de! SEDIF

FUNCIONES

Vi

VI,

VIIL

XI.

Reprasentar al SEDIF en todos los eventos piblicos y privados, en que tenga njerencia como organsmo
social de asistencia,

Acator en lodos sus punios. con ostricic apego 2 lo ordenado, ‘as indicacicnes que de la Junta de
Gobierno e sean manifastadas para su &jecucion,

Emitir anualmente un informe de cuentas sobre |as achvidades realizedas en lodas las areas del SEOIF,
misme que se presentara a la Junta de Gobermo para su evaluacién;

Ser el representanie y ejecutor legal de los acuerdos eh que participe la Junta de Gobierno ante fas
Autoridades de Goblemo,

Resolver como aulondad ejecutiva de la Junta de Goblerno, todo % refacionado sobre la operscion y
funcionamiento del Sistems;

Partcipar en los aclos |uridicos que se astablecen en la normatividad del SEDIF, en relacion a 2
partcipacdn en actos juridicos,

Admmistrar los bienes muebles e inmuebles manteniendo informado sobfe su destino y funcdn a la Junta
de Gobierno,

Supervisar qua én la implementacion de los programas, se apiquen los lineamientos establecwics para
58 programa;

Coordinar y ejercer los acuerdos de la Junta de Gokserno, informando con posteniondad a la misma los
resultados logrados.

Manejar de manera confidencial y con segundad los decumentos propios de ia Junta de Goblemno. ¥

Las demas que establezcan las dispesicones legales y Administrativas aplcables
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3.0.0.1. Secretaria Particular,

OBJETIVO

Ser auiliar en ia ejscucion y seguimianto de las accicnes gue compelen diectamente a la Direccion Genera! de! SEDIF,
para que con &l 2poyo otorgado, se realice un seguimiento y control mas rigureso de fas indicacones a efectuar por las
distintas areas que o mtegran

FUNCIONES
I Acator en tode momento y ¢& manera confiable, las disposiciones recibidas del Direclor General. 8 fin de
darke seguimiento y atencian a las mismas,
Il Servir de apoye éjecutivo en las acciones que de manera cotidiana le encomende el Director General,
1. Asisti en &l tramite del despacho de los asuntos propios del Directar Genersl. cuando asi le sea indicado
par el mismo,
V. Representar y ransmitic ante tas diversas areas del SEDIF, |as indicaciones del Director Genetal,
V. Cumplir ton lgaltad, discrecionalidad y de manera Goorluna, sin excederse en lo mandatado, con las
indicacanes recibidas dal Diractor General;
VI Suoervisar los docutmentos que deba firmar el director can el obieto que tados los asuntes sean atendidos
en tiempo y forma,
VIl Mantener coastantamente organizada |a agenda de la Direccion General para que 08 manana ordenads se
cumpla con los compromisos contraidos,
Vill. Aseourar la confiabilidad de la informacion que se e transmita 3l Director para que esie a su vez tenga
cerfera de eecucion
I1X. Cumplir discipknadamante cos los horarios de acuerdo a 13 agenda del Director, con €l objeto de estar

prasenta en los 2508 Que requieran su presencia, y

X. Las damas que establezcan |as dispasiciones legaies y Administrativas aplicables

3.0.1, Coardinaclan de Actividades Especiales,

OBJETIVO

Generar una perspectiva positva de! SEDIF ante la sociedad y de sus duactivos. asi mismo el realizar actividades,
ancaminadas en banaficio de la socledad, Incluyendo la pianeacién, craanizacion, direccion y control de ios eventos en

ios que el SEDIF tenga competencia directa o indirects, con 'a finalidad de brindar una buena imagen en paneficio de 2
cludadania

FUNCIONES:

| Planear, organizar, dingir y cantrolar (o5 eventas intemos y extemos en los quo ¢l SEDIF participe ya sean
sociales o de beneficancia,

5 ——  Gobiero del Estado de Zacatecas =~
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I Implementar [as acciones que €n Su conjunto contribuyan a genarar una Percepcion positiva an general
ante la sociedad dal SEDIF;

1l Colaborar con las distintas areas del SEDIF e &ventos infemos y externos a efecto de aifundir las
actividades que desarrolian,

v Enviar la correspondencia de Presidancia y Direccian General del SEDIF, para foralecer las relaciones
pablicas con todas aguellas instancias internas y extamas,

Vv Instalar la fotografia oficial en direcciones, subdirecciones, SMDIF y espacios de aimentacion:
Vi Diseftar tcdo tpo de matenal impreso y articules promocionales en los que $e incluya fa Imagen
Institucional del SEDIF.
VII. Elzborar camparias publicitarias para ddundir los distintas programas de asslencias social,
Vil Supervisar la inciusidn de la imagen institucional en todos los bienes inmuables del SEDIF, para genarar la
identidad dentro de la administracidn publica estatal
IX Colaborar con las distintas Dependencias gue asi lo sokcilen &n &ctividades que tendan @ dar 8 conocar a
|a Sociedad Zacatecana las Acciones cel Gobierno del Estado, y
X L.as demas que astablezcan las disposiciones legales y Admirstrativas aplicables

3,0.2. Subdireccion de Tecnologlas de la Informacion

OBJETIVO

Desarrollar & Implementar las acciones necesanas, brindando atencion de calided al ciudadane que permils realizar las
actividades de manera optima, para {3 operacion de Ia Plataforma Informatca en el SEDIF

FUNCIONES

| Desarrollar proyectos de Tecnologias de Informacidn acordes al Plan  de Desarrofo para un mejor
desempeno,

1. Orientar y asesorar las decisiones sobre los Proyectos Informaticos provenientes de la Dweccion
General para una mejor tama de decisionas,

n Asignar trabajos requendos a o5 subordinados de acuerdo & los requernmientas del mismo y 8 sus
capacidades para un mejor desarrollo;

v Asegurar la confidencialidad de la Informacion que se procesd en la Subdireccidn para fener conflanza
en los resultades.

V. Recopitar y Generar Informacidn Requenda de 1as distintas areas el SEDIF para tomar decisiones,

Vi Evaluar Informacion y Reportes Ganerados por 6! organismo para dar seguimiento a resultados,

vl Dar segurmiento al desarroiio de Pianes, Programas, Objetives y Melas para que se taalice en lempes

eslablecidos;
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vl Elaborar el manienimienta preventivo y correctiva dé los equipos de compute de SEDIF para el ahorro
da gasto futuro,

X Auxiliar 2 105 usuanos en diferentes actividades cuando son solicitadas a3 & Subdirecodn para &l Uso
correcto de 10s equipos,

X. Instaiar Paqueterias. cabieados de rad, diagnosticar equipes de compulo ¢on problemas cofrectives,
formatear equipes. recuperar nformacan dafada, reslzar servicio prevenlvo Y cofrectivo a
imprasoras; maniener en condiciones las herramentas y materal utiizado on el taller, asistir 8 Lsuanos
en al raspaldo de mformacion de sus equipos de computo,

Xl Manterer en operatividad fa Transmigién de informacion gel SEDIF, a través ce ias Redes Soviales
para eficantar tempo:

XN Promover el usa de Intérnet para hacer mas eficientes los Procesos Informaticos

X Adminisirar Accasos y Derechos de Internet para un mejor desempedic ée la banda ancha,

XV Supervisar la adecuaca operacion de la red interna asi como el acceso a intemet;

XV Renlizar credenciales de presentacion del personal del SEDIF para identficar & los empleados del
SEDIF

XVi Analizar 1a implementacion de médules del Sistama Integral de Informacion en Movimiento sobre la
Asistancia Sacial {SIMAS) garantizando ¢l funcionamianto eficlents coordinando y capacitands & los
diferantes usuarios de los modulos,

XVIl.  Reafizar la Paneacion, Analisis, Desarrollo, Instalacién y Mantenimiento del SHMAS para un mejor
desempefic de [as dderentes areas que requieéran mejor contral.

XVIIl  Realizar el invenfario de los equipes de computo y mobiianc para programar o calendanzar e
manienimiento preventivo y corectivo,

XIX Promover al SEDIF |a aplicacion de tecnologia Informatica y el desarrallo de sistemas de mformacion
para maniener actualizado l0s equipes de computo:

XX Garantizar el funcanamients eficiente de los médulos del SIMAS para no atrasar &l proceso do I3
capiura de los dderentes programas,

XXI Administear |2 base de cates del SEDIF para que no se naga mal uso de 2 misma, y

XX Las demas que establezcan las disposiciones legales y Adminisirativas aplicables

3.0.3. Centro de Rehahilitacién y Educacion Especial "CREE™.

O8JETIVO

Asisfic de manara oporiuna a lodas las personas con alguna discapacidad que requieran asistencia médea, en las areas
de psicolcaia. soziales, cuturales y recreativas permitiende con ello su rehabilitacidn integral y la prevencidn de lesiones
posterores.

FUNCIONES

Otorgar asistencia especializada a personas con alguna viscapacidad @ manera de rehabilitacian,

Apoyar a las personas de 0SCas0s recursos econémicos en su rehabiltacion plorgandoles el sacvicio
gratuito,

———— Gobiemo delEstado de Zacalecas
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n Establacer un registro de personas asistidas y mantener informado al SEDIF do! mismo:

v Presentar asistencias sobre conocimientos médicos especializados y técnices, & las Instduciones u
Organismos publicos o privades que lo salicitan,
Vv Hazcer publicos los servicios que este SEDIF presta a la poblacion con necesidades de rehabilitacion.
wi Mejorar los servic:os que se proporcionan en €l CREE de manera cuantitativa y cualitativa;
Vi Observar en lo administrativo las normas y presupuestes asigrados para cumplic con el abjetivo del CREE,
para que en base al calculo anual se tenga una mejor disinbucidn y eficacia del mismo:
Vil Desarrofar el programa de Escuela para Familias con Hios con Discapacidad para el pleno entendimianta
y apoye al diagnostico, tratamianta y pronostico de la enfermedad.
I1X. Desarrallar el programa para la Rehablltacion e Intagracién Educativa y Laboral para las Parsonas Con
Discapacidad, y
X Las deméas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas spicaties

3.0.4. Departamento de Comunicacion Social,

OBJETIVO:

Difundir en su exacta dimensidn las actvidades. programas y acciones det SEDIF, buscands ante todo cuidar la imagen
del Qrganismo y gererar una percepcion positiva entrs la ciudadania. asi como fortalecer I3 refacion de respeto y
colaboracion con los representantas de 1os diversos medios masivos de comunicacidn

FUNCIONES;

I, Ditundir actividadas, programas y acciones del SEDIF en los medios masivos de comunicacian,

1. Mantener una relacién de respeto y colaboracin con los representantes de los medios masvos de
COMUNICACION;
1. Proponer las polibcas de comunicacidn social que promugvan unb imagen Infegral y una percepcién
positiva de la SEDIF y de los programas asistenciales que opera,
v, Rewvisar y, en su caso aclarar la nformacion generada en los medios de comunicacidn para logtar
confiabilidad y credibllidad ante fa poblacion,
V. Recopilar los discursos de Presidonc:a y Direccidn que se emitan en presentaciones oficiales y entrevistas
para verificar que 13 informacién que se trasmita sea correcta y sin omisiones;
Vi Producr maternal de audio. video y fotegrafia de los eventos importantes nternos y externos de las
diversas areas del SEDIF,
Vil Elaborar el archivo fotografico, de audio, video y prensa escrita. asi coma publicaciones especiales del
SEDIF,
VIII. Elaborar boletines para medws de comunicasion difundiendo actvidades. acciones y programas del

SEDIF. a favor de Iz poblacidn objetivo,
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1X, Atendar a directivos. reparieros y productores de programas de fos dversos medios masivos de
comunicacion pars que ohtengan informacion opomuna y veraz a difundr,
X Coordinar conferencias de prensa pars que en ellas s ofrezoa informacion trascendental a ta comunidac
refativa al quenacer del SEDIF,
X1 Daf cobertura @ todos 0s eventos imporiantas INtemos y extenas que s2 realicen,
X, Monitorear los medios de comumcacion, locales y naconales, retroakmentande & la Presidencia y
Direccin Genersl del SEDIF, respacto a ld Informacién que se gensre ralatva a |a asistencia social;
X, Revisar ia ortografia y estilo para dar el formato correcta la informacién a publicar en la pagina de internet
det SEQIF. y
XIV, Las demas que esiablezcan tas disposiciones legaies y Adminisirativas aplicables

3.0.5, Unidad de Enlace de Accesoala Informacion Publica

OBJETIVO

Recabar y proporcionar a Iraves de los madios electranicos |2 informacén publica de oficio a que se refiere la Ley de
Transparanca y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas (LTAIPEZ) de manera permanente y
actualizada. asi como racabar, integrar y elaborar |as respuesias & fas soliciudes da informacion que se reciben via
Infomex Zacatecas para transparentar las actividades del SEDIF

FUNCIONES:
I Compilar la informacion pobhca de ofico contemplada en la LTAIPEZ en coordinacdn con las diterantes
aroas del SEDIF,
Il Revsar constantemente al Portal de Transparencia y Acceso a la informac:on Publica ¢e Gobierno del
Estado. esi coma de la pagina de Infomex Zacalecas
Il Pubscar y mantener disponible y sctualizada en el ponal o en jos medios 8 su alzcance 13 informacion
piblica de oficio,
v Fomentar, e los departamentos del SEDIF, i actuaizacion constante de la informacion plblica de oficio
que se stablece en la LTAIPEZ
V Electuar los tramites necesanos para la clasificacion, publicacién y wgilancia de ia infarmacion que
contengan dates personales o la informacion clasiticada coma reservada o confidencial,
Vi Vigilar ¢l resgusrdo y la corresta admimnistraciin de |3 infermacion clasificada como resecvada o
confdencial
Vil Recibir 1as solicitudes de informacion y canakzarias a oS depaniamenios del SEDIF a fin de compiar &

integrar la respuesta gue se entregara a! solicitante y efectuar las nolficaciones correspondientes;

Vi, Mantener comunicacion constante con la Direccion de Acceso a la Informacin Piblica de la Secretaria de
1a Funicién Poblica, 8 fin de que Ta informacidn se nnda con oportunidad y cereza,
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IX. Orlentar y auxibar a las personas en la elaboracién y entrega de las solicitudes de acceso a la informacion
pubbca, asi como en la consulta da Is mformacion publica de ofici, para garantizar su derecho a3 i3
informacian;

X. Recinir y dar tramite a las solictudes rolativas al ejerocio de la accion de protaccion de datos personales.

Xl Integrar, ceganizar y mangjar con eficenc:a sus registros y archivos administrativos, para dar proteger I3
informacdn que es clasificada como reservada o confidencial;

Xl Resguardar y proteger la informacién reservada o confidencial asi como ia documentacdn que se genere
con el funcionamiento de la Unidad de Enlace y se encuentre bajo su resguardo,
X, Promover la capacitacdn y actualizacion del personal del SEDIF en el tema de transparencia y acceso a la
informacion publica, para crear conciencia du 1a importancia que tiene la transparencia en 13s aclividades
dlaras, y
XV Las demas que esiablezcan las disposiciones Jegales y Administrativas aplicablies

3.0.6. Unidad Juridica

QOBJETIVO:

Representar ante lgs organos junsdiccionales. aulondades administrativas, asociaciones gubemameniales y
particulares, los nterases &n |03 que sea parle el SEDIF con e! fin de proteger y garantizar el cumplimiento g sus
funcionas y atnbucionas.

FUNCIONES.

1 Auxiar y en su caso representar al Director General en los asuntos contencioses que se ventifen ante los
tribunales. cuando el SEDIF sea parte,

It Dar seguimianio y vigilar que e cumplimiento de los compromisos contraidos por el SEDIF o traves de los
acuerdos, contratos y converios de cofaboracimn, apoyo y coordinacion interinstitucionaias. sean
celebrados canforme a la normatividad,

n Elaborar convenios y contratos en los que teénga paricipacion actva ol SEDIF, para garantizar el
cumplimiento del objeto social del mismo;

v DHunde entre las unidades adminsirativas los crterios de mterpretacion y aphcacion de !as disposiciones
legalas, reglamentarias y administrativas;
v Actuar como digano de consulta jurigica, asesorar al Director General y o las areas del SEDIF,
Vi Rewvisar y remitir los documentos gue requieran ser publicados en ¢! Pericdice Oficial de Gobierno del
Estade.
Vil Formular denuncias de hechos, querelias y los desistimientos. asi como olorgar discracionaimante [0S

perdones legales que procedan,

Vil Representar al Director General ante el Tribunal Lacal de Conciliacion y Arbitrsje en los conflictos que se
susciten con motivo de fa aplcacién de |s Lay del Servicio Civil del Estado y la Ley Federal gel Trabay.
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asi como ante las diversas sulorgades municipsies, estatales y fecerales ante las que se laven
procedimientos en los que tenga mjerencia &l SEDIF;

'

IX Formular dictdmenes. contastar demandas, absolucién de posiciones, desistimientos o allanamiantos y en
general odas aqueias promociones que @ Procescs juridicos se refieran,

X Formar pante del Comité Técnica de Adquisicienes, a fin de dar ceneza juridica a los contratos de
adquisicionas de bienes o Senicios, Y

X! Las demas que establezcan las dispesiciones legnles y Administrativas aplcables

3.1. Coordinacion Administrativa
OBJETIVO:

Asegurar que sean 2plicados los procesos de Planeacion, Organizawan, Ejecucdn, Coordinacdn y Control, de los
recursos asignados al SEDIF, de manefa transparente apegandose estrictamante a la Normalividad aphcable; para
cumplir con las acc-ones de asistencia social gue aseguren (a atencian intagral de 'a3 grupos vulnerabies del Estada

FUNCIONES.

l. Verificar que 1a5 actividades fungamentales en la Administracan de los Recursos Publicos sean aphicadas
los procesos de plansacion, organizackn, e@cucion, coordinacion y control, apegandose estactamente 8
la Armonizacida Coniable, de acuerda a la normatividad de la Ley General da Contabilidad Gubemamental
(LGCG) y ravisar de manera interna se cumpla con 18 normatividad aprobada par el Consejo Naconal de
Armonzacian Contable (Momenios cantables)

I, Etatorar 2l anteproyecto del presupuesto anual de Ingresos y egresos del SEDIF en cosrdinacion con 13
Subdireccion de Planeacion y Evaluacian; y presentarlo s la H. Junta de Gobierno para su conoimiento y
aprobacion,

I, Analizar |a informacian Contable Finangiara observanda los tiempas que sefale la LGCG, para la loma de
decisiones:

V. Mantener informado de manera frecupate a Tn Direccidn General sobre los estados financieros del SEDIF,
para su conocimiento y toma de decisiones;

V. Coordinar la organizacidn de la documentacon comprobiatona de Ingresos y Egresos para fa prasentacion
de 'a Cuenta Pubica Anual,

Vi Revisar y contolar el ejercico presupuestal de Jos recursos provenientes de convenies y acuerdos

celabrados con la Federacion y Muniipios, si como organismas no gubernamentales,

Vil Registrar y controiar, previa autonzacion del Director General, las amplaciones raducciones y
transferencias de ins recursos asignacos a los programas.

