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Manual de QOrganizacién

Organigrama de Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos

Proceso Electoral

* Figura comun para la Secretaria Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos y de Sistemas y
Programas Informaticos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO
Técnico Electoral Oficinas Centrales

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con la Direccion y con su coordinador en las actividades que le sean encomendadas.

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en:

a) El trémite, sustanciacion de medios de impugnacion

2.- Coadyuvar en oficinas centrales en las actividades relativas al proceso de registro de candidatos:
a) Recepcion de solicitudes;

b) Verificacion de requisitos; y

c) Notificacion de omisiones derivadas de las solicitudes de registro de candidatos por los partidos Politicos.
3.- Actuar como Oficiales Natificadores

4 - Brindar asesoria jurldica a los Consejos Distritales y Municipales asignados en:

a) Materia Jurldico Electoral;

b) Registro de candidatos; y

¢) Tramite y sustanciacion de Medios de Impugnacién.

5.- Coadyuvar con las actividades que se le encomienden a su coordinador.

6.- Las demas que le encomiende el titular del area.

s =3

Coordinader Juridico
>y
| ™
Técnico electoral
oficinas centrales
internas
Secretario Ejecutivo Externas
» Presidentes y Secretarios de tos » Partidos Politicos
Consejos Distritates y Municipales ¢ Ciudadanos
» Auxiliares Juridicos Distritales » Candidatos
¢ Personal del IEEZ.
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2. PERFIL DEL PUESTO

Tituado o pasante Derecho Electora

Preferentemente

Periodo 1 afio

» Derecho

Disponibilidad para viajar: Dispenibilidad de horario:
Si Si

¢« ! a [ s | & |t .|

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacidn Electoral.

4. - Reglamentacién Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

5.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

6.- Analisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacién de los Principios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

3.- Manejo de office.
4.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora; Revisa:

Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de As
Juridicos. Juridicos.

0 ECTORALDE mﬁ ¥ :r'-;
Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado Es% Leticia

(atalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Subcoordinador Proyectista Oficinas Centrales

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyo en el framite y sustanciacion de quejas administrativas, con ia finalidad de que los actos que emite el Instituto a
través de sus diversos 6rganos se apeguen al principio de legalidad

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Coadyuvar en el trémite y sustanciacion de quejas administrativas
a) Elaboracion de proyectos de dictamenes y resoluciones.
b) Seguimiento de los procedimientos en caso de que se recurran ante las instancias jurisdiccionales.
¢) Supervision de la debida integracion de procedimientos administrativos.
2.-Brindar a los Consejos Distritales y Municipales asesoria juridica en el tramite y sustanciacién de quejas
administrativas.
3.- Analisis de jurisprudencia y tesis.
4.- Coadyuvar con las actividades que se le encomienden a su coordinador
4.- Las demas que le encomiende el fitular del area

(i aiador0u

procedimiantos:
sancionaderas y

_

Internas Externas
= Personal del IEEZ Presidentes y Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
e Autoridades Jurisdiccionales
» Partidos Pollticos
e Candidatos

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
canslitucional,
administrativo, procesaly |
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Preferentemente
1 afio
1 afio

Periodo

Disponibilidad de horario:
Si

Disponibilidad para viajar:
Si

| TR | ) (S S S T NN
Conocimiento en la normatividad siguiente:

1.- Canstitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4 - Cdodigo penal y procedimientos penales

5.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

6.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

7.- Andlisis de sentencias emltldas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
8.- Aplicacion de los principios generales del derecho.

Ortografia.
Redaccion.
Manejo de Office.
Conducir vehiculo.

AWM=

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa: . Aprueba:
Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de Asuntos Junta Ejecutiva.
Juridicos. Juridicos.
Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado Eacalera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Instructor oficinas centrales

MISION DEL PUESTO

Apoyo en el framite y sustanciacién de quejas administrativas, con la finalidad de que los actos que emite el Instituto a
través de sus diversos drganos, se apeguen al principio de legalidad

——

1.- Elaborar proyectos de desechamiento ¢ sobreseimiento de quejas administrativas.
2.- Integracién de expedientes de quejas administrativas.

3.-Brindar a los Consejos Distritales y Municipales asesoria juridica en el tramite y sustanciacion de quejas
administrativas.

4.- Las demas que le encomiende &l titular del area.

‘Coordinador de
procedimentos

sancionadores y
- conguitoria

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

aventual

Técnlco Instructor
Oficinas Canirales

Internas

Externas
¢ Presidentes y Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
* Partidos Politicos
Candidatos

e Personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesal y

nenal.

Licenciatura Titulado

Preferentemente ¢ Derecho.
Periodo 1 afio s Litigio.
1 afto
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Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

| — S (S S— (< P Sy /IS TR A 1

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucian Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Cédigo penal y procedimientos penales

5.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

6.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

7.- Analisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Elecioral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
8.- Aplicacién de los principios generales del derecho.

1. Ortografia.
2. Redaccidn.
3. Manejo de Office.
4, Conducir vehiculo,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de Asuntos
Jurldicos. Juridicos.
Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado BRI
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Electoral Juridico Distrital

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo juridico a los Consejos Distritales y Municipales que le sean asignados con el objeto de que los 6rganos
electorales emitan sus actos apegados a la legalidad

Directer Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Brindar asesoria juridica a los Consejos Distritales y Municipales principalmente en:
a) Materia Electoral

b) Registro de candidatos;

c) Apoyo en tramite y sustanciacion en medios de impugnacion.
d) Apoyo en tramite de quejas administrativas.

e) Sesiones de Jornada Electoral y Cémputo

2.- Las demas actividades que le asigne el titular del &rea.

Coordinadores |
Juridicos
—
Tecnico electoral
juridico distrital
internas
» Presidentes y Secretarios de los Consejos Externas

Distritales y Municipales
¢ Secretario Ejecutivo del IEEZ
= Personal DEAJ

2. PERFIL DEL PUESTO

; L civi
Vicanciatire Titulado o nia Derecho eiectc;frl;;rocesa , Civil y

Preferentemente
Periodo 1 afio Areas
1

= Derecho
s Proceso electoral
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Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

I T T "N | (S T (e Sesleteren
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

5.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
6.- Andlisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los principios generales del derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccién.

3.- Manejo de office.
4.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Soraya Aurora Mercado Escalera
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