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Organigrama de Secretaria Ejecutiva

Proceso Electoral

Presidencia

Junta Ejecutiva

‘ Secretaria Ejecutiva

Secretaria

Jefatura de la

Jefatura del

Jefatura de la Jefe de la

Unidad de

Informatica Unidad del Servicio Unidad de
Secretariado Profesional Accesoalla
Informacién

Flectoral

Publica

CERRIELER S Coordinador de
— Oficialia de Partes analisis .
del Instituto " d
Tsoncn d TR Auxiliar del Auxiliar del proyectos e
ecnico de ecnico de ) Py
Servicio Servicio acuerdos, - i
ificacio i Auxiliar de la Unidad
ERiERa Videograbado Profesiona Profesiona dictamenes, iy S—"—
Coordinador digitalizaciéon y Capturade [ Ui 0
operativo de 2 Auxiliar de Oficialia de actas de Actas de resol ucllorlws y Informacion P.
archivo — de Partes sesiones Sesiones procedimientos
Institucional administrativo
sancionador
Técnico en
Sonido ’———[
2 Auxiliar de Oficialia ]
] de Partes 2 Auxiliar 3 Auxiliar N —.
Multiple Multiple analisis de
proyectos de
acuerdos,
9* Capturistas de B dictamenes,
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procedimientos
administrativo
sancionador

* 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

Coordinadora o Coordinador de Andlisis de Proyectos de Acuerdos, Dictdmenes, Resoluciones, y
Procedimientos Administrativo Sancionador

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la revisidon y analisis de los proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones y
procedimientos administrativo sancionador.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
P— . Cargo Coordinador Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral ® SPE )
Nivel A
FUNCIONES

1.- Apoyar al Secretario en la revision de proyectos de acuerdos, dictamenes, y resoluciones.

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 campana y precampafias.

4.- Apoyar en el procedimiento de registro de representantes de los partidos politicos.

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

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

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

LINEA DE MANDO
- N

Secretario Ejecutivo

A _

Coordinador de Analisis de
Proyectos de Acuerdos,
Dictamenes, Resoluciones, y
Procedimientos Administrativo

Sancionador
. /

RELACIONES
Internas: Externas:
e Todo el personal del IEEZ. o Autoridades administrativas y jurisdiccionales.
e Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
. . . Derecho Penal,
Licenciado Titulado o Pasante e Derecho Administrativo, y Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente e Derecho Penal, Administrativo y Electoral
Periodo 2 anos Areas * Litigio
1 afio e Proceso Electoral
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica O:;Zﬁ?:é%nsa Negociacion Trabajo en equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

3.- Manejo de office.
4 - Conducir vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa
MISION DEL PUESTO
Apoyar en las tareas de reclutamiento de personal para proceso electoral
Area de adscripcién Rango I Tipo de plaza Rama
Cargo Técnico Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral f SPE "
Nivel C
FUNCIONES

1.- Apoyar a la Unidad en la recepcion de expedientes para integrar los Consejos Electorales, Distritales y Municipales.
2.- Apoyar a la Unidad en la recepcion de expedientes para el reclutamiento y seleccion de Supervisores e Instructores-
Asistentes.

3.- Capturar en el sistema operativo, los datos de los aspirantes a integrar Consejos Electorales, Supervisores o
Instructores-Asistentes.

4.- Elaboracion de fichas de sintesis curricular del personal propuesto por las areas para su contratacion.

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

6.- Realizar los tramites administrativos para la integracién y actualizacién de los expedientes.

7.- Coadyuvar en el control y resguardo del archivo del personal.

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

LINEA DE MANDO

~

Jefe de la Unidad del
Servicio Profesional
Electoral y de la Rama
\_ Administrativa y,

Auxiliar del Servicio
Profesional Electoral y de
la Rama Administrativa

-
RELACIONES
’ Internas: Externas:
° Areas y personal del IEEZ.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
e En Ciencias Sociales,
Licenciatura Titulado o pasante preferentemente en Recursos Humanos
Derecho o Administracién y/o sociales.
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Prefezeg‘:_]eomente Areas ° Recursos Humanos
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica Orréesrl:tl:ta:é%r;a Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:

1.- Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo del IEEZ
2.- Manual de Organizacion y el Catalogo de Cargos y Puestos.