VIl Presentar ol avanco de Gestion Financiera del SEDIF ante las instancias correspondienies, en
cumplimiento a lo que establece el Manual de Contabiidad Gubernamental,
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IX.
X

Xl

Xl

X

XIV.

XVI.

XVil,

XVIII,

XIX.

XXII.

XX

XXIV.

Planear las madidas financieras nacesarias para allegarse recursos adicionales,

Conducrr las relacionas laborales con el personal del SEDIF, para el cumplmienta de la hormatividad
aplicable.

Vigilar y controlar lo referente a los servicios personales, establecidos en @l Presupuesto de Egresos del
Estado, para la aplicacion racionalizada del recurso

Establecer las normas y administrar las actividades e seleccdn, capacitacion, motivacién y desarrolio de!
personal. incluyendo el servicio sacial, asi como la contratacidn de! personal en coordinacin cen la
Secratara de Adminstracion,

Tramuar Jo referente a nocmbramientos. promociones, licencias y bajas de servidares pdbboos de
confianza, base y temporales, realizando los movimienios de parscnal inherantes. én coordinacion con ia
Secretans de Administracion;

Supervisar el eslricto cumpimiento de las Condiciones Generales del Servicio, para observar el
cumplimiento de |os derechos y obligaciones de los trabaadores del SEOIF:

Definir y conducir ia palitica en materla de desarrolio de personal, asi como el mejoramionta de sus
condiciones cullurales, de seguridad e higiene en el trabajo para el mejor desempefio de sus actividades,

Plantear al Directer General ¢ olorgamiento de estimules y en su caso, la imposiien de sanciones
administrativas a que se haga acreador ef personnl,

Tramitar la adquisicion de bienes muebles. inmuebies ¢ intangibles y contralacon de servicios e insumos
necesarios para el funcionamiento de las Direccionas y programas, de conformidad con lo establecido en
las normas frespectivas, como parie integrante del Comité Técnico de Adquisiciones

Vigifar ¢l estricto cumplimiento de las narmas de adquisiciones de los benes y seryicios, de acuerdo a o
que autarice el Comité Técnico de Adauisiciones del SEDIF;

Coordinar la prestacion de los servicios del parque vehicuiar combustible, comunicacon, fotocopiado,
iMendencia, viglancia, fumigacidn, jardineria conservacion y mantenmiento de benes muebles ¢
inmuebles, e control de Ios arrendamientos de estos, asi como la adaptacion de los mismes y de las
instalacones que requieran las areas del SEDIF,

inspaccionar mediante el sistema de control y evaluacion gubernamental estableckdo por fa Secretana de
ta Funcién Publica de Gobiermo, el ejercicio dal gasto plblico y su congruenca con el presupuesto de
eqresos y aplicacion de la Loy de Ingrasos:

Apoyar en |a elaboracion y mantener actualizados los Manuales de Organzacion y ce Procadimiantos en
coordinacién con 1a Direccion Juridica y 1a Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Atender de manera oporiuna 8 los diferentes entes de fiscalizacion Federa! y Estatal, para fortalecer la
rendicion de cuentas,

Turnar las solictudes de informacion recitidas via INFOMEX a las areas corraspondientes, para su debida
atenc:an.

Supervisar y evaluar los procesos de planeacion, organizacidn, coordinacikin, ejecucion y contfo! de las
actividades del Parque y Zooldgico “La Encantada” y de! Talefénco, que contribuyan s ia generacion de
recursos financieros, Mismas que apoyaran a |6s programas de Asistencia Sacial dol SE DIF;

Manejar, controlar, suparvisar, comprobar, tramitar y pagar gastes ded fondo reveivents de acuerdo a la
normatividad aplicable; y registrar en el sistema contable SIIF el momento contable comprometido
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XXVI. Coardinar ef Programa de Apoyos Invemales conjuntamente con ef Deparaments de Seguimtienio
Administzative, para que los SMDIF se apeguen a !as Ragias de Cperacion del Programa y se cumpian las
clausulas establecidas en los convenios

XXVII. Dirigie la elaboracidn del Programa Anuai de Adauisiciones, Arrandamienios, Contrataciones y Prestacian
de Servicios en coordinac:on con la Subdireccién de Recursos Mateniales y la Subdireccion de Sarvicios
Generales y Mantenimiento del SEDIF, el cual se presentara para su conocimiento y aprobacion de-la H.
Junta de Gobierno del SEDIF, ¢

XXV Las demas que eslablezcan ias disposiciones legales y Administrasivas apbcables

3.1.0.1. Departamento de Seguimiento Administrativo

O8JETIVO.

Apoyar y reforzar 2 i3 Coorgmacian Admirmsirativa en la planeacidn, crganezacion y coordingcion de tareas que
ooadyuven a la ejecucian de sus funciones en cumpimiento a los objetivos del SEDIF.

FUNCIONES

V.

VI

Vil

VIIL

Aender s solictudes de informacion para & realizacién de auditorias por los entes de  fiscalizacion
esiatal y federal,

Atlender las observaciongs y recomeandaciones gelerminadas por s distinios entas de fiscalizacion. con
|2 infarmacion proporcienada por las diferentes areas auditadas da ta Coordinacion Administrativa,

Ligvar el saguimiento y control de 1a implementacién de acciones correctivas y preventivas danvadas de
fas cbsurvaciones y/o recomendacionas. con la finaldad de que npo se presenten en cada ura de ias
Subdirecciones que infegra la Coardinacion Administrativa,

Coordinar la entraga-recepcion ante la Secratana de la Funcién Publica. asl como entrega-recepcion
interna de Yos servidores Plblicos entrantes y sa‘lentes de ‘a Administracidn pubfica da este SEDIF.

Atender las solictudes de Informacion de los dferentes Organismos de Govierno turnadas por 1a
Coordinacion Agministrativa;

Atender los asunios turnados por la Coordnacion Administrativa pam su SeguImienic en cumpamiento a
Ias facultades de la Coordinacian;

Coordinar &l trdmite administratvo del Programa de Apoyes invernales conuntamente con la Caordinacién
Adminstrativa;

Proporcionar @ informacian requerida por ia Unidsd de Eniaca de Acceso a la Informacsdn Publica, para
transparentar las actividades administrativas y financeras,

Proporcionar informacion a la Subdireccion ¢e Planeacion y Evaluacion el gvance de! Programa Operativa
Anual de Ia Coordinacion Administrativa.

Revisar constaniements los Manuales de Organzacion y de Procedimientos de la Coordinaman
Administrativa, para renlzar las actualizaciones correspondmentes,
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XI. Efectuar los informes que propercionen elementos para fa loma de decisiones de la Coordnacon
Adminisirativa, ¥
XIl Las demas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas aplicables

3.1.1. Subdireccién de Recursos Humanos,

OBJETIVO!

Afender las necesidades de los servidores publicos el SEDIF en estricto apego & la normatividad vigente, vigilando gue
sl desempefio laboral sea en un ambiente de armonia, respetando sus derechos y haciendo cumplir sus oblgationes

FUNCIONES:
| Establecer y apiicar las politicas en matera de administzpcién de personal, para coordinar 103 recursos
humanos

I Revisar y archivar la documentacion relacionada con la administracion del parsonal, para llevar un control
de los expedientes;

n Lievar el debidge registro de las Incidencaas del personal del SEDIF. para aplicar la normatividad

correspongients,

v, Coordinar todo lo referente a los procesos ce ndmina ce parsonal Gue fabera en ¢! SEDIF en conjunto con
la Secretaria de Administracion.

V. Ejecutar lodas las afectaciones presupuestales necesanas para el page de nomina y sus retenciones,

capturandose en el madulo denominado tramite del Gasto del Sistema Integral de Informacién Financiera
(SIIF} dependencias, en apego a la Ley General de Contabiidad Gubernamental

\ul Efectuar ia dispersidn del pago de némina a jos trabajadores del SEDIF. para que los trabajadores reciban
sus percepcionas gn tempo y forma, y de esta forma llevar gl control presupuestal planeado;

Vil Tener actusizados los expedientes laborales de los servidores pblicos del SEDIF. para progorcionar la
informacian requerida por quien asi lo solicite;

Vi Establecer @l manejo, revision e integracion de comprobacidn del fondo de viaticos del SEDIF de acuerdo
a la normatividad aplicable,

X Dar seguimiento & todos  Ios asuntos relacionados a finiquitos. liquidaciones € ingdemnizaciones en
coordinacién con la Unidad Juridica del SEDIF,

X Aplicar la normatividad a todas las dress del SEDIF en matena de recursos humanos, buscando el buen
funcionamiente de todas las areas. aglicando (as medidas preventivas y disciphinarias carresponaientes,

X Establecer y ejecutar las sanciones agministrativas a los trabajadores del SEDIF en coardinacion con 18
Unidad Juridica de conformidad con la normatividad aplicadle.

xu Efectunr [0s procedimientes esiablecidos para el raciutamenio, seleccidn, induccién, capacitacdn y el
desarrolio del personal del SEDIF en cocrdinacidn con la Secretaria de Administracion

X Cumplir con &l proceso de evaluacion al desempeno de jos servidores publicos del SEDIF con el fin de
capactar 8l personal para que las actividades se reakcen siempre buscando una mejor atencion a los
usuanos,
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XV Tener at dia &l registro del desarrollo profesonal de los servidores publicos del SEDIF, para realizar
promecones escalafonarias:
XV Das veguimiento a las solictudes dal personal (elacicnadas con las prestaciones faborales, y bandar la
orientacion necesana en los irémiles gubemamentales,
XV Incentivar y dar recomendacionas a los servidores pibkeos del SEDIF para su mejora continua:
XV Proporcionar los repontes de personal que sean necesarics pars Is toma de decisiones de la Coordinacion

Administrativa y la Direccion Genersal y

XVl Las demas que establezcan |as disposiciones legales y Administrativas aplicables
3.1.2, Subdireccion de Servicios Generales y Mantenimiento.

OBJETIVO:

Planear, programar, dingir y controlar las funciones de {ransportes, combustible, servicios diversos y el mantenimiento
preventivo y correctivo de muebies e inmuebles propiedad y/o administrades por el SEDIF, para el mejor desempefio de
las actividades cotidianas y extraordinanas

FUNCIONES:

| Supervisar que el servicio de suministro de combustble y de transpone se otergue eficentemente a las
diferestes areas del SEDIF, ademas de venficar se manienga el parque vehicular dei SEDIF en é_ptimas
CONILIONES 08 SarVcD,

I Srogramar que K0S Servicios genarales se oforguan can la calidad y eficacia que se requiore. tales coma:
Equipo de comunicacion (conmutador, telefonia, telefonia cekslar, radic), fotocopiado, interdencia,
vigilancia fumigacion, jardineria, con el fin de cubnr ias necesidades de apoyo de las areas del SEDIF,
para que estas cumplan correctamenta con sus objetivos,

" Supervisar el control y mantenimiento de muebles e mmuebies get SEDIF con &l fin de evitar su dotenoro y
garantzar su funcionalidad, para proporcionar a las areas del mismo, espacios en adecyadas condiciones
de acuerdo a ias necesidades de cada una de ellas:

v Manejar y resguardar el acervo documental que 80N CONS2rva sus valores primanos, asi como Sus
vigencias lagales Efectuar las transferencias primarias del archive el cual no tene utiidad inmediata. at
archivo de concentracidn cel Estado de manera precaulorna, hasta el térming de sus wgencias ‘egales y
aplicacones de las normas correspondientes

v Atender y dar cumplimiento a las observaciones y racomandaciones de la Com:adn Mixta de Segundad e
Higigne, con 1a fnalidad de prevenir y reducir los indices de siniestro. propiciando un mejor medio
ambente para los trabajadores y usuanos.

v Elaberar reportes que proporc:onen elementos para [a toma de docisiones de fa Coordinacion
Adgministrativa y Diseccién General del SEDIF

Vil Etaborar ¢! Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiantos, Contrataciones y Prestacion da Servicios
en coordinacidn can la Subdireccidn de Recursos Matenales, ef cual se presentarg para su conocimiento
¥ aprobacion de la Junta de Godierno del SEOIF,
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Vil Reciblr las facturas asignadas a esta Subdiraccidn para proceder a asignarlas para proceder a codificartas
de acuerdo a ies cuenias y partidas presupuestales autorizadas para realizar la afectacion contable & fin
de dar ! rdmite correspondiente de pago;

IX Elaberar las requisiciones sclicitando el matenal necesano para la realizacion de las actividades de
mantenimienio, a fin de mantener {as Instalaciones del SEDIF en optimas condicignes,

X Vigilar y resguardar el parque vehicutar y la telefonia celutar, asignados a las diferentes areas del SEDIF,
para controlar los recurses en cptimas condiciones, y

Xl Las demas que establezcan las disposic:ones legales y Administrativas aphcables
3.1.3. Subdireccion de Recursos Materiales,
CBJETIVO.

Praver y proveer kos recursos materiales y servicios necesarios a lodas y cada una de las unidades que integran &l
SEDIF. respetando los principios establecidos en |a normatividad del gasto publico, otorgando confianza en el suministro
¥ operacién de les servicios bandados.

FUNCIONES

I Llevar & cabo y dar transparencia a los procasos de compra, Identificanda (os tipos de compras, asi como
las politicas de operacion conforme a los establecidas en 12 normatividad aplicable,

i Dar segulmiento & los procadimientos de comprs, control y suministo de ks materiales requerndos por a5
divarsas dreas del SEDIF. de conformidad con la normatividad aplicables;

. Supervisar el manejo y control del inventaric de almacén del SEDIF; y documentacion agherda,

v, Supervisar el manejo y llevar el registro y conbol del inventaro de achtvos Fiyjos, verficando su
actualizacion, asegurando los activos propiedsd o bajo resguardo del SEDIF; en el programa de actives
fijos;

V. Ulevar a esho el cumplimiento del procesa para el tramite dé pago a proveedores en el momenio contable

correspondientie con base a las solicudes generadas par las dreas y las disponibilidades financieras en
los presupuestes establecidos;

ViR Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientes; Contrataciones y Prestacion de Servicics
en coordinacion con la Subdireccdn de Servicios Generales y Mantenimiento, el cual se presentard para
su conocimienta y aprobacion de la Junta de Gobierno del SEDIF.

