jocz

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos




& Manual de Organizacién

Organigrama de Direccion Ejecutiva

de Asuntos Juridicos

{ Consejo General

Comision de  Asuntos |
Juridicos

1
‘ [ PmltLan:in }
J

| Junta Ejecuthm

L

Direccién Ejecutiva de
L Asuntos juridicos

e

Coordinador de wmm de Coordinador de:

andlisis de sustanciacidn en
legistacion diﬂénm” asunios
electoral y resoluciones Jurisdiccionales y

reglamentacién Administrativos

71




Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos

MISION DEL PUESTO
Dirigir, organizar e implementar acciones que permitan atender de manera eficaz y eficiente los asuntos juridico-
electorales para dar cumplimiento a las funciones constilucionales y legales del IEEZ y el Consejo General.

|

1.- Elaborar los proyectos de reglamentos necesarios para el funcionamiento del Instituto.

2.- Elaborar proyectos de adecuaciones a ia Normatividad Electoral,

3.- Atender ante las diversas instancias administrativas o jurisdiccionales, los asuntos que en materia legal se le
encomienden.

4.- Asesorar a la Presidencia del Consejo en lo relativo a la representacian legal de los intereses del Instituto, en
controversias de caracter judicial.

5.- Apoyar al Secretario Ejecutivo en el tramite y sustanciacion de los medios de impugnacién que deba resolver el
Consejo General.

6.- Dar asesoria y apoyo técnico al Secretario Ejecutivo, a la Junta Ejecutiva y a los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

7.- Atender las consultas formuladas por Ciudadanos, Candidatos y Partidos Politicos en asuntos de naturaleza
Juridico-Electoral, que le sean encomendadas.

8.- Elabaorar proyectos de acuerdos, dictdmenes y rescluciones que se le encomienden.

9.- Analizar y revisar la documentacion presentada en el periodo de registro de candidatos a cargos de eleccién
popular.

10.- Elaborar y revisar los proysctos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto.

11- Apoyar a la Direccién de Organizacién Electoral y Partidos Politicas en el tramite de las solicitudes que formulen las
organizaciones que pretendan constituirse como partidos politicos estatales, asl como de la que formulen los partidos
politicos nacionales para acreditar la vigencia de su registro.

12.- Elaborar las demandas, denuncias o querellas que deba presentar la Presidencia del Consejo en aquellos asuntos
gue afecten los intereses del Instituto.

13.- Capacitar a los 6rganos 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.

18.- Entregar, en su caso, la informacién publica solicitada por la Unidad de Enlace de Acceso a 1a Informacién

17.- Las demas gue sefiale |la Ley y el Reglamento en la materia.
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[Jmidims Presidencia J
I
-
Direccién
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos
| Secretsria | e
,| ! |
Coordinador e | [ Coortinador de Coordinador de:
andluss de acuerdos, sustanciaciin

*Gﬁn de auﬁwisiﬁn —
Internas Externas

Consejo General,

Junta Ejecutiva.
Personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUE

Licenciatura Titulado.

Preferentemente
3 afos
1 afio

Periodo Areas

Disponibilidad para viajar:
Si

Partidos Politicos.

Representantes de auloridades.

Autoridades Jurisdiccionales y Administrativas
Organos eleclorales de las entidades
federativas,

Ciudadania
STO

Derecho electoral,
constitucional, laboral,
penal, procesal,
administrativo,

Derecho

Derecho.
periencia en asuntos contenciosos.

Disponibilidad de horario:
Si
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3 3 3 3 3

Conaocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electaral.

4 - Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

6.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

7.- Ley del Seguro Secial.

8.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado.
9.- Ley de Participacion Ciudadana

10.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
11.- Ley Organica del Poder Legislativa.

12.- Ley Federal del Trabajo.

13.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

14.- Codigo Fiscal del Estado.

15.- Codigo Penal.

16.- Documentos bésicos de los Partidos Politicos.

17.- Aplicacién de los principios generales del derecho.
18.- Anélisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
19.- Andlisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.
20.- Analisis de las Resoluciones emitidas por el TIEPJEZ.

