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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Manual de Organizacién

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Recursos Humanos
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con las tareas administrativas del area de Recursos Humanos
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva delAdministracién y Cargo C%?éiltg?:fr Temporal permanente | SPE | Admva | Eventual
Prerrogativas : X X
Nivel A
FUNCIONES
1.- Conciliaciones Bancarias.
2.- Pago de cheques de nébminas.
3.- Pago de prevision social.
4.- Calculo de pagos de MISS e INFONAVIT.
5.- Altas y bajas al IMSS.
6.- Procesamiento de Incapacidades.
LINEA DE MANDO

Coordinador de
Recursos Humanos

Auxiliar de

Recursos Humanos

RELACIONES
Internas Externas
e Directores Ejecutivos e Personal de Consejos Electorales
e Coordinadores Administrativos e IMSS
e INFONAVIT
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Técnico Certificado Administracién o Administracion y Finanzas, Manejo
Contabilidad de Personal, Programas Contables
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar:
Si

Disponibilidad de horario:
Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

. . . - Orientacion a . . .
Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.-Conocimiento del reglamento IEEZ.

2.- Normatividad Fiscal.
3.- Ley del IMSS e INFONAVIT.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.

2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Recursos Financieros
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar a las tareas administradas del area de recursos financieros.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Administracion y Cargo C(I)Ecl)éiltr;?;or Temporal permanente | SPE | Admva | Eventual
Prerrogativas - X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Recibir, revisar y ordenar, por proveedor en medio magnético, las facturas electronicas de bienes y servicios.

2.- Recibir las solicitudes de viaticos, elaborar las hojas de comision y expedir los cheques correspondientes.

3.- Recibir, revisar y expedir los cheques para la reposicion de gastos, tanto de oficinas centrales como de los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

4 .- Recibir y revisar las facturas de proveedores.

5.- Elaborar los cheques para pago a proveedores de bienes y servicios, tanto de oficinas centrales como de los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

6.- Recibir y revisar la comprobacion de viaticos, tanto de oficinas centrales como de los Consejos Electorales Distritales y
Municipales.

7.- Realizar el control de descuentos via némina por deudores diversos o gastos no comprobados y turnarlo a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

8.- Apoyar en las conciliaciones bancarias.

9.- Apoyar en la reservacién de vuelos y hoteles.

10.- Entrega de vales de combustible y tarjetas de celular
11.- Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO
Coordinador de
Recursos
Financieros
A 4
4 Auxiliar de
Recursos
Financieros
o %
RELACIONES
Internas Externas
e Directores Ejecutivos e Proveedores de bienes y servicios
e Coordinadores Administrativos e Personal de Consejos Electorales
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2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Licenciatura Titulado o Pasante Contabilidad Administracion, Contabilidad y
Programas Contables
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. _ . Orientacion a ., . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
1 0 3 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Reglamentacion interna del IEEZ aplicable a su ambito de competencia.
2.- Normatividad fiscal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auditora o Auditor Juridico
MISION DEL PUESTO
Fiscalizar que los partidos politicos cumplan la normatividad relacionada con el otorgamiento de prerrogativas
Area de adscripcién Rango Tipo de plaza Rama
Cargo Coordinador Temporal Permanente Admva |Eventual
Unidad a Fiscalizacién a Partidos Politicos Electoral f SPE «
Nivel A
FUNCIONES

1.- Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones a que estan sujetos los Partidos Politicos.

P .- Revisar, substanciar, argumentar juridicamente las observaciones derivadas de la revisiéon de informes.

B3.- Analizar y revisar desde el punto de vista legal si dan cumplimiento en tiempo y forma las respuestas de los Partidos
Politicos.

.- Fundamentar y motivar todos los actos y documentos que emita la Jefatura de Unidad (oficios, memorando, citatorios,
circulares, actas, contratos y dictdmenes.

b.- Coadyuvar con la Jefatura de Unidad sobre la imparticion de cursos a Partidos Politicos.

G.- Realizar informe sobre posibles sanciones apegados a la Ley, derivado de las revisiones efectuadas a Partidos
Politicos.