Vil Supervisar, revisar, asesorar en el mantenimiento, control dei manejo adecuado de los suministros de los
matenales requeridos por tas diversas areas del SEDIF. a fin de racionalizar los recurso,

wvill Llevar a cabo l2s revisiones y ajustes a las requisiclones que realizan ias diversas areas en los suminisiros
de los materiales requeridos de manera mensual. para cumplir de manera puntual con el material
solicitado y 1a fecha de entrega;

IX Caplurar las requisiciones de las diversas areas, que solicitan mansualmente materiales y suminsiros en
un solo consalidada general, para su contral y aplicacion de los procesas de compea;

X. Supervisar | personal de enlace de las diversas dreas con los reportes, controles y documentos
mensuales, para ia verficacidn de activos fijos bajo su respaldo, ¥

X1 Las demas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas aplicables
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3.1.3.1. Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

OBJETIVO

Implemeantids |as esirategias, ACCIONES y Drocesos administralvos para realizar 12s 8dquisiciones y contratacion de
sarvicios con el proposto de suministrar los recursas matariales y Sarvicios necesanos a todas s areas que integranr al
SEDIF, con total apego al marce rormativo aplicable del gasio publica

FUNCIONES.

l. Recibir y revisar las solicitudes para la adquisicion de matersles y Sumin:siras. tlenes muebles,
inmuebles, intangibies, contratacién de seqvicios y Appyos especiales, indispersables para su pperacion
de lodas fas dreas del SEDIF,

1. Soledar y reciir las propuestas tecnicas y econsmicas de proveedores, que contengan Ia infermacion que
permita una 1oma de decis:dn racional al Servidar Plblica que este faculiado para autorizar la adjudicacion
de \a adquisicién de un bien 6 la contratacion ce un Servicio;

1 Elavorar y presentar la solicifud de aulorizacion de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.
cuando proceda. al Comité Técnico de Adquisicanas del SEOIF,

v Lievar a caba el procedimiento de !a adquisicidn de matenaies y suministros; bienes musbles, inmuebles
intangibles, contratacian de sefvicios y 2poyos especiales por medio de sus diferentes modahdades
(Licitacidn Publica, Invitac:dn a cuando mencs res personas y Adudicacion Directa), realizando las
gestiones necesarias antg las insttuciones pitlicas infernas y/o externas u Crgansmos prvados en
cootdinacion cor las areas del SEDIF que tengan participacidn en el proceso,

V. Elsborar y distribuir las Grdenes de compra a proveedoras para su surido de acuerdo a las solicitudes de
bignes %8rvicios y Bpayos especales,

VI Realizar el proceso de framite de solichud ante |3 Unidad Jutidica del SEDIF de elaborscidn de o3
contratos correspongientes como resultado de los procedimientos de sdquisicitn de bienes ylo
contratacian da servicios,

Vil Recibir las facturas y respaldo documental pos parte de proveedores. posienor @ la recepcion de los
blenes o servicios adauincos, para su revision,

VI Realizar |a atectacén en el presupuesto con el respaldo documental de fa adquisicion de bienes ylfa
contratacion de servicios solicitades por 1as areas det SEDIF para ia continuidad por la Subdirecaion de
Recursos Financeros del tramite de pago de! bien o servicia recibido,

X, Abrie y controiar de expedientes par area solcdante con las separaciones correspeodientes de [as
necesidades aténddas, que permitan 8l resguardo de la documentacion generada coma respaldo de los
procedimientos de gdquisicion de bienes y/o contratacicn de servicios, y

X. Las demas que establezcan las disposiciongs legales y Administrativas aplicables.
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3.1.4, Subdireccion de Recursos Financieros

OBJETIVO:

Aplicar los procesos de pianeacién, organizacién, ejecucion, coordinacion y control en el ambito de los racursos
Federales, Estatales y proveniantes de las ingresos propios de manera eficaz y transparente para cumplir con la finalidad
pnncipal del SEDIF. aplicands la normatividad vigente y que rige a cada unc de los programas de asistencia sacial

FUNCIONES
| Realizar |as sctividades fundamentales en la Administracion de los Recursos Plblicos, apegangose

sstrictamante 3 la Armanizacién Contable, de acuesdo a 18 normatividad de la LGCG;

L} Determinar y proporcionar §a Informacin contabie y presupuestal observando los plazos y medios de
Infarmacién que establece la LGCG!

I, Manterer la Informacion Contable y Presupuestal actualizada, regisirando en tiempoe real, todas y cada
una de fas operaciones que genere Is actividad diara del SEDIF;

V. Organizar I3 Documentacion comprobatona de Ingreses y Egresos para la presentacion de [a Cuenta
Publica Anual,
V. Concentrar en terminos financiaros las estimaciones de los ingresos, asi como de proyecios, programas y

necesidades basicas de las areas que conforman al SEDIF, para ia elaboracidn de ios Presupuestos de
Ingresos y Egresos del Ejercicio que correspanda,

Vi Reakzar analisis presupuestales de manera periodica para cuidar que se cumplan os liempos y montos
autorizados de los Recurses Federales, Estatales y convenios extraordinanos, para \a determinacion del
Avance de Gestidn Financiera,

Vil Vigitar de manera interna, que el proceso en el registro de los ingresos y ia gjecucion cel gastc se aplique
estriclamente la normatividad del Sistema de Contabilidad Gubernamental implementado por el Cangejo
Nacional de Armonizacion Contable,

Vi Manlener una constante comunicacion con fas diversas dreas del SEDIF, para que de manera coordinada
sa cubran las obligaciones contraldas por cada una de olias;

IX Proporcionat de manera opottuna fa documentacion comprobatonia jusia y suficiente; ademas de las
aclaraciones correspondientes. que solventen de manera ciara y contundente las observaciones Qque
surjan de Auditorias que lleven a cabo ias entidades fiscalizadoras de orden Fegeral o Estatal

X Proponer y motlvasr mecanismos de mejora de recaudacidn de ingresos propios, dando seguimento
puntual & ia recuperacion de cuotas,

X! Particpar en tas decisiones scbre Ia adquisicion de bienes muebles, nmuebles e ntangibles y contratacion
da sarvicios necesarios para el funcionamiento de las direccianas y programas, age conformidad con lo
establecide en 13 normas respectivas, por farmar parte del Comite Tecrmeco de Adquisicionss, y

Xl Las demas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas aplicables
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3.1.4.1. Departamento de Procesos Financieros

OBJETIVO

Lograr una sincrania en los procadimientos y actvidages que desarrollan las areas de fa Subdweccan de Recurses
Financigeos, observanda que se cumpla integramente la normatividad del Sistema de Contabildad Gubernamental

FUNCIONES:

Vi

Vil

vl

1X

X

Xl

Coordinar el funcionamiento de as sreas de Presupuesio, Contabili¢ag, Ingresos, Egreaos, Coordinacdn
Fiscal que forman panté de la Subdireccion de Recurscs Financieros,

Supervisar que las areas que comprenden la Subdiraccion de Recursos Financwros, ragistren todas y cada
una do lss opersciones financieras, splicando fos procesos de los momenios contables para dar
cumplimiento a las disposiciones de 2 LGCG:

Ravisar quo en ios registros contables se apliquen iss Pestulados Basicos del Manual de Cantabiligad con
Ia finalidad de undicar i matodologia y procesos de registro y 8segurar una informacion contabie veraz y
oporuna,

Supervisar &l cumplimento de las funciones, procedimientos y obligacones de los Manuaies y
Reglamentos autonzados

Revisar penodicamenta saidos de cuentas de balance. con ia finglcad de identificat movimiantos que sean
molivo de anaisis

Asegurar que la Informpaién Contable y Presupeestal se mantenga en tempo real para quet |08 USUaros
de |a infarmacion puedan lomar ias decisiones mas acecuadas;

Entregar en tiempo y forma la Informacion Financiera Contable y Presupuestal de scuerdo de! Manus! de
Contabiidad Gubernamental, para cumplit con la perodicidad que marca la LGCG,

Entragar en iempo y forma la Cuenta Publica Anual para gar cumplimento a la LGCG,

Supervigar que Ios Dienes mueblas @ Inmuebles se registren de maners puntual en |3 contabllices, para
quie puedan ser conimlables,

Supervisar que en el elercicio del presupuesto se splique a cabalidad el Sistema de Contabilidad
Gubernamentai para asegurat que 103 critenos de registro cumplen con las disposiciones de ta LGCG.y

Las demas que estabiozcan las disposiciones legales y Administrativas aplicables

3.1.5. Subdireccion del Parque y Zoolégico “La Encantada”,

OBJETIVO

Administrar de’ manera eficients, ios recursos financieros y humanos asignados sl parque y zcoldgico. a fin de
mantenerlo siempra en condiciones adecuadss para otorgar un buen servicio & la camunidad con segundad @ higiene
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FUNCIONES:

VI.

Vil

ViIL

Conservar on Oplimas condiciones de manefa coldiana, ias instalacones que integran el pargue y
zoolagico, haciendo de ellas un espacic de sano esparcimients, cuidando del madia ambiente, fomentando
la convivencia deportiva y famikar,

Mantener al personal capacitado para el area del Zewlégico, vigilando fa atencion adecuada respecio a la
alimenta, limpseza y trato de los animales an cautivenio,

Mantener un stock de alimentos para animales y herramientas adecuadas, que permitan no interrumpir el
sarvicio diaric que afrece el Parque y muy concretamente ol Zookigico a los vistantes, de igual forma
consarvar el area de usao fracuenie imp:a y en buenas condiciones,

Enterar a la Coordinacion Administrativa, [0s recursos economicas provenientes de la Administracian del
Parque, al dia habil siguiante los ingre$0s, producto de los servicios del Parque;

Elaborar y consaervar de manera visible. log avisos e indicaciones sobre uso, conservacion, resincciones,
reglamento y horario de servicios del parque y 20049)c0;

Concientizar a los usuaros de ias restricciones y/o prohibiciones. en 8l uso de las mstalaciones y servicios
del Parque, resailando y anteponiendo la convivencia familiar;

Registrar los eventos que requieran permisc para llevarse a efecto dentro de las instalaciones del Parque,
y emdtir la aulorizacion correspondients con base en ot espacio disponible y 1a naturaleza del mismo!

Proyectar de manera coherente i cracmiento de las areas del Parque y Zoolégico, 8 fin de continuar
proporcionanda un #spacio para la buena convivencia familiar,

Solicitar 8 la Coordinacidn Administrativa los cursos de aclualizacon al personal administrative como
aparativo de! Parque y Zeoldgico, con ei objeto de prestar mejor servicio y la optimaacién de los recursos,
y

Las demas que establezcan las disposiciones kegales y Administrativas aplicables

3.1.6, Subdireccién del Teleférico.

OBJETIVO:

Promaver y dar a conacer al tunsmo nacional e intemacional [a singular travesia que comunica # los cerros el gnllo y |a
bufa, la que convierte al estado de zacalecas como una ciudag distiniz y unica.

FUNCIONES

Coordinar y canirolar s actividades del Teleférico, que contribuyan a la generacion de recursos
financieros,

Supervisar las actividades inherentes a grupos turisticos nacwonales @ internacionales quo visiten y se
contralen para su visita ¢l Telefénco;

Controlar y registrar 1as incidencias del parsonal de tas diferantes dreas y punios de venta del teleférico,
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v Solicitas las adquisiciones a la Coordmacon Agminisirativa oe iInsumss necesarios para 2l funcionamiento
¢ operacdn del Telefénco,

V. Depositar o la cuenta bancaria correspendiente 2! dia habil sigente 0s ingresos, producio de los
servicios del Telefénco,
v Otorgar doscuentos en el costo del paseo en el Teleténco, 2 Indtb cicnes ¢e indole educativa, social,
cuntural, en especal a l2 poblacion zacatecana da mayor vulnerabdinad econémica, previa soliciud,
Vil Programar la visita ¢e técnicos especialistas pare el manienimiento =2 izs Instalacanes.
viin Gestonar ios recursos programadas para implementar mejoras CoNwENes en las instalaconas,
1% Veriticar las dos sstacones, al iniciar cada dia 2! servicio, para detectar posiblas fallas y corregiras,
X Vigilar que el persanal proporcione servicsa de catdad &l visfiante, B2 garantzar su agradable estancia,
X1 Vigilar que Ias condiciones de seguridad sean las adecuadas pard ewiter riesgos de parcance al visitante
xu Controlar las mcidencias del persanal de las diferenzes draas y reponande daramente a i3 Coardiracion
Admmnistrativa,
Xt Mantener ios pienes inmuebles en resguardo y registrados mediarta nventario, para lliavar un confral de
los mismos. ¥
Xiv Las demas que astablezcan las disposicicnes lagaies y Administrati=as aphcavles

3.2, Direccién del Programa Asistencia DIF en Movimiento, "ADIFAM".

OBJETIVO:

Planear, programar y preporcanar atencon y asisiencia en salud. de manea gratuita a personas, famiias y
comunidades del Estado de Zacatecas con alto grado de marginacién y vuinerabadsd, procerando mejorar lo3 niveles de
bienestar de [a poblacién mediante servicos de calidad y compromiso socal

FUNCIONES

| Ceadyuvar @ reducir las brechas de desigualdad e inequidad. n ravés de 2 procuracidn de mejores
condicianes de bienestar para la poblacian med:anie |8 prestacion e servcios asistencales gratultos y de
calidad;

I Establecer y mantener cooranacion y vinculacidn con areas opatativas del SEDIF y de diferentes
dependencias del Gobierno del Estado, con las cuales se competon propésios y objativos ascaados al
mejaramiento de 'os niveles de blenestar de la poblacian;

i Ofrecer servicios asisienciales gratultos,. de pnmer contacto en las &-eas mbgica, odontaldgica, optometsia
y nutricional a personas, familias y comunidades que exnhiben situszitn de apremio y carencia de recursos,

v Participar en campafias de promocian de |a satud y prevencan € enfermedades, mcentivando al auto
cuvdacdo estimulando Ia atencdn preventiva & identificardo patelogi az en étapas tempranas.

———— Goblétho def Eitado de Zacatcas
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' Canahzar  a personas con enfermedades identificadas, particularmente cronico- degenaerativas, a
instituciones del sector salud, para su debida stencion mediante el sistema de referencia y contra
referencia,

Vi Conservar la gratudad de los servicios asistencisles, & dotacdn de medcamentos y de otros

requanmientos medianio el concurso y parteipacion de todos los colaberadorues,

Vil Llevar a cabo los procedimientos de supervision operative en lérmmos de desempefo del personal y
disponibilidad de recursos y de todes los insumas; y

Vil Asegurar @l cumplimiento de loe propdsitos del Programa procurande ampliar permaneniemente la
cobertura,

IX Coordinar las actwdades permanentes de capacitacion para motivar a! personal y mejorar el desampeio o
traves del desarrollo de espltitu de servicio, i

X Las demas que establezean las disposiciones legales y Adminisirativas aplicables

3.2.0.1. Departamento de Vinculacion Administrativa,

OBJETIVO

Establecer y mantener |a astructura operativa de ADIFAM, de manera coordinada, consohdada y comprometsda a través
de la colaboracion de todo el personal mediante la aplicackan racional y transparente da los recursos humangs y fiscos
disponibies; sustantados en I3 normatividad vigenta y la supervisidn permanente de los procadimientos del programa

FUNCIONES:

I Gastionar y coardinar el flujo administrativo de recursos financieros requendos para la preservacion de ios
derechos y prefrogativas del personal asi como en ia evaluacdn det cumplimento y el desempedio:

I Supervisar y maniener al parque vehicular en coorginacian con la Subditeccion de Servicios Generales y
Mantenimianta de! SEDIF, para mantener un cantrol de los mismos y asegurar la viabiidad operativa del

Programa,
L] Participar en ia planeacién y programacién de las actvigades de ¥os centros y fas brgadas de atencion, y

colaborar en la supervision de Jos procedimienies de las dreas de atancion médica gestion scoal,
informatica, aimacén. inlendencia y otros sefvicios de apoyo,

v Apoyar en las geshones ordinanas y exiraordinarias tendientes a consolidar el Programa, ampliar la .
cobertura y mejorar Ia cakdad de l0s servicios que se ofrecen,
V. Evaluar y revisar el cumplimianto del personal @ trevés de Iz revision de enlrada-saidas, permisos
econdmicos, pases de salida y situaciones especiales,
VI Manejar oportunamente y el eficiente del sisiema de pagos y principaimente de ia nomina,
Vil Llevar a cabo el ttdmite oportuno de vidticas, combustible y 0iros insumes para el servicio do lag Brgadas

asegurande su disponibilidad,

Vil Supervisar el estado y condiciones do las Instalaciones destinadas a los services asistenciales
admunistrativos,

Goblerno del Estado de Zacatecas ———————
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IX

X

Llevar a cabo |3 pregramacién especifica de las brigadas determinando la gistancia y el consumo de
combustibles, y

Las demas que establezcan \as disposiciones legales y Admin sirativas

3.3, Coordinacién del Centro de Ferias y Exposiciones.

OBJETIVO

Buscat mediante el arrendamiento. |a organizacién de eventas soclales. asi como e! desarrolic del turismo
alternativo, apoyar los programas que realiza €l Sistema Estatal para el Desarrcllo integral da la Familia

FUNGCIONES:

VI

Vil

VilL

1X.

Xl

X1

Disefar las esiategas de operacion de las difersntes areas pard logear fa calidad en los eventos y
servicios ofrecidos por &l Centro de Ferias:

Elaborar un programa de promocion para el incremento de las actividades propias del Centia de Feras y
Expos de Zacatecas,

Promover la vents a la sociedad zacatecana en general de los serncas que ofrece el Centro, para
CONEagUIr recursos progios;

Difundir de manera apundante y precisa. ios servicios que presta ei Centro de Ferias, basandose en Ic§
procedimientos de ventas y mercadotecnia para asi lograr (a conversion de prospeclos a clentas a core
plazo, concratando de manera profesional ios eventos contratados.

Llevar &l control de la bitdcora de eventos y responsabiizarse de¢ ésta. Asi mismo informar a k2 diraccién
general soore modificaciones a requennigntos de un evente determinado,

Brindar atencidn e informacion a prospectos clisnte, sobre los servicios que se ofrecan de una manera
clata y corgal ya sea dentro o fuera del area de trabajo cuando se requiara,

Supervisar el orden de ios expedientes de clientes, y qua contengan |3 informacion adecuada pard '8
elaboracién de & orden de evenio,

Mantener acluatzada la Informacion sobre Jos nueves Precios y sarvicios qua ofrece 1a competencis para
estar acorde a las nueyas tlendencias en los evantos en general,

Revisar y aclualizar 1a lista de pracios por servicios ofreciios ai publico en general. en coardinacion con e!
area Administrabiva, para generar |0S reCurses Necesanas para su ojecucian,

Apoyar con 1as solicitudes de las diferentes depandencias de gobierne para la realizacion de 5us eventos

Coadyuvar en la realizacion de las solicitudes de (as personas con mayor vulnerabilidad tratande de sus
peticiones para sus eventos al 100%;Y

Las gemas que estahlezcan las disposiciones legaiea y Administrativas aplicables

. Gobierno del Estado de Zacatecas oL
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1.4. Procuraduria de la Defensa del Menor ja Mujer y ta Familia.
OBJETIVO

Lograr a través de la asistencia jurigica ¥ social en derecho dge famifa, entendida come Bpayo. onentacdn, proleccion,
informacién, patrocinio y asesoria jurid<s, para (2 modificacidn y mejoramiento de las crcunstancias juridicas y scc:ales
gue impidan a fa familia y scbre todo & los menores un desarroia integral, promoviendo también la proteccion fis<a,
menta! de persanas y grupos vulnerabies hasia fogar su incorporacion a una vida plera y productiva, satisfaciendo as!
Ios requernmentos de subsislencia y desarrollo y promeviendo su 8cceso 8 la justicia en condiciones de igualdac.

