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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMERE DEL PUESTO

Director Ejecutivo de Administracién y Prerrogativas

MISION DEL PUESTO
Administrar y optimizar el uso de los recursos financieros, materiales y humanos para e} cumplimiento de los fines del
instituto. Hacer efectiivas las prerrogativas a los Partidos Politicos y fiscalizar el origen, monto y destino de sus recursos,
de conformidad con la normatividad vigente.

Temporal et

Presidencia

1.- Actualizar y administrar el patrimonio del IEEZ.
2.- Administrar los Recursos Financieros del IEEZ.

3.- Administrar log Recursos Humanos del IEEZ.

4.- Operar los sistemas para el gjercicio y control presupuestario.

5.- Preparar para su auterizacion los documentos que amparen la adquisicion de bienes, dtiles y materiales.

6.- Consolidar la informacion y preparar la propuesta de anteproyecto de presupuesto anual del Instituto y remitirlo a
Presidencia.

7.- Llevar a cabo los tramites necesarios para que los Partidos Politicos puedan disponer ¢ hacer efectiva las
prerrogativas a las que tiene derecho,

8.- Ministrar a los Partidos Politicos el financiamiento puiblico a que tiene derecho.

9.- Elaborar y actualizar el catalogo de cuentas para los informes contables y financieros de los Partidos Politicos.

10.- Elaborar y remitir a la Junta Ejecutiva el anteproyecto de Manual de Organizacién del Instituto, para su pustari.
presentacidn al Consejo General.

11.- Elaborar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

12.- Proporcionar asesorfa y elaborar formatos de informes contables y financieros a los Partidos Politicos.
13.- Sustanciar los expedientes relativos al ejercicio de las facultades revisoras y de fiscalizacién.

14.- Elaborar el estado financiero mensual del Instituto, asi como los informes contables financieros que deban
presentarse ante la Legislatura del Estado.

15.- Atender las solicitudes de Instituciones Gubernamentales relacionadas con informacién contable-financiera del
Instituto.

16.- Actuar como secretario técnico de la Comisién de Administracién y Prerrogativas.

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

18.- Apoyar en la capacitacién al personal que se integre al Servicio Profesional Electoral.

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

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

21.- Las demas que sefiale la Ley y el Reglamento.
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Manual de Organizacién

*Comisién de Administracién
|_;Itt T Presidencia
|
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i | |
Jefe de la unidad .
o tocazactn® | (" Goowdinadorde | (* Goorinadords | (" Coorimadords
5 financieres, | | materales
‘Grianc de auianﬂsidn ; ; -
Internas Externas
» Consejo General, » Partidos Politicos.
» Junta Ejecutiva. » Secretaria de Finanzas.
« Organos desconcentrados. « Legislatura del Estado.
* Personal del |IEEZ. * ASE.
Proveedores.

2. PERFIL DEL PUESTO

Contabilidad,
Administracion,
| Auditorias, licitaciones.

£

« Contabilidad
=  Administracion

Preferentemente Contabilidad
4 afios Administracian.

Disponibilidad de horario:
Si

Licenciatura

Periodo

Disponibilidad para viajar;
Si
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Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- CPEUM.

2.- CPEZ.

3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.
4.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

5.- Ley del Seguro Social.

6.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado.
7.- Codigo Fiscal del Estado.

8.- Ley Federal del Trabajo.

8.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

10.- l]a Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
11.- COFIPE.

12.- Documentos Basicos de los Partidos Politicos.

13.- Normas de Infarmacién Financiera,

14.- Aplicacién de Programas contable/financieros.

1.- Conocimiento de la Legislacidn Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.

3.- Ortografia y Redaccion.

4.- Capacidad Analltica.

5.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

6.- Capacidad para impartir cursos,

7 - Capacldad para tomar decisiones en situaciones criticas, .
8.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
g.- Manejo basico de computacion: Office, Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Patricia Hermoslllo Dominguez Leticia Catalina Shto Acosta Leticia Cltalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Fiscalizacion a Partidos Politicos

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Fiscalizar y revisar el origen, destino y monto de los recursos de los Partidos Politicos, de conformidad con la
Normatividad Electoral Vigente.

