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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MOMBRE DEL PUESTO
Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Particdos Politicos

MISION DEL PUESTO

Proponer, desarrollar y ejecutar las acciones operativas del proceso electoral, elaborar las estadisticas de las
elecciones, llevar el registro de los documentos basicos y estructuras de los partidos politicos, asi como mantener
actuanzada la demarcaﬂlﬁn euelectﬂrai del Estado a fin de contribuir a Ia reallza-:lﬁn de aracmanas trans arentes,

1.- Elaborar el proyecto de mtegracu‘)n de los Consejos Distritales y Mummpales prasentaria a la Junta Ejecutlva para
que con posterioridad se someta a la consideracién del Consejo General.

2.- Apoyar la integracién, instalacion y el funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, asi
como de las mesas directivas de casilla.

3.- Elaborar el proyecto de rutas electorales que se utilizaran para la distribucién, entrega y recoleccién de los paquetes
electorales, a cada una de las mesas directivas de casilla, que se instalen en cada Proceso Electoral.

4.- Aportar criterios para la elaboracion de la documentacién y material electorales, y presentarios ante el Consejero
Presidente, para su aprobacién por el Consejo General.

5.- Proponer y gjecutar el Programa de Incidencias durante la Jornada Electoral.

6.- Elaborar y someter a consideracién de la Junta Ejecutiva el anteproyecto de convocatoria para participar como
observadores electorales.

7.~ Inscribir en el libro respectivo los convenios que celebren los Partidos Politicos para la constitucion de coaiiciones,
candidaturas comunes o fusiones.

8.- Llevar el libro de registro de los integrantes de los Organos Directivos de los Partidos Politicos y de sus
representantes acreditados ante los Organos del Instituto en los Ambitos Estatal, Distrital y Municipal.

9.- Lievar los libros de registro de los candidatos a los puestos de eleccién popular.

10.- Llevar a cabo la supervision de los comités municipales o instancias equivalentes de los Partidos Politicos de
conformidad con lo establecido en la Ley Electoral.

11.- Elaborar y mantener actualizado el registro de integrantes de los Organos del Instituto.

12.- Registrar los documentos basicos de los Partidos Politicos en los términos de la Ley Electoral.

13.- Conocer y tramitar la solicitud que formulen las organizaciones gue pretendan construirse como Partidos Politicos
locales, asi como de la que formulen los Partidos Politicos Nacionales para acreditar la vigencia de su registro.

14.- Recabar las actas de sesiones y demas documentacion electoral relativa al trabajo desempetiado por los Consejos
Distritales y Municipales.

15.- Recabar la documentacion necesaria y coadyuvar con el Secretario Ejecutivo para integrar los expedientes de
computos estatales, para su posterior presentacién al Consejo General.

16.- Elaborar ia estadistica de las elecciones.

17.- Mantener actualizada la demarcacion geoelectoral del Estado.

18.- Actuar como Secretario Técnico de la Comisién de Organizacién Electoral y Partidos Politicos.

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

20.- Apoyar en la capacitacién al personal que integre el Servicio Profesional Electoral.

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

22.- Entregar, en su caso, la informacién pdblica solicitada por fa Unidad de Enlace de Acceso a la Informacién.

23.- Las demas que sefiale la Ley v el Reglamento en la materia.
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(» Comigion de G‘rganliﬁciﬁn_?
Electoral y Partidos Politicos

L Presidencia

|
( Direccidn Ejecutiva
Organizacién Electoral
L y Rartidos Poliicos

“Organo de supervision

Internas Externas
= Consejo General = Partides Politicos,
» Presidencia. » Representantes de autoridades.
« Junta Ejecutiva, s [FE
« TEPJF.
« Organos electorales de las entidades federativas.