21.- Ailicacién de Tratados Internacionales en la materia i en los iue México sea irte.

1.- Ortografia y Redaccién.

2.- Capacidad Analitica.

3.- Capacidad para realizar informes gjecutivos.

4.- Experiencia en imparticién de cursos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
6.- Argumentacion Juridica.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacién.

8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet.

Soraya Aurora Mercado Escalera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de Analisis de Legislacion Electoral y Reglamentacién

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de normatividad interna con la finalidad de que los actos que emite el Instituto a través de sus
incipio de legalidad, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

28 d6 dacripel . i o de pis .
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos S Conrdclznadur I

1.- Elaborar anteproyectos de adecuaciones a la Normatividad e Instituto

2.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico-Electorales.

3.- Dar asesoaria juridica a los Organos Electorales.
4.- Apoyar en la elaboracion de proyectos de dictamen de las Comisiones del Consejo General.

5.- Coadyuvar con la presidencia en |la representacion legal del Instituto en tos asuntos que se le encomienden.
6.- Actuar como oficial Notificador.

7.- Elaborar actas administrativas que se le encomienden.
8.- Dar seguimiento a las sesiones relevantes del IFE, TEPJF Y SCJN.
9.- Responsable del seguimiento de las solicitudes de registro de candidaturas.

10.- Apoyar al Director en la supervisién de las actividades realizadas por los Coordinadores, Técnicos y Auxiliares
durante proceso electoral.

11.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.

12.- Elaborar proyectos de convenio de apoyo y colaboracion correspondientes a los procesos electorales o de
participacion ciudadana.

13.- Coordinar el tramite y sustanciacion de medios de impugnacion federales o estatales ante los érganos electorales
competentes.

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

. >,
 Direccion Ejecutiva

de Asuntos
Jurldicos

|

Coordinador de analisis
de legislacién electoral y
reglamentacién

Externas
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Partidos Politicos

Candidatos
« Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

Internas
» Todo el personal del IEEZ
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Derecho electoral,
constitucional,
Licenciatura Titulado * Derecho administrativo, procesal,
civil y penal
Preferentemente
2 afios Derecho
Periodo 1 proceso Areas Proceso Electoral
1 afo Litigio
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

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 de! Estado de Zacatecas.

7.~ ﬁlic&aiﬂn de los Princiiios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2 - Redaccion.

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

)
e . g1 I -

Juan Antonio de Jesus Rodriguez ST,
Duefias Soraya Aurora Mercado Escalera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Acuerdos, Dictdmenes y Resoluciones

MISION DEL PUESTO
Elaborar Acuerdos, Dictdmenes o Rescluciones, con la finalidad de que los actos que emite el Instituto a través de sus

diversos drganos, se apeguen al principio de legalidad, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

‘ Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos -

1.- Elaborar proyectos de acuerdo, dictdmenes o resoluciones.

2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y otras Instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico-Electorales.

3.- Dar asesoria jurldica a los Organos Electorales.

4.- Actuar como cficial notificador.

5.- Coadyuvar en la aplicacion y desarrollo de férmulas para la determinacion del financiamiento publico.

6.- Coadyuvar en el tramite del Registre de Derechos de Autor.

7.- Apoyar a la Comision Examinadora en la revisién de solicitudes que presenten las organizaciones que pretendan
constituirse como partido polftico.

8.- Coadyuvar con la Presidencia en la Representacion Legal del Instituto.

9.- Desarrollar la formula para asignar Diputados y Regidores de Representacion Proporcional.

10.- Apoyar en el tramite de medios de impugnacion federales o estatales ante los drganos electorales competentes.

11.- Recibir y revisar solicitudes y documentacion anexa de registro de candidatos.

12.- Apoyo a la Comision de Asuntos Juridicos en la revision del cumplimiento de equidad de género en registros de
candidatos.

13.- Apoyo a la Comisidn de Asuntos Juridicos, en la revisién de convenios que celebren los partidos politicos en materia
de coalicicnes y candidaturas comunes.

14.- Apoyo a la Comisién de Organizacion Electoral y Partidas Politicos en el tramite y sustanciacion de solicitudes de
coaliciones y candidaturas comunes.

