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Introduccion

El Manual de Organizacién del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, establece las estructuras,
objetives, funciones, competencias, niveles funcionales y tabulares, asi como las lineas de mando y
coordinacion entre las areas y las personas. Es también un instrumento necesario para la operacion
del Servicio Profesional Electoral y el correcto disefic de los contenidos de sus programas de
capacitacion, al sefialar con claridad las competencias especificas y transversales ideales para el
desempefio de las funciones de cada puesto en la organizacion.

Se enmarca en la mision del Instituto y establece su estructura organica y funcional con fundamento
en el marco juridico que le otorga atribuciones y responsabilidades especificas.

El Manual de Organizacion es una herramienta que apoya y potencia la gestion del Instituto Electoral
del Estado de Zacatecas, contribuye a transparentar su administracion y da mayor certidumbre a sus
miembros sobre el alcance de sus funciones y responsabilidades.

Antecedentes

La H. Quincuagésima Quinta Legislatura del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, mediante
Decreto namero 133, publicado en el Periodico Oficial Organo del Estado, de fecha 15 de febrero de
mil novecientos noventa y siete; reforma la Constitucién Politica del Estado, al crear por primera vez
un nuevo sistema de organizacion de las elecciones a través de un organismo publico, auténomo,
previste de personalidad juridica y patrimonio propio, autoridad en la materia electoral, profesional en
el desempefio de sus actividades, que contara con personal calificado que preste el Servicio
Profesional Electoral. Nace asi, el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, que se integra por
ciudadanos con derecho a voz y voto; asi como representantes de los partidos politicos con derecho
Unicamente a voz.

Asimismo, la H. Quincuagésima Quinta Legislatura del Estado Libre y Soberano de Zacatecas,
mediante Decreto nimero 200, publicado en el Periédico Oficial Organo del Estado, de fecha 29 de
octubre de mil novecientos noventa y siete; se designan por primera vez a los Consejeros
Electorales y Consejeros Representantes del Poder Legislativo que integrarian el Consejo General
del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
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Mision del Manual de Organizacion

El Manual de Organizacion tiene como propésito fundamental contribuir al cumplimiento de Ia mision
institucional, es decir a:

Fortalecer la democracia y el sistema de partidos politicos a fravés de la organizacion de procesos
electorales y de participacion ciudadana, asf como de la promocidn de los valores democréticos, con
apego a los principios constitucionales.

Su contribucion se concreta a proporcionar al Instituto Electoral elementos para la administracion del
capital humano y de los procesos en los que descansa su responsabilidad institucional.

Para la designacién de los puestos se establece la nomenclatura funcional. Asi mismo, se simplifican
los cargos en todas las areas, al quedar establecidos los siguientes: Director Ejecutivo, Jefe de
Unidad, Asesor, Coordinador, Técnico y Auxiliar Maltiple.

La nomenclatura tabular se mantiene para fines especificos de administracion.

Al puntualizar las funciones por area y por puesto, el Manual define para cada uno de éstos el perfil
requerido, lo que permite establecer los requisitos de escolaridad, experiencia y competencias
necesarias para desarrollarlos. Las competencias directivas se integran con factores relativos a
liderazgo, vision estratégica, orientacion a resultados, negociacion y trabajo en equipo y se
establecen dentro del rango de cero a tres, donde el cero significa que no es indispensable y tres que
es requerido el nivel mas alto.

Marco Juridico

La funcion electoral que realiza el Instituto Electoral tiene origen en las disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucion Politica del Estado de
Zacatecas, en las que se otorga esta actividad a un organismo auténomo.

La integracion y funcionamiento de la autoridad administrativa electoral se sustenta en las leyes
siguientes:

o Ley Electoral del Estado de Zacatecas
« Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
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o Ley del Sistema de Medios de Impugnacion Electoral del Estado de Zacatecas
o Ley de Participacion Ciudadana

Asimismo, el marco de su actuacion se encuentra en los siguientes reglamentos:

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
» Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado de

Zacatecas

o Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas

¢ Reglamento del Centro de Informacién y Documentacién Electoral del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas

» Reglamento para la disolucion, liquidacion y destino del patrimonio adquirido por los partidos
politicos estatales o nacionales con recursos provenientes del patrimonio plblico local, que
pierdan o les sea cancelado su registro o acreditacion como instituto politico.