2. PERFIL DEL PUESTO

e Daracho Da;&cgip, h%miniah'ﬁcién
. ; ; tblica, Geografia
Licenciatura Titulado e  Administracién Electoral, Garlografia
Ingenieria Electoral,
« Derecho
Periodo Preferentemente Areas « Administracion
4 afios ;
* Ingenieria.
Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:
Si Si

Coneccimiento en la normatividad siguiente:

. 1.- CPEUM.
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Manual de Organizacién

2.- CPEZ.
3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.
4.- Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado.
5.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado.
6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
7.- COFIPE. ?
8.- Documentos basicos de los Partidos Politicos.
9.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
10.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del TEPJF.
|11 Geografia y Cartografia Electoral.

1.- Canocimiento de la Legislacion Electoral.

2 - Conocimiento de la Reglamentacién Interna.

3.- Ortografia y Redaccion.

4 - Capacidad Analitica.

5.- Disefio de estrategias de gestidn y logistica.

6.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

7.- Capacidad para impartir cursos.

8.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

9.- Responsabilidad en el manejo de informacién.

10.- Manejo basico de computacién: Office, Internet, Base de Datos etc.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
A Presidenta ge la Junta Ejecu’

\

/

Mario Gonzalez Fuentes Leticla Catglina Soto Acosla Leticia Cajalina Soto Acosta
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Cartografia Electoral y Estadistica

MISION DEL PUESTO
Elaborar y desarrollar las estadisticas electorales, a través de bases de datos y de la informacién generada antes,
durante
y después del proceso electoral a fin de contar con los productos y resultados necesarios para su consulta, asi como
mantener actualizada la cartografia electoral del estado y coadyuvar en la integracién e instalacion de consejos
electorales.

‘Area de adscripeion S0 1] ipo ]
Direccion Ejecutiva de Organizacién sarge |  Coordinador Temporal Permanente ﬁm
Electoral y Partidos Politicos ivel A X

1.- Elaborar y analizar periédicamente la informacién del Padron Electoral y Lista Nominal recibida del RFE.
2 .- Mantener clasificada y actualizada la Cartografia Electoral del Estado.
3.- Apoyar en las actividades relacionadas en el manejo de clasificacion y reacomodo de material y documentacion
electoral en bodega.
4.- Apoyar en la elaboracion del anteproyecto referente al marco geografico Electoral.
5.- Apoyar en la supervisién de los Comités Municipales o instancias equivalentes.
6.- Elaborar la base de datos de propuestas de integrantes a Consejos Distritales y Municipales
7.- Elaborar la base de datos de solicitudes como observadores electorales.
8.- Apoyar en la elaboracion de la estadistica de las elecciones. :
9.- Coadyuvar en el procedimiento para la elaboracion de rutas antes, durante y posteriores deI Proceso Electoral.
. 10.- Elaborar el proyecto de ubicacion de casillas electorales.
11.- Apoyar en la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y mesas directivas de casilla.
12.- Coadyuvar en la bisqueda y adecuacion de locales para instalar Consejos Electorales.
13.- Entregar y recolectar la documentacion y materiales electorales necesarios a los distrites asignados bajo su
responsabilidad.
14.- Supervisar las actividades encomendadas a los Coordinadores Distritales bajo su responsabilidad.
15.- Apoyar en los trabajos del Programa sobre Incidencias de la Jornada Electoral.
18.- Apoyar en el codmputo de fas eleccicnes en los Consejos Electorales.

17.- Proporcionar la diversa informacién generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y casillas
al coordinador de informatica de esta Direccién.

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

Pl
Direccidn Ejeculiva da 0
Organizacion Elecioral y
Partidos Politicos

Coordinador de
Cartografia Electoral y
Estadistica

Internas Externas
. +« Direccién de: Sistemas y Programas Informéaticos, « |FE.
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Capacitacion y Cultura Civica, Administracién y + |INEGI.

Prerrogativas. s COEPOQ.

Consejos Distritales y Municipales. » Presidencias Municipales
Coordinador Distrital.

2. PERFIL DEL PUESTO
COLARIDA

i = . — . = Sociales e Gamﬂa, Gauraﬁa
Licenciatura Titulado Electoral, Informética

Preferentemente
1 afio Manejo y conocimiento en informatica.
6 meses Manejo y Conocimiento en Cartografia
y Geografia Electoral.
1 Praoceso Electoral.