15.- Coadyuvar en el desarrollo de Férmulas para la determinacién de Topes de Gastos de Precampaia y Campafia.

16.- Impartir curso en materia jurldico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.
17.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

" Direccion Ejecutiva |
de Asuntos Juridicos.

[

Coordinador de
acuerdos, dictimenas y
resaluciones

Internas Externas

= Personal del IEEZ. Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Partidos Politicos
Candidatos

Ciudadanos
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2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,

constitucional,
adminisirativo, procesal,
civil y penal

Licenciatura Titvlado s Derecho

Derecho.
Proceso Electoral

Litigio

Periodo

Disponibilidad para vigjar:
Si

Disponibilidad de horario:
Si

Conocimiento de la siguiente normatividad:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral,

4 .- Reglamentacién Interna del IEEZ.

§.- 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.- Aplicacidn de los Principios Generales del Derecho,

1.- Ortografia,

2.- Redaccion.

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Revisa:

Directora Ejecutiva de Asuitos

Victor Hugo Medina Elias Soraya Aurora Mercado Escalera Leticia Clatalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Sustanciacién en Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el tramite, sustanciacion y, en su caso reselucion, de los medios de
impugnacitn an materia electoral, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Il
| Direcci6n Ejecutiva de Asuntos Juridicos b Gmrdﬁlnadar

1.- Apoyar el tramite y substanciacion de medios de impugnacion estatales o federales ante los drganos eleclorales
competentes.

2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y ofras Instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico-Electorales.

3.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

4 -~ Actuar como Oficial Notificador.

5.- Coadyuvar con la Presidencia en la Representacion Legal del Instituto. g o
6.- Apoyar a la Comisién de Administracion en la elaboracion de Proyectos de Dictdmenes en materia de presupuesto.

7.- Apoyar a la Direccion de Administracion en la elaboracion de Contratos (Licitaciones, Adjudicaciones® Directas e
Invitaciones).

8.- Elaborar proyectos de DictAmenes del Comité de Adquisiciones.

9.- Realizar el tramite de medios de impugnacion ante autoridades fiscalizadoras (ASE y Contraloria Intema).
10.- Recibir y revisar solicitudes y documentacion anexa de registro de candidatos.

11.- Responsable del seguimiento de sustituciones de candidaturas.

12.- Validacion de Registro de Candidatos.

13.- Imparticién de cursos en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.

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

- . -
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Ceordinador de
Substanciacion en
asuntos jurisdiccionales
y administrativas

e ——— 1770 e =
Internas Externas

Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Partidos Paoliticos

Candidatos

Ciudadanos

¢ Personal del IEEZ.
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2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electaral,
Licenciatura constitucional, administrativo,
procesal, civil y penal
‘Preferentemente
2 afios Derecho,
1 proceso Proceso Electoral.
1 afio Litigio.

Disponibilidad para viajar- Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electorai.

4.- Reglamentacién Interna del IEEZ.

.- Analisis de Sentencias y fesis 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.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.
Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.
2.- Redacci6n.

3.- Manejo de Office,
4 - Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Revisa:
Directora Ejecutiva de Asu

Juridi

Martha Valdez Lépez Soraya Aurora Mercado Escalera Leticia Gatalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Procedimientos Sancionadores y Consultoria

MISION DEL PUESTO
Llevar a cabo el tramite y substanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores; brindar asesoria juridico
electoral, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Responsable del tramite y sustanciacién de procedimientos administrativos sancionadores.
2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Pollticos y ofras Instituciones que lo requieran en
materia de procedimientos administrativos sancionadores.

3.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

4.- Actuar como Oficial Notificador.

5.- Coadyuvar con la presidencia en fa representacion legal del Instituto.

6.- Mantener actualizado el Indice trimestral de la documentacién para el acceso a la Informacion.

7.- Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién en la contestacion de solicitudes correspondientes al area.

8.- Apoyo en el tramite de medios de impugnacion estatales ¢ federales ante los 6rganos electorales competentes.

9.- Elaborar las tarjetas informativas gue se le encomienden.