FUNCIONES:

| Vigilar que se respeten 0S deraches del mener, la muer, los adullos mayores, las personas con
discapacidad y en general los interases legitimos de las familias y personas en estado deo wiinerabiidad,
contemplados en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la legisfacien aphicable y en ios
iratados internacionales suscrtos par nUESIo pais, en [os 1érminos del Articulo 133 Constitucional,

] Representar legalmente los (ntereses de los menores o incapaces ante las autoridades Judiciales o

Adminsirativas;
. Adoptar las medidas que juzgue pertinentes para @l eficaz y eficiente desarrallo de las actividadas de |3
Procuraduria.
w. Prestar asesoria y patracnio juridico gratuito 8l manar, a la mujer, al adullo mayor 0 persona con
discapacidad y en generai a ia famika, de conformidad con la leglslacn aplicable,
v Dar seguimiento B las asesorias y onentatones juridicas para evaluar resutados e incrementar |a
eficiencia del servicio,
vi Dinglr y coordinar acciones pasa el dazarrolo integral de la tamitia que le correspondan
Vit Recibir toda denuncia ¢e maltrato, abandono, vialencia familiar o circunstancias que pongan en paligro 12

sequridad, Integridad © dignicad ce menores, de personas adultas mayotes. de personas con
discapacdad. de mujeres y de cualguler integrante de ia familia

Vil Reafzar las investigaciones lendientes a conocer ol abandono, maltrato o violacion 2 los derechos 8 que
se refiere la fraccian anterior, pafa integrar las conelancias administrativas comespondientes,

X Danunciar ante @l Ministano Publico los actas, omisiones o hechas tlictos que impbquen 13 comision dé
dalltos de los que tenga conocimiento en el cumplimiento de sus funciones, asi como coadyuvar en 13
avenguascion pravia,

X Denunciar ante las autordades competentes toda violacan a lag normas que protegen los intereses de las
familias,
X1 Proporcionar la atencidn pscoldgica y/o de trabajo social especializads en 10s casos &n que se presenic

violencia familiar o maltrato, @ que se refiere la fraccion VIl de esta Ley, @ en su caso para mayor
esciarecimiento de los hechos:

X Visitar y suparvisar periodicamente (25 Casas Asistenciales de| Sistema Estatal para e! Desarrolio Inlegral
de la Familia o Albergues o instituciones paniculares para conocer personalmente & los mencres o
personas de la tercera edad albergados y en £u CBS0 promaver y agilizar su situacidn juridica,

X Coordinar y supervisar ias acciones del Centro dé Atencidn s la Violenaia Familiar (CAVIZ) para establece!
programas para la prevencion y atencion de la violencia familiar,
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XV,

XV.

X1

XVii

Xviil

XX

XX

XX

pedll]

XXV

XXV,

XXV

XXV

Xxwvill

XXIX

XXX

—————— Gobierno gel Estado de Zacatecas

Emitir &l acuerdo de no raintegracion de 1as nifas, los niflos o adolescentes en situacion da desampard 0
abandono & su seno familisr en su caso y, promover ante las autordades judiciales competentes, a
tramiacion de juicios de péraida de patria potestad, custodia y adopcién de los mismos,

Ofracer a las nifas, nios y adolescentes en siluacion de desamparo o abandeno un hoger y padres
sustitutos (custodia provisional} conforme & la normativiaad aphcabie;

Procurar 18 resolucion de confiictes familiares a través del procadimientc de mediacion. evitando los
procedim:anios judiciales, cumpbendo con una de 105 objetives det SEDIF, la integracion famikar,

Brindar la atencidn y peoteccién integral mediante el apoyo de los programas y areas del SEDIF, y
dependencias del Gobierno o privadas respectivas, & las ninas, nifics o adoiecentes, que realican
sctividades de calie o lugares plblicos que sea de pehgro o riesgo manifiesto. y que sean objeto de
explofacion laboral o saxual, y en sy opariunidad, solcdar al Agenta del Ministerio Publco el ejercicio de
ias accipnes legales correspondientes

Llevar & cabo la investigazidn y €l reporte © diagnoslico en que s8 acredien hechaos an Ios que se afecte 8
nifias, nifos o adolecentes, apoyandose de la Subdiraccion de Atencidn a Grupos Vulnerables y Desarrollo
Familiar,

Solicitar & la autondad correspondients |3 cancelacion del parmiso © ia licencia de quien haya otorgado
empleo, & las niias, mfics o adolescentes, en Casc de determinar que as actividades laborales
encargadas sean penudiciaies o represenien algun tipo de explotacion, facultandose para 1al afecto y i asi
se requiere, al personal de ia Subdireccion de Atencion & Grupos Vulnerablas y Desarrolio Familiar,

Emplear cualquiera ce los medios de apremo previstos en la legisiackdn aplicable. para hacer cumphr sus
determinzciones garantizanda %os derechos de oS sujetas vulnarables

Visitar los Ststemas para el Desarrollo Integral de la Famita municipales, con al propdsito de cercrarse
que las famikas y las personas en grado de vuinerabilidad reciban los cuidados y las atenciones
necesarias para |a satisfaccdn de sus necesidadas,

Designar, en caso ge ausencia, falla o excuss de! Taular de 1as Delegaciones Municipales, @ la persona
qué temparaimente desempediara las funciones inherentes al cargo,

Dirgir, coordinar, supenvisar y evaluar el desempefio y funcicnamiento de las uridades administralivas que
ls ostén adscrias, para et buen funcionamienta de fa Procuraduria

Imposer al personal adscrio 2 la Procuradurie las correcciones disciplinaras a que se hagan acreedores
por las faltas &n que incurran en &l desempefio ce sus funciones,

Nombear y remover al personal t8cnica y adminstrativo adscrite 8 la Procuraduria, sefialdndole sus
funciones,

Promover & impulsar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acustdos que sean competencia de
la Procuraduria. para actualizar |a normatividad y mantener vigente su aplicacidn,

Velar parque los menores ma'tratacos, abandonatcs o victmas de violencia familiar chtengan, provisiona!
o definitivamente, un hogar sequro,

Coadyuvar con las Autoridades Educatvas para que ios mencres ocurran 8 su instroccion primaria y
secundaria, vigiando que quienes tengan 1a patria potestad o tutela cumgian can ess obligacion,

Rendir un informe mensual o timestral sl Sistemas Estatal para el Desarolio infegral da |la Famifia, con
copia & Ejecutivo s: asi 5e regulere, de los asuntos de su competencia, ademds de rendir aquellos que le
sean sobcitadas an cuniquier tiempo,

Levantat ¢l scta circunstancisda, en |a que se dé fe del abandono o exposicion de menores, fiimandola
con asistencia de dos testiges y geterminando en ela fo relatvo a fo cusiodia temporal de los menores en
ia Institucdn publica o privada cofrespondiente;
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XXXt

XXX

XXX

XXXV

XXXV1

XXXV

XXXV

XXXIX.

XL

XL

X

XL

XLV

XLV

Determinar en \os casos urgentes y de manera provisional, hasta en tanto sea resuélta en definitiva su
situgcion legal, el ingreso de menores sujetos de @sistencia social & las casas asistencialss o a las
instituciones publicas o privadas mas convenientes, como medida de proteccion y asistencla, dando aviso
inmediato 2 las avtondaces competantes;

Resolver y dar agilidad & la siuacién |uridica de los mencres albergados en & Casa Cuna «Piacida
Dnminqm y Casa Hogar de Nifics y Niftas, asl como de las Instituciones privagas, para promover en sl
ptocedimianto legal para la adopoidn de los menores que se encuentran expositos,

Tramitar ante los Geganos junisdiccionales jos juicios de adopcion nacional e Inlermacional, de acuerde con
la normatividad vigente, raspecto de menores insttucicnalizados an el Sistema Estatal para el Desarrolio
integral de la Familia;

Otorgar en adopciones intemacanales, i visto bueno en su caso, perovio @ ia autorzacion del SEDIF en su
caracter da sutondad central,

Coordinar las sesiones y actividades llevadas a cabo por ¢f Canssjo Tecnico de Adopciones. para que so
realicen con legasdad y conforme al erden def dig;

Ejercer la patria polestad sobre las niftes, los nifos o adolescantes que & van a adoptar cusndo esiocs no
tienen padres, tutor, asi mismo, en aquelios casos en los que se fenga ta custodia defindiva del menor o Si
se Iratare de una entrega voluntana con el propésito de adopeian, tomanda &n consideracién que en [a
adopcion prevalezca en todo momento el interés superior dei Mismo;

Procurar la conckacién de los interesadas en los asuntos de su compelencis, axhortdndolos a resolver sus
diferencias mediante convanio, el cual serd vinculatorlo y exigible para fas partes. Este procedimenta no
es requisito previo para el ejercicio de  cualquier accidn judicial. La conciliacion no $8 promoverd cuando
axista rlesgo grave para ia integridad fisica © psicologica de los involucrados paricularmentie en los c3508
de vilencia famiar

Realzar |85 acciones necesarias pars brindar atencion y proleccdn integrai a los menores u olros
incapaces que en la calle o lugares pubicas. realicen actividades de riesgo o sean objata do explotacion
laboral o sexual y en su caso, solicitar al Ministeno Publico e! ejerccio de 1as acciones legales
corraspondientes,

Gestionar ante las Oficialiss del Registro Civil la eiaboracion dal acta de nacimenic de mencres
abandonados 0 expasdos, asi como 1a realizacion de campanas que tengan como fin la regularizacon e
registros de nacmientos de menores. reconacimiento de hijos y malrimoenios;

Fomentar la participacion corresponsable de la sociedad en el diseflo & Instrumentacian de las paiiticas y
programas relacicondos con los fmes de ia Procuraduria;

Mantoner comunicacian, coordinacion y ayuda permanenie con [as demas Procuradurias del pals. velando
por la proteccidn de Iss garantias de los sujetos vuinerables a nival naconal.

Ulevar los cansos estadisticos de los asuntos que conozca, para conocer los datos de interés estatal y
nacional,

Llavar & cabo los convenios de colaboracion con instituciones publica y privadas para favorecer los
tramites y servicios de la Procuraduria.

Certificar y emiir copias y constancias por conducto dal o la tdular, de ias constancias que oben dentro 6@
los expedientes; en que son parie, a a fa autoridad competente cuando o solicite, de acuerdo con los
criterios de la insttucion, y

Las demas que ealablezcan las disposiciones legales y Agministrativas apiicables

~ Goblerno def Estado de Zacatecas A—
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3.4.1. Coordinacién de Asesores Juridicos:

OBJETIVO

Ofrecer asesoria, capacitacion y vigitancia, 3 todos los asesoras jurigicos ce la Procuraduria, fin de garantizar una buena
atencion, & 10S USUBTCS del servicio. respecio @ la asesoria juridica en materia de familia.

FUNCIONES

1 Awdliar en la Procuradutia da 1a Defensa del Menor, 1o Mujer y Is Famiia an el ejercicio e sus funciones,
pora agllizar la asslencia social,

" Proponet metodologias de trabap de los Asesores Jurldices, para dar ia atancidn pronta y expedita en Yos
2908 que se raquiera y agllizar jos procedimanics gue s& flevan a cabo,

Ul Supervisar, evaluar, controlar, recopilar e integrar informes del esiade que guardan cada ung de s
expedientes juridices y administratives que tramita cada asesor.

v Detorminar y anakzar 1os expedientes que requieren agpecial atencidn, en coordinackdn con ia
Procuradora.

Vv Coordinar las achivigadas y suparvisar al cumpamiento de 1as misMaEs an relacian a8 jos asesores jurldicos

adsertos de la Procuraduria,

Vi Verificar %8s traDaos que e realizan en 18 Procuraduris & informar al titular del estalus que guardan cada
uno de ellos, para dar oi seguimiento corraspondente;

Vil Elaborar y mantener actuakzacos los registros de casos stendidos en relacion a los asunios atendidos, asl
como con [ps menares y mujeres maliratsdas en tcdo el estado,

Vil Realzar reuniones trimestrales, con 105 asescres ge |la Procuraduria, an dande s& imparan temas en
matesia familiar,

IX Reatizat visitas o los juzgadas pars 8 supervision de lcs expadientes,
X Coadyuvar con log asesofes juridices adscntos a la procuraduria del SEDIF para tener una comuUnicacian
con otras instituciones, Minsienocs Pablicos y Juzgados,
Xi Brindar apoyo Juridico a los asescres cuando sea necesaro en Juiclos de matana familiar.
Xl Coadyuvar con |os asescles |uridheas de Procuraduria en tramites que se realicen & otros Estados,
Khl Difundir la Ley de jos Dereches ce Nifios. Nifas y Adolescentes en el Estado de Zacatecas, la Convencion

de los Derecrios de os Nifios! v,
X Las demas que establezcan las disposiciones jegales y Administratvas splicacles

3.4.2, Departamento de Vinculacién con Delegaciones de la Procuraduria.
OBJETIVO

Ofrecer asesoria. capaciacion y vigilancis, a \odas laz autordades municipales @ traves de los delegados. con €l fin de
garantizar una buena atancién, fespecic de ia siluacion juridica de menores ¥ adultos mayores atendidos en cualguier
instiucien
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FUNCIONES!

Vi

vin
X

Xl

X

Auxiliar en fa Procuraduria de la Defensa det Menor, ta Mujer y la Familia en el sjercicio de sus  funciones,
para agilizar la asistencia social;

Coominar las actividades y supervisar el cumplimiento de ias mismas en relacion con los delagados
Distritates y Municipaies de la Procuraduria, para asegurar Ia asistencia social en toda ol Estado;

Verificar Jos trabajos que se realizan en las Delegacones Muncipales informar al tdular cde la
Procuraduria del estatus que guardan cada uno ¢e los asuntos para dar ol seguimento correspondiente;

Elaborar y mantener actualizados les registros de cases atendidos en reiac:on con los-mentores y mujeres
maltratadas én todo el Eslado,

Realizar reuniones mensuaimente, con los Delegados de 2 Procuraduria, en donde se impartan temas en
matena famikiar,

Realizar visitas 8 las delegaciones para la supervision de los expedientes. y conocer los estatus de cada
ura de eilos.

Coadyuvar con los delegados de la Procuraduria, para fener una comunicacion con ofras Insttuciones
Ministerios Pablicos y Juzgados.

Brindar asesoria Juridica a los Delegados, cuando sea necesaro en Julcio de matara famiiar,

Coadyuvar con los delegades municipales de la Procuraduria, en los tramiles que se realicen & otros
Estacdos,

Difundir 1a Ley g8 Ley ce los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes en el estado de Zacatecas, 1a
eonvencion da los Derechos de los Nifics asi como la peoteccidn;

Ofrecer asesoria, capacitacidn y vigilancis, 2 tedas las avloridades municpales a través de I8
Delegaciones, a fin de garantizar una buena atencién, respecto a la situacion juridica de menares y adultos
mayares atendidos en tas delegaciones, y

Las demas que establezcan !as disposiciones legales y Administrativas aphcables

1.4.3. Coordinacion del Centro de Atencion a la Violencia Familiar de Zacatecas
“cAvIZ"

OBJETIVO

Garantizar la prevencidn y atencién a las victimas de violencia familiar. & través de ia coordinacion de acc:ones entre sus
distintas areas y el albergue, permitiendo el plenc desarrolio de proyecios y en un marco de colaboracian & integracicn,
facilando asi el funcionamienta del mismo.

FUNCIONES

Dirigir y coordinar las acciones que se lievan 2 cabo en ¢l Centra de Atencién a ta Viclencia Familiar de
Zacatecas (CAVIZ), para propiciar el buan funcicnamiento del mismo, asi como los objetvos y metas
esiablecdos para garantizar a las y '0s usuanos una atencdn de cakdad y cabdez,

\dentificar y realizar canalizacian al area |uridica, peicolépica o de trabpjo socl de scuerdo @ su
apramiante necesidad,

. Gobiarn del Estada de Zacatecas — —
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1. Administear los recursos humangs para lograt un mejor aproveéchamiento de los mismos para asi bandar
una mejor atencidn integral 8 los usuarios y ayudar a disminuir su problematica,

V. Administrat  adecuadaments los recursos materiales y activos fijos del CAVIZ para wun optimo
aprovechamiento de los mismos, en beneficio de un mejor servicio @ ia comunidad,
V. Programar y autoregr visitas de seguimiento para brindar una atencidn integral activando ia red social de
los usuancs y puedan enfreniar en mejores candiciones su prodlemética;
Vi Programar actividades de prevencion de 1a vislencia tamiliar para informar y difundir fa cultura da la no
violencia en los hogares y asi consiruir una sociedad mas justa,
VIL Ser el representante legal y ofical ante las diferentes instancias. para levar a cabo aclvidades en
coordinamén can ofras instancias en beneficio de la comunigad;
VI Establecer convenios y scuerdes con las distintas institumianes encaminadas 8 la problematica de la
violencia familiar en coordinacion con ta Direccién General;
1X. Crear un registro de los casos de violencia familiar con la finalidad de procesar dicha informacion e
integraria & los bancos de catos estalales o nacionales Que permitan elaborar una politica plblica sobre 12
matena, y
X. Las demas que establezcan ias disposiciones legales y Administrativas apicabies

3.4.4. Coordinacion do Casas Asistenciales
QBJETIVO

Otorgar los heneficios de albergue, cusiodia y cuidados de la integndad fisica y emocional da los manores y personas de
ta lercera edad que son canaizadas por la Procuraduria, @ cada una de las Casas Asistencales, implementando
acciones en beneficio de Ias personas que %8 encuantran bajo la custodia det SEDIF, ofraciendo a los usuarnios de Casas
Asistenciales los beneficios que se olorgan a través de los Programas especalmante disefiados para Casas
Asistenciales del SEDIF, vigilando que su cumpiimientoc s&a oportuna y eficiente.