Disponibilidad para viajar: Disponibiliad de horario:
Si Si

R — — S— — E— — E— i

1.- Conocimiento de la Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Herramientas Estadisticas,

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Regiamentacién Interna.
3.- Ortografia.

4 - L ectura y redaccion.

5.- Manejo de office.

6.- Manejo de Internet.

7.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Revisa:

Director Ejecutivo de Organizacién

Electoral y Partidos Politi
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
) Coordinador de Documentacion y Material Electoral

MISION DEL PUESTO
Proporcionar apoyo técnico a la Comisién de Organizacién y Partidos Pollticos, elaborar la documentacion y material
electoral a través del disefio o redisefio de formatos con la finalidad de obtener productos practicos y adecuados; asl
como apoyar operativamente en la integracion e instalacidn de Consejos Electorales

‘Area de adscripcio Rango ] _ 0 O PIEZ] | AP |
Direccién Ejecutiva de Organizacion | CRIgE Coordinador Temporal | Permanente - I
Electoral y Partidos Politicos B X it Pty

1.- Elaborar y preparar la informacién concerniente a los acuerdos tomados en la Comision de Organizacion Electoral.
2.- Elaborar las bases técnicas y disefios de formato de la documentacién y material electoral, estudio de empresas
proveedoras de impresion de documentacion y manufactura de materiales electorales.

3.- Atender y dar tramite a las solicitudes de préstame de material electoral.

4.- Realizar la loglstica para la destruccion de documentacién y material elecioral.

5.- Realizar la logistica de manejo, distribucién y recoleccién de material y documentacion electoral.

6.- Proveer a la Direccion de Asuntos Juridicos la documentacion electoral necesaria para desahogar los asuntos de lo
contencioso electoral.

7.- Mantener y arganizar los archivos de documentacion electoral de la Direccion y Consejos Electorales.

8.- Apoyar la supervision del contenido de la documentacion y materiales electorales en su produccién.

9.- Apayar en la supervision de los comités municipales o instancias equivalentes de los partidos politicos.

10.- Apoyar en la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y Mesas Directivas de Casilla.
. 11.- Coadyuvar en la busqueda y adecuacidn de locales para instatar Consejos Electorales.

12.- Entregar y recolectar la documentacién y materiales electorales necesarios en los distritos asignados bajo su
responsabilidad.

13.- Supervisar las actividades encomendadas a los Coocrdinadores Distritales bajo su responsabilidad.

14.- Apoyar en los trabajos del Programa sabre Incidencias de la Jornada Electoral.

15.- Apoyar en el computo de las elecciones en los Consejos Electorales.

16.- Proporcionar la diversa informacién generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y casillas
al Coordinador de Informatica de esta Direccidn.

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

" Direceién Ejeculiva de- x‘
Organizacidn Electoral y
Partidos Paliticos

Coordinador de
Documentacion ¥
Malerial Electoral.

Internas Externas
« Direccibn Ejecutiva de: Capacitacién y Cultura » Presidencias Municipales.
Clvica, Asuntcs Juridicos y Administracion vy e« Ciudadanos.
. Prerrogativas. ¢ Proveedores de material y documentacion
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= Consejos Distritales y Municipales, electoral.

2. PERFIL DEL PUESTO

e . - | ociale‘s e Carl:ogma, ugraﬂ |

Preferentemente
6 meses Manejo y Conocimiento en Cartografia y
Geografia Electoral.
6 meses Concocimiente en Diserio grafico.
1 Proceso Electoral.

Disponibilidad para viajar, | | B Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Conocimiento de ta Constitucién Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Herramientas de Disefio.

1.- Conocimiento de la Legislaciéon Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Intermna.
3.- Ortografia.

4 - Lectura y redaccion,

5.- Manejo de office.

6.- Manejo de Internet.