¢ Reglamento de Precampaiias para el Estado de Zacatecas.

¢ Reglamento para la presentacion y revision de los informes financieros v fiscalizacion de los
recursos de los partidos politicos y coaliciones.

e Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas

s Reglamento para el Procedimiento Administrativo Sancionador Electoral.

Ademés, se rige también por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal
Administrativo del IEEZ; asi como por los diversos Lineamientos y Acuerdos emitidos por el Consejo
General del Instituto.

Organos del Instituto

Los 6rganos que integran el Instituto y las atribuciones y responsabilidades que les corresponden
estan previstos en la Ley Electoral, Ley Organica y el Reglamento Interior del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas, principalmente.

De acuerdo a estos ordenamientos, los drganos integrantes del Instituto son:

» El Consejo General




Manual de Organizacién

= LaPresidencia

e Las Comisiones

e LaJunta Ejecutiva

e Secretaria Ejecutiva

» (Consejos Distritales, en funciones Unicamente durante proceso electoral.

« Consejos Municipales, en funciones Unicamente durante proceso electoral.

¢ Las mesas directivas de casilla, en funciones (inicamente durante proceso electoral.

La Ley Organica prevé la conformacion con caracter permanente de las siguientes Comisiones:
¢ QOrganizacion Electoral y de Partidos Politicos
» Servicio Profesional Electoral
¢ Administracion y Prerrogativas
» Capacitacion Electoral y Cultura Civica
» Asuntos Juridicos
o Sistemas y Programas Informaticos
e Comunicacién Social.

Asimismo, mediante acuerdo del Consejo General del IEEZ, ACGO16112005 del dia trece de julio de
2005, se aprobd la creacion de la Comisién del Consejo General para la Transparencia y Acceso a la
Informacion con caracter permanente.

La organizacion se distingue por los cambios que experimenta su estructura organica durante los
procesos electorales en los cuales entran en funcionamiento estructuras tanto en oficinas centrales,
como en el ambito distrital y municipal, de caracter temporal. Esta caracteristica motiva que la
institucién tenga estructuras permanentes y temporales.

Como parte de sus atribuciones, la Ley Organica del IEEZ, faculta al Consejo General para expedir el
Manual de Organizacion y el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto. A su vez, establece la
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facultad de |a Presidencia para someter a consideracién del érgano méaximo de direccion, ta creacion,
modificacion o supresion de unidades técnicas y administrativas.

Adicionalmente, el Reglamento para la Administracion de los Recursos del IEEZ, regula aspectos
especificos para la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
organizacion.

Es importante sefialar que el Proyecto de Manual de Organizacion y Catalogo de Cargos y Puestos,
fue aprobado por la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, de conformidad
con lo estipulado por el articulo 38, parrafo 2, fraccién XIV de la Ley Organica del Instituto Electoral
del Estado de Zacatecas, con el objeto de someterlo a consideracion del Consejo General del
Instituto Electoral. En este sentido, el rgano maximo de direccion aprobd el documento de mérito el
dia ocho de junio del afio dos mil nueve.

Referencias Legales de las Atribuciones y Responsabilidades

Para efectos de este Manual, las referencias seran sefialadas como las establecidas por la Ley
Organica del IEEZ, el Reglamento Interior y el Reglamento de Administracion de Recursos, respecto
a las atribuciones de cada érganc integrante del Instituto.

Del Consejo General:

Las establecidas en los articulos 23 de la Ley Organica; 10 y11 del Reglamento Interior; 8 del
Reglamento de Administracién de los Recursos.

Del Consejero Presidente:

Las establecidas en los articulos 24 de la Ley Organica; 12 del Reglamento Interior; 9 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

De las Comisiones del Consejo General:

Las establecidas en los articulos 31 al 37 del la Ley Organica; 14, 15,16, 17, 18,19 y 20 del
Reglamento Interior; 10 del Reglamento de Administracion de los Recursos.

