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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Consejero Electoral Distrital

MISION DEL PUESTO
Vigilar que los procesos electorales se realicen con apego a los principios constitucionales y legales de la materia en el

ambito de su distrito electoral

Consejo Distrital Consejero Distrital

1.- Agistir y participar con voz y voto en las sesiones del consejo distrital.

2.- Integrar las Comisiones que la ley y el Consejo Distrital determine.

3.~ Fungir como Presidente de las Comisiones que integre el Consejo Distrital Electoral.

4.- Formular por escrito proyectos ¢ puntos de acuerdo y someterlos a consideracion del consejo.
5.- Vigilar la actuacién del personal operativo del IEEZ en su demarcacion.

6.- Vigilar las etapas de insaculacién, notificacion, capacitacion y designacion de integrantes de
mesas directivas de casilla.

7.- Las demas que le confiera las Leyes y Reglamentos aplicables.

" Consejo Distrital |
) 1
(T )
Consejero
Electoral Distrital

Internas Externas
¢ Integrantes del Consejo Distrital. ¢ Ciudadanocs.

¢ Secretario Ejecutivo del Consejo General. e« Partidos Paliticos o Coaliciones.

2. PERFIL DEL PUESTO

. Preferentemente an
Terminada Indistinta Materia Electoral

Preferentemente s Preferentemente en
1 afio Materia Electoral.

Bachillerato

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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Manual de Organizacién

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos
2 - Politica del Estado de Zacatecas
3.- Legislacion Electoral,

4.- Reglamentacién Interna del IEEZ.

1.- Relaciones Humanas. ‘
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Secretanio Ejgcuti
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Consejero Electoral Municipal

MISION DEL PUESTO

Vigilar que los procesos electorales en el ambito municipal se realicen con apego a los principios constitucionales
legales de la materia

Consejo Municipal : Consejero Municipal

1.- Asistir y Participar con voz y voto en las sesiones del Consejo Municipal.

2 - Integrar las Comisiones que la Ley y el Consejo determinen.

3.- Fungir como Presidente de las Comisiones que integre el Consejo Municipal Electoral.

4 - Formular por escrito proyectos o puntes de acuerdo y someterlos a consideracion del consejo.

5.- Vigilar el desarrollc de las actividades del Proceso Electoral en todas sus etapas.

6.- Opinar sobre la propuesta de integracion y ubicacién de casillas en el municipio que haga el Cansejo Distrital.

7.- Vigilar el cumplimiento del programa de insaculacién, notificacion y capacitacién a los integrantes de las mesas
directivas de casillas.

8.- Las demds que le confiera las Leyes y Reglamentos aplicables.

= ] =
- Consejo Municipal

N | A

P ™
Consejero
Electoral Municipal

Internas Externas
* Integrantes del Consejo Municipal » Ciudadanos.
» Secretario Ejecutivo del Consejo General.. » Partidos Politicos o Coaliciones.

2. PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato indistinta Preferentemente en Materia Electoral

Periodo Preferentemente Areas + Preferentemente en Materia
1 afo Electoral.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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Cenocimientos en la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacion Electoral.

4 - Reglamentacion Interna del IEEZ.

1.- Relaclones Humanas.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Consejero Presidente Distrital

MISICN DEL PUESTQ

Preparar, desarrollar y vigilar, conforme a sus atribuciones el Proceso Electoral en el Distrito Electoral que le
corresponda, conduciendo cada una de las etapas se realicen con apego a la Constitucion Politica vy

Normatividad Electoral.
e [ s

1.- Convocar y conducir las sesiones del consejo y vigilar el desarrollo de las etapas del Proceso Electoral.

2.- Recibir las solicitudes de registro de candidatos de mayoria relativa a Diputado por el Distrito e informar su recepcién al
Consejo General.

3.- Coordinar la entrega y recepcion de los paquetes electoralés a los Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla.

4- Revisar, ¥y en su caso,: notificar requerimientos de las solicitudes de formulas de regisiro
de candidatos a diputados por mayoria relativa. ,

5.- Expedir la constancia de mayoria y validez de la eleccién a la férmula de candidatos a diputados que ha obtenido la
mayoria de votos, conforme al cémputo y declaracion de validez de la eleccién que efectlie el Consejo Distrital.