7.- Conducir vehlculo,

4

Victor Cardona Hernandez

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Director Ejecutivo de Organizacion
Electoral y Partidos Phliti

Aprueba:
Junta Ejecutiva,

r""

Leticia Catalina Soto Acosta

\

Mario Gonzalez Fuentes
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Procedimientos y Gestoria de Partidos Politicos

MISION DEL PUESTO

Implementar y coordinar el PLIE, mantener actualizada la documentacion e informacion concerniente a los partidos
politicos y de las actividades previas y del Proceso Electoral con la finalidad de lograr las metas establecidas en la

direccion.
I
Direccién Ejecutiva de Organizacion Coordinador Temporal | Peranents | SPE
Electoral y Partidos Politicos C x x  |Admva | eventual

1.- Analizar y evaluar los procedimientos internos empleados en la direccion en cada Proceso Electoral.

2.- Realizar la coordinacion operativa de los trabajos del Programa sobre Incidencias de la Jornada Electoral.

3.- Flaborar el anteproyecto del manual operativo de Coordinador Distrital, Técnico Municipal y Operador del PIJE.

4 - Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de distritacion.

5.- Capagitar al Coordinador Distrital y Técnico Municipal de los Distritos Electorales.

6.- Elaborar y actualizar los libros de registro de los Partidos Politicos.

7.- Mantener el control y manejo de los archivos de los Partidos Politicos.

8.- Elaborar los informes y tramites administrativos de los Partidos Politicos.

9.- Elaborar el anteproyecto de canvocatoria para participar como observadores electorales.

10.- Apoyar en la supervision de los Comités Municipales o instancias equivalentes de los Partidos Politicos.

11.- Apoyar en las actividades relacionadas en el manejo de clasificacion y reacomodo de material y documentacion
electoral en bodega.

. 12.- Apoyar en la integracién, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y Mesas Directivas de Casilla.

13.- Coadyuvar en la busqueda y adecuacion de locales para instalar Consejos Electorales.

14.- Entregar y recolectar la documentacién y materiales eleclorales necesarios en los distritos asignados bajo su

responsabilidad.

15.- Supervisar las actividades encomendadas a los Coordinadores Distritales bajo su responsabilidad.

16.- Apoyar en el cémputo de las elecciones en los Consejos Electorales.

17.- Proporcionar la informacién generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y casillas al

Coordinador de Informatica de esta Direccion.

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

Direccion Ejpcutivade
‘Organizacian Electoral y
‘Partides Politicos:

N

Coordinador de
Procedimientos y
Gestoria de Parlidos
Pallticos

Internas Externas

e Direcciones:  Capacitacion y  Cultura  Civica, » Presidencias Municipales.
Administracion y Prerrogativas, Asuntos Juridicos. « |FE.
* INEGI.

. « Consejos Distritales y Municipales.
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¢« Coordinador Distrital. « Partidos Politicos.
* Técnicos municipales,

2. PERFIL DEL PUESTO

Cartografia, Geografia
Electoral, Disefio,
Planeacion Estratégica,
Logistica.

Ingenieria
Licenciatura Licenciado en Derecho
Administracién

Preferentemente | !
6 meses Manejo y Conocimiento en Cartografla y

Periodo Geografia Electoral
6 meses » Conocimiento en disefic y logistica
1 proceso _ # Proceso Electoral

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas,
2.- Conocimientos Eléis de los Partidos Paliticos.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Orlografia.

4 .- Lectura y redaccion.

5.- Manejo de office.

6.- Manejo de Internet.

7 - Ganducir vehiculo,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa;
Director Ejecutivo de Organizacién
Electoral y Partidos Politicos.

Aprueba:
Junta Ejecutiva.

Elabora;

Leticia Catalina Soto Acosta

Mario Gonzalez Fuentes

Mario Gonzalez Fuentes
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Operativo

MISION DEL PUESTO
Implementar la loglstica del manejo, control y resguardo de los materiales electorales en bodega, atender los
requerimientos de la unidad de acceso a la informacién, asi como apoyar en la integracion e instalacion de consejos
electorales, a través de actividades operativas y técnicas con el fin de lograr las metas establecidas en la Direccion.