De la Junta Ejecutiva:

Las establecidas en los articulos 38 del la Ley Organica; 24 del Reglamento Interior; 11 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.
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De la Secretaria Ejecutiva:

Las establecidas en los articulos 39, parrafo 2 del la Ley Organica; 23 del Reglamento Interior; 12 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

Del Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos:

Las establecidas en los articulos 44 del la Ley Organica; 31 del Reglamento Interior; 15 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

Del Director Ejecutivo de Administracién y Prerrogativas:

Las establecidas en los articulos 42 del la Ley Organica; 29 del Reglamento Interior; 13 del
Reglamento de Administracion de los Recursos. ‘

Dsl Director Ejecutivo de Capacitacién Electoral y Cultura Civica:

Las establecidas en los articulos 43 del la Ley Organica; 30 del Reglamento Interior.

Del Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos Politicos:

Las establecidas en los articulos 41 del la Ley Organica; 28 del Reglamento Interior.

Del Director Ejecutivo de Sistemas y Programas Informaticos:

Las establecidas en los articulos 45 del la Ley Organica; 32 del Reglamento Interior; 14 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

De la Unidad de Comunicacion Social:

Las establecidas en los articulos 37 del la Ley Organica; 33 del Reglamento.

De los Consejos Distritales:

Las establecidas en los articulos 50 y 51 de la Ley Organica; 34 del Reglamento Interior; 17 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

De los Consejos Municipales:

Las establecidas en los articulos 53 y 54 de la Ley Organica; 34 del Reglamento interior; 17 del
Reglamento de Administracion de los Recursos.

De las Mesas Directivas de Casilla:
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Las establecidas en los articulos del 57 al 60 de la Ley Organica; 37, 38 y 39 del Reglamento Interior.

De la Unidad del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa:

Las establecidas en el Estatuto.

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS

Estructura Organica Permanente en periodo Interproceso:

1. Consejo General:

1.1 Consejero Presidente.
1.2 Consejeros Electorales.
1.3 Secretaria
2. Presidencia:
2.1 Presidente.
2.1.1 Asesores de presidencia,
2.1.2 Secretaria.
2.1.3 Auxiliar Multiple.
3. Secretaria Ejecutiva:
3.1 Secretario Ejecutivo.
3.1.1 Secretaria.
3.1.2 Unidad de Enface y Acceso a la Informacion Publica.
3.1.3 Jefe de Unidad del secretariado

3.1.3.1 Técnico de Clasificacion y Andlisis de la Informacion Electoral
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3.1.3.2 Técnico de Videograbado y Captura de Actas de Sesiones.
3.1.4 Jefe de la Unidad del Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo.
3.1.4.1 Auxiliar del Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo.
3.1.5 Coordinador de Oficialia de Partes.
3.1.5.1 Auxiliar de Oficialia de Partes.
3.1.6 Auxiliar Miltiple.

3.1.7 Coordinador de andlisis de proyectos de acuerdos, dictimenes, resoluciones y
procedimientos administrativo sancionador.

3.1.8 Técnico operativo de archivo Institucional

4, Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos:

4.1. Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos.
4.1.1 Secretaria.
4.1.2 Coordinador de Cartografia Electoral y Estadistica.
4.1.3 Coordinador de Procedimientos y Gestoria de Partidos Politicos.
4.1.4 Coordinador de Documentacion y Material Electoral.
4.1.5 Técnico operativo.

5. Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica:

5.1. Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Cultura Civica.
5.1.1 Secretaria.
5.1.2 Coordinador de Capacitacion y Analisis de Procesos Electorales.
5.1.3 Coordinador de Cultura Civica y Equidad entre los Géneros.

5.1.4 Coordinador de Elecciones Escolares y Enface Interinstitucional.

5.1.5 Técnico Asistente de Informatica.
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6. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

6.1 Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos.
6.1.1 Secretaria.
6.1.2 Coordinador de Analisis de Legislacion Electoral y Reglamentacion.

6.1.3 Coordinador de Acuerdos, Dictamenes y Resoluciones.

6.1.4 Coordinador de Sustanciacién en Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos.

6.1.5 Coordinador de Procedimiento Sancionador y Consultoria.
6.1.6 Coordinador de Contratos y Convenios.
6.1.7 Coordinador de Dictamenes de las Comisiones del Consejo General.

