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Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Cultura Civica

MISION DEL PUESTO
Elaborar y coordinar programas institucionales en materia de capacitacion electoral, participacién ciudadana y equidad
entre los géneros, para que los ciudadanos cumplan con sus deberes clvico-electorales, asi como promover los valores
demaocréticos con la finalidad de que la democracia se asimile como una forma de vida v de gobierno.

e e

1.-Elaborar y proponer el proyecto de programa anual de actividades en materia de capacitacion electoral, cultura civica y
equidad de géneros, para su aprobacion por el Consejo General.

2.-Elaborar, proponer y ejecutar, €l programa de capacitacién electoral al Consejo General, que se desarrollara
durante los Proceso Electoral.

3.-Elaborar, proponer y ejecutar el programa de elecciones infantiles y juveniles al Consejo General; a desarrollar en los
procesos electorales.

4.-Preparar el material didactico y los instructivos electorales.

5.-Realizar investigaciones permanentes que permitan enriquecer los contenidos, disefios y calidad de los materiales
didacticos que sirvan de apoyo a la capacitacion electoral.

6.-Orientar a los ciudadanos para el gjercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligacicnes Politico-Electorales.
7.-Llevar a cabo las acciones necesarias para exhortar a los ciudadanos que cumplan con las obligaciones establecidas
en la Ley Organica del IEEZ y, en particular las relativas a su inscripcion en el Registro Federal de Electores y las
relacionadas con el sufragio.

8.-Organizar, actualizar y operar el Centro de Informacion y Documentacion Electoral (CIDE).

9.-Elaborar la estrategia de Capacitacion y Cultura Civica.

10.-Elaborar, proponer y ejecutar programas de elecciones escolares.

11.-Realizar concursos de ensayos y oratoria sobre la Cuttura Civica, Democracia, equidad de Género, etc.

12.- Actuar como secretario técnico de la Comisién de Capacitacién Electoral y Cultura Civica.

13.-Capacitar a los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

14.- Apoyar en la capacitacién al personal que integre el Servicio Profesional Electoral.

15.-Realizar las acciones, estudios, proyectos e investigaciones que le encomiende el Consejo General.

16.-Entregar, en su caso, la informacion publica sclicitada por la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion.

17.-Las demds que sefiale la Ley y &l Reglamento en la materia.

*Comisién de Capacitacion
Electoral y Cultura Civica Presidencia

Direccitn Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y

Cultura Clvlca :
' ! . l Tt At i | J
= — —
capacitacion y analisis de clvica y equidad entre los elecciones escolares y

| *Organo de supervision
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Manual de Organizacién

Internas Externas
» Consejo General. » Partidos Politicos.
s Presidencia. + Representantes de autoridades.
» Personal del IEEZ. s Instituto Federal Electoral.
» Organos electorales de las entidades
federativas.
TEPJF.

2. PERFIL DEL PUESTO

« Derecho,
Licenciatura Titulado. » Pedagogia
s Educacidén

Derecho, educacian,
pedagogia.

s Derecho
men;aarl:;:tﬂﬂtﬁ Areas » Educacion

« Pedagogia

Periodo

Disponibilidad para viajar. Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento la normatividad siguiente:
1.- CPFEUM

2.-CPEZ

3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

4.- Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado.

5.- Ley de Administracion y Finanzas Plblicas del Estado.
6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
7.- Codigo Penal.

B.- COFIPE.

9.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

10.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
11.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas per el TEPJF.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

2.- Conccimiento de la Reglamentacién Interna.

3.- Ortografia y Redaccion.

4 - Capacidad Analitica.

5.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

6.- Capacidad para impartir cursos y talleres.

7.- Experiencia en la realizacion de ejercicios de participacién clvica.
8.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

9.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
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10.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Presidenta de la Junta Ejecutiva.

Aprueba:
Junta Ejecutjva
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Moanual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Capacitacién y Analisis de Procesos Electorales

MISION DEL PUESTO |
Desarrollar programas de Capacitacién Electoral, estudios de programas de Capacitacion de Organos Electorales a fin de
mejorar |a estrategia para elevar la sarticipacion ciudadana en Procesos Electorales.

I i
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1.- Hacer andlisis de programas de capacitacion en procesos electorales, de organismos electorales estatales y federal
para mejorar el propio.

2.- Participar en la elaboracion de anteproyecto de estrategia de capacitacion electoral para integrar Mesas Directivas de
Casilla.

3.- Revisar y redisefar el material de capacitacion.

4.- Auxiliar en la elaboracién del orden del dia de las reuniones de la Comisién de Capacitacién Electoral y Cultura Civica.
5.- Elaborar la minuta de las reuniones de la Comisién de Capacitacién Electoral y Cultura Civica.