-l

1.- Elaborar los contenidos relevantes de cada Proceso Electoral de ta Direccién para la impresién de la memoria
electoral.

2 .- Mantener el control y manejo del material electoral en bodega.

3 - Atender los requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion.

4.- Apoyar en los registros de los libros de los Partidos Politicos y en la supervision de los Comités Municipales.

5.- Apoyar en la logistica de manejo de la entrega recepcién de material y documentacién electoral en Consejos
Electorales.

6.- Elaborar el catalogo de lugares de uso comun para la propaganda Politico-Electoral.

7.- Apoyar en el anélisis de los procedimientos empleados en la Direccion en cada Proceso Electoral.

8.- Apoyar en las actividades relacionadas en el manejo de clasificacion y reacomodo de material ¥y documentacion
. electoral en bodega.

Dira-:a:i Ejecutiva de Organizacian
Electoral y Partidos Paoliticos

9.- Conocer los materiales y documentos electorales utilizados en los diferentes Institutos Electorales para su revision y
analisis.

10.- Apoyar en la integracién, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y Mesas Directivas de Casilla.
11.- Coadyuvar en la bisqueda y adecuacion de locales para instalar Consejos Electorales.

12.- Entregar y recolectar la documentacién y materiales electorales necesarios en los distritos asignados bajo su
responsabilidad.

13.- Supervisar las actividades encomendadas a los Coordinadores Distritales bajo su responsabilidad.

14.- Apoyar en los trabajos del Programa sobre Incidencias de la Jornada Electoral.

15.- Apoyar en el computo de las elecciones en los Consejos Electorales.

16.- Proporcionar la diversa informacion generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y casillas
al Coordinador de Informética de esta Direccion.

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

f Yal
Direcelon Ejecutivade |
Crganizacion Electaral y

" Paridnes Paliticos

Técnlco
Operativo

‘ Internas
» Direccién de: Sistemas y Programas Informaticos.
* Consejos Distritales y municipales.

. « CIDE.

Externas
o Partidos Politicos.

e |FE.

s Presidencias Municipales.

57




Manual de Organizacién

s Coordinador distrital.

2. PERFIL DEL PUESTO

n ' - ' =0 o CartﬂgrafayGengraﬂa

Preferentemente
6 meses

* Manejo y conocimiento de Cartografia y
Geografia Electoral.
Proceso Electoral,

Periodo

1 Praceso .

Disponibilidad para vigjar:
Si

Disponibilidad de horario;
Si

PR, [ S S— | — e s e e SinEa]

1.- Conocimiento de la Constitucidn Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Conocimientos Basicos de los Partidos Politicos.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral,
2.~ Conocimiento de |la Reglamentacion Interna.
3.- Ortografia.

4.- Lectura y redaccion.

5.- Manejo de office.

6.- Manejo de Internet.

7.- Conducir vehiculo.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa Aprueba
Director Ejecutive de Organizacion
Electoral y Partidos Poli

DarielRamirez Cruz
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Organigrama de Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Proceso Electoral

[ Consejo Genaral }

Comisién de Organizacisn

Electoral

Presidencia
y Partidos Pollticos i

| JuntaEjecutiva |

|
( Direacién Ejecutiva da ]
Crganizaniin Eactorsly Partidos
Folltjoos

| |

. = B FONTRE Sy
. Coordinador M soriicn Caordnadar Coordinader
[ e Cpareo Reganal i Ragional
Carogralla Etnctom| | Etectoral
Elpcloral y
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Elncioral Elactar
Capiral Caniral
P == = ey d " P——
Coordinader Crereinador 00 R Cosrdinader | /Eoordinador Coordindor
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[ Goordinader | Coordinndor e Coordirader | | | Ceordnador Coordinador
Dintrital Dislifial ] [ Distrital (srital il
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Coordinador | Thesiea Therico | Theriog
— Dlstrita || Esmctorsl Elpctoral || Eloctm |
[ | | Municipal Municipad Musnicipal
" ' | o o o
' A ‘
1 9
} Operadcros
Coniraloa
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* Se habilita como coordinador regional electoral
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Informatica