7. Direccién Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas:

7.1 Director Ejecutivo de Administracion y Prerrogativas.
7.1.1 Secretaria.
7.1.2 Jefe de Unidad de Fiscalizacion a Partidos Politicos.
7.1.2.1 Auditores a Partidos Politicos.
7.1.2.2 Auditor Juridico.
7.1.3 Coordinador de Recursos Humanes.
7.1.4 Coordinador de Recursos Financieros.
7.1.4.1 Técnico de Recursos Financieros.
7.1.5 Coordinador de Recursos Materiales.
7.1.5.2 Encargado de Fotocopiado.
7.1.5.2.1 Auxiliar de Fotocopiado.
7.1.5.3 Velador.
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7.1.5.4 intendente.
7.1.5.5 Mantenimiento.
8. Direccién Ejecutiva de Sistemas y Programas Informaticos:
8.1 Director Ejecutivo de Sistemas y Programas Informaticos.
8.1.1 Secretaria.
8.1.2 Coordinador de Logistica y Mantenimiento.
8.1.3 Coordinador de Sistemas.
8.1.3.1 Técnico en Sistemas.
8.1.4 Coordinador Analista.
8.1.5 Coordinador de Disefio.
8.1.5.1 Técnico en Disefio.
9. Unidad de Comunicacioén Social.

9.1 Jefe de Unidad de Comunicacion Social.

9.1.1 Coordinador de Contratacién Centralizada de Medios.

9.1.2 Técnico de Monitoreo.
9.1.3 Técnico de Audio.
9.1.4 Técnico de Video.
9.1.5 Técnico de Soporte.
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Estructura Organica Temporal de Proceso Electoral

A. Consejo Distrital:

A.1 Consejero Presidente Distrital
A.2 Secretario Ejecutivo Distrital
A.3 Consejeros Distritales
B. Consejo Municipal
B.1 Consejero Presidente Municipal
B.2 Secretario Ejecutivo Municipal
B.3 Consejeros municipales
C. Secretaria Ejecutiva
C.1 Técnico en Sonido
C.2 Capturista
C.3 Capturista de datos
4. Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos:
D.1 Coordinador de Informatica
D.2 Coordinador Regional
D.3 Técnico Electoral Central
D.4 Coordinador Distrital
D.4.1 Técnico Electoral Municipal

D.5 Operador Central del PIVE
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E. Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica:

E.1 Coordinador de Capacitacion Electoral e Integracion de Casilla
E.2 Coordinador Regional
E.2.1 Supetvisor Electoral
E.2.1.1 Instructor Asistente

F. Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

F.1 Técnico Electoral Oficinas Centrales
F.2 Técnico Electoral Juridico Distrital
F.3 Subcoordinador Proyectista Oficinas Centrales
F.4 Técnico Instructor Oficinas Centrales
F.5 Capiurista de Datos
G. Direccién Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas:

G.1 Auxiliar de Recursos Humanos.
G.2 Auxiliar de Recursos Financieros.
G.3 Enlace Administrativo

G.3.1 Auxiliar Administrativo.
G.4 Auxiliar de Mantenimiento.
G.5 Augxiliar de fotocopiado.
G.6 Intendente.

H. Direccion Ejecutiva de Sistemas y Programas Informaticos:

H.1 Técnico Central

H.2 Técnico Distrital
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H.2.1 Capturista y Acopiador SIREP
H.3 Técnico Municipal
H.3.1 Capturista y Acopiador SIREP
H.4 Técnico en Sistemas.
H.5 Capturista de datos
|. Unidad de Comunicacién Soclal:
1.1 Auxiliar para contratacion de medios
.2 Auxiliar de Monitoreo
.3 Auxiliar de Audio
.4 Auxiliar de Video

1.5 Auxiliar de Soporte Técnico
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Organigrama de Presidencia

L Consejo General }
"4L Comisiones

;

L Junta Ejecutiva

(=

-

(

) —[ Secretaria Ejecutiva }
2 Asesores de Presidencia
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesor de Presidencia

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Analizar e Informar las actividades y acontecimientos relevantes en materia electoral que se desarrollan dentro v
fuera del Instituto a fin de que el consejero presidente se encuenire informado.

1.- Informar a presidencia sobre informacién relevante en materia Polltico-Electoral.
2.- Elaborar tarjetas informativas en la materia.

3.- Dar seguimiento a los acuerdos relevantes y rescluciones del IFE y del TEPJF, respectivamente.

4 - Atender la correspondencia recibida por Presidencia.

5.- Apoyar a la Presidencia en las actividades que le marca la Constitucion, la Ley Orgénica y la Ley Electoral.