6.- Custodiar la documentacién electoral hasta su remisién al Consejo General.

7.- Rendir al Consejo General los informes correspondientes.

8.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones del Consejo.

9.- Proponer al Consejo Distrital el numero, tipo y ubicacién de casillas que el dia de Ia jornada electoral se instalaran en el
Distrito.

10.- Solicitar a las autoridades competentes el catslogo lugares de uso comun para la colocacién de propaganda y
proponer el procedimiento para su asignacion.

11.- Proponer al Consejo Distrital se decrete la pérdida de derechos de representacion partidista por inasistencias a las
sesiones.

12.- Vigilar la ejecucion del programa de notificacion y capacitacion a ciudadanos insaculados.

13.- Suscribir los nombramientos de los funcionarios de casilla en su demarcacion.

14.- Difundir los resuitados del computo Distrital.

15.- Capacitar y acreditar a los ciudadanos que soliciten ser observadores electorales.

16.- Las demds que le confieran las Leyes y reglamentecs de la materia.

Consejero Presidente Distrital

Temporal
x

Consejo Distrital

eventual

e =
Consejo
Distrital

s | =

s ™

Consejero
Presidente del
Canseio Diskilal

-\"h.
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Internas Externas
¢ Consejo General. + Representantes de Partidos Pollticos o coaliciones
* Consejera Presidenta del Consejo General. + Ciudadania
+ Junta Ejecutiva. + Autoridades administrativas y  jurisdiccionales
+ Secretario Ejecutivo del Consejo General. electorales.
= Personal operativo Candidatos

2. PERFIL DEL PUESTO

Titiilado o pasante s Preferentemente en ei|Preferentemente en materia
area de sociales
Preferentemente » Preferentemente en materia electoral.
1 afio ¢ Sociales o afines

Disponibilidad de horarie:
Si

Disponibilidad para viajar:
Si

Conocimientos en la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacién Electoral.

4 - Reglamentacién Interna del IEEZ.

1.- Relaciones Publicas.

2.- Administracion de Recursos.
3.- Manejo de Personal.

4.- Ortografia y Redaccion

5.- Manejo de office.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: |
Secretario E}gcutwa

/

Arturo Carlos

/
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Consejero Presidente Municipal

MISION DEL PUESTO

Preparar, desarrollar, vigilar y conducir conforme a sus atribuciones el proceso electoral local en el municipio para
que cada una de sus etapas se realicen con apego a la Constitucion Pelitica del Estado y la Normatividad

Electoral.
ﬁ
1.- Convocar y conducir las sesiones del consejo Municipal.

2.-Informar al Consejo General del desarrolio del Proceso Electoral, de la Jornada, de los computos correspondientes y de
los recursos interpuestos.

3.- Recibir las solicitudes de registro de planillas de candidatos a integrar el ayuntamiente por el principio de mayoria
relativa e informar su recepeién al Consejo General.

4.- Revisar y en su caso notificar requerimientos de las solicitudes de planillas de registro de candidatos de mayoria
relativa.

5.- Coordinar la entrega y recepcion de los paquetes eleciorales.

8.- Expedir la constancia de mayoria y validez de la eleccién a la planilla que haya obtenido el triunfo, conforme al
computo y declaracién de validez del Consejo Municipal Electoral.

7.- Remitir de forma inmediata la documentacién de las elecciones de ayuntamiento por el principio de mayor(a relativa al
Consejo General, una vez concluida la sesién de computo de la eleccion correspondiente, la declaracion de validez y la
enirega de la constancia respectiva.

8.- Rendir al Consejo General los informes correspondientes.

9.- Custodiar la documentacion electoral hasta su remisidn al Consejo General.

10.- Vigilar el cumplimiento de las rescluciones del consejo Municipal y demas autoridades competentes.

11.- Difundir los resultados de coOmputo Municipal.

12.- Proponer de darse el caso, la pérdida de representacion de partidos ante el Consejo.

13.- Coadyuvar con el presidente del consejo Distrital en la notificacién y capacitacion de funcionarios de mesas directivas
de casilla del Municipio.

14.- Las demas gue le confieran las Leyeas y reglamentos de ta materia.