I

Direccién Ejecutiva de Administracién y Gargo | Jefe de Unidad | Temporal
Prerrogalivas. gl | A

1.- Revisar informes financieros de los Partidos Politicos.
2 - Elaborar oficios dirigidos a los Partidos politicos sobre los errores u omisiones técnicas encontradas en los informes.

3.- Recibir y analizar las respuestas de los Partidos Politicos sobre las observaciones a los informes presentados.

4.~ Supervisar al personal asignado que lleve a cabo en tiempo y forma las actividades encomendadas.

5.- Asesorar a los Partidos Politicos cuando lo requieran.

7.- Elaborar dictamen consolidado de antecedentes, cbservaciones, respuestas y opinién fundada por la comision de
Administracién y Prerrogativas.

8.- Elaborar informe mensual de actividades del la Unidad de Fiscalizacién a Partidos Politicos.

9.- Atender solicitudes realizadas por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

10.- Las demas iua le encomiande el titular del drea.

 Direccién Ejecutiva
de Administracidn y
‘Prerrogativas

r‘":;ef& de la Unidad
L de Fiscalizacién a

Partidos Politicos
i

Internas Externas
Oficialia de Partes. s Partidos Politicos.

Secretaria Ejecutiva.

Direccién de Asuntos Jurldicos.
Direccidn Ejecutiva de Sistemas.
Almacén.

2. PERFIL DEL PUESTO

. Fiscal, Administrativa,
» Contabilidad Contable, Financiera,
Licenciatura Titulado » Administracion Materia Electoral.
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Fiscal.
Administrativo.
Contabilidad.
Materia Electoral.

Preferentemente

Periodo 3 afos

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:

Si

— & 1 - 1 &} 3 | 3

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Conocimiento de la Ley Electoral del Estado de Zacatecas.

3.- Conocimiento de la Ley de Sistema de Medios de Impugnacion.

4.~ Conocimiento de las Leyes Fiscales.

5.- Conocimiento de la Constitucién Politica del Estado.

6.- Manejo de tesis y jurlsprudencia en materia electoral.

1.- Conocimiento de la Legistacidn Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia.
5.- Redaccidn.

Aprueba:
rita Eiscutiva.

Elabora:
Director Ejekutivo de_adminj /

José Manuel Carlos Sénchez Patricia Hermoslllo Dominguez Leticia Calatia Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Auditor a Partidos Politicos

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Analizar los ingresos y egresos de los Partidos Politicos, a través de |a revision de informes financieras.

Direccién Ejecutiva de Administracion y : Parmanante E Admva | oo
Prerrogativas. Nive! x X

1.- Realizar la revision de gabinete de informes trimestrales y anuales de los gastos de los Partidos Politicos para analizar
y realizar las observaciones necesarias.

2.- Realizar las observaciones derivadas de la revisidén de informes a cada Partido Politico.

3.- Analizar la respuesta a las observaciones de los Partidos Politicos.

4.- Realizar visitas domiciliarias a los Partidos Politicos.

.- Realizar informe de respuestas a las observaciones realizadas en la visita domigiliaria.

6.- Auxiliar a Partidos Politicos y ciudadanos con material de capacitacion.

7.- Las demas iua le encomiende el titular del 4rea.

(" Jotodo fa Unidad .
de Fiscalizacion a
Partides Politicos

L =

: |
Auditor a Partidos

Politicos

=

\ Lu

Internas Externas
» Coordinacion de Recursos Financleros. + Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO
: » Contabilidad Auditoria, Fiscal
Leenciatura Contabilidad
Contabilidad.
Periodo Preferentemente Areas Auditoria.
2 afios A
e Fiscal.

Dispanibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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1.- Conocimiento de las Leyes Fiscales.
2.- Manejo del programa Contpaq.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral,

2 - Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de office,

4 - Redaccion.

5.- Ortografia.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa: Aprueba:
Director Ejecutivo de Rdministracion y Junta Ejecutiva
Prerroaatives.

SusangFuente Gomez Patricia Hermosillo Dominguez Leticia Cat3lina Soto Acosta
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