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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Secretario Ejecutivo

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

como dar sequimiento a los Acuerdos del Consejo General para el adecuado funcionamiento del instituto.

Presidencia Temporal F'arminanta sPE | Admva

1.- Actuar como secretario de la Junta Ejecutiva y del Consejo General

Consejo General.
3.- Cumnplir los acuerdos del Consejo General y rendir los informes de ello.

érganos del Instituto y en su caso remitir al Tribunal Estatal Electoral, los que éste deba substanciar.
B.- Lievar el archivo general de los Organos del Instituto.

7.- Expedir los documentos que acrediten |a personalidad de los integrantes del Instituto.

8.- Recibir copla de los expedientes de todas las elecciones.

Gobernador del Estado v los de Diputados y Regidores por el principio de representacion proporcional.
10.- Certificar documentos y participar como fedatario en los convenios que celebre el Instituto.

11.- Firmar junto con el Presidente todos los acuerdos y resoluciones que se emitan.

12.- Actuar como secretario Técnico de la Comisién del Servicio Profesional.

13.- Actuar como titular de la Unidad de Enlace y Acceso a la Informacién Publica.

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

15.- Recibir las solicitudes de registro de representantes de partidos y generales.

Organos colegiados, Ejecutivos y Técnicos del Instituto.

competentes.
18.- Dar cuenta al Consejo General con los proyectos de resolucion o dictamen que presenten las Comisiones.

ambito de sus respectivas atribuciones.

Coadyuvar con la Presidencia en la conduccion de la administracion y supervision de las actividades institucionales, asi

eventual

2 .- Preparar la documentacién, declarar existencia de quorum legal y levantar las actas de las sesiones de la Junta y del

4.- Verificar que los asuntos que acuerde el Consejo General sean recibidos por las comisiones a que fueron turnados.
5.- Recibir y substanciar los medios de impugnacion que se interpongan en contra de los actos y resoluciones de los

9.- Integrar los expedientes para que el Consejo General realice el computo estatal de votacién de la eleccion de

16.- Coadyuvar con la presidencia en la administracion de los recursos del Instituto y supervisar las actividades de los

17- Dar cuenta al Consejo General acerca de las resoluciones que le competan, dictadas por las autoridades

19. -Las demas que le confiera la ley y el Reglamento Interior del Instituto, el Consejo General o su Presidente en el

'.
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(=

|
 Jefatura de
Unfied e

de  acverdes, dictimenay;
rnn’lum ¥ procedimientos

. Coordinader de nrdliss de pmm'“‘ '
ad'mmmum Mnﬂnr J

Internas Externas

» Consejo General. s Partidos Politicos.

= Presidencia. * Representantes de autoridades.

« Junta Ejecutiva. ¢ [nstituto Federal Electoral.

e Personal del IEEZ. = Medios de comunicacién.
« Organos electorales de las entidades federativas.
» TEPJE.
e TEPJF,

2. PERFIL DEL PUESTO

Derecho Electoral,
Procesal, Constitucional,
Titulado ¢ Derecho Laboral, Penal,

Administrativo y Asuntos
Contenciosos.
- Preferentemente
Periodo 5 afios Areas » Derecho
Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:
Si Si

Licenciatura
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Manual de Organizacion

Conocimiento en la normatividad siguiante:
1.- CPEUM.

2.- CPEZ

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacién Interna.

5.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

6.- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado.

7.- Ley del Sagure Social.

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

9.- Codigo Fiscal del Estado.

10.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

11.- Ley Organica del Poder Legislativo.

12.- Codigo Penal.

13.- Documentos Bésicos de los Partidos Pollticos.

14.- Ley Federal del Trabajo.

15.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

16.- Aplicacién de los principios Generales del Derecho.

17.- Analisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.

18.- Analisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.

19.- Aplicacion de los Tratados Internacionales relacionados con la materia en los que México sea parte.
1.~ Orlografia y Redaccion.
2.~ Capacidad Analitica.
3.- Capacidad para realizar informes Ejecutivos.

4.- Capacidad en imparticion de cursos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

6.- Capacidad de trabajo en equipo.

7.- Argumentacion Juridica.

8.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

9.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.