FUNCIONES

| Coordinar, supervisar y vagilar que las funciones o actividades principales o cada una de las Casas
Asistenciales se efechie con stencion y esmero en beneficio de los albergados, para asegurar el
funcionamiento en cada una de 135 alias;

" Garantizar la atencién adecuada, oporiuna y con asmero o f6dos 108 usuarios de las Casas Asistenciales
para salisfacer los raquenmientos basicos de cesarrolio social,

Ul Coordingr, supervisar y garantizar en toda momento las asistencias basicas o indispensables segan el
objetive de cada una de las Casas Asistenciales, acuardos y acciones administrativas que mejoren el
funconamiento con la finabdad de buscar is opbmizacidn de ios recurses;

V. Informar 8 la Procuraduria en todo momento las incidencias que sa presenten, asi como de los permisos
solicitados por los Directores de las Casas para su debida autorizacion.

v Reafzar reuniones y capacitacion perddicas con Directores y persanal de las Casas Asistencia'es, para
raalizar en forma conjunia la programacion de aclividaces de las diferantes araas,
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il

Vit

Xl

Xl

X

XV

Formar parte del Consejo Técnico de Adopliones en calidad de Consejero, para procutar &l beneficd
maxima para el menor,

Reviear en todo momento fa correcta integracion de los expedientas médico, psicaldgico y educativo de los
Albergados de las Casas Asistenciales:

Anteponer y vigilar en todo momento &l interés superior de i0s ninos y nifas o personas agultas mayores
onentado bajo las normas especificas para fomentar ia cultura de |a asistencia en el orden social;

Apoyar @ la Procuraduria en el ingresc y egresc de los menores © personas atendidas en cada una de las
casas asistenciales dependientes de 8 Procuradutia y Desarrollas todas aquellas funciones inherentes at
srea de su competencia,

Impuisar. promover y vigilar la cebida aplicacdn de los programas asisienciales en bereficio de ‘os
aibergados de las Casas Asistenciales, para asegurar que s2 cumplan los objetivos con opertunidad,
calidez e integralidad, garantizanda el eficiente {uncionamiento en cada una de |as casas asistencales,
acorde a los Eneamientos previamente establecidos.

Ejecutar los acuerdos y acciones administrativas con otras instancias de gobierno para mejorar el
fupconamiento y seguridad de Ias casas asistenciales, y a través de £s10 optimizar recursos matenales y
humanos,

Vigilar en tode momento el que |a intagridad fisica y emocional de las personas glbergadas en todas y
cada una de las casas asistenciales del SEDIF, este plenamente garantizada, y an Caso necesaric acudir
inmediatamente ante las autoridades correspondientes en caso de riesgo;

Apoyar @ los Directores de ias Casas Asistenciales en todas las acciones para &l buen funcionamiento de
las mismas, y

Las demas que establezcan |as disposiciones lagales y Administralivas aplicables

———  Gobiemo del Estado de Zacatecas —_—
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3.4.4.1, Casa Cura "Placido Domingo”

OBJETIVO

Otorgar asistencia integral @ nifas y nifios que se encuentran en situacan de orfandad, desamparo absolule o viokencia
familiar, de maneara provisional o defnitiva %nsta en 13ntc sea resualta su situacion legal. a traves de ia Casa Cuna pars
garantizar sus derechos a fa alimentacdn, salud, educacion, stention médica, psicoldgica y de vestde, asi coma
actividades recreativas, culturalas y deportivas, a través del Estado, ofrecidndoles la asistencia requerida para con alio
integrarios a una vida familiar diana

FUNCIONES
| Velar por los menores exposdos, abandonados, maltratados o victimas de violencs famikar, para que

ablengan albergue sequro provisonal & defindivo,

Il Garantizar a los menores |2 proteccion integral del Estado requenda y acorde a sus necesidades,
olorgando los servicios mas elamentales sin resticedn.

LI Bringar atencion a las necasidades fisicas, médicas. educativas y psico-emocicnales de los menores, con
el fin de propiciar el desarrolio intégral dal menor,

[\ Rendic un informe mensual a la Procuradora y Coordinadora de Casas Asistencales de los frabajos
realzados y estado médico. psico-emocional y educative actusl de ios menores albergados,

v Marntaner como norma fa edad de 0 mases hasta l0s 11 afos con 11 meses para Ia estancia de los
menores en |3 Casa Cuna, salvo casos de excepcidn sutorizados por la Direccion General. Procuraduria o
Coordinacion de Casas Asistenciales;

Vi Procurar la reintegrac:dn familier y social de los menores albergados, para cumpbr con e! obetivo de la
unién famiar,

Vit Tratar con respeto y atencion a los menores albergados, para con ello garantizar su estasicia 2 integracion
a la sociedad,

Vil Brindar los diferentes servicics do asistencia social que garantcen una alencion integral a las necesidades

de ‘os menores en circunstancias especialmente dificiles, cor ef Unico fin de garantizar el cumplimiento a
sus dereches y aspiraciones a una vida digna con fines de re:ntagracian famdiar y sccial,

1X Velar por ol blenestar hacia los mencres. y en caso de no hacer'o sa haran acreedores a jas sanciones
correspondienias;
X DOingir y coardinar cada una de las actiwdades a desarroiiar en 12 iNsMuCiOn vy de ios menores, para reakizar
el cbjetive e la Casa,
Xl Elaborar y organizar los programas de ias aclividadaes generales pars los mencres albergados:
Xl Supervisar la reafzacion de |as compras necesaras parz la alimentacidn de s menores segun sus
necesdades
XN Rewisar que €| expedonle de cada uno de jos menores que ingresan, contengs una ficha técnica de

igentificacion, fotagrafia al momento de Ingreso. ficha médica y diagnéstico clinice, datos del menor y 18
familia, oficio de canalizacion, oficio de ingrese, cerificado del médico jagista cuando se& requiera, pane
nformativo de seguridad pudlica, evaiuacdn pedagogica y ficha psicoldgica antre otros documantas,
documentos escolares, ademas de % que requiera cada caso en especial  manleniéndolos
parmanantemente actualizades,

Ex Gobierno del Estado de Zacatecas ==
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XV

XV

Xvill,

XX,

XXL

XX

XX

XXiV.

XXV

KXV

XXVIN

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

Recibir y/o Egresar a los menores que |a asi W determine, musma que procyrara que el ingreso de los
menares sea de acuerdo & la edad astablecida, al cupo de las areas, 3l perfil y estado de salud que 'es
permita recibir ios beneficios sin exceder la capacidad de culdadao y atancidn con las que 5& cuenta:

Ganalizar a la Institucién adecuada para su debida atencion 2 los menores a albergar en Caso Ge que esle
presenta alteraciones de salud fisica o psiquica;

Revisar qua todos las menores albergados. obtengan los sanviclos necesarios de acuerdo @ su
problematica, flevando un seguimiento individual en tode lo que refiere a su aspecto nutriconal, educativo.
psicolégico, familiar, médico, de capacitacion, vestido, asimismo, de proveer el material necesano para a
higlene de los menaras;

Planear los roles de vacaciones de oS emplaados y notificario a la Subdireccién de Recursos Humanos, 8
ia Coordinacion Administrativa y a la Cootdinacion de Casas Asistenciales dal SEDIF

Suparvisar &l control de asislencia del personal a su Cargo, para aue n 1odo momento exista personal de
guardia y no dejar sin cuidado a los albergados,

Rewsar el pago de los empleados inscritlos 8n nomina, revisar cualquier anomalia con 13 misma,
antregandoia posteriormente al Departamento de Recursos Humanos del SEDIF,

Otorgar permises y sanciones del personal a su cargo, hacéndok inmedialamante del conocimento de 18
Coordinacién de Casas Asistenciales y al departamento da Recurscs Humanos para que lleve 8 ¢abo los
ramites que comespondan.

Revisat y administrar el registto de donatives, asi como de Ingresos y egresos de los gasios ¥ fondos
asignades 2 ta Coesa Cunal

Revisar los roles y horancs del persanal. asi como las actividades diarias o realizar, para que en todo
momento exisla personal de guardia y no dejar sn cusdado a los aibergados,

Entregarals Coordinagién Agministrativa del SEDIF las requisiciones de matera) de oficing y de Umpieza,
Llevar al resguardo de los bienes inmuebles de la Casa Cuna. registrados en el inventano;

Natificar a la Coorginacén de Casas Asistenciales las necesidades 2 corto y a largo plazo para el
mantenimiento de bienes e inmuebles, para &l buen funcionamiento de las instalaciones,

Supervisar el control de malerial médico, educative, ce oficina, impleza, slimentacién, de ropa, caizado, ¥
io necesario para et oplimo funcianamiento de la Casa. solictando los faltantes y necesidades o traves del

area que dependsa.
Supervisar y dar buen trato ¥ cuidado de los manores por parte de lodo & parsonal gue tabore en la casa,

Readzar las canalizacones de l0s menores a atras instituciones (C.REE. CESAME, Escuela de
Educacion Especial, Escueis de invidentes, Hospiales & instituciones aducativas), que comasponda segun
sea ol caso, dando el inmediato avisa a la Coordinackdn de Casas Asstenciales y a la Procuradora,

Asigtir 2 log Juzgados o dependencias cuando se e raquiera pof pare de ia Procuradora para cumpss con
1a documentacion y necesdades juridicas y administratvas especificas de los menores albergados,

Supervisar @l aseo y funcionamiento de cads una de las Areas, la higena del personal, Ig limpieza y
pulcritud de i Casa Cuna en ganaral

vigilar el compertamiento de Jos menores cuando reciben fas visqas que previamente fuesan valoradas y
sutorizadas por |2 Procuradutia;

Reporiat @ I3 Subdiraccion de Servicios Generales de las falas © desperfeclos, para que s2 realicen 185
reparacienes a i brevedad y no £ vean afectadas las actividades de ia Casa Cuna .

Ligvar 8 cabo Supervisiones periodicas eh el ares médica, psicolégica ¥ pedagogica, pars que 58
proporciones en todo momentn las atenciones necesarias con calidad y oportunwiad,

——e e Goblﬂﬂ@ddﬁsﬁﬂo dg'z.camg —— —
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XXXV Lievar a cabo reuniones periodicas con el personal y los prestadores de practicas prafesiongles y de
senvicio socal i Jos hay para evaluar el avance de sus actvidades con los menoras:

XXXV Notificar 2 ls Coardinacidn de Casas Asistenciales las necesidages urgentas de los menores albergados,
asi como I planeacion de las mismas a codo'y a largo plazo,

XXXVI Revisar &l reporte diario, con la informacén de los sucesos relevanies de los menores. Dara mantener un
control y seguimienta dentro de los expedientés de los albergados,

XXXV Asistir & las Junlas de padres ge familia y cuaiquier otro events o aclividad que se leve a cabo on las
instituciones sducalivas 8 1as que asistan jos menores,

XXXV Fommar parte dal Consejo Técnico de Adopciones en calidad de Conssjero, para procurar &l beneficio
Maximo para ol menor,

KXXIX Brindar los diferzntes servicios de asistencia sociai que garanticen una atencion infegral a ios menares en
crcunstancins especiaimente dificiies, con I3 finalidad de gerantizar el cumphmients de sus derechos Y
condiciones de vida digna hasta el moments de su egresa con finas de reinlegracion famibae y social,

XL Vigiiar el cumplimiento de los derechos establecidos en la normatividad ge! Estado. Federal & Internacional
de lcs menares, con &l fin de dar certeza, cuidados. y salvaguardar las garantias de Ios nifos.

XLt Orientar can el principio del interés superior del nifto al parsonal de lo Casa Cuna para que e regean,
bajo las dictados de la NOM 155 SSA;

XL Prestar los servicics de asistencia social ge alojamiento. alimentacion, vestide. atencidn médica, alencian
educaliva atencion psicolégica, atencidn juridica. irabajo socia! asi como actividades ceporiivas y
recraatvag,

Xun Admitr a los nifios. nifas y adalescentas, sin distincién ce género que hayan sido puestos bajo la tutela yio
custodia de la Procuraduria de la Defensa del Mencr, la Muger y la Familia conforme a la legistacion
aplicabls,

XLV Lograr I3 integracdn del menor a su famika, la revticacien con familiares u hogares sustilutos o la

adopcion def mama, y

XV Las demas que establezcan las dispesiciones legales y Administrativas aplicabies
3.4.4.2. Casa Hogar Para Jovones de Zacatecss

OBJETIVO

Otorgar asistencia integral a les nifias, nifics y [Gvenes que s& encuentran en situacian de orfantad desamparo absolulo
o violencia familiar, de maners provisional o definitiva hasta en tanto sea resusta sy situacion legal a traves de ta Casa
Hogar para garantizar sus derechos a la alimentacién, salud, educacion. atencidn médica, psicoldgica y de vestido, asi
coma actividades recreativas, culturaies y deportivas, a través de! Estado, ofreciéndoles ia asistencia requer<a para con
ello integrarios a una vida familiar digna.

FUNCIONES

| Velar por los mencres expodsitos, abandonados, maliratados o victimas de violencia familiar, para que
obtengan albergue seguro peovisional o definitiva;

I Garantizer a ios mifos y [ovenes 1a proteccion integral del Estada requenda y acordé 8 sus neceskiades.
otorgando s servicios mas elementales sin restricsién:
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XiX.

Bringar atencidn a las necesidades fisicas, médicas, educabvas y psico-emecionales de os nifios y
jévenes, para que crezcan observando uny buena salud fisica y emacional,

Rendir un informe mensual a 1a Procuradora y Coordingdora de Casas Asistencigles de los irabajos
realzados y estado madico. psico-amacional y educativo actual de los nifios y [dvenes albargados.

Mantener como norma la edad de 12 afos hasta fos 18 afios cumpldos pars la estancia de los nifos y
jovenes en la Casa Hogar, salvo casos de excepcién autorzados por la Direccion General. Procuraduria y
Coordinacién de Casas Asistenciales,

Procurar la reintegracion famidiar y social de 108 nifios y jovenes albargados, para cumplir con el objetivo de
I3 union familiar,

Tralar con respeto y atencian a los menores albergados, para con ello garantizar su estancia e integracion
a ja sociedad;

Brindar los dierentes servicios de ssistencia sociai que garanticen una atencion integral a las necesidades
¢e Ios menores en circunstancias especialmente dificiles, con el Unico fin de garantizar el cumphmiento a
sus darachos y aspiraciones a una vida digna con fires de reintegracidn familias y socil,

Velar por el bienestar hacia los nifios y jovenes, y en ca3d de no hacerio se hardn acroedores a las
sancones corespondientes.

Dirigit y coordinar cada una de fas aclvidades a desarroliar on ia institucdn y de ks neiocs y jovenes, para
reakzar el objetivo de ia Casa:

Elaborar y organizar los programas de las actividades generales para los nifios y joveness albergados.

Supervisar la realizacion de las compras necesarias paca la alimentacion de los nifios y jovenes sagun sUs
necesidades;

Revisar que el expediente da cada uno de los nifias y jovenes que ingreésan, contenga una ficha técnica
da identificacion, fotogratia ai momento de ingreso, ficha madica y diagnastico clinico, datos del menar y la
famika, oficio ¢e canalizacién. oficio de ingreso, centificado del médco legista cuando se requiers, parie
informative de seguridad pdbhica. evaluacion pedagbgica y ficha psicolégica entre olros dacumentes.
documentos escolares, ademas de o que rTeguiera cada casc en especial, manteniéndolos
permanentemente actualizados,

Recibir y/o Egresar @ los menores que fa asi lo determing, misma que procurara que el ingreso de los
manores sea de acuerdo a la edad establecida, al cupa de las areas, al perfil y estado de salud que les
parmita recibir los benaficios sin exceder la capacidad de cuidado y atencion con las que s cuenta;

Canalizar a 13 Inattucian adecuada para su debida atencian a los nifos y Jdvenes a aibergar en caso de
que éste presents gitaraciones de salud fisica 0 psiguics.

Revisar que todos los nifies y venes albergacos, obtengan los sérvicios necesanos de acuerdo a su
problemdatica, llevando un seguimiento Individual en lodo lo que refiere a su aspeclo nutnciona!, educativo,
psicatogico, famiiar, médico, de capaciiacion, vestido, etc, asimismo de proveer el matenal necesano
para la higwene de los mencres,

Pianear los roles de vacacionas de los emplaades y notificar’o 3 la Subdireccion de Recursos Humanaos, a
la Coordinacién Administrativa y a la Coordinacian de Casas Asistenciales del SEDIF.

Supervisar &l contro! de asistencia del persona! 8 su cargo, para que en todo momanto exista persoral de
guardia y no dejar sin cuxiado a los albergados;

Revisar el psge de los empleados Inscritos en némina. revisar cualguier asnomalia con |a misma,
entregandcia posteriormente al Deparfamenta de Recursos Humanos det SEDIF,

Gobierno del Estado de Zacatecas ———
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XXl

XX

XX
XXiv

XXV

XXVl
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XXX

XXX

XXX

XXX

XXXV

XXXV,

XXXVI.