MISION DEL PUESTO

Coeordinar y actualizar los movimientos de cambios en la integracion de consejos electorales y de la ubicacion de
casillas, generando reportes a través de los sistemas informaticos implementados, con la finalidad de lograr un
control adecuado en su caplura

Direccidn Ejecutiva de rganlza::iﬁn . Car | '
Electoral y Partidos Politicos el | ﬁ s

1.- Realizar el prototipo de formatos graficos para la documentacion y material electoral.
2 .- Coordinar la implementacion del sistema informatico de ubicacion de casillas electorales.
3.- Coordinar la implementacion del sistema informatico de integracion de consejos electorales.
4 - Enlace con la DESPI para implementacién de sistemas de procese electoral.

5.- Las demas que le encomiende el titular del drea.

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos .

Informatica

Goordinador de ]
P

Internas
s Direcciones de Sistemas y Programas informaticos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Consejos Distritales y Municipales

e Sistemas
Ingeniera Titulado Computacionales

e carrera afin

¢ Organizacion

Periodo Preferentemente Avoae Electoral .
1 Procese ¢ Capacitacion
Electoral

164
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Disponibilidad para viajar: Disponibllidad de horario;
Sl Si

L 8 _ [__ AL __J| 0 Ml __0 T __. & ‘.
1.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades multiples.

2 .- Saber conducir y tener licencia actualizada.
3.- Marco legal.

1.- Ortografia
2.- Lectura y redaccion

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: | Revisa.
Director Ejecutivo de Drﬁa_nizam-:!m ¥ Director Ejecutivo de Organia
Partidos Politicas. Partidos Paliticos,

ario Gonzalez Fuentes
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador Regional Electoral Central

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la integracion e instalacién de los Consejos Electorales en el Estado, ubicando inmuebles
funcionales y adecuados, con el fin de resguardar la documentacién y material electoral, asi como apoyar en las
actividades del PIJE y los computos de las elecciones en los Consejos Electorales

e

1.- Apoyar en la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y mesas directivas de casilla.
2.- Coadyuvar en la bisqueda y adecuacién de locales para instalar Consejos Electorales.

3.- Entregar y recolectar la documentacion y materiales electorales necesarios a los distritos asignados bajo su
responsabilidad. :

4 - Supervisar las actividades encomendadas a los coordinadores Distritales bajo su responsabilidad.

5.- Apoyar en los trabajos del programa sobre incidencias de la jornada electoral.

6.- Apoyar en el computo de las elecciones en los Consejos Electorales.

7.- Proporcionar la diversa informacion generada de los movimientos de integrantes de Consejos Electorales y Casillas al
coordinador de infermatica de esta direccién.

—

Direccion Efeculiva |
Organizacion Electoral
¥ Partidos Politicos

Coordinador
Regional Electoral
Central

= =
Internas Externas
Consejo Distrital. ¢ Presidencias Municipales

Consejo Municipal. | * Ciudadanos
-Coordinador Distrital
Supervisores de Capacitacién.
Instructor Asistente.
Direcciones de Cap

Direccion Ejecutiva de Organizacion

Electoral v Partidos Politicos eventual

acitacion y Administracidn.
2. PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria Certificado Indistinta Cartografia y Geografia Electoral
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Moanual de Organizacion

Preferentemente | A + Organizacién Electoral
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si

1+ | o [ 0o | 0o | 3
1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
2.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

3.- Conacimientos de la Geografia Distrital.

4 - Conocer e interpretar Cartografia Electoral.
5.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades miliiples.

1.- Ortografia.

2.- Lectura y Redaccién.
3.- Manejo de Office.

4 - Manejo de Internet.
§.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Director Ejecutivo de Org clon y Director Ejecutivo de Organ

Partidos Politico Partid?s Politicos.
i

rio Gonzalez Fuentes FLECTORN D1 s e i iz Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Electoral Central

MISION DEL PUESTO

Apoyar al coordinador central en las actividades del proceso electoral, a través de la elaboracion, conformacién de
documentacion y materiales electorales con la finalidad de lograr gue se entreguen en tiempo y forma a los

presidentes de los consejos electorales
reneme o]

Direccién Ejecutiva de Organizacion

Temporal
Electoral y Partidos Politicos

X

1.- Apoyar al coordinador central en los avances de reporte de obtencion de anuencias.