3. APROBACION DEL PERFIL "E P'IESTO
Elabora:
Secretarl-:}EJ/EJMAlﬁ

A Qasa Carlos
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacién Piiblica

MISION DEL PUESTO
Proporcionar informacién del Instituto a través del portal de transparencia o en consuita directa, con el fin de dar
cumplimiento a Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

Secretarla Ejecutiva paEles Coard;nadur ﬁ
1.- Garantizar que los titulares de las areas del instituto proporcionen y actualicen periddicamente la informacion generada
en el ambito de su competencia.

2.- Gestionar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

3.- Brindar asesocria a los particulares en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion.

4.- Ser garante de la informacion reservada y confidencial.

9.- Generar las versiones publicas de Ja informacion.

6.- Proveer la informacién necesaria para mantener actualizado el portal de Acceso a la Informacién Pblica.

7.- Proponer mejoras de navegabilidad en la pagina web del Instituto.

8.- Llevar un registro y expediente de cada solicitud de acceso a la informacion y sus resultados.

9.- Clasificar y organizar por temas el acervo del Centro de Informacién y Documentacion Electoral.

10.- Difundir en forma permanente la bibliografia con la cuenta el CIDE.

11.- Actualizar en forma permanente los centros de informacién de Organismos Estatales Electorales para una mejor
actualizacion.

2.- Organizar mesas internas de lectura.

3.- Las demas que le encomiende el titular del area,

|_ f Unidad de Enlace de Accesoa
| la Informaclén Pablica

A
4

internas i Externas
e Junta Ejecutiva. » Partidos Politicos.
¢ Ciudadania.
s Autoridades Jurisdiccionales competentes.
e Medios de comunicacién.
« Comision Estatal de Acceso a la Infoermacion
Publica del Estado.

e |FAI
2. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura . Titulado Derecho Electoral,
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Derecho de la
Informacion

-_Pretamntementa N
Periodo 1 afio Areas » Derecho

Disponibilidad para viajar: |
No

Disponibilidad de horario:
Si i

1.- Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Zacatecas y del Reglamento de Acceso a la
Informacion Publica del IEEZ.
2.- Conocimiento de los criterios emitidos por el TEPJF, la SCJN y otras autoridades en materia de acceso a la
informacian.

1.- Conocimienta de la Legislacion Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Electoral.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia.

5.- Redaccion,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Elabora; Aprueba:

Junta Ejecutiva.

N >
P
_JJesls Frausto'Sanchez
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Jefe de la Unidad del Secretariado.

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo brindando los apoyos necesarios para el funcionamiento operativo dél Conseju
General Junta Ejeculiva C)ranos Descentralizados, para garantizar su eficiente desempefio.

1] .
e )

Jefe de Unidad
A

1.- Elaborar los proyectos de orden del dia de las sesiones de Consejoc General, Junta Ejecutiva y Organos

Descentralizados.

2.- Realizar el seguimiento de acuerdos del Consejo General y reproducirlos en medio magnético.

3.- Integrar la documentacion del Consejo General para su entrega.

4.- Proponer al Secretario la agenda de trabajo de la Junta Ejecutiva.

5.- Elaborar los citatorios para las sesiones del Consejo General.

6.- Apoyar al Secretario en el seguimiento del programa de actividades de las areas del instituto.

7.- Tener coordinacion con el Secretario para brindar la informacion correspondiente de las sesiones del Consejo General

a los integrantes del mismo, asi como a la Junta Ejecutiva.

8- En Proceso Electoral coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la realizacion de sesiones vy

seguimientos de acuerdos de los Consejos Electorales.

9.- Las demas iue le encomiende el Titular del area.

‘Secretarla Ejecutiva

Jefatura de la Unidad
del Secrelanado

Temporal

Secretaria Ejecutiva -aventual

Internas Externas
s Junta Ejecutiva. « Consejeros Municipales y Distritales.
s Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO

. = Derecho Derecho Electoral y
Licenciatura Titulado o  Administraclon manejo de personal,

Preferentemente
Periodo « 3alios Areas e Derecho
s | proceso » Proceso Electoral
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Manual de Organizacién

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si

1.- Mangjo de personal
2.- Conocimientos en Administracion Publica.
3.- Capacidad de analisis socio-politico.

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

4 .- Ortografia.