XXXVII

XXXV

Otorgar parmisos y sanciones del personal a su cargo. hacéndolo inmediatamente de! canocimientc de la
Coordmnacsan de Casas Asstenciales y al depantamento de Recursos Humancs para que lleve a cabo los
rémites que correspondan,

Rewvisar y administrar el registro de donalivos, asl como de ingresos y egresos do los gastos y fondos
8signados a la Casa Hogar

Revisar ‘os roles y horanos del personal, asi como las actividades diarias a fealzar, para que en todo
momanio xista personal de guardia y no dejar sin ¢uidado a los alberpados;

Entregar a fa Coordinacion Administrativa del SEDIF, las requisssiones de material de oficina y de impieza;
Uevar ei rasguarde de los bienas nmugvles ¢e la Casa Hogar, registrados en el nventario,

Notificar a la. Coordinacion e Casas Asistenciales las necesidades a corlo y a largo plazo pars el
mantenimienio de bienes & inmuebles. para el buen funcionamianto de las nstataciones:

Supervisar el contrai de matenal médico. educative, de oficing, kmpieza, alimentacién, de ropa, calzado, y
lo necesario para ef optimo funcicnamiente de i Casa, solicitando los faltanies y necesidades a fravés dal
drea que dependa;

Supervisary dar buen trato y cudado de los menores por parna ce togo el personal gue labore en la casa,
Realizar las canaiizacones de los nifias y jdvenes a ofras instiuciones (CREE CESAME, Escuela de
Educacion Especial, Escuela de invidentes, Hospitales e instituciones educativas), que corresponda segun
sea el caso, dando ¢l inmedizto avisa a la Coordinacion de Casas Asistanciales y @ ia Procuradora;

Asisbr 8 los Juzgados o dependencias cuando se lo requiera por pane de iz Procuradora para cumplir con
I# documentacion y necesidades juridicas y adminisirativas especificas de los niflos y jovenes albergados;

Supervisar el aseo y funcionamiento de cads unz de las drens la higiene del parsonal, la limpieza y
pulentud de 1a Casa Hogar en ganeral,

Vigilar el compartamienta de los menores cuando reciben las visitas que praviamente fueron valocadas y
autarizadas por |a Procuraduria;

Reporiar a la Subdireccion de Servicios Generates de las fatas o desperfactos, para que se realicen las
reparacicnes a la brevedad y rio se vean afectadas fas actividades do la Casa Hogar |

Llevar 8 cabo supervisiones penodicas en el area médica, psicologica y pedagdgica para que se
progorciones en 10do momento 1as aténciones necesarias con calidad ¥ oportunidad,

Lievar a cabo reunones perodicas con &l personal y los presiadores do practicas profesionales y de
servicio social s1ios hay para evaluar ef avance de sus actividades con las menores;

Notificar a la Cocedinacidn de Casas Asistencia’es 1as necesidades urgentes de los nifios y jovenes
albergados. asi como la planeacion de las msmas & cono y a larga plazo,

Revisar el reporte diario, con a informacién de los sucesos relevantas de los menoies, para mantener un
conirol y seguimiento dentro de los expedientes de los albargados,

Asistir a las Juntas de padres de famiiia y cunlquier otro evente o acuvidad que se lleve a cabo en las
instiuciongs educativas & las que asistan los menores:

Formar parte del Cansejo Téenico de Adopciones en caldad de Consejero. para procurar el beneficio
mixima para el menor,
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AXXIX Brindar los diferentes senvicios de esistencia social que garanticen una atencién Integral a las necesidades
de los nifios y jévenes en circunstancias especialments dificiles, con ia finalidad de garantizar el
cumplimiento de sus derechos y condiciones ¢e vida digna hasta el momento de su egraso <on fines de
remtegracion famisar y social;

XL Vigitar el cumplimiento de los derechos gsiablacidos en fa normatividad del Estado. Fedearal & Internacional
de las nifias y nifias, para salvaguardar fas garantias de los menores,

XLt Prestar los servicios de asistencia sccial de alojamiento, alimentacidn, vestido, alencidn medica, atencion
educativa, alencidn psicologica, atencidn juridica, trabajo social asi coma actividades deportvas y
recrealivas,

XL Admitir a log nifios y adolescentes, sin distingién de género que hayan siio puestos bajo la tutela y/o
custodia de [a Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer y la Famiia conforme 2 la legislacidn
aplcabla.

XLIL Lograr la integrac:an de tos nifios y jovenes a su familia, 1a reubicacidn con famiiares u hogares sustitutos
o la adopoidn de! mismo, ¥

XLV Las demas que establezcan las disposiciones ‘egales y Adminisiratrvas aplicables
3.4.4.3. Casa Hogar de la Tercera Edad

OBJETIVO

Otorgar atencién Integral a las necesidades fisicas, meédicas, psicologicas, de alimentacon y vestido de fos adullos
mayores que se encueniren en situacion de riesgo o abandono, debido a su condicion de desveniaja, despreleccian
fisica, mental, juridica y social y reintegracion al seno familiar ejerciendo en tode momento sus derechos, con ‘a finslidad
de elevar su calidad de vida, asi como normar los diferentes sefvicios que e proporcionan al interior de la casa hogar y
su reiacion con la comundad

FUNCIONES;

| Ingresar ylo Egresar a los adultos mayores que 1a Procuraduria de ta Defensg del Menar 18 Mujer y ia
Familiz determina conforme @ su situacion legal 1a cual procurara en todo momenta que el ingreso del
adulto mayor sea de acuerdo a la edad establacida de 60 afics o mas, al cupo de las dress, al perfil y
estado de salud que les parmita recibir los peneficios sin exceder la capecidad de cuidado y atencion con
las que cuenta Ia mnstitucion,

Il Brindar aloamiento, akmentacion, vestido. atencién médica, atencién aducativa, asi como la organizacion
de programas con actividades generaies para la recreacion y sano esparomiento de |os adullos mayores
albergados;

i integrar el expediente de cada uno de los adulios mayores que ingresan, que contanga una ficha técnica
de identificacion, fotografia al momanto de ingreso, ficha médica y diagnastico clinico, datos de la persona
y fa familia, oficio de canalizaciin, oficio de ingreso, contificado del médico legista cuando se requiera,
parte informativo de seguridad publica y ficha psicoldgica entreé otros documentes, ademds de lo que
roguiera cada casc en especial, manteniéndolos permanentemente actualizados.

A" Realizar las canabzaciones de 105 adullos mayores que asi lo requieran a otras mstituciones (CREE,
C 1.S AM.E, Hospitales), que corresponda segun sea el caso, danda el inmediato aviso a la Coordinacidn
de Casas Asistenciales y a la Procuradors,

A Prestar los servicios de asistencia social que asi sean requerdos pot los adullos mayares que s&
ancuentren albergados,
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Vi

vl

Vil
1X

X

Xi

X

XV

XV

xXvin
XEX

XX

XX

XXV

XX

Proporcionar un trato digno y cusdades necesarios ylo especializados a Ios aduitos mayores albergados en
la institucian por parte da todo el personal agscrito a ia misma

Oforgar apoys especiatzado an mataria de Psicologia, Atencion Médica, Trabajo Social y Juridico con el
objetivo de determinar cudl ee of porfil y la situasion |utidica en la que se ancuentra el adulto mayor al
momento ¢e Ingresar a i institucxdn.

Elaborat y organizar los pregramas de las actividades generales para los adultes mayores albargados,

Supervisar la realizacién de las compras necesarnias para la alimontacién de los albergadas segun sus
necesidactes;

Rewisar que lodos o8 adultos mayores albergacos, obtengan los servicios necesanos de acuerdd 3 su
problemética. levando un seguimiento individual en 10do jo que refiere a su especio nutricional, aducalvo,
psicolagico, famiiar, médics, de capacitacion vestido, etc, asimisma, de proveer g material necesano
para la higiene de cada uno de eilos,

Coordingr con el personsl de cada una de las areas las actividages diarias a desarralfar con los adultss
mayores albergados;

Pianear los roles de vacacionss de los empieados y nobificar diche rol sl Departamento de Recursos
Humanos y la Coordinackn de Casas Asistencizies dei SEDIF:

Supervisar el control de asstencia del personal @ su cargo,

Revisar el pago de los empleados Nscnios en noming, revisar cualguier anomatia con la msma,
antregandols postenomente al Departamento de Recursos Humanos

CHorgat permisos y sanciones del parsonal a su carge, haciéndoic nmediataments del conocimento dei
departamento de Recursos Humanos y a 'a Coordinacion de Casas Assienciales para que lleven a cabo
los tramitas que correspondan,

Rewaar y saministrar el registro de donativos, as! como ¢& INgresos y egresos de los gasios y fondas
asignados a la Casa Hogar de la Tercera Edad. enviando el informe correspondiente & la Coardinacion de
Casas Asistenciales y a el drea Adminisiratva del SEDIF;

Ravisar ios rofas y horaros del personal. asi como 'gs actividadeas diarias a reafizar,

Entregar & Ia Ditaccién administrativa u Coordinacien de Casas Asistenciales del SEDIF en forma
oportuna, las requisiciones da matanial de oficing y de Impiezz,

Llavar el resguardo de los bienes inmuebles de ia Casa Hogar, registradaos an el inventano.

Nofificar 2 ta Coordmacion de Casas Asistenciales las necesidaces a corto y a largo piazo para el
mantenimiento de bignes e inmuebles, para ¢l huen funconamiento de las insialacionas,

Supervisar el control de maleriai médico, de oficina, mpieza, alimentscién, de ropa, calzado, y lo
necesari para el optimo funcionamiento de la Casa, solicitando los faltantes y necesidades a traves del
area que dependa,

Supervisar y dar buan trato y cudado de los 2dultes mayores albergados por parte de todo ¢l persenal que
Iabera an fa casa.

Asistir a fos Juzgados o dependencias cuando se le requiera par parte de ta Procyradera para cumplir con
la documentacion y necasidades especificas de los adultos mayores albergados,

Lievar a cabo entrevistas con los familiares del adultc mayor albergado a fin de obtener informacion sobre
éste y su famika cuando sea necesano, y asi se lo encomiende a Procuradora;

Supervisar el ases y funcionamsenio de cacda una de las areas. la higiene del personal ia limpieza y
pulcriud de Iz instiucian an general,
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XXVIL Vigilar el comporamientc de oS adultos mayores albergados, y en Jos casos en que se trale de personas
que estan fisscamente aptas, para mantenerse activas o que sean total © parciaimente independientes,

cuidar que su conducta y comporizmiento 323 respetucso cordia) para con sus companeros y 108
\rabajadores de 13 casa,

XXV Reportar a fa Subdireccion de Servicios Generales y o @ Coordinacidn de Casas Asistanciales, las fallas o
desperfectos de forma inmediata, para que sean subsansdos de manara inmediata,
KKK Ligvar a cabo supervisiones periddicas en las distintas areas de la Gasa Hogar de la Tercera Edads,
XXX Lievar a cabo reuniones pencdicas con los ptestadores ¢e préctcas profesionales y de setvicio social §
ios hay, para evaluar €l avance de sus actividades con los adultos mayoras albergados.
XXXI Notificar a 'a Coordinacion de Casas Asisienciaes 1as necesidades urgentes de los albergados, asl coma
la planeacidn de las miemas a corlo y & largo piazo.
XXX Ravisar el reporte diario, con 1a informacion de los sucesos relpvantes da los aduitos mayores albergades:
XXX Las demas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas aplicables.

3.4.4.4. Casa dol Abuelo

CBJETIVO.

Garantuar la prestacion cel servicio de Casa de Convivencia de las persanas adultas mayofes para convivir en un
amblente social de manera integral apoyando @ los usuaros a ravés de un gspacio digno, confortabla, con servicios que
contribuyan a 2 sociaiizacion armonica. las madurez activa y en consacuencia la nsercion sosal y productiva, de la
misma manera fomantar en 103 usuanios el cultive de habildades, capacidades y deslrezss, asi coma condiciones de
esparcimiente, sakd ¥ aducacon sin perder el vinculo con su famila

FUNCIONES:

I, Elaborar ficha de ngreso, al inscribrse €l usuario, 13 cual debe contener los daos necasanos pam su
|dentificacion como nombre, domicilto, dates de persenas responsables del usuano. estado civil, 1ipo d&
sangre, padecimientos, tratamiento médico, alerg:as, conformando su expedients.

n. Realizat revision tanio medica como psicalogica de! usuario para determnar su estado de salud y
emocional.

1 Brindar 8 log usuarios un espacio digne, confortable, con sefvicios que contribuyan a i@ socialzacion
arménica, ta madures activa y en consacuencia & INsercion social productiva,

v Promover entre 10s usuarios de 1a Estancia el cultivo dé actividades capacidadesy desirezas, asi coma
condiciones de esparcimiento. salud y educacion

v Integrar fisica Y mentalmente @ los adultos maycres & una aclividad colectiva, conslanie y permanente
que garantice |a satiefaccidn y agrado de su estancia en la Casa del Abuelo.

Vi Verificar y mantener un asincto monitorec a las indicaciones a restricciones en medicamentos, asi como
olorgar una base de alimentoes nutritiva y acorde 8 las necesidades especificas de cada usuano,

Vil Reportar a los adultos mayares que ocurran @ la Estanca de Dia, que no cuenten con él ni con famiia
que se haga cargo de ellos y tramitar sU estangia en aigun asio de ser necasario,

vin Exhortar @ los familiares responsables det adultc mayor acerca de o8 cuitados ¥ atencian que meareden
#5i como Su reintegracion a i3 sociedad,

|
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XX
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XXV

Otorgar apayo especiatizado en materia de psicologia, ateatidn médica, trabajo social y [uridico con el
chjelwo de determinar cudl es el perfil y la situacién [uridica en la que se encuentra el adulto mayor al
momenio ¢e Ingresar a la Estancia;

Coorginas (as funciones directivas y operalivs de 1a estancia, para que funcione de manera coracta ¥
cumpla con los objetivos de reintegrar a los adultcs mayores;

Ser el responsable del ambiente fisico de la Estancia, asi como realizar rémites correspandientes para
las mejoras que coadyuven al aptimo funcionamento deél mismo:

Supervisar que las areas de trabajo y en general se encuentre gn buenas condiciones de limpieza y
segundad para |os USUATIOS.

Llevar 3 cabo reuniongs petiddicas con e! equipa técnico de la Estancia a efacio de evaiuar ol serweio
proporcionade a los usuarnos,

Participar en [a Junia del Grupo Interdisoiplinana con el equmo écnico para resclver sobre el ingreso del
Adulto Mayor

Mostrar a Jos famiiares responsables de! Adulto Mayor de nuevo Ingreso ias instalaciones do la
Estancia. asi como de impanic una plalica donde se axphque el funcionamienta de 1a misma;

Presentar informe trimestra!, a ia Coordinacédn de Casas Asistencizies del SEDIFIMUNICIPIO ol estada
funcional que guarda la Estancia;

Llevar a cabo rauniones penodicas con los familiares de los usuanos para tratar asuntos de intores
genaeral, an las que deberd estar presente ef equipo técnico de a Estancia,

Supervisar que los responsablas de las diferentes areas realicen su frabajc de acuerdo a [0S
lineamianios establecides;

Vigir que las areas del albergue cuentan con los recursos matesialas y humanos necesarios para a
orestacion del servicio.