10.- Asesorar en materia de procedimiento administrativo sancionador a los Consejos Distritales y Municipales.

11.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes del Consejos Distritales y Municipales.

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

‘Direccién
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Externas
¢ Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
¢ Partidos Politicos
Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

Internas
s Personal del |IEEZ

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesal,

Licenciatura
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Preferentemente
2 afio Derecho

Periodo 1 afio Derecho Penal.
1 proceso Proceso Electoral
1 afio Litigio

Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:
Si

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Cadigo Penal y Procedimientos Penales.

8.- Analisis 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 Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
B.- Aplicacién de los Principios Generales del Derecha.

1.- Ortografia.

2.- Redaccioén,

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Revisa:

Directora Ejecutiva de Asuntos

Juridicos.

—_—

Maria Guadalupe Gaytan Garcia Soraya Aurara Mercado Escalera

Leticia Catalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Contratos y Convenios

MISION DEL PUESTO
Elaborar y analizar proyectos de contratos y convenios que celebre el Instituto para que sus actos se ajusten a los
nrincipios rectores en materia electoral, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

1.- Realizar proyectos de contratos y convenios.
2.- Atender las consulias que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y otras Instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico-Electorales.
3.- Dar asesoria juridica a los drganos eleciorales.
4.- Actuar como Oficial Notificador en Proceso Electoral.
5.- Elaborar los contratos de prestacion de servicios.
6.- Publicar Acuerdos en el Periddico Oficial.
7 Coordinar en Proceso Electoral el seguimiento de precampaiias, campafas y sesiones de cbmputo
.- Imparticién de cursos en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.
9.— Recibir y revisar solicitudes y documentacidén anexa de registro de candidatos.
10.- Elaborar Manual para la Prevencién de Delitos Electorales.
11.- Apoyar en el tramite de medios de impugnacién federales o estatales ante los 6rganos electorales competentes.
12.- Las demas que le encomiende el titular del drea.

- o
Direccion Ejecutiva
‘de Asuntos

. duridicos
i |
Coordinador de
contratos y
CONVENIios
O P

Internas
« Todo el personal del IEEZ.

Exterrias
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
Partidos Politicos.

Candidatos.
Ciudadanos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura
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administrativo,
Orocess ﬂi'lp‘il L El

Preferantemente

2'afing » Derecho.
Periodo i i Areas s Proceso Electoral
1 afio s Litigio

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento de la normatividad siguiente;
1.- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Analisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia Federacion.

6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.

7= Ailical:‘an de los Pmmiins Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2 .- Redaccion,

3.- Office.

4.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Dictamenes de las Comisiones del Consejo General

MISION DEL PUESTO
Elaborar Proyectos de Dictamenes, asl como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

‘ Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos < Cﬂm::nadnr

1.- Elaborar proyectos de Dictamenes de las Comisiones gue |e sean encomendados.
2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y otras Instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico-Electorales.

3.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

4.- Actuar como Oficial Notificador en Proceso Electoral.

5.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.

6.- Recibir y revisar solicitudes y documentacién anexa de registro de candidatos.

7.- Apoyar en el tramite de medios de impugnacion federales o estatales ante los érganos electorales competentes.

8.- Elaboracion de Lineamientos de Coalicién, Candidatura Comin y Precampafia.

98.- Coadyuvar en la validacién de Boletas Electorales.

10.- Coadyuvar con la Direccién de Sistemas y Programas Informaticos en el disefio y actualizacion de los sistemas
informéticos que se implementen en la Direccién.

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

 Direceién Ejecutiva
de Asuntos
Juridicos
Q
|
Coordinador de

dictdmenes de las
comisiones del Consejo
General

A= =

Externas
Internas Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
¢ Personal del IEEZ Partidos Politicos.
Candidatos.
Cludadanos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo,
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Preferentemente
2 afios
1 proceso

* Derecho.
¢ Proceso Electoral
e Litigio

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Canstitucién Polltica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacidn Interna det IEEZ.

5.- Analisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

6.~ Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.

7.- ﬁlicack&n de los Frinciibua Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccidn.

3.- Office.

4.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Sandra Fabiola Badillo
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