5.- Redaccidn,

6.- Expresion escrita y oral,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa;
Secretario Ejecull

grmandez Cabral Arturo Sos

\
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico de clasificacidn y digitalizacién de actas de sesiones

MISION DEL PUESTO
Capturar, compilar y dar formato a la informacién que del Consejo General y de la Junta Ejecutiva del Instituto llega a la
Secretaria Ejecutiva, a través de herramientas informaticas con la finalidad de que se encuentre disponible.

secretrs et e e Lo 40

1.- Elaborar formatos para documentos de la Secretaria y de la Junta Ejecutiva.
2.- Actualizar el sistema de sesiones del Consejo General.

3.- Llevar el archivo digital de las actas de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva y Consejos en Proceso,
4.- Actualizar ei directorio de dependencias de los tres niveles de Gobierno.

5.- Recopilar el informe mensual de actividades de todas las areas de! instituto.

6.-Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el procedimienic para el registro de representantes generales y ante casilla.
7.- Las demas que le encomiende el titular del area.

Jefatura de Unidad
 del Secretariado

L

o | i
Técnico de clasificacion y
digitalizacién de actas de

sesiones

7

Internas Externas
« Junta Ejecutiva, + Partidos Politicos.

Organos desconcentrados. +« Dependencias.

2. PERFIL DEL PUESTO

' e Afines a

Gertficado
Preferentemente

i

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
i Si

Manejo de herramientas

Carrera Técnica informaticas de oficina

Periodo

i1




Manual de Organizacién

1.- Manejo de software de oficina y navegador de Internt.

1.- Conocimiento de la Legislacidn Electoral,
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Ortografia.
4 - Redaccién.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Secretario Ejecutivo,

Elabora;

e el

Francisco Navarro Palacios

Apru_eha:

Leticia Catglina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Unidad del Serviclo Profesional Electoral y del Personal Administrativo.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los programas y procedimientos contenidos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del personal
administrativo.

ea de adscripcior " Range I ipo de pl
T e el e Gl

1.- Proponer y ejecutar los programas de reclutamiento, seleccion, formacién, desarrollo y capacitacion del personal del
Instituto.
2.- Proponer contenidos y procedimientos de evaluacion de rendimiento y desempefio de! personal.
3.- Proponer los contenidos y fases para la certificacion del personal de carrera.
4.- Coadyuvar en la integracion y actualizacion de la estructura ocupacional del personal del Instituto.
5.- Proponer los anteproyectos de convocatorias para el reclutamiento, seleccién o promocién del personal.
B.- Integrar y actualizar los expedientes del personal del Instituto.
7.- Informar de sus actividades a la comision del Servicio Profesional Electoral y a la Junta Ejecutiva.
8.- Proponer las acciones de colaboracién y vinculacién en materia de capacitacion al personal del Instituto.
9.- Coadyuvar con la Junta Ejecutiva en la elaboracion y actualizacién del catalogo de cargos y puestos del Instituto,
Manual de Organizacion y tabuladores salariales del personal.
10.- Coadyuvar con la Junta Ejecutiva en la integracion de expedientes relativos a faltas administrativas del personal.
11.- Coordinar la formulacién y aplicacién de examenes.
. 12.- Elaborar la propuesta de criterios generales para estimulos y recompensas.
13.- Remitir a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas la propuesta de partida comespondiente al
Servicio Profesional Electoral para el jercicio fiscal siguiente.
14.- Organizar la realizacién de foros conferencias, talleres, congresos y otros eventos académicos en la materia del
servicio civil de carrera. '
15.- Actualizarse y capacitarse permanentemente para el mejor desarrollo de sus funciones.
16.- Asistir ordinariamente a las sesiones de la CSPE y rendir el informe correspondiente.

17 - Las iue el Instituto le reiuierai la normatividad ailicable le mariue.

Sﬁumtérfa
Ejecutiva

L
Jefa da la Unidad det
Servicio Prefasional
Electoral y del Persomaf
Administrativo
P
 Auliar del Servicia
Profesional Electoral y del
5 &
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Manual de Organizacién .

Internas: Externas:
e Comision del Servicio Profesional Electoral. » Instituciones afines
e Junta Ejecutiva. + |nstitucicnes Académicas.
» Tribunales Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

. « Darecho
Licenciatura Titulado = Administracian Derecho Electoral,
s Y afines Recursos Humanos.
Preferentemnente * OCrganismos Electorales y/o
Peri

Dispeonibilidad para viajar: . Disponibilidad de herario:
Si =]

s [ 3 | 3 | 3 [ 3
Conocimiento en fa normatividad siguiente:

1.- Estatuto dsl Servicio Profesional Electoral.