Realzar las sobcitudes del suministro de material & insumos a  la Cocrdnacidn Administratva ¥
Coordinacion de Casas Asistenciales y SMOIF Zacatecas, segan convenio establecido,

Informar movimientos de altas y bajas. cambios. petmiscs de peronal, asl como atender los reporias
correspandientes estableciando log controles de asistencia necesancs miormando a la Cocrdinacidn
Admiristrativa. Coordinacion de Casas Asstenciales y SMDIF. segin corresponda,

Elaborar programa para mejar atencidn @ innovacan en 13 atencion de les adultos mayores;

Vigilar |a condicion de salud de todos los usuanos, elaborando sy histona clinica y proporcicnando las
terapias fiscas y ccupacionales asi como la alimentacién adecunda (desayuno y comida),

Mantener conlacto permanente con la familia de los usuanos, y personal a ravés de conferencas o
capacitaciones. para recibir arientacion sobre fa atencion  al adultn mayor. solucionar problemas de
salud. convivencsa ste Orientacian fegal en caso de salicitaria por medio de |a Procuraduria del SEDIF,
Yo

Las demas que establezcan |88 disposicionas lagales y Adminstrativas aplicsbles

3.0.7. Subdiraccion de Planeacion y Evaluacién

OBIETIVO

Desarrollar, implementar, dar seguimiente y avaluar el procesc de planeacién insttucional incentivando la gestidn por
resultados con el firme propdsito de integrar d& manera conjuntr con la diversas aéreas del SEDIF. un presupuesio
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basado en resultades, administrando la informacién general de la operacion, seguimiento y resultados obtenidos por las
areas operativas del Organismo. generando Informacian estadistica con ai fin de intagrar reponas y evaluaciones finzles
para facitar la toma de decisiones de la Direccion General y Junta de Gobierno,

FUNCIONES

1

vil

Vil

Xl
X

X,

XV,

Formular la integracién del Programa Operativa Anua! donde se Integraran de forma anual los programas ¥
prayectos @ realizar en el ejercicio fiscal vigente:

Operar el proceso de seguimiento y monitoreo de ias actividades programadas, can ol propésita de evaluar
el cumptmiento de las melas planieadas,

Informar a lg Unidad de Plansacidn de forma trimesiral, &l avance de! Programa Operativo Anua! segun lo
estable la propia Unidad quien es la autoridad superior en &l tema dé la Planeacidn Institucional,

Integrar, en coordinacion con 2 Subdireccian de Recursos Financiaros, el anteproyecio de prasupuesto
anual del SEDIF,

Coordinar |2 operacign y el flujc ¢el sistema de informacidn tante intema (programdtica — oparativa —
administratva = financera) como exiema (Informacign estadistica} para mantenar al tanto a lss
autoridades del SEDIF de los avances o resultados obtanidos:

Integrar &! catalogo de indicadores necesatios para evaluar el cumplimiento de los programas del SEDIF,

Organizar la informacion de \o5 indicadores socio-demograficos de diversas antidades uspecializadas en 12
materia, como instrumento de planeacin, ejecucion, seguimianto y controf de programas operstivos,

Mantener actuslizados los indicadores del Pian Estatal de Desarrollo gue competan al SEDIF como area
responsable de monitorear las metas fyadas por el Titular del Ejecutivo:

Operar los eventos de fin de aflo, con ol proposio de realizar la enireqs de apoyos mvarnales a poblacidn
vulnerabie, en coordinacién can os SMOIF,

Integrar el informe anual de aclividades de |a Presidencia Honorifica del SEDIF, donde se plasman s
resutiados obtanidos en el tiempe de gestion establecido,

Enviar fa informacién relevante para proponer en el Informe Anual del Ejecutivo del Estado;

Administrar un archive de documentos y compilar f2 informasion que se derive del fungicnamiente de los
programas operativos con &l fin de mantener actualizada |z informacién que produce todo el SEDIF,

Formar parte del Comité Técnico de Adquisicicnes del SEDIF donde se evaiuara y dictaminara la viabilidad
de adquisicianes de activo fijo, ¥

Las demas que establezcan ias disposiciones legalas y Administrativas aplicables

3.0.8. Subdireccion de Atencion a Grupos Vulnerabies y Desarrollo Familiar

OBJETIVO

Favorecar en los grupes vuinerabiiidad ef desarrolio de hatldades y actitudes que les permaian tener mayor capacidad
de respuesta aulogestiva a traves de impulsar en los SMDIF y otras institucianes ia opetacidén de medalos de atencion y
progremas ¢e prevencion y compensalorios que contnbuyan a farmar estilos de vida mas saludables ¢ integraies
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FUNCIONES.

vi

Vil

Vi

x|

Flanear, organizar y dingwe ef desarrallo general ge 185 accicnes en materia de proteccion de los derachos
de los grupos vulnerables, as:stencia social y dasarrolio familiar, prevencion y atencidn a la infancia y
adolescencia, madres jefas de familia. adultos mayares, migrantes y familias en situacion vulnerable:

Participar en coordinacidn con instituciones publicas y peivadas eén el disefio y aplicaclon de programas
en matena de promocion y defensa de los derachos de la infancia, difundiendo an escuelas, familias y
autoridades la Convencan Sobre los Derechos del Nifta,

Concertar y coordinar (os programas que proporc:onan apoyos compensatorios para madres jefas de
familia en situacion de vulnerabilidad y adultos mayoras en cesamparc para favorecer mejores
condiciones de vida,

Promover y coordinar programas y acciones para prevenic negos psicosomalas mediante la sensibilizacion
y capacitacan al personal directivo y operativa de los SM DIF.

Implementar y coordingr BeCiones conunias para prevenir fesgos psicosociaies en institluciones pablicas y
privadas que favorezcan a la pobiacion en situacidn de vulnerahiidad:

Crear y operar proyectos productivos  que favorezcan la integracion a majores niveles de vida » nifas,
nifios, adolescentes y sus familias;

Asesorar, supeérvisar y aprobar ia elehoracion de padrones de teneficiarios de los programas o lematcas
que oforgan becas o apoyos compensatorios

Disedar y supervisar la implementacion de un programa anual de capacitacion dirigido al personal directivo
y operativo de los SMDIF que operan ios programas o tematicas que dependen de la Subdireccidn:

Disefiar y supetvisar la implementacion de un programa anual de visitas penddicas de asesoria,
supervision y segumiento a los SMDIF que cpera los programas o tematicas de la Subdireccion y de
senaibilizacdn a los que no los aplican para incremantar la cobertura Estatal,

Establecer comunicacion paraments con personal direclivo y oporative del SNDIF para la autorizacion de
recursas econdmices 2 ejercer en la entidad a traves de Proyecios o Planes Anuales de Trabaje,
confarme |0 establezean las Reglas de Operacién corraspondientes, Y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y Administrativas aphcablas

3.0.8.1. Departamento de Atencion a la Infancia y Adolescencia.

CBJETIVD

Coordinar y ejecutar accanes de difusién y promocion de ios derechos de la infancia y adolescancia, y de prevencion de
nesgos psicoscciales, mediante la capactacion y asesoris a SMDIF e insfituciones pubbcas y privadas. para la
proteccion de sus derechas y la prevencién de riesges a los que esidn expuestos nifas. nifas y adolescentes.

FUNCIONES

Promover y cjecutar 'a implementacidn  de los programas y tematicas de alencidn 3 Is infancia y
adolescencia en los SMDIF y ofras instiuciones pubscas y privadas;
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I Congcientizar @ informar a las autoridades du los SMDIF para gque apiguen |os prograrmas que' norma 8
Subdireccion de Atencion a Grupes Vulmerables y Desarrolle Familior. en matena da infanca y

adolescancia;

i Diseftar  proponet y programar las estrategias de capacdacion que se apliguen para s operacion de 10s
pragramas preventives y de asistancia social en benefcio de mifas. nifics y adolecentes en estado de
vulnerablidad

V. Promaver e mtegrar habitos de conducta y valkares mediants los programasg y tematicas que contnbuyan a

Ia proteccion de nifios, minas y adalescentes en estado de vulnerabilidad socusl

v Reakzar vis1as de asesoria y seguimiento a los SMOIF para corredorar la adecuada operacion ge los
programag preventives y compensaloros que se aplican en matana de nfancia y adolescenca,

vi Asesorar y coardingr la presentacion de Informes wmestrales al SNOIF sobre ¢! avance de programas o
lematicas del depanaments an GUE 5& ejercen racursos olorgados por |a Tesoreria d& la Federacan

wvil Vigilar y supervisas [n correcia asesoria y capaciiacon de los coordmadores estatales de ios programas 0
1ematicas a personal operativo de 1o0s SMDIF, programando visdas penodicas y Organacion g reuniones
con personal aperalico yio directive ce los SMOLF,

Vil Asesorar en |3 glaboracion del Plan Anual de Trabao ge fos programas © tematicas del depattamenio gue
~ oDefan con rEcursos estatales,

1% Vigilar ol cebido cumplimiento de I8s accands programadas en el Plan Anual de Trabajg autarizado a
cade programa o tematica de! departamento y que se entreguen en tiempo y forma los infarmes de avance
mensual solicitages por ol area correspencente, y

X | Las demas gque astablezcan las disposiciones izgales y Adminisizalivas aplicadles
3.0.8.2. Departamento de Atencion a Madres, Aduitos Mayores y Familias

OBJETIVO,

implementar programas an teneficio de madres jefas ¢e familia. adultos mayores y tamisas en estado de vulterabiidad,
propiciar gque 8 traves de apoyos compensalones, accionet preventivas y activicades ocupacionales: cullurales y
recreativas 2318n on posiclidad de sccader @ mejores condiciones de vida ecendmica y socsa|

FUNCIONES

| Pramover y ejecutal la implementacion  de tos programas y tematicas ¢e atencan 8 madres jefas g&
famiiia adultos mayceas y familas en estado de vulnerabilidad en los SMDIF y olras  Instituciones

publicas;

Il Concientizas e informar a las auloridades de los SMblF para que apliquen los programas campensaloncs
y de asistencia que norma '3 Subdiraccidn ¢é Aléncion a Grupos Vulneratles y Desarmolic Famiiar en
beneficio de madres jefas e familia, adultos mayores ¥ familias vulnerabies;

1l Disefar, praponer y programar las estralegias de capacitacon @ Infgrmacion para 18 operscion de o
programas coMmoensalanos preventivos y de asslencia social en nhaneficio de madras jefas de fames
adullos mayoras y familias vuinerables.

V) Operaf proyectos para mejorar (o8 Servicios ge asistenc'a soclal gue reciben s madres |efas de ‘amea
los adullas mayores en desamparo y las familias ¢n estado vuinerabilidad para el fonalecimiento e

intagracén de los mismos: .
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v Selectionar @ madres y auullos mayocrss que serdn beneficiados CON apeyns compensalofios, integrar y
attualizar &f padrén correspandiante y disariar |as estratngas de entrega do los mismos:

Vi Sistematizar la informacidn PATA programar |05 fecurscs @ olorgar 2 Ins. sujetes de- afencion y su
comprobacian ante las instaneas torrespondientes.

Vit Promaover Ia fitma de convenios con msttuciones puslica ¥ privada que alencen adullos mayaras y a
madres jefas de famitia. a fin coordinar acciones para procuraries una mejar atencdn y calidad de vida:

Vil Asesorar y supetvisar i3 slaboracion de planes anuaws da rabsjo de lbs programas y lematicas que 1o
integran y vigifar  su debido cumplimiento y la elaboracion y presentacion en tempo y forma de los
reponias de avarce mensual al area cormespondiente del SEQIF

X Coorcinarse con fesponsabias de 08 Programas o tematicas de! depanamento para gestonar ante el area
agmincsiratva @l epercicio’ g8 s recursos presupuesiales a51gnados. para 18 entrega de apoyos
compensalarios y

X: Las demas que estadlescan las disposiciones legales y Admimnstrativas aslicables
3.0.9. Subdireccitén de Gestion y Atencion Giudadana
CBJETIVD

Atenger. onentar, gestonar y irngar Apdyo a ‘@ sociedad zacalecana susla de axistencia social paticutarmante a los de
mayor vulnerabindad priviiegands 12 orevencidn de ios facores de fesgo

FUNCIONES
| Gestionar recursos pama 20yar los programas de atencidn a pobiacion wulnerable. a fin de solventar su
Situacian,

Il Ejocutar Igs politcas y ineamientos para el desarrolio ¢e 1as progtamas y acciones d¢ couperacion y
coordinacion del SEDIF para continuar apegados a la normatividad

n Alendes ias solictudes ge apoys concornientes a Ias guo brinda ! &rea para gare una solucion
v Dar s2guimisnio 2 \as solicitudes resdidas hasts su térming. p&ra asi btindar el apaye salicitado:

Vv Valar medante estudn sociosconamics i vaniliiad, continuidad y permanancia co fos sooyes otargados,
para mitigar ias necesidades de i3 poblacian wuinemtle

Vi Fortficar la intarrelacdn con las dependancias de Gobigrno Estatal para darectar casos Ze apremeanta
necasad,

wvil Permitr ampliar 1z cobertura ¥ alencion da manets conjunia, para darle ung mer respuesta 3 las
necasidades de ia podlacdn,

Vil Forjat lazos de relaciée con Casas de Asistencia Socil para bnndar apayo a nivel Estatal

X Concretar esfuerzos y sccicnes cos las Casas de Asstencia para personas con problemas de
drogadiccan, para una atencian rasponsable. Y
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X Las demas que establezean las disposiciones legales y Admimistrativas aplicables. .
3.0.9.1. Departamento de Vinculacion Institucional
GBJETIVO

Contribuir & la promocion y prestacicn de los survicios de asisiencla social y a la vez proporconar atenc:dn a grupos
anamente viinerables en especial @ muperes, menores, ancianos y pOrSONas con discapacidad. pars amirorar o en la
med<ia ce lo pesible, eliminar su grado de vulnerabilidad

FUNCIONES
| Concertar #sfuerzes y accwnes con (epencencsss & instituciones pubkeas y prvadas dedicadas a 13

asistencia social para coadyuvar n |3 imparticion ¢ ia misma

I Otorgar 105 apoyos necessfics a perscnas wiinerables o de alta marginacion orevie  estudo
saciopcenamico, concedido mediante sobodud de pergona alguna, para mejorar sus condiciones ge vids, |

n Gestionar recursos economicas, pars aminoaar |a vulnerabilidad de la personz en cuanto a lg solicitud
v 5 Gestionar recursos madicos. para una mejor valoracion en cuanic 3 1 salictud recbica

A Geslonar recurses para pasajes. con el fin de ayudar a pereonas de €8cascs racursns econamicos,
I Gestionar recursos da gastos funerarios, para apcyar a8 las personas on $uacion de vulnerabilidad,
Vil Gesfionar (ecursas en especa para dar 7apidez y salida a las solciudes recibidas,

Vil Gestionar racursgs aimentioos. parna brindar satsfaccidn y respuesta a la solicitug recibida.

X Gésticnor apoyo de descuento en Casas de Asisiencia para personas con problemas da drogadicaion,
para asl faciar su recuperacion, y

X Las demas quo estadlezcan (as oisposiciones legaies y Admiristrativas aplicabies
1.0,10, Subdirecclén de Fortalecimionto institucional

OBJETIVO

Promover que los programas establecdos par &l SEDIF en materia de asistoncia soial forman parta de 1a politica social
de los ayuntamientos. a iravés de los SMDIF para coadyuvar  la integracion, bienesiary desarrollo comuniano

FUNCIONES
| Elabgrar el pragrama anual de rabejo definienao las  esiralegd de apoyo para ‘& capachacion
saguimianto y asesaria de los SMDIF:

" Asignat Delegades responzables para cada una de las Regenss de 1a-enuaad, para atender dg manera
diracta 'a problematca especifica de cada municpie,

] Eetablecer una esirecha coorginacion de trabajo para setvs de e:ﬂaoe entra el SEDIF y tos SMDIF
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v Asasorar a las Prezidentas Presidentes, Diractoras y Drectores de las SMDIF en la elaboracion de sy
pragrama anual o2 rabajo que presentaran ante ef cablde pard i3 asignacion de recursos financieros,

v Detactar necesidages y programar raunianas con los responssties de los SMDIF para bnndar asistencia
1eenica necesaris en coordinacian con'ias areas correspandientes para cue los procedimientos operativos
seguides en los Municipios se realicen uniformemente

Vi Apayar a ‘o5 SMOIF an i3 organizacion do eventos ¥ actividades en donde participe el Gobierno del Estado
y & SEDIF, para fungir coma asescres y regreseniantes de 'os mismos.

v Intarmar penédicaments & ta Diteccidn General sobre el tramita de los 2poyos sohctados o asgnados a
los SMDIF . asi como avance dat raba en los mismos

Vil Infermar perigdicamente & la Direcsion Ganeral asi £ame a I3 Subdirecaién de Planeacion y Evaluacisn
sobre i3 avolusidn de las tareas pfoyeciadas en el programa angal de actividades,

X Establocer una estrecha relation can tas demas aeas del SEDIF, para proporeianar nfgrmacion adecuada
entempoy‘orma y

X Los damas que establezean las disposiciones legales y Administratvas splieables.
3.0.10.1. Departamento de Coordinacian de De¢logados Regionales.
QRJIETIVD.

Coaayuvar a ta pramacion y desarrolio de 1os programas de asistencia sacial des SEDIF en los SMOIF 2 fravés ¢e Ja
asistencia técnca, para que 188 actividades sa reniicar canforme 2 fa normativdad, v asi ceadyuvar en |a ntagracian,
bienestar y desarrciio familiar

FUNCIONES:
I Proporcionar informacion 3 los SMDIF sobre s programas que reakza &! Sistema para su carrecta
aparacign,
I} Remitir de maners oporuna ey programa anual de sclvidades a ia Subdieccidn da Fortaiecimiento
insttucions) pass al estatlecimiento ce los programas de operpcion s tealizar en coornas:on con la

Subdireccidn de Planeacion y Evaluacian y ‘a Coordinacién Administrativa;

It Brindst 12 asistencia 18cnica necesaria & jos SMDIF PEr3 Que la operativiead de s programas del SEDIF
se realice unifermamenta:

v Fomentar ias relaciones entre loe SMOIF para companir experiencias y ctolaborar en 13 salucidr de
Froblemas de cardctar ragional en cuanto 3l desarsolio de Iy tamita se refiere

v Realzar reuniones regionaiss con los SMOIF paraconccer ol desarolio. problematica y ofrecer
afernativas de solucidn.

Vi Solsitar s infermacan telative &l desarcolo de los programas en cacda Municipio, para que en caso de
encontrar deficiencias proporciorar orantackn Yy 85859718 adscuada,

Vil Informar peridcicamente 3 i Subdireccion de Fortalecimients |nstitucional asi come a ia Subdireccdn de
Planeagion y Evaluasian sobre la evolucidn da las fsreas proyeciadas &0 el programa amual de
achivdades -

-

e —=  Gobierno del Estado de Zacatecas ———e —




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 59

Vil Apayar 3 los SMOIF en la organzacion de eventos y acrvidades, para que =n donde pancipe ¢! Gobiernd,
del Estado y el SEDIF, funglenda camo 35250783 Y representantes ¢e los mismas,

1X. Establecar una estrecha relacion con los demas areas del SEDIF, para proporcionar informacion adecuada
an tempo y forma. y

X Las demas que esiablezcan [as ¢isposcianes legaies y Adminstrativas aplicanles,
3.5, Dirscelén de Alimentacion y Desarroilo Comunitario.

OBJETIVO:

Contribuir & través de 10§ programas alimentanos y de apoyo comunitario, coma un soporte mtegral ae Gohiaro del
Estado an ie asistencia socal 8 las personas o grupos de persenas y comunidades mas vuinerabies oara que con las
acciones plementales da suminisiro y 2poyo. 58 reduzca 3 carencia de aimantos

FUNCIONES:
| Esisblecer las polilicas en malora amentaria y de desarrolio familkar ¥ comunitario del  SEDIF. con el
objetvo de atender las demandas socales surgidas en nuestro Estado. .