6.- Colaborar en la elaboracion de folletos para actos Civicos que realice el Instituto.

7.- Dar conferencias sobre cultura civica en escuelas.

8.- Participar en la preparacién y organizacién del Parlamento de la nifiez zacatecana y el parlamento nosotros los
jévenes.

9.- Elaborar el proyecto de los manuales operativos para coordinadores regionales, supervisores electorales e
instructores asistentes.

10.- Coordinar el disefio de areas de responsabilidad para los instructores asistentes en Procesos Electorales.

11.- Difundir los valores demoeraticos proporcionando tripticos e impartiendo cursos a maestros.

12.- Realizar la distribucidn y difusién de convocatorias.

13.- Apoyar en la recepcion de documentos, listado de jurados y logistica del evento de premiacion de concursos o
certamenes.

14.- En Proceso Electoral, coordinar en la regién asignada, la recepcién de solicitudes para Instructores Asistentes y
Supervisores Electorales.

15.- Capacitar a instructores Asistentes y Supervisores Electorales de los distritos asignados.

16.- Entregar la documentacion requerida y necesaria para €l Proceso Electoral a los distritos asignados.

17 .- Apoyar en capacitacion y simulacros a los funcionarios de casilla de los distritos asignados.

18.- Evaluar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

19.- Realizar en los distritos asignados el Programa de la Jornada Civica Infantil y Juvenil.

20.- Las demas iue e indiiue el titular del area.

e ™
Direccitin Ejecutiva de

Capacitacion Electoral
y Cultura Civica

Coordinador de
Capacitacion y Analksis
de Procesos Electorales

Direccién Ejecutiva de Capacitacion y Carg Coordinador
Cultura Civica. | C

Temporal

=

b —
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Manual de Organizacién

Internas Externas
« Todo el personal del IEEZ Instituciones Educativas.
IFE.
Comisidn Estalal de Derechos Humanos.
Ciudadanos.

2. PERFIL DEL PUESTO

| _lcencatwa | Tiluiado Electoral y Civismo

Disponibilidad de horario:

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
2 .- Técnicas de Capacitacién.
3.- Conocer la estrategia de Capacitacion Electoral.

4.- Manejo de Vehiculo,

1.- Conocimiento de |a Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia.
5.- Lectura y redaccion,

3. APROBACION DEL F’ERFIL DE PUESTO

uel Chavez Chairez Jesis Gaytan Rivas
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Técnico Asistente de Informatica

NCMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Cultura Civica para la mejor aplicacion de los programas
computacionales, asi como en el disefio de formatos e imagenes didacticas, con el fin mejorar la capacitacion electoral y
educacion clvica. Disefiar el material didactico necesario en apoyo al programa de capacitacion electoral y educacién
clvica.

Direccion Ejecutiva de Capacitacién : Técnico
Electoral y Cultura Civica C

1.- Realizar el disefio de formatos.
2.- Disefar documentacion didactica.

3.- Apovyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de cémputo de la direccion.

4.- Actualizar la base de datos que se generen en el desarrollo de programas de Capacitacién Electoral y Educacion
Clvica.

5.- Apoyar la aplicacién de los programas de Capacitacién Electoral y Educaciaon Civica.

6.- Procesar la informacion que se genere en trabajo de campo por los Instructores-Asistentes en Proceso Electoral.

7.- Las demas iue le encomiende el titular del drea.

MWG&-W

Capacitacién Electoral

 vCullwaCivica

[ Técnico Asistente de ] |
Infarmética

=

Internas
Direccién de Sistemas y Programas Informaticos.

2. PERFIL DEL PUESTO

« Informatica Ciencias de Ia

« Sistemas computacion

Técnica ! Certificado o Titulo
computacionales

Experiencia en manejo de herramientas
de oficina

¢ Manejo de herramientas para disefio
grafico

Preferentemente

2 aflos Areas

Periodo

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si




Manual de Organizacién

1.- Manejo de Office,
2.- Manejo de Software de Disefio Gréafico.

1.- Canocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la reglamentacién Interna.
3.- Ortografia.

4.- Lectura y Redaccion. ,
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa: Aprueba;
Director Ejecutivo-de Capagftapt Junta Ejecutiva.

WUEUHE cia Calalina Soto Acosta

\
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de Cultura Civica y Equidad entre los Géneros

MISION DEL PUESTO

Implementar programas sobre Cultura Civica y Equidad entre los Géneros, a través de platicas, conferencias, talleres y
ensayos a fin de fortalecer la cultura democrética en la poblacion zacatecana.

Direccidn Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Cultura Clvica.

1.- Elaborar proyectos de ¢convocatoria para ensayos y CONcursos.

2.- Organizar conferencias, platicas y talleres sobre Democracia y Equidad de Geéneros.

3.- Organizar talleres sobre Valores y Participacién de la Mujer en la Politica.

