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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 constitucionales y legales del IEEZ vy el Consejo General,

__Area de

| et ] v o] ]

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

2.- Elaborar proyectos de adecuaciones a la 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 representacion legal de ios intereses del Instituto, en
controversias de caracter judicial.

5.- Apoyar al Secretario Ejecutivo en &l tramite y sustanciacién de los medios de impugnacion que deba resolver el
Consejo General.

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

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

8.- Elaborar proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.

9.- Analizar y revisar la documentacion presentada en el periodo de registro de candidatos a cargos de elacciﬁl‘.
popular. '
10.- Elaborar y revisar los proyectos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto.

11- Apovyar a la Direccidén de Organizacion Electoral y Partidos Politicos en el tramite de las solicitudes que formulen las
organizaciones que pretendan constituirse como partidos politicos estatales, asi 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
que afecten los intereses del Insr;ituto.

13.- Capacitar a los érganos desconcentrados en proceso electoral.

14.- Apoyar en la capacitacion 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 piblica solicitada por la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion

17.- Las demas que sedale la Ley y el Regiamento en la materia.
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*Comisién de Asuntos
ST T ] ;
Juridicos [F‘realdancia J
Direccion
Ejeculiva de
= Asuntos Jurldicos
e —
; ! ] ]
‘Caortinador de | | Coofdinedor de Contdinadar da Coatdinador de
ﬂt:i_l:'dn acusrdos, sustEnciacibn procadimiertos
elnctorml mnlnl?mul oo congulbars
reglamantacidn A
*Organc de supervision
. Internas Externas
» Consejo General. « Partidos Politicos.
» Junta Ejecutiva. » Representantes de autoridades.
= Personal del IEEZ. » Autoridades Jurisdiccionales v Administrativas
« Organos electorales de las entidades
federativas,
» Cludadania

Licenciatura

Preferentemente
3 afios
1 afo

Periodo

Si

Disponibilidad para viajar:

2. PERFIL DEL PUESTO

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

Titulado. Derecho

Derachao.
Experiencia en asuntos contenciosos,

Areas .

Disponibilidad de horario:
Si
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Manual de Organizacién

Conocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos,

2 - Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral,

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

§.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado,

7.- Ley del Seguro Social.

8.- Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado.

9.- Ley de Participacion Ciudadana

10.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

11.- Ley QOrganica del Poder Legislativo.

12.- Ley Federal del Trabajo,

13.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

14.- Cédigo Fiscal del Estado,

16.- Cédigo Penal.

16.- Documentos basicos de los Partidos Politicos.

17.- Aplicacién de los principios generales del derecho.

18.- Analisis 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.- Aplicacion de Tratados Internacionales en la materia y en los que México sea
1.- Ortografia y Redaccian.

2.- Capacidad Analitica.

3.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

4.- Experiencia en Imparticion de cursos.

5.- Capacidad para tormar declslones en sltuaciones criticas.

6.- Argumentacion Juridica.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
8.- Manejo basico de computacion: Office, Internet.

Elabora:

o

Soraya Aurora Mercado Escalera
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NMOMERE DEL PUESTO

Coordinador de Anilisis de Legislacién 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
diversos érganos, se apeguen al principio de legalidad, asi como realizar las actividades inherentes al proceso elecmml_
o . : T .

Coordinador Tamparal
C

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Elaborar anteproyectos de adecuaciones a la Normatividad del Instituto
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 - Apoyar en la elaboracién de proyectos de dictamen de las Comisiones del Consejo General.

5.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Institutc en los asuntos que se le encomienden.

6.- Actuar como oficial Notificador.

7 .- Elaborar actas administrativas gue 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 supervision 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 impugnacién federales o estatales ante los 6rganos electorales
competentes.