3.- Materia Laboral.

4.- Administracién en Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnica o 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

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama

Cargo | Auxiliar Electoral [  Temporal permanente | sPE | Admva | Eventual

Secretaria Ejecutiva Nivel C . -

FUNCIONES

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.

LINEA DE MANDO

Técnico de Videograbado
y Captura de Actas de
Sesiones

\C _Z

Técnico en Sonido

RELACIONES
Internas Externas
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
— : . ) Manejo de video y sonido,
Técnico Titulado o Pasante o FElectronica y sonido nociones de electrénica
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferent~emente Areas
1 ano e Sonido y video.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a ., . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 2 2
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Audio y video.
2.- Nociones de electrénica.
3.- Manejo de software de edicion de audio y video.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Mantenimiento de equipo de sonido
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de la Oficialia de Partes

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con la Coordinacion de la Oficialia de Partes, al aseguramiento y gestién de la correspondencia del Instituto, a

través de su recepcion, registro y tramite, a fin de que sea entregada y enviada a donde corresponda.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
P . . Cargo Auxiliar Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral M SPE «
Nivel C
FUNCIONES
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 que le encomiende el titular del area. ]
LINEA DE MANDO
) ™
Coordinador de la
Oficialia de Partes
A | /
~
Auxiliar de la
Oficialia de Partes
- /
RELACIONES
Internas: Externas:
e Todo el personal del IEEZ. o Con empresas de mensajeria.
e Ciudadania.
e Autoridades.
o Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Técnico Titulado o Pasante * Administracion Archivonomia
e Derecho
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferent_emente Areas e Administracion
1 afho e Derecho
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:;(aSTJ’cl?ac(;oor;a Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de archivonomia.
2.- Ubicacion de oficinas publicas.

3.- Conduccién de vehiculos.

4 .- Conocimiento de las vialidades.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislaciéon Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Multiple
MISION DEL PUESTO
Apoyar a las areas del Instituto en las diversas actividades que se le encomienden.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Cargo Auxiliar Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral P SPE )
Nivel C
FUNCIONES
1.- Coadyuvar en la organizacion de archivos.
2.- Digitalizacion de documentos
3.- Entrega de documentacién
4.- Apoyar en las necesidades operativas del area correspondiente.
5.- Atender las lineas telefonicas.
6.- Las demas que le encomiende el titular del area gorrespondiente.
LINEA DE MANDO
Secretaria
Eiecutiva
\
Auxiliar Multiple
RELACIONES
Internas: Externas:
e Todo el personal del IEEZ. e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO |
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
, . Vialidades, conduccién de
Secundaria Terminada ;
vehiculos
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Prefegzr%tggnente Areas ¢ Manejo de vehiculos ligeros o de carga.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: L o Orientacion a "y . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1.- Ubicacion de oficinas publicas.
2.- Conduccion de vehiculos.
3.- Conocimiento de vialidades.
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
' Capturista
MISION DEL PUESTO
Realizar las versiones estenograficas de las sesiones del Consejo General y Junta Ejecutiva
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
L . Cargo Teécnico Temporal Eventual
Secretaria ejecutiva Electoral M Permanente | SPE [ Admva «
Nivel A
FUNCIONES
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 la Secretaria Ejecutiva.
LINEA DE MANDO
4 Técnico de )
Videograbado y
Captura de Actas de
\_ Sesiones Y,
Capturista
RELACIONES
Internas Externas
2. PERFIL DEL PUESTO \
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria o equivalente Terminada Ortografia y redaccién
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferent~emente Areas e Ortografia.
1 ano e Capturista de datos.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 2 0 3
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de programas computacionales.
2.- Ortografia y redaccion.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Manejo de office.
2.- Redaccion.
3.- Ortografia.
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