2.- Apoyar al coordinador central en la elaboracion de los diversos formatos y materiales electorales.

3.- Apoyar al coordinador central en la elaboracién de documentacion diversa para entregar a consejos electorales.
4.- Colaborar en el armado de los paquetes electorales de documentacién y material electoral.

5.- Atender los requerimientos necesarios para el funcionamiento de las casillas electorales.

6.- Apoyar al coordinador central en atencién de incidencias menores el dia de la jornada electoral.

7.- Realizar las demas actividades que le encomiende el coordinador central.

8.- Las demas que le encomiende &l titular del area.

- Coordinador
‘Regional Electoral
Central
|

§ Téenico Electoral
Central

bt

Internas

s Consejos Distritales y Municipales
s Coordinadores Distritales

2. PERFIL DEL PUESTO

___ Prepaaia__ | Codfado | | Canografa y Geografa Electora

Periodo Preferentemente « Organizacion Electoral
1 proceso s Capacitacién Electoral

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

1.- Conocimiento de la Geografia Electoral.
2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.
3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades muiltiples.

1.- Ortografia y Redaccidn,
2.~ Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabaora: Revisa;
Director Ejecutivo de Organizacién y Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos F'uliti::o?_ Partidos Politicos, '

1 'n.

Mario Gonzalez Fuentes

L & \
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador Distrital

MISION DEL PUESTO

Localizar inmuebles en e distrito electoral asignado, a través de la obtencitn de anuencias con el fin de instalar
las mesas directivas de casilla el dia de |a jornada electoral, asi como apoyar al Presidente Distrital en las
actividades concernientes a la documentacion y material electoral y coordinar el PIJE

Direccion Ejecutiva de Qrganizacidn Temparal

Pam te | SPE | Adm 1
Electoral y Partidos Politicos X iy ol Beivetoil

1.- Obtener las anuencias para la ubicacién e instalacion de las casilias electorales.

2.- Coadyuvar ¢on el Presidente Distrital en la recepcion, distribucién y recoleccién de material y documentacion electoral.
3.- Realizar la logistica de recepcién de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral.

4. Coordinar a nivel Distrital el manejo y control del PIJE.

5. Coadyuvar con los Consejos Electarales en la ubicacion y distribucién de espacios de uso comun para la propaganda
de los Partidos Politicos.

6. Coadyuvar y prever la habilitacidn de los Consejos Electorales.

7. Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las actividades encomendadas.

8.- Realizar las demas actividades que le encomiende el coordinador central.

9.- Las demas que le encomiende ¢l titular del area. .

P P
Goordinador Regional |
‘Electoral Central |
e 4
i
f -
Coordinador
Distrital
Internas Externas
e Consejo Distrital + Presidencia Municipal
» Consejo Municipal + Autoridades Escolares
s Supervisores de capacitacion + Ciudadancs
e Instructor Asistente !
» Direccion Ejecutiva de Capacitacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Cartografia y Geografia

Preparatoria Certificado Electoral
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Manual de Organizacién

Organizacién
Periodo Preferentemente Aviia Electoral .
1 proceso e Capacitacion

Electoral

Disponibilidad para viajar:
Sl Si

1.- Conocimientos de la Geografia Distrital.
2.- Conocer e interpretar Cantografia Electoral.

3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades maltiples.
4.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.
|~ COMPETENCIASTRANSVERSALES |
1.- Ortografia.