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

Direccién Ejecutiva
de Asuntos
Juridicos

- Y

Coordinador de andlisis

de legislacidn electoral y
reglamentaclin

Externas
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Partidos Politicos

Candidatos
o Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

internas
s Todo el personal del IEEZ
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Manuat de Organizacion

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesal,
civil y penal

Licenciatura Titulado « Derecho

Preferentemente
2 aflos Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afio Litigio

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

| | |

[ ] § | L

|
_—-_““

Gunﬂcimlento 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.- Andlisis de Sentencias y tesis emitidas por ei Tribunai Electoral del Paeder Judiciai de la Federacion.
6.~ Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.

7.- Ailicacién de los Princiiios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccidn,

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa,
Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Juan Antonio de Jesus Rodriguez ST
Duenas Soraya Aurcra Mercado Escalera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de Acuerdos, Dictamenes y Resoluciones

MISION DEL PUESTO
Elaborar Acuerdos, Dictdmenes o Resoluciones, 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 Jurldicos _:' Gnordénadur Temporal ﬁ
2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y otras Instituciones que lo requieran en

1.- Elaborar proyectos de acuerdo, dictamenes o resoluciones.
asuntos Jurldico-Electorales.

3.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

4 .- Actuar como oficial notificador.

5.- Coadyuvar en la aplicacién y desarrollo de férmulas para la determinacién del financiamiento puablico.
6.- Coadyuvar en el ramite del Registro de Derechos de Autor.

7.- Apoyar a la Comision Examinadora en la revision de solicitudes que presenten las organizaciones que pretendan
consiituirse como partido politico.

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

9.- Desarrollar la férmula para asignar Diputados y Regidores de Representacion Praporcional.

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.-d;:’poyo a la Comisién de Asuntos Juridicos en la revisién del cumplimiento de equidad de género en registros de
candidatos.

13.- Apoyo a la Comisién de Asuntos Juridicos, en la revisién de convenios que celebren los partidos pollticos en materia

de coaliciones y candidaturas comunes.

14.- Apoyo a ia Comision dé Organizacion Electoral y Partidos Politicos en el trAmite y sustanciacion de sollcltudes de

coaliciones y candidaturas comunes.

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

16.- Impartir curso en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.

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

( Direccion Ejecutiva i
de Asuntos Jurldicos.

N o

Coordinador de
acuerdos, diclimenes y
rescluciones

Internas Externas

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

Ciudadanos

7




Manual de Organizacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,

constitucional,
administrativo, procesal,
civil v penal

Licenciatura Titulado « Derecho

Preferentemente
2 afios Derecho.

1 Proceso Proceso Electoral
1 afio _ Litigio

Dispenibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento de la siguiente normatividad:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas. .
3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacian Interna del IEEZ.

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

6.~ Andlisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
7 .- Aplicacitn de los Principios Generales del Derecho.

1.- Crtografia.
2.- Redaccion.
3.- Manejo de Office.
4.- Condueir vehlculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Asuitos

Aprueba:

Directora Ejecutiva de
Juridig

Victor Hugo Medina Elias Soraya Aurora Mercado Escalera
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Manual de Organizacién

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 resolucion, de los medios de
Impugnacién en materia electoral, asl como realizar las actividades inherentes al proceso electoral,

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos i Cuurdénador Temporal Em

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

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 Oficial Notificador.

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

6.- Apoyar a la Comisién de Administracién en la elaboracién de Proyecios de Dictdmenes en materia de presupuesto.

7.- Apoyar a la Direccién de Administracién en la elaboracién de Contratos {Licitaciones, Adjudicaciones Directas e
Invitaciones).

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

9.- Realizar el tramite de medios de impugnacién ante autoridades fiscalizadoras (ASE y Contraloria Interna).

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.

Direceién
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos
—
= Coordinadar da
Substanciacidn en
asuntos |urisdiccionales
L y-administratives
=
Internas Externas
e Personal del IEEZ. + Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
s Partidos Politicos
s Candidatos
« (Ciudadanos
L
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2. PERFIL DEL PUESTO

' ' Derecho electoral,
Licenciatura Titulado ¢« Derecho constituclional, administrativo,
procesal, civil y penal

Preferentemente
2 afios
1 procesc
1 afic

» Derecho.
» Proceso Electoral.
» Litigio.