2.- Manual de Organizacidn y el Catélogo de Cargos y Puestos del Instituto.

3.- Administracion de recursos humanos.
4. - Materia laboral.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral,
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Intema.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia.

5.- Redaccion.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora:

Arturo Scsa

2 A
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBERE DEL PUESTO
Auxiliar del Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo

MISION DEL PUESTO
instrumentar y documentar los procedimientos que contempla el Serviclo Profesional Electoral.

Secretaria Ejecutiva

1.- Apoyar a la unidad en la ejecucién de los programas de reclutamiento, seleccion, desarrollc y capacitacion del
personal del Instituto.

2.- Apoyar en la elaboracién de los contenidos de procedimientos relacionados con la operacion del Servicio Profesional
Electoral.

3.- Realizar los tramites administrativos para la integracion y actualizacion de los expedientes.

4.-Preparar la informacion que presentara el jefe de la unidad del Servicio Profesional Electoral.

5.- Controlar y resguardar el archivo del personal.

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

[ Jefodota Unidad del |
Servicio Prafesional
Elactoral y del Personal

i w1

-

Auxiliar del Servicio
Profesional Electoral y del
Parsonal Administrativo

Internas: Externas:
® Comisién del Servicio Profesional Electoral. » Instituciones afines
. Junta Ejecutiva. ) Instituciones Académicas.

. Tribunales Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

. Derecho Recursos Humanos
Hoanemure IO . Administracion /o sociales,
Periodo Preferentemente . Recursos Humanos
1 afio

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

a5




Manual de Organizacién

Conocimianto en la normatividad siguiente;

1.- Estatuto del Servicio Profesional.

2.- Manual de Organizacién y el Gatalogo de Cargos y Puestos.
3.- Materia Laboral.

4.- Administracidn en recursos humanos.

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

4.- Lectura.

5.- Redaccion.

6.- Relaciones Humanas

7.- Archivonomia

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Secretario Ejecutio

Arturo Sosa farlos Arluro Sosa

v @




Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Videograbado y Captura de Actas de Seslones

MISION DEL PUESTO

Realizar los proyectos de acta de las sesiones del Consejo General y la Junta Ejecutiva, a través de las grabaciones en
audio y video y la elaboracion de las versiones estenograficas.

Pompere [or | 4 | cene]
X

Temporal

1.- Grabar en audio y video las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva.
2.- Realizar las versiones estenograficas.

3.- Elaborar los proyectos de actas de las sesiones del Consejo General y la Junta Ejecutiva.
4.- Las demas gue le encomiende el titular dei rea.

Jefatura de Unidad
del Secretariado _

Técnico de
Videograbado y
Captura de Actas de

. Sesiones

Internas
¢+ Junta Ejecutiva.

2. PERFIL DEL PUESTO

. | e Informatica o Capturista y Estenografia,
Carrera Técnica Ceitificado nform mabelotiartborcbraui
afines. i

Preferentemente
Pericdo 1 afio Areas s Capiura de datos.
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario;
No Si




Manual de Organizacion

1.- Manejo de office.
2.- Ortografia.
3.- Redaccion,
4.- Mecanografia.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral,
2 - Conocimlento de la Reglamentacidn Interna.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Aprueba:
Junta Ejecutiva

Leticia Gatalina Soto Acosta




Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador de la Oficialia de Partes

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Asegurar la gestién de la correspondencia del instituto, a través de su recepcién, registro ¥y tramite, a fin de que sea
entregada y enviada a donde se requiera.

Secretaria Ejecutiva o s I R i o |

1.- Recopilar, organizar y entregar la documentacién diversa del Instituto.
2.- Recibir, clasificar y cotejar la documentacién anexa a la correspondencia recibida.

3.- Dar seguimiento al estado que guardan los oficios y comunicados recibidos y/o enviados.

4.- Llevar el control del archivo de correspondencia que reciben y envian los Organos del Instituto.

5.- Realizar informe diario de la correspondencia, asi como integrar los resiimenes quincenales de ésta.
8.- Implementar el sistema informatico para la consulta de la correspondencia recibida y enviada por el Instituto.

7.- Las demas iue le encomiende el tituiar del area.