Consejero Presidente Municipal

Consejo Municipal

& i
Consejo

Municipal

= |

il ; ™\
Consejero

Presidente del
Conseio Minicinal

Internas Externas
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» Consejo General. « Representantes de Partidos Politicos o coaliciones

s Consejera Presidenta del Consejo General, = Ciudadanla

s Secretario Ejecutivo del Consejo General. » Autoridades administrativas y  jurisdiccionales
* Personal operativo electorales.

Candidatos
2. PERFIL DEL PUESTO

P Titulado o i Preferentemente en el Preferentemente en materia
pasa area de sociales electoral
Periodo Preferentemente Areas . Preferentemente en materia electoral.
1 afio s Sociales o afines

Disponikilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimientos en la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ,

1.- Relaciones Plblicas.

2.- Administracion de Recursos.
3.- Manejo de Personal.

4.- Ortografia y Redaccién

5.- Manejo de office.

3. APRDBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora:

Secretario EJECLItP/ / Secretario Eiﬂ},’iu/y/

Arturo arlos 0 Sosa Carlos Leticia Cataljna Soto Acosta.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Secretario Ejecutivo del Consejo Distrital

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar con el Consejero Presidente en la conduccién del Proceso Electoral, dar certeza legal a sus etapas y
hacer cumplir los acuerdos del Consejo Distrital

Secretario Ejecutivo Distrital

Consejo Disfrital

1.- Ser fedatario del Consejo Distrital.
2.- Coadyuvar con el presidente del consejo en el desarrollo de cada una de las etapas del Proceso Electoral.
3.- Preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo Distrital.

4 - Recibir, dar tramite y remisién de los procedimientos administrativos que se presenten.

5.- Apoyar al Presidente para Integrar y remitir el expediente de ia eleccién de diputados por ambos principios.
6.- Recibir, dar tramite y sustanciacion a los medios de impugnacion que se presenten.

7.- Levantar los proyectos de actas de las sesiones y someterlas a la aprobacion del Consejo.

8.- Recibir y dar tramite a las solicitudes que formulen los ciudadanos, candidatos e integrantes del Consejo.
9.- Certificar las copias de los expedientes de los computos Distritales.

10.- Las demds que le confieran las Leyes y reglamentos de la materia,

fic z =
Presidente del
| Consejo Distrital |
l =)
Secretario
Ejecutivo del
Conseio Distrital
internas Externas
Consejo General. Representantes de Partidos Politicos o coaliciones.
Consejera Presidenta del Consejo General. Ciudadania. :

Autoridades administrativas.
Autoridades jurisdiccionales electorales.
Candidalos.

Secretaric Ejecutivo del Consejo General.
Junta Ejecutiva
Parsonai operativo

i
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2. PERFIL DEL PUESTO

» Deracho
Preferentemente en
Titulado o Pasante * Afines a Ciencias rmateria electoral
Sociales

Afines a Ciencias
Sociales
Preferentemente en
materia electoral

Preferentemente
1 afio

Periodo

Dispﬂﬂibildad para viajar: Dispenibilidad de horario:
Si Si

Conocimientos en la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacidn interna del IEEZ.

1.- Relaciones Piblicas.
2.- Administracién de Recursos.
3.- Manejo de Personal.

4.- Ortografla y Redaccion

5.- Manejo de office.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: . Revisa:

Secretario Ejecutivo. Secretario Ejec
/
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar con el Consejero Presidente para la conduccion del proceso, dar certeza legal en sus etapas y hacer
cumplir los acuerdos del Consejo Municipal.

Consejo Municipal Secretario Ejecutivo Municipal T“‘“:“' Pemmanente | SPE | Admva | eventual

1.- Ser fedatario del Consejo Municipal.

2.~ Coadyuvar con el presidente del consejo en el desarrollo de cada una de las etapas del Proceso Electoral.

3.- Preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo Municipal.

4 -Recibir y dar tramite hasta su remisidn a los precedimientos administrativos que se presenten.

5.- Integrar y remitir el expediente de la eleccion de ayuntamientos.

6.- Substanciar los recursos y resoluciones en el ambito de su competencia que emitan las autoridades Administrativas y
Jurisdiccionales de la Materia. :
7.- Levantar los proyectos de actas de las sesiones y someterias a la aprobacidn del Consejo.