Periodo Areas

Disponibilidad para viajar: . Disponibilidad de horario:
Si Si

Conocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucion 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 - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.
8.- Aplicacidn de los Principios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

3.- Mangjo de Office.
4.- Conducir vehlculo.

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

Juridicos,

5

Martha Valdez Lopez
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Procedimientos Sanclonadores 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 electaral.

! R4
e

Coordinador
A

1.- Responsable del tramite y sustanciacion de procedimientos administratives sancionadores.
2.- Atender las consultas que presentan los Ciudadanos, Partidos Politicos y otras 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 la representacion iegat del Instituto.
6.- Mantener actualizado el indice trimestral de la documentacion para el acceso a la Informacion.
7.- Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacidn en la contestacion de solicitudes correspondientes al area.
8.- Apoyo en el tramite de medios de impugnacion estatales o federales ante los 6rganos electorales competentes.
9.- Elaborar las tarjetas informativas que se le encomienden.
10.- Asesorar en materia de procedimiento administrativo sancionador a los Consejos Distritales y Municipales.
11.- impartir cursos en materia juridico-electorat a integrantes del Consejos Distritales y Municipales.

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

Direccion
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Temparal

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos =

-4

Coordinador de

procadimientos
sancionadores y

L consultoria

Externas
» Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Partidos Politicos

» Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

Internas
« Personal del IEEZ.

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesal,

Licenciatura

a1
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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

Conogimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacién Interna del IEEZ.

5.- Cadiga Penal y Procedimientos Penales.

6.- Andlisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicizl de la Federacion.

7.- Anélisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.

B,-ﬁlicaﬂmn de los Frinctilns Generales del Derecho. .

1.- Ortografia.

2.- Redaccién,

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

A.‘;?HWEEM 1 ESTADO 06 ZACATECAS

Marla Guadalupe Gaygn Garcia Soraya Aurora Mercado Escalera Leticia Catalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMERE DEL PUESTO

Coordinador de Contratos y GConvenios

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

e 4 I le pi
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos s cmmﬂ;ﬁ”“”'“’ ﬁl

1.- Realizar proyectos de contratos y convenics.
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 6rganos electorales.
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 precampanfas, campafas y sesiones de cémputo
8.- Imparticién de cursos en materia juridico-electoral a integrantes de Consejos Distritales y Municipales.
9.- Recibir y revisar solicitudes y documentacién anexa de registro de candidatos.
10.- Elaborar Manual para la Prevencion de Delitos Electorales.
11.- Apoyar en el tramite de medios de impugnacion federales o estatales ante los 6rganos electorales competentes.

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

{ Direccién Ejecutiva
de Asuntos
Juridicos

l

Coordinador de
contratos y
convenios

Internas
¢ Todo el personal del IEEZ.

Externas
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
Partidos Politicos.

Candidatos.
Ciudadanos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
constitucional,

83
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administrativo,
procesal, civil y penal

Prefe;e:ﬁteog':ente ¢ Derecho.
Periodo 1 procesa Areas » Proceso Electoral
1 afio » Litigio

| ! C
Conocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica’ de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4 - Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Analisis 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.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

1.- Ortografia.
2.- Redaccién.

3.- Office.

4.- Conducir vehlculo,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora; Aprueba:
g Junta Ejecuf

l....e.& s
i

Soraya Aurora Mercado Escalera M lita Soto Acosta

José de JesisMendoza Valadez
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Dictimenes de las Comisiones del Consejo General

MISION DEL PUESTO
Elaborar Proyectos de Dictamenes, asi como realizar las actividades inherentes al

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos _ Enurd;nador ﬁ Admva

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

3.- Dar asesorfa jurldica 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 sclicitudes y documentacion anexa de registro de candidatos.