Secretaria
Ejecutiva

- |
Coordinador de la
Oficialia de Partes

|
~ Auxiliar dela
Oficialia de Partes

b

Externas
Con empresas de mensajeria.
Ciudadania.
Autcridades.
Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO

_ ' : Administracion -
| P . ivonomia

Preferentemente
1 Afo

Internas
s Todo el personal del IEEZ.

¢  Administracion
e Derecho
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Disponibilidad para viajar: . Disponlhilida;f de horario;
MNa

1.- Conocimiento de Archivonomia.
2.- Conocimiento en clasificacién y cotejo de documentos.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.

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

4 .- Redaccidn,

5.- Ortografia.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
Revisa, Aprueba:
Secretario Ejecutivo, Junta Ejecutiva.

Leticia Cataliga Soto Acosta

\

Alicia Moreno Caldera
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar de la Oficialia de Partes

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con la coordinacién de Oficialla de Partes al aseguramiento y gestion de la correspondencia del Instituto, a
través de su recepcién, registro y tramite, a fin de que sea entregada y enviada a donde se requiera.

1.- Recibir documentacion interna y externa,
2.- Llevar el control del archivo de la Oficialia de Partes.

3.- Actualizar el cuadro de correspondencia

4.- Turnar a cada area la documentacion que le corresponda.
5.- Enviar documentacion al exterior.

6.- Las demas iue le encomiende el fitular del 4rea,

Emf&inador&a-iﬂ- )
Oficialia de Partes

Auxiliar
C

Auxiliar de la
Cficialla de Partes

nternas: Externas:
* Todo el personal del IEEZ. » Con empresas de mensajeria.
¢ Ciudadania.
o Autoridades.
s Partidos Pallticos.

2. PERFIL DEL PUESTO

’ ; 5 o Administracion
[
Técnico Titulado o Pasante i ho Archivonomia
Preferentements s  Administracién

Disponibilidad para viajar:; Disponibilidad de horario:
Si Si
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1.- Conocimiento de Archivenomia.
2.- Ubicacion de Oficinas Puablicas.
3.- Conduccion de vehiculos.

4.- Conocimiento de las Vialidades.

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2 .- Conncimiento de la Reglamentacidn Interna,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora:

Wffese 4foes pine

Alfonso Llanas Juarez
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de anilisis de proyectos de acuerdos, dictimenes, resoluciones, y procedimientos administrativo
sancionador

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la revision y andlisis de los proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones ¥

nrocedimientos administrativo sancionadar,
Coordinador Permanente Admva
ﬁ. X X

1.- Apoyar al Secretario en la revision de proyectos de acuerdos, dictAmenes, y rescluciones.
2.- Coadyuvar en el seguimiento del tramite, substanciacion y dictamen de los procedimientos administrativos
sancionadores. '

3.- Apoyar al Secretario en el seguimiento de las quejas relativas a actos anticipados de campafia y precampaias.

4.- Apoyar en el procedimiento de registro de representantes de los Partidos Politicos.

5.- Apoyar en la revision y anélisis de informes circunstanciados de los medios de impugnacion.

6.- Apoyar en la revisién de medios impugnativos que se reciban y que sean enviados a los érganos jurisdiccionales
competentes. ‘

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

r: Secretario E]F..'f:.uthn'n‘atw

Wy | =/

Coordinesdor de andlisis de
proyecins de acuerdos,
dictémenas, rescluciones, v
procedimientos admimistrativo

sancinnador _,J

eventual

Secretaria Ejecutiva

po S

Internas: Externas:
s Tedo el personal del IEEZ. e Autoridades administrativas y jurisdiccionales.
» Partidos Paliticos,

2. PERFIL DEL PUESTO

' . 3 ' Derecho penal,

Preferenternente
2 afios
1 afto
1

» Derecho penal, administrativo y electoral
+ Litigio
Proceso electoral

Periodo Areas

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horaria:
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Si Si

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

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Etecioral.

4.- Reglamentacion Interna del |IEEZ.

5.- Cadigo Penal y Procedimientos Penales.

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.- Aplicacién de los Principios Generales del Derecho,

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

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

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Técnico operativo de archivo Institucional

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Apovar al secretario para implementar los procedimientos y sistemas de archivo Institucional,

Secretaria Ejecutiva

1.- Coadyuvar con el secretario para el desarrollo de un sistema de archivo Institucional.
2.- Implementar los sistemas de archivo que tenga a su cargo la secretaria.