] Fiabarar propuestas para el ejercicio de 0s recursos-aplicables a programas alimentaros y de desarmllo
comumtaro

m Insirumentar estrateégias, pragramas y accones en matena almeniana y de desarrallo comunitano de
caracter estatal, origntados @ maarar las condicianes ca vida de ia poblacion peneficiaria

v Promavet la organizacion socal y comunitana para /mpulsar programas de asistenca soci|. en su amboito
de compelancia,

v \hgilar la debida aplicacion de recursos Federales y Estatales de fos programas de asistencia socil
alimantana y desarrolio comunitario a I6s que se encuentran destinados.

Vi Concertar asfuerzos y acoones con depenidencias @ institucones publicas y prvadas dedicadas a '
asiztencia socal amentans y al desarrollo comunitano.

v |mplantar programas especificos para in promocion de! desarfollo en zenas estratégicas de dreas ureano-
marginadas rurales e indigenas,

Vil Promovar |a implemeniacidn de prayecios productvos alimentancs y ds especes menores entre las
familas de escasas (eCurses.

X Coordinar y garantzar 18 distrbucidn Oporuna y en opiimas condicienes 96 |os 2poycs alimentarias 2 '8
poblacién objetivo. y

X Las demas que establezean las sisposiciones legales y Acministrativas aplicatlas
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3.5.0.1. Dopartamento de Vinculacion Administrativa,

OBJETIVO

Estoblecer los mecanémos adecuades de acuerds 2 lineasuentos y normativdas vigerie para la gestdn y megor
aprovechamient; de ins racursos materiases, humenos y financieros, asi como vidlicos Y 8pOyos QUE $€ fequigran para la
operacon de ias diversas areas de la Direocian de Alimentacion y Desarrollo Comunitario

FUNCIONES
I Apoyar 3 la Direccién de Alimantacion y Desarrollo Comunitase en la elaboracion de programas operativas

anuszies en coordinacion con les Jefas de Depanamento,

I Coordmnor y proponer conjuntamants con las Jetaturas de Depanamantc 0% proyecios para Dresupuestos
de los pregramas Alimentarics y de Desarroiio Camunitatio,

I Elabarar junto con el personal invalucrade |a normatividad, manuales programas de trabajo. metodalogia y
020 lo ralativo a I organizacian y operacion ce as actividades

v Examinar y valorar fa avelucion o las laress proyectadas en el programa anua' de actvidades 3 in de
determinar avances y establecyr mecanemos de mejora
Vv Coordinar y drrigir con 'a Subdireccion ge Recutses Humanos y la Coordinamon ge Administraliva para el
tramite de viaticos y passjes, '
vi Coorainar y dirlgir @l seguimienic y ®ovaiuscaon de las aclvicages en campe para garantzar el
cumplimianio de i normativdad e impiementar sccianes de mejoia en i3 operacion da los mismes:
Vit Participar én la agenda de actvidades. can &l objeto de genersr ;5 concordancia y garant2ar ¢ éxito de las
mismas
Vil Crear los conrroles necesanos para 1a optimizacion de 10s tecursos dal SEDIF
X Efectuar los reportes que proporcionen slementos para ia toma de decisicnes
X Apoyar en ia 2ntrega de informacdn ante entes auaitores 8 maners de evaluacian y de fortalecimiento en

eluso y manejo ae Ios rocursos, y

Xi Las demas que establezcan Ies dsposicionas legales ¥ Adminisirativas aphcabies.
3.5.0.2. Depanamento de Programas de Asistencia Social Alimentaria.
OBJETIVO;

Organuzar, supervisat y evalusr 1as acciones de los peogramas slimemarios y sus proyectos, asi como disefar
estralegas que fontalezcan la cperativioad de los mismos con la participacan de fos coardinadares de programa y en
cancardancia con o determinado por 1a Direccian de Alimentacion ¥ Desarrgtio Camynitaro

FUNCIONES.

| Organizar acciones én conjunto con los coordinadores da programas alimentanos y con los SMDIF para ta
COITEsts operacion y distrivucion de 14 apoyos alimentarios,
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I Disefiar estratagias para impuisar la participacion activa de los coordinadores de programas' alimentaros
an los procedimiantios de mejora continua de 105 programas,

1l Formulat ks tepones que propercionen kos slementos necesanocs para la tomsa de decisiones,
v Asegurar ¢l cumplimiento can a8 isposiciones sedaladas por ¢! SNDIF para e! optimo desar«olio ce los
programas alimeniatios,
v Establecer la comunicacon y capacitacion centinua a los SMDIF fungiendo come enie normativo para @
operacion de los programas alimentaros y do desarrciic comunianc
Vi Instrumentar los planes e trabajo para ol cumplimenio ce metas g los programas alimentanos,
Vi Coordinar los procedimeenios de capactacion al personal opetalivo para me|oras |z calldad de atencion o
peneficianos y a los SMDIF:
Vil Proponer apoyar y promaver la regiamentacion y normatividad aplicabie a Ios programas atmentanos
X Elaporar las propuesias o2 agdguisicdn de Insumos, equipas y demas bienes, en lonaiacimento a los
programas aiimentarios
X, Evaluar coordinadaments con el area de nutnodn fa caldac y cantidad nutricional necesaria para Ios
apayas almenianos,
X Promover 103 estucios. investigaciones y &l desarollo de programas y accanes an matena de asglencia

social alimentaria requendos para atandet & la poblacion vulnerable y sus necesidades. |

X Integrar los elemenics necesatics para a revision de programas por entes fiscalizadores o sosciludes o2
informacian de otras nsiancies.

Xl Formuiar procadimiantas en cogtdingoon con 08 SMOIF, pata garantizar una cabertura mas apegadaala
poblacidn cojetivo, y

XV Las demas que eslablezcan las dispasiciones legales y Adminisirativas aphcables
3.5.0.3. Departamento de Programas de Desarrollo Comunitario.

OBJETIVO:

. .

Neprar la caioad de vica da |a poblacon, espetiaimente de |as localidades de alta y muy alla marginacion. promov-ende
y patenciatizando fa partcipacion de ' comunidad organizada en Ias distintas esferas e desarrollo g8 ‘& comunsad,
reapondiendo @ sus naces<iaces especificas a traves de a implementaciar de pragramas y proyecios

FUNCIONES:
| Planear, coordinar y supervisar las activdades que se realizan zon la impiementacion det programa & fin
de genarar los mecanismos que permitan lograr &l Desarrollo Comunitar,

I Brindar capacitacidn a los grupos de desarrollo de las comunidades do alta y muy aita marginacién, con el
objeto de contribuir a i implamentacion e praysctes productivos:

1 Extablager las normas, politbcas y lineamientos para ' operacion y evaluacion ge los programas o
drsarrolic comuniario, que permitan medir &l impacto an @ poblacidn bensaficiaria,

v Promover ia organizacion sccial y comuntana para impulsar programas de asistencia social en las
comunidades, )
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v Propaner estrateging que cantribuyan al incremento ae Is cobentura de les programas de Desarolio
Comunitario;
VI Mantener una estrocha comunicacidn con 'as dependencias o Instituciones afines para tefarzar los apoyos
ofientados al Desarrolie Comunitario,
Vit Elangrar diagnosticos en tas comunidades sujetas a |y apicacidn de los programng pasa identificar las
recesdades a implementar procesas especilicas para su atencion.
Vil Generar planes'y Proyectos gue en conunte con atres programas fortaiezean el désanoilo de hablidades
e los gtupos paricipantes,
X Efaborar planes de travnjo para (a dptima operacian do los pregramas asignacos, bagpo la primicia de 1a
ausendad y mejor apravechamienio de los tacursos
X Pramaver ants ios SMOIF sy participacion para el mpulso del Desartolio Comunitana, y
Xi Las demads que astabviezcan Ias dispesicianes lozales y Administrativas aglicasles

3.5.0.4. Departamento de Almacén Central.

OBJETIVO,

Garartear al adecuagn resguardo y mangjo de las mercancias. Productos y equipts almacenades previendo que fas
procesos de entradd y saligs se afectien can aldad y eficenciz 2 fin de que lieguen oportuna y confisblemante a los
benoficiarios

FUNCIONES

| Coordinar al personal que nterviene en el aimacenaje y ltinsporte ge mercancias a fin de garantizar que
se fabajs &n el cumplimiento de metas y par ende lograr I3 calidad on ef manejo y oparacion del ares;

) Sistemaiizar & contrgl ge =l almaceén gue parmita. conocer con oporunidad las éxistencas, en base a
regisire adecuado 8 entradas y s3lidas

] Clagificar da maneta cormesta pars evitar el getenare oe las mercancias.

v Cocramar y supatvisar &l do2curdo use del equipe de transporte del almacen, asi como su mantenimienie
fogrando can ella un meor aprovechamienio gel misme.

v Integar documentacian réquenda vara ef acecuado resoaido ge la enirega oe apoyos almentanios sequn
normatividad,

vi Efectusr la enlrega de 3pAyQs almentanos &n base al padrdn de teneficianios de |z Subdireccién de

Gestion y Atangién Ciudadana. asi como apayns extracrdinarios.

Vi Gestaonar ¢ organizar la capacitacian parma e personal de! departamaento con la finaldas de mamenerios
actupiizades sobre Ias notmas y pedlticas de calidad aplicables al mane|o de o4 bienes amacenados.

vl Gererar los mecanemos de cEplura del pacran de acuerds a normatividad para asegurar el registio
nominal 3¢ beneficiarios atendides 3 traves del almacan central,
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1%, Resguardar en condiciones ¢e seguridad e higiane, !odas las marcancias. pmductoa' y 2aquipos
almacenados & implementar mecanismas de prevencién de acadentss y maddas de segusdad e higiene
de los insumos,

x Mantener un inventara permanente de los preductos o alimentas resguardados gue se reciben en ia
Direccicn de Alimentacion y Desarrofio Comunitario, ¥

X| Las demas que establezcan las disposcionas legales y Adgministrativas aplicables
3.6. Direccion de Farmacias SUMAR
CBJETIVO

Planear. organizar y dinigir los Desarrolios Estratégicos que coadyuven al mejoramiento y desenvohomanio ge ia optima
direccion del Programa. viglando y controfando con eficiancia &! proyecto de Farmac@s pafa sonsegulf 2l mejor
resuilade en el objetive de! Pragrama

FUNCIONES:

| Coordinar 8 105 supervisores regionales, Para realizar una corracta distnbucdn de las sutas y cargos de
trabajo. R

" Supervisar ia elatoracian del sistema de page pama ol proveedor, Para gvilar 3igun Ypo de etror artmetico
@ dderenciacion en i3 facturacan,

1] Realizar supacvisian de Ias farmacias en [0s diferentos manicigios del Estado. Para tener pleno control de
que se esté gesarrofando con Ins objelvos establocidos,

W Gestionar i0s recurses financaros, humanos, materales y de servicios ante |a Coordmacan Adminstrativa

dei SEDIF, para dar la solventacion y heriamientas necesanas al programa y asi cumple con ia misiin
para |a cual fus creado,

\Y Supervisar el buen funcienamignto de !as Farmacias ‘SUMAR" en conjunto con el Proveocor
Farmacéutico. Para tener san=adas las operacionas y eviar cualquier tipa de anomalia financiera

Vi Colaborat con a Unidag de Enlace ¢ la Ley o2 Transoarencs y Accesc a ‘a Informacion Publica del
SENIF, & afecto de rendir con toda oportunidad la informacidn que ha &e llevar ei portal y las sohcitudes
que de la ciudadania se reciban,

wvil Verificar que se cumpia esirciamenta ias clausulas dé 'os contratos ge compras e madicamanio con el
proveedor farmacéutico.
Vil Valider y aulerizar qua se procese |3 informacion que s genare @n cuanic A numaro de personas

benaficiadas por el Programa,

X Mantener comunicacion con %os Supervisores de 1as Farmacias y con el praveedar Fammaceulico Para
condyuvar al correcto funcionamienic de Programa. y

X Las gemas que estabiezcan las disposicones legalas y Administrativas acficables
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36.01, Departamento de Vinculacion Administrativa,
OBJETIVO

Administrar, planeat y estabiecer  métodos contables y de suditoria. vigrande la documentacion ganorada para tenat &l
suficienie control apegandose a los presupuestos asgnados

FUNCIONES

| Vahgar la mlormacion proporcionada par el provesder de med-camentos para su cob

I Aplcar los sistemas fiscalizadores & Ios mecanismos 02 cobro Je medicameniss pars dar cumphkmiento a:
o establacido en el cantratd.

n Manterar comumicacion constante con los Supervisoras de las Farmacias y con el provesdor
Farmacautico, Para atendar y dar solucion & cualquier quea 0 anomalis que s¢ suscite relacionadn con ¢!
Programa;

v Atendar 108 reparies de cady ung de as Farmacias y Supervisores para el buen funconamienio de las
mismas. ante los departamentas corraspondienies,

' Progorcionar y Henar @ informacion en s:tema de entrega recepaon de la Seceetaria oa la Funcion
Pubkca En & case de algun movimiento laborai que se presents dentro del Programa de Farmacias
SUNAR,

Vi Contrelar y actualizar las ailas. ba@s o moddicaciones salanales del personal adscritd al programa de
Farmacias SUMAR ante la subdirsocion de Recursos Humanos de! SEQIF

Vil Mantener actuaizados I0s archives de vivantanios ge Actives Fyos, Para el momento en que se solicita 1a
Informaoan se tenga veraz y oportuna,

Vil Actuslizacssn de sstgdes y lotograias ce las Farmacias instaladas. para tener siempre &l 0is 2l Padron de
Establesmmnios an cperacion

X Verficar 12 Autenticidad de ios documentos ants ia Secratazia ge ASminisiracion tnoulans

X Las camas que establezcan Ias dispesiciones egales y Adminstrativas sphicables.
3.6.0.2. Supervisiones Regionales 01y 02:

OBJETIVO:

Inspecc:onar e Informar af Direcior Gensral de Farmacias & al Jofe do Depatamanto de Vinculacion Administrativa del
funcignamiento de s Farmaoias SUMAR, de las existencias y surtido de medicamentos o en su c3s0. ef desabasto de
fos mismes. tanie como fa falta de cumplimiento de [0s deberes de 'a parie Drovescora con terceros ¢ con Gobierna dal
gﬁt'aw::\oé para responger en tempo y farma a cusiquier anomafia que pudieea surglt en gl programa de Farmacias

FUNCIONES

| Reailzar vistas continuas a 'as Farmacias de su drea. Para gbsérvar quo se la dé el proceso correcto a las
réglas ostablecidas y avitar cuaiquier clase oe anamalla financsera J oparacions!

————  Gobierno del Estado de Zacatecas ———
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VI

Vi

Verificer e! cumplimiento de apertura y herano establecido asi coma I podacion adecuada de Baa y
Gafete,

Varficar ¢l correclo funcionamiento operativa dal Sistema computacional de ventas de cada Farmacia;
Para que no haya justificacidn alguna de ventas no regisiradas;

Verificar el compigto abastecimiento en medicamentos de cada una de las Farmacas de su area, Para que
no exista desabaslo y el programa cumpla su objetvo pimordial;

Supervisar y reportar €l cumphmiento de pages (renta, SeVICIOS nomina) por parte del proveedar a
{arceros: Para que no se dé al caso de que alguna parte no cumpla con su responsabilidad:

Valorar los locales propuestos para el funcionamenio de las farmacas SUMAR:
Elaborar repories semanales y mensugles para su enirega a ia Direccitn General de Farmacias SUMAR,

Manterer én buen estado y salvaguardar todos y cada uno de los aclives fijos gue so utilizan para el
desarroba de las actividadas encomendadas,

Caontrolar la Operatividad de cada unocs de 10s sstablecimientos asi como que se respeten ias condiciones
y formas de trabajc estpuladas;

Las demas que establezcan ias disposiciones legales y Adminstratives aplicables
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X. GLOSARIO DE TERMINOS
ADIFAM Programa Asstencia DIF en Movimiento
CASAS Casa Cuna “Placido Domingo®
ASISTENCIALES Casa Hogar para Jévenes de Zacalecas
Casa Hogar de ia Tercera Fgad
Casa del Abuelo
CASA CUNA Casa Cuna "Placido Domingo”
CASA DE LA Casa Hogar de 1a Tercera Edad
TERCERA EDAD
CASA HOGAR Casa Mogar para Jévenes de Zacatecas
CAVIZ Centro de Atencion a ia Violencia Familar de Zacatecas
CESAME Centro de Salud Mental
CONAC Consejo Nacicna! de Armonizscion Contabie
CREE Centro de Renhabitacion y Educacion Especial
CPREUM Constitucon Palitica de los Estades Unidos Mexicancs
CREE Centro de Rehabilitacisn ¥ Educacién Especial
D.AyD.C. Ovraceién de Alimentacian y Desarrollo Comunitario
ESTANCIA Esfancia de Dia “Casa del Abuele®
INFOMEX Pégina de Intemat donde se reaizan y reciven solicitudes de informacion publica
LG.CG. Ley Genara! de Contabilidad Gubernamental
LTAIPEZ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubtca del Estado de Zacatecas
NOM 183 SSA Norma Oficial Mexicana SSA1-1898, para |a Asislencia Social Alimentara a Grupes de
Riesgo
PORTAL Portat de Transparencia de Gobierno del Estado do Zacatecas.
PROCURADURIA Procuradutia de {a Oefensa de! Menor, fa Mujer y la Familia
SEDIF Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la Familia
SIIF Sistema Integral de Infarmacion Financera
SlIMAS Sistema Integral de Informacion en Mavimients sabre la Asistencla Socia!
SMDIF Sistema Municipal para ol Desarrollo Integral de la Famila.
SNODIF Sistema Nacional paa el Desarrolln Integral de a Familia
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