2.- Lectura y Redaccian,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Rwisa
Director Ejecutivo de Organizacion y

Partidos PcHHm:-;

-

—_— e

Mario Gonzalez Fuentes

171




Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico Electoral Municipal

MISION DEL PUESTO

Localizar inmuebles en el municipio asignado, a través de |a obtencidn de anuencias con el fin de instalar las
mesas directivas de casilla el dia de la jornada electoral, asi como apoyar al presidente del consejo municipal en
las actividades concernientes a la documentacién y material electoral y coordinar el PIJE

Direccion Ejecutiva de Organizacion argo Temporal -E
Electoral y Partidos Pollticos Nivel X il ik

1.- Apoyar la obtencién de anuencias para la ubicacion e instalacion de las casillas a nivel Municipal.
2.- Coadyuvar con el presidente Distrital en la recepcion, distribucion y recoleccién de material y documentacion electoral
a nivel Municipio.

3.- Apoyar la logistica de recepcion de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral.

4. Apoyar a nivel municipal €l manejo y control del PIJE.

5. Coadyuvar con el presidente del Consejo Electoral en la ubicacion y distribucion de espacios de uso comun para la
propaganda de los Partidos Politicos.

6. Elaborar y remitir con la périodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las actividades encomendadas.

7. Apoyar al Consejo Municipal en las diferentes actividades encomendadas por la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral.

8. Atender los cambios de domicilios que se presenten de las casillas electorzles a instalar el dia de la jornada electoral..
9. Apoyar en la recepcion, distribucién, recoleccion y concentracion de la documentacion y material electoral al Consejo
Municipal.

10.- Las demas que le encomiende el titular del érea.

Coordinador
Distrital

f Tecnico Electoral
Municipal

Internas Externas
s Partidos Politicos

¢« Coordinadores Distritales y Centrales
Consejos Distritales y Municipales
Instructor — Asistente

2. PERFIL DEL PUESTO

Certificado

Freparatoria Cartografia y Geografia Electoral
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Manual de Organizacién

1 Proceso « _ Capacitacion Electoral
Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de herario:
Sl Si

1.- Conocimiento de la Geografla Electoral.
2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

3.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades muitiples.
4.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.

1.- Ortografia,
2.- Lectura y redaccidn.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elahora: Revisa:
Director Ejecutivo de Organizacion y Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politi Partidos Paliticos.

Mario Gonzélez Fuentes
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NMOMBRE DEL PUESTO
Operador Central del PIJE

MISION DEL PUESTO

Recibir los reportes generados de las casillas electorales, a través del coordinador Distrital y del sistema
implementado con la finalidad de proporcionar en cficinas centrales la informacion respecto a la instalacion,
apertura, incidentes en su caso y el cierre de casillas electorales el dia de la jornada electoral

Direccién Ejecutiva de Organizacion R Temporal -
Electoral y Partidos * ﬁ ki

1.- Elaborar los reportes de instalacién de Consegjos Electorales.

2.- Elaborar los reportes de la instalacion de casillas electorales y apertura de la votacién a través de los Consejos
Distritates.

3.- Recabar y elaborar los informes relacionados con los posibles incidentes que pudieran presentarse el dia de la jormada
electoral (PI1JE). ’

4.- Elaborar los reportes del cierre de casillas electorales.

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

" Direccion Ejecutiva
Organizacién Elactoral
y Partidos Paliticos

s ™
Operador del PIJE

Internas Externas

¢ Coordinador Central
Consejos Distritales y Municipales
Técnico Electaral Municipal

2. PERFIL DEL PUESTO

" Proparalorla | Cerfcado | | Geograia Electoral

o Preferentemente
Organizacion Electoral
« Capacitacion Electoral

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:

Preferantemente

1 Proceso Areas

Periodo
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Manual de Organizacién

:Hrﬁn Gonzalez Fuentes Maric Gonzalez Fuentes —_— i DatatmarSoto Acosta

sl Si

1.- Conocimiento de la Geografia Electoral.
2.- Contar con la disponibitidad de realizar actividades multiples.
3.- Contar con los conocimientos basicos de Word y Excel.

1.- Ortografia.
2.- Lectura y redaccidn,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Elabora: Revisa,
Director Ejecutivo de Organizacion y Director Ejecutivo de Organlza

Partidos Politicosh Partidos Politi

N o
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