7.- Apoyar en el tramite de medios de impugnacion federales o estatales ante los 6rganos electorales competentes.

8.- Elaboracion de Lineamientos de Coalicion, Candidatura Comin y Precampafa.

9.- Coadyuvar en la validacion de Boletas Electorales.

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

11.- Las demés iua le encomiende el titular del area.

CET B
Direccién Ejecutiva
de Asuntos
Juridicos
.l o

nroceso electoral,

Coordinader de
dictdmenes de las
comisiones del Cansejo
Ganeral

= —

Externas
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
Partidos Politicos.
Candidatos.
Ciudadanos.

Internas
¢ Personal del IEEZ

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,

Licenciatura Titulado constitucianal,
administrativo,

a5
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procesal, clivll

Preferentemente
2 afios
1 proceso

Derecho.
Areas s Proceso Electoral
s Litigio

Disponibilidad para viajar: . . ' Disponibilidad de horario;
Si Si

Conaocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral.

4 - Reglamentacién Interna del IEEZ.

5.- Analisis 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 del Estado de Zacatecas.

7.- Ailicaciﬂn de los Prlnniiina Generales del Derecho,

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

3.- Office.

4.- Conducir vehiculo,

Sandra Fabiola Badillo
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Organigrama de Direccion Ejecutiva
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* 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 Electoral Oficinas Centrales

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con la Direccidn y con su coordinador en las actividades gue le sean encomendadas.

Termnporal
x

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en:
a) El tramite, sustanciacién de medios de impugnacién

2.- Coadyuvar en oficinas centrales en las actividades relativas al proceso de registro de candidatos:

a} Recepciton de solicitudes:

b} Verificacion de requisitos; y

¢) Notificacidn de omisiones derivadas de las solicitudes de registro de candidatos por los partidos Pollticos.
3.- Actuar come Oficiales Notificadores

4.- Brindar asesoria juridica a los Consejos Distritales y Municipales asignados en;

a) Materia Juridico Electoral;

b) Registro de candidatos; v

¢} Tramite y sustanciacién de Medics de Impugnacion.

5.- Coadyuvar con las actividades que se le encomienden a su coordinador.

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

< ™
Coordinador Juridico
| ;
|
Técnico electoral
oficinas centrales
. =
Intemas
Secretario Ejecutivo Externas
Presidentes y Secretarios de los s Partidos Politicos
Consejos Distritales y Municipales » Ciudadanos
Auxiliares Juridicos Distritales ¢ Candidatos
Personal del IEEZ.
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2. PERFIL DEL PUESTO

Tiulado o pasante Derecho Electoral

Preferentemente

1 afo e Derecho

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

Conoclmiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucicn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
. 4.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
5.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral def Pcder Judicial de la Federacion.
6.- Andlisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los Principics (Generales del Derecho.

1.- Ortografia.

2.- Redaccian.

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
00O

Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de As
Juridicos. Juridicos.

Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado Eaca‘ar
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO

Subcoordinador Proyectista Oficinas Centrales

MISION DEL PUESTO
Apoyo en el tramite y sustanciacién de quejas administrativas, con la finalidad de que los actos que emite el Instituto a
través de sus diversos drganos se apeguen al principic de legalidad

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos [ T'"‘f““" EMI
o

1.- Coadyuvar en el tramite y sustanciacién de guejas administrativas
a) Elaboracion de proyectos de dictdmenes y resoluciones.
b} Seguimiento de los procedimientos en caso de que se recurran ante las instancias jurisdiccionales.
¢} Supervision de la debida integracion de procedimientos administrativos.
2-Brindar a los Consejos Distritales y Municipales asescoria juridica en el tramite y sustanciacién de quejas
administrativas.
3.- Andlisis de jurisprudencia y tesis.
4.- Coadyuvar con las actividades que se le encomienden a su coordinador
4 .- Las demas que le encomiende el titular del area.