3.- Organizar la documentacion de cada una de las areas del Instituto que sean enviadas a la secretaria.
4.- Elaborar los indices y materiales que contengan informacién importante para el Instituto.

5.- Digitalizar la informacion que contenga el archivo Institucional.

6.- Proporcionar previa autorizacion los informes y documentos del archivo a las areas que lo scliciten.

7 -Las demés que le encomiende el titular del area.

Secretaria

Ejecutiva

. Técnica operativo de )

archivo Institucional

<

internas:
Junta Ejecutiva. Externas:

Oficialia de partes . Instituciones afines

2. PERFIL DEL PUESTO

s Derecho
. Administracion
. Archivonomia

Licenciatura

Disponibilidad para viajar;
MNo

Derecho electoral ylo
archivo

Preferentemente
1 afio

Materia electoral

Areas Archivo v clasificacion de documentos

Disponibilidad de horario:
S
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Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Derecho Electoral
2 - Sistemas de archivo Institucional
3.- Tratamiento en recepcion y envid de documentacién

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral,
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Lectura.

5.- Redaccian.

6.- Relaciones Humanas

7.- Archivenomia
3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Secretario Ejecut

a6




Secretaria
Ejecutiva







PROCESO
ELECTORAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

Descripcion

. Perfil

Puestos
Proceso Electoral

Manual de
Organizacion
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Organigrama de Secretaria Ejecutiva

Proceso Electoral

—..\
=

Presidencia

Junta Ejecutiva

pe

L Secretaria Ejecutiva ‘:
, S

@ — |

: Jnfémrn de la
Unidad det

Secretariado
o) T amw)
~| | Oficialia de Baries k= de andlisls | de
ALK | 1 nm::m' e
" | acuerdos,
Téienkin di Téenico dicthmenes,

p o LT [ Hmr Videograboda. Tesalicionts i.
] e el
SR : & acaimientos

Oficieia do Farias PR H:m ) mw
| senconador
N e T
Técnico en - ™
3 Awilias de Sonida o
Oficialla do Partes Mmfple
Y h y, e
—\-1I

L

o~
Capturiata

e L

* Figura comun para la Secretaria Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos y de Sistemas y

. Programas Informaticos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Sonido

MISION DEL PUESTO

Garantizar el funcionamiento del equipo de audio y video de la sala de sesiones, mediante actividades preventivas

y correctivas
e o

Temporal
®

Secrelaria Ejecutiva eventual

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

4 - Editar audio e imagen.

Técnico en Sonido

2. PERFIL DEL PUESTO

. Manejo de Video y Sonido,
Tiiiado.o Hagante * Electrnica y sonido Nocijones de Elei’:trénica
1 afio ' e Sonido y video.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horaric:
No Si

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

1.- Mantenimiento de equipo de sonido

Elabaora.
Secretario Ejegutivo.

Y,

Arturo Sosg-Carlos

7\
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Capturista

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

Secretaria ejecutiva T""f""'“‘ Permanents | SPE | Admva | eventual

1.- Capturar los Proyectos de actas de las Sesiones del Consejo General.
2.- Capturar los Proyectos de actas de las Sesiones de la Junta Ejecutiva.
3.- Encuadernados de los Proyectos de actas de las sesiones del Consejo General,
4.- Apoyo a otras actividades de caracter logistico de tas Secretaria Ejecutiva.

i Coordinadorde |
wﬂf
Caplura de Actas de

o Sesiones b,

r |
Capturista

2. PERFIL DEL PUESTO

_ Preparatoria o equivalente | Terminada | | Ortografia, Redaccion

1 afio » Capturista de datos.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de harario:
No Si

1 ] 1 | 2 [ o [ 3
1.- Manejo de Programas Computacionales.
2.- Ortografia y Redaccion.
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1.- Manejo de Office,
2.- Redaccion.
3.- Ortografia.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa: Aprueba
Secretario Ejecutivg Secretario Ejecutive’ 'ﬁﬁ‘
Arturo Sosa ,&yﬂs Arturo SoseCarlos alina Sofp.A

"/ S TIVUTO FLECTORUAL JEL ESTADN 6 ZCATH
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