7.- Coadyuvar y auxiliar al Jefe de Unidad en todas las tareas y trabajos que le encomiende.

LINEA DE MANDO

Coordinador

Juridico
Auditor Juridico
RELACIONES
Internas Externas
o Auditores Contables. Partidos Politicos.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Licenciatura Titulado Derecho Derecho Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente e Derecho Electoral
Periodo > af Areas e Derecho Fiscal
anos ..
e Derecho Civil
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CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Orientacion a

Liderazgo Vision estratégica resultados

Negociacion Trabajo en equipo

1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

P.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas;

B.- Ley Electoral del Estado de Zacatecas;

4.- Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas;

b.- Reglamento para la Presentacion y Revisién de los Informes Financieros y Fiscalizacién de los Recursos de los
Partidos Politicos y Coaliciones;

b.- Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

7.- Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Manejo de office.
P .- Redaccion.
B.- Ortografia.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auditora o Auditor a Partidos Politicos
MISION DEL PUESTO
Analizar los ingresos y egresos de los Partidos Politicos, a través de la revision de informes financieros.
Area de adscripcién Rango I Tipo de plaza Rama
Direccién Ejecutiva del Administracion y Cargo C%?éi'tgfglor Temporal Permanente | g [ Admva | oo
Prerrogativas. o X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Realizar la revision de gabinete de los de informes financieros trimestrales y anuales, formatos y documentacion
justificativa que presenten los partidos politicos, sobre el origen, empleo y aplicacion de recursos.

2.- Realizar las observaciones detectadas respecto a la revisidon de gabinete.

3.- Analizar las respuestas y documentacion comprobatoria y justificativa que presenten los partidos politicos, respecto
de las observaciones de la revision de gabinete.

4.- Realizar las visitas de verificacion fisica a los Partidos Politicos.

5.- Realizar las observaciones detectadas respecto a la verificacion fisica.

6.- Analizar las respuestas y documentacion comprobatoria y justificativa que presenten los partidos politicos, respecto
de las observaciones de la verificacion fisica.

7.- Auxiliar con la preparacion del material para capacitaciéon a partidos politicos.

8.- Realizar visitas de verificacién a casas de campana.

9.- Monitorear la publicidad exhibida, en coordinacion con los Consejo Distritales y Municipales.

10.- Realizar visitas de verificacién en los cierres de campafia.

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

LINEA DE MANDO
Coordinador de
Auditoria a
Partidos Politicos
o ‘ 4
Auditor (a) a
Partidos Politicos.
\_ J
RELACIONES
Internas Externas
e Unidad de Acceso a la Informacién Publica e Organos Electorales
e Coordinacion de Recursos Financieros. e Partidos Politicos.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
. . . e Contabilidad Auditoria, Fiscal,
Licenciatura Titulado Contabilidad
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EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente A * Contabilidad.
Periodo ~ Areas e Auditoria.
1 afio .
o Fiscal.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;ﬁ?;é%nsa Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.-Ley del Impuesto Sobre la Renta;

2.-Ley del Impuesto al Valor Agregado;

3.- Cadigo Fiscal de la Federacion;

4.- Reglamento para la Fiscalizacion y Revision de los Recursos de los Partidos Politicos y Coaliciones;
5.- Normas de Informacion Financiera.

6.- Procedimientos de auditoria.

7.-Manejo de sistemas de contabilidad.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de office.

4.- Redaccion.

5.- Ortografia.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Enlace Administrativo
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar a las tareas administrativas entre la Direccién Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas y los Consejos
Electorales.
Area de adscripcién Rango Tipo de plaza Rama
. - . - ., Técnico
Direccion Ejecutiva de.Admlnlstramon y Cargo Electoral Temporal permanente | SPE | Admva | Eventual
Prerrogativas : X X
Nivel C
FUNCIONES

1.- Localizaciéon de inmuebles para oficina de Consejos Electorales.
2.- Contratacion de servicios basicos.
3.- Acondicionamientos de los inmuebles.
4.- Dotar de recursos materiales para su funcionamiento.
5.- Pago de servicios basicos.
6.- Pago de néminas y reportes de movimiento de personal.
7.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO

Coordinador de
Recursos Materiales

L\ 4

Enlace
Administrativo

L %
RELACIONES
Internas Externas
e Directores Ejecutivos e Oficinas Gubernamentales
e Coordinadores Administrativos e Telmex

e Comision Federal de Electricidad

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Técnico Certificado Adm|n|strla.0|on y Administraciéon y Manejo de Personal
Contabilidad
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
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CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a o . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
0 0 3 0 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento del Reglamento interno del IEEZ.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos de carga.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Enlace Administrativo
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con las tareas del Enlace Administrativo
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Administracion Cargo Técnico T | Eventual
J . y 9 Electoral empora Permanente | SPE | Admva | =V€M4@
Prerrogativas - X x
Nivel B
FUNCIONES
1.- Apoyar el pago némina.
2.- Pago de servicios basicos de los Consejos Electorales.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
Enlace
Administrativo
A | 4
Auxiliar
Administrativo
\_ /
RELACIONES
Internas Externas

e Coordinadores Administrativos
e Personal de Consejos Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria o Carrera Técnica Certificado
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
0 0 0 0 2
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Mantenimiento
MISION DEL PUESTO
Realizar el mantenimiento necesario de las instalaciones, para garantizar su correcto funcionamiento.
Area de adscripcién Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Administracion y Cargo S:)éltl(ljarral Temporal Permanente | oo | Admva | Eventual
Prerrogativas. o X X
Nivel C
FUNCIONES
1.- Dar mantenimiento a las instalaciones del Instituto.
2.- Realizar movimientos de mobiliario entre las areas.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
& D
Mantenimiento
< ‘ 4
Auxiliar de
Mantenimiento
o %
RELACIONES
Internas Externas

e Personal del IEEZ

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
. L. . e Mecanico Plomeria, Electricidad,
Bachillerato o Carrera Técnica Terminado e Electricista Carpinteria, Pintura.
EXPERIENCIA LABORAL
Plomeria
Periodo Preferent_emente Areas Electr|0|de’1d
1 afno Carpinteria
Pintura
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. .. o Orientacion a ., . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de electricidad.

2.- Conocimiento de plomeria.

3.- Conocimiento de albanileria.

4.- Conocimiento de carpinteria y pintura.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Reglamentacioén Interna.

244




®0¢

A A
_L_ Manual de Organizacién
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Fotocopiado

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en las tareas de fotocopiado, suministro de articulos del almacén y actividades generales, atendiendo
requerimientos especificos para apoyo de la areas.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Administracion Yy Cargo éol\g:;g?;l Temporal Permanente SPE Admva | Eventual
Prerrogativas. - X X
Nivel C
FUNCIONES

1.- Fotocopiar documentacién requerida por las diferentes areas.
2.- Realizar engargolados que requiera el personal.

3.- Apoyar en el acopio y entrega de material de oficina y limpieza.
4.- Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

Encargado de
Fotocopiado y
Almaceén

Auxiliar de
Fotocopiado

o %
RELACIONES

Internas Externas
e Todas las areas del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;esr:ﬁ?:é%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de equipo de fotocopiado
2.- Manejo de sistema de inventarios de almacén
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

2.- Redaccion.
3.- Ortografia.
4.- Manejo de office
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Intendente
MISION DEL PUESTO

Mantener limpias las instalaciones, para garantizar un espacio de trabajo confortable y digno, a fin de contribuir al
desempeno de las actividades del personal.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Administracion Yy Cargo S:)éltl:)arrm Temporal Permanente SPE Admva | Eventual
Prerrogativas. - X X
Nivel B
FUNCIONES

1.- Mantener limpia el area que se le asigne.
2.- Responsabilizarse del material de limpieza asignado.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area

LINEA DE MANDO
Coordinador de
Recursos
Materiales
< ‘ 4
a N
Intendente
\_ J
RELACIONES
Internas Externas

e Todo el personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Primaria Certificado Limpieza
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;rl:ﬁ?:é%nsa Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
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