8.- Revisar acuerdos, dictamenes y resoluciones gue le indique Presidencia.

7.- Apoyar a la Presidencia en la realizacién de discursos y presentaciones.

8.- Informar a la Presidencia sobre las politicas y programas aprobados para el afio en ejercicio.

9.~ Informar a la Presidencia sobre el avance de las actividades programadas por las direcciones para el afio en ejercicio.
10.- Revisar los proyectos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto.

11.- Las demas que sefiale el consejerc Presidente.

~

Presidencia

Asesor de |
presidencia

=/

Internas Externas
Consejo General. Partidos Politicos.
Presidencia. Representantes de autoridades.
Junta Ejecutiva. Organos electorales de las entidades federativas.
Personal det IEEZ. IFE.
Medios de Comunicacion.
TEPJE, TEPJZ
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2. PERFIL DEL PUESTO

| Derecho electoral,
Licenciatura Titulada e Derecho administrativo, constitucional,
labaral.
peerenemens 3 aos
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

I T S T E T S S— T
Conecimiento en la normalividad siguiente:

1.- CPEUM.

2.- CPEZ.

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacién Interna.

5.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

8.- Ley del Seguro Social.

7.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado.
8.- Cédigo Fiscal del Estado.

9.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
10.- Cédigo Penal.

11.- Ley Federal del Trabajo.

12.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

13- Ley Orgénica del Poder Legislativo.

14.- Documentos basicos de los partidos politicos.

15.- Andlisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
16.- Analisis de resoluciones, tesis emitidas por el TEPJF.

1.- Ortografia y Redaccion.

2 .- Capacidad Analitica.

3.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

4 - Capacidad para impartir cursos.

5.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

6.- Manejo basico de computacién: Office, Intemmet, Base de Datos, etc.
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3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora:

Esaul Castro Hemandez

Presidenta de la Junta E}ecu. .

£E

Leticia

Revisa:

olo Acosta

Aprueba;
Junta Ejecutiva
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

MISION DEL PUESTO

Auxiliar y apoyar en tareas administrativas, para asegurar que las actividades del jefe inmediato se lleven a cabo a
fin de contribuir al logro de los objetivos de la direccion.

1.- Elaborar y recibir correspondencia del area de trabajo.

2.- Atender fa comunicacién telefénica.

3.- Elaborar, en su case un informe mensual de las actividades realizadas.
4.- Archivar la documentacién recibida y registrar su atencion.

5.- Apoyo en la logistica de las sesiones del Consejo General.

6.- Las demas gue le indique el titular del area.

=

Titular de cada area )
[ Secretaria ]

[ | -I
s
Internas

« _Todo el personal del IEEZ. » _Ciudadania.
2. PERFIL DEL PUESTO

« Secretariado .
Carrera Técnica e Asistente Eiecuti Archivanomia y Mecanografia
Preferentemente s Mecanografia
Dispenibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
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1.- Manejo de software de oficina.
2.- Redaccién.

3.- Ortografia.

4.- Archivonomia.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
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3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

»
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Multiple

MISION DEL PUESTO
Apovyar a las areas del Instituto en las diversas actividades que se le encomienden.

|

Y g Técnico Permanente Admva
Presidencia TEmpaa & i spe | A0V | eventual

1.- Coadyuvar en |la organizacion de archivos.
2 - Digitalizacién de documentos

3.- Entrega de documentacidn

4 - Apoyar en las necesidades operativas del area correspondiente,
5.- Atender |as lineas telefénicas.

6.- Las demas iue le encomiende el titular del area corresiondiente.
[ Titular del érea. ]
: |

G

Internas: Externas:
e« Todo el personal del |[EEZ. « Ciudadania

2. PERFIL DEL PUESTO

S dari Terminad Vialidades, Conduccion de
ecundaria erminada vehicilos
Periodo Pref%rz?_]ts?ente « Manegjo de vehiculos ligeros o de carga.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horaric:
Si Si

1.- Ubicacion de oficinas plblicas.
2.- Conduccian de vehiculos.
3.- Conccimiento de Vialidades.

1.- Conocimiento de la Legistacion Electoral.
21
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.- Conocimiento de la Reglamentacitn Interna.
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Abundio Reyes Austria
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