8.- Recibir y dar tramite a las solicitudes que formulen los ciudadanos, candidatos e integrantes del Consejo.

@.- Certificar las copias de los expedientes de los computos Municipales.

10.- Las demas que le confieran las Leyes y reglamentos de la materia.

" consejero |

Presidente del
Consejo Municipal

|
Secretario

Ejecutivo del
Consejo Municipal
8 i/

~

Externas
Internas e Representantes de Partidos Politicos o
Consejo General. : coaliciones.
Consejera Presidenta del Consejo General. Ciudadania.
Secretario Ejecutivo del Consejo General. Autoridades administrativas.
Junta Ejecutiva Autoridades jurisdiccionales electorales.
Personal operativo Candidatos.

2. PERFIL DEL PUESTO

& » & o @
- 8 o @
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s Preferentemente
Derecho Preferentemente en Materia

e Afines a Ciencias Electoral
Sociales

Licenciado en Derecho Titulado o Pasante

e Afines a Ciencias
Preferentemente Sociales

1 afio + Preferentemente en
Materia Electoral

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Cenocimientos en la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Intema del IEEZ.

1.- Relaciones Plblicas

2.- Administracidn de Recursos.
3.- Manejo de Personal,

4.- Ortografia y Redaccion

5.- Manejo de office.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: .
Secretaric Ejecutiyo
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Manual de Organizacion

Organigrama de Secretaria Ejecutiva

Proceso Electoral

Presidencia

Junta Ejecutiva }

[ Coordinadords | e —--.,
i3 projectas. | de
e fTEERE R resoliciones  y
maltuciongl L Clicialia de Pariss i ..I:.
=L | l'\h it )
S AR T _ sancionadar
— Técnico en _
" 3 Awinar e Sonido. | 2 Alnciar 2 Auxlear
| Ofcialia de Partas m Muttipie
i +
'L__—’,l' p
Caplurista
T Ul
o* Capturistas de
= A

* 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

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico en Sonido
MISION DEL PUESTO
Garantizar el funcionamiento del equipo de audio y video de la sala de sesiones, mediante actividades preventivas

y correctivas

Secretaria Ejecutiva

1.- Puesta a punto del equipo de audio y video.
2.- Grabar audio & imagen de las sesiones de! Consejo General.
3.- Realizar el mantenimiento del equipo de sonido y video.

4.- Editar audio e imagen.

2. PERFIL DEL PUESTO

Manejo de Video y Sonido,
Titulado o Pasante * Electronica y sonido Nocijones de Eleitrénica

Preferentemente e
1 afio

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si

1.- Audio y video.
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2.- Nociones de Electrénica.
3.~ Manejo de software de edicion de audio y video.

1.- Mantenimiento de equipo de sonido
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Capturista

MISION DEL PUESTO

Realizar las versiones estenograficas de las sesiones del Consejo General v Junta Ejecutiva

Secretaria ejecutiva Temforal eventual

1.- Capturar los Proyectos de actas de [as Sesiones del Consejo General.
2.- Capturar los Proyectos de actas de las Sesignes de la Junta Ejecutiva.

3.- Encuadernados de los Proyectos de actas de las sesiones del Consejo General.
4.- Apoye a otfras actividades de caracter logistico de las Secretaria Ejecutiva.

Coordinador de
Videograbadoe y
Captura de Actas de
Sesiones

Capturista

2. PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o equivalente | Terminada | | Ortografia, Redaccion

1 afio » Capturista de datos.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horaric:
No Si

.+ ! -+ J 2} 0 [ 3 __ |

1.- Maneje de Programas Computacionales.
2.- Ortografia y Redaccion.
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1.- Manegjo de Office.

2. - Redaccion.
3.- Ortografia.
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Elabora: ’ Revisa:
Secretario Ejecutivg . Secretario Ejecutive.

-I Aprueba:
Jugts Ejp Ufiva

oS08 1lﬁﬁ\ ;

J ) pe / Y e ‘__L—d—l-'—"

MU"U SDEJQOS [ Mﬂrﬂ S o Arios o LS Iinﬂ Ol COsSia.

7 STITUTD ELECTORAL DEL ESTRDO JE ZICATECKS \
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