4 .- Participar en la preparacion y orgamzamén del Parlamento de la Nifiez Zacatecana y el Parlamento Nosotros los
Jovenes,

5.- Difundir los valores democraticos a través de materiales graficos propormonando tripticos en las escuelas.

6.- Realizar la distribucién y difusién de convocatorias.

7.- Apoyar en la recepcion de documentos; listado de jurados y logistica del evento de premiacion de concursos ©
certamenes.

8.- Preparar guitn y actuacion para el video con las actividades de los funcionarios de casilla.

9.- Elaborar documentos didacticos para la difusion de los valores.

10.- Colaborar en la elaboracién de folletos para actos clvicos que realice el Instituto.

11.- Organizar obras de teatro para |a difusién de valores en instituciones educativas y en grupos de la poblacion.

12.- Presentar videos sobre cultura civica en instituciones educativas, barrios, colonias y localidades.

13.- Promover la participacion ciudadana en procesos electorales, a través de obras de teatro y proyeccion de videos.
14.- Dar a conocer a la ciudadania y poblacién en general los fines y actividades del Instituio, a través de folletos y
proyeccion de videos.

15.- Promover valores y actividades civicas y culturales en medios de comunicacién, prensa escrita y electronica, radio y
television.

16.- Elaborar Proyecto de Programa de elecciones Infantiles y Juveniles para afio electoral.

17.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

0\

K Direccién Ejecutiva de
y Cultura Civica
-

-
Coordinador de Cultura
Clvica y Equidad entre
los Géneros

Internas Externas
s Todo el personal del IEEZ. ¢ Instituciones Educativas
» Qrganizaciones Sociales y Culturales
» Ciudadanas y ciudadanos.
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Manual de Organizacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Electoral y Civismo

Preferentemente
2 afios Areas o Cultural.
1 proceso » Proceso electoral

Disponibilidad para viajar: . Diapnnianl de horario:
Si Si

1.- Conocimiento de la Constitucidn Polltica del Estado de Zacatecas.
2.- Actuacion.
3.- Manejo de Vehiculo.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentaci6n Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia y redaccion.

5.- Lectura.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Ammm&g_

Alba Gabriela Torres Hernandez

L ETAD0 D ACITECAS
Leticia Cataliha Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Elecciones Escolares y Enlace interinstitucional.

MISION DEL PUESTO
Preparar e implementar programa de Elecciones Escolares, asl como el programa estatal de eleccion infantil y juvenil en
Procesos Electorales, por medio de la coordinacion con Instituciones Educativas y de Goblerno a fin de contribuir al

desarrollo de una ciudadania responsable.

- !
-ﬁ
A x

1.- Participar en la elaboracién de anteproyecto de estrategia de Capacitacion Electoral para integrar Mesas Directivas de
Casilla.

2 - Realizar simulacros de elecciones en escuelas.

3.- Realizar la difusion y distribucion de convocatorias.

4.- Recibir los trabajos que se piden en las convocatorias.

5.- Dar seguimiento a concursos o certdmenes hasta la etapa de culminacian,

6.- Apoyar en los parlamentos de nifies, niflas y adolescentes.

7.- Apoyar en la logistica de eventos civicos sobre préceres zacatecanos.

8.- Distribuir tripticos en escuelas sobre valores democraticos.

9.- En Proceso Electoral, coordinar en la regién asignada, la recepcion de solicitudes para Instructores Asistentes y
Supervisores Electorales,

10.- Capacitar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales de los distritos asignados,

11.- Entregar la documentacion requerida y necesaria para el Proceso Electoral a los distritos asignados.

12.- Apoyar en capacitacién y simulacros a los funcionarios de casilla de los distritos asignados.

13.- Evaluar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

14.- Realizar en los distritos asignados el Programa de |a Jornada Civica Infantil y Juvenil.

15.- Las demas iue le encomiende el titular del drea.

Direccitn Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Cultura Civica,

fﬁfm ireccion Ejecufiva de
~ yCullura Civica

Externas
Instituciones Educativas.
IFE
Comision Estatal de Derechos Humanes.
Ciudadanos.

Internas
+ Todo el personal del IEEZ,

e & & @
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Manual de Organizacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Preferentermnente
2 afios e Capacitacitn.
1 proceso s Proceso Electoral

Disponlhilndad para viajar, Disponibilidad de horario:

1.- Conocimiento de la Constitucidn Politica del Estado de Zacatecas.
2 .- Técnicas de capacitacidn.

3.- Conocer la estrategia de Capacitacion Electoral.

4.-Ma de Vehlculo,

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office,
4.- Ortografia.

5.- Lectura y redaccion.

3. APROBACION DEL F‘ERFIL DE PUESTO

Humberto Escobedo Villegas
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