Coordinadords
procedimisntos
sancionadores y
. consultoria
\ J
I
Subcoordinador
Proyeciista Cficinas
Canlrates
=4
Internas Externas
» Personal del IEEZ, e Presidentes y Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
» Autoridades Jurisdiccionales
+ Partidos Paliticos
s Candidatos

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
Licenciatura Titulado = Derecho constitucional,
administrative, procesal y
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Preferentemente
1 ano
1 afio

Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:
Si

Conocimiento en la normatividad siguiente:

1.- Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacidn Electoral.

4.- Codigo penal y procedimientos penales

5.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

6.- Analisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

7.- Andlisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.

8.- ﬂillcaciﬁn de los irinclilﬂs ianara1es del derecho.
Ortografia.

Redaccion.
Manejo de Office.
Conducir vehiculo.

el

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa: Aprueba;
Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de Asuntos Junta Ejecutiva,
Jurfdicos. Juridicos.
Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado Escalera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Instructor oficinas centrales
MISION DEL PUESTO

Apoyo en el trémite y sustanciacién de quejas administrativas, con la finalidad de que los actos que emite el Instituto a
través de sus diversos organos, se apeguen al principio de legalidad

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e mm aventual

1.- Elaberar proyectos de desechamiento o sobreseimiento de quejas administrativas.

2 - Integracion de expedientes de quejas administrativas.

3.-Brindar a los Consejos Distritales y Municipales asesoria jurldica en el trAmite y sustanciacion de quejas
administrativas.

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

Coordinador de
_ procadimiantos:
~ sancionadores y

‘consultoria

| w»

Técnico Instructor
DOficinas Centrales

Externas
e Presidentes y Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

Partidos Paliticos

Candidatos

Internas
e Personal del IEEZ,

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesaly

penal,

Licenciatura Titulado

Preferentemente ¢« Derecho.
Periodo 1 affo o Litigio.
1 afio
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Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

S TR - W A — S’ [ S A
Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucidon Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Codigo penal y procedimientos penales

5.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

6.- Andlisis de sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

7.- Andlisis de sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
8 - Aplicacion de los principios generales del derecho.

1. Ortografia.
2. Redaccion.
3. Manejo de Office.
4, Conducir vehlculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Directora Ejecutiva de Asuntos Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Soraya Aurora Mercado Escalera Soraya Aurora Mercado
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Electoral Juridico Distrital

MISION DEL PUESTO
Brindar apoyo juridico a los Consejos Distritales y Municipales que le sean asignados con el abjeto de que los érgancs

electorales emitan sus actos apegados a la legalidad
e [0 e

Termporal
X

Director Ejecutiva de Asuntos Juridicos

1.- Brindar asesoria juridica a los Consejos Distritales y Municipales principalmente en:

a) Materia Electoral;

b) Registro de candidatos;

C) Apoyo en tramite y sustanciacion en medios de impugnacion.
d) Apoyo en tramite de quejas administrativas.

€) Sesiones de Jornada Electoral y Cémputo

2.- Las demas actividades que le asigne el titular del 4rea.

i AT o
 Coordinadores
Juridicos .
s 5
|
T =
Técnico electoral
juridico distrial

internas Exte
s Presidentes y Secretarios de los Consejos s

Distritales y Municipales
» Secretario Ejecutivo del IEEZ
Personal DEA.

2. PERFIL DEL PUESTO

irenialics Titulado o pasante o DEEEHS Derecho electc::rl;a;l)rocesal, civil y

Preferentemente
Periodo 1 afio Areas
1

« Derecho
=  Proceso electoral
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Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacién Electoral,

4.- Reglamentacion Interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

5.- Analisis 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 del Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los principios generales del derecho.

1.- Qrtografia.

2.- Redaccién.

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora;
Directora Ejecutiva de Asuntos
. Juridicos.

Soraya Aurcra Mercado Escalera
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