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NOMBRE DEL PUESTO

Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Titular de la Direccion Ejecutiva 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 y el Consejo General.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Presidencia Ca'l'go Temporal Permanente | SP 1 Aqmva | eventual
Nivel X E

FUNCIONES
1.- Mantener actualizada la reglamentacién interna del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
2.- Dar seguimiento y atencién a los diversos asuntos que se le encomienden, en las instancias administrativas y/o
jurisdiccionales.
3.- Brindar asesoria juridica a los érganos del Instituto Electoral, partidos politicos y ciudadania en general, que asi lo
requieran.
4.- Elaborar y revisar los proyectos de acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.
5.- Elaborar y revisar los proyectos de convenios y contratos en que intervenga el Instituto Electoral.
6.- Capacitar a los 6rganos desconcentrados en proceso electoral.
7.- Apoyar en la capacitacién al personal que integre el Servicio Profesional Electoral.
8.- Elaborar las acciones, estudios, proyectos e investigaciones que le encomiende el Consejo General.
9.- Entregar, en su caso, la informacion publica solicitada por la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion.
10.- Apoyar a la Presidencia en el anadlisis y revision de la documentacién presentada con motivo del registro de
candidatos a cargos de eleccién popular.
11. Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos en las actividades a realizar con motivo
del 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.- Las demas que sefale la Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas y el Reglamento Interior.
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LINEA DE MANDO

*Comision de Asuntos
Juridicos ( Presidencia 1

Direccion
Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

-

[ Secretaria }

Coordinacion de lo g Coordinacion de Coordinacion
Contencioso Normatividad y Recursal y de
Contratos Quejas
Coordinacion de Coordinacion Coordinacion de
Licitaciones y Recursal Quejas
Contratos
*Organo de vigilancia
RELACIONES
Internas
e Consejo General. _  Externas
e Areasy personal del IEEZ e Partidos Politicos. o
e Consejos Distritales y Municipales e Representantes de Instituciones.
e Autoridades Jurisdiccionales y Administrativas
e Organos electorales de las entidades federativas.
e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
Licenciatura Titulado. e Derecho constitucional, laboral, penal,
procesal, administrativo.
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente )
Periodo 4 afios Areas e Derecho.
1 afio e Experiencia en asuntos contenciosos.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . . . . Orientacion a ., . .
Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
3 3 3 3 3
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacién Interna.

5.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.

6.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

7.- Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado.
8.- Ley de Participaciéon Ciudadana

9.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
10.- Ley Organica del Poder Legislativo.

11.- Ley Federal del Trabajo.

12.- Ley del Servicio Civil de Carrera.

13.- Cédigo Fiscal del Estado.

14.- Cédigo Penal.

15.- Documentos basicos de los Partidos Politicos.

16.- Aplicacién de los principios generales del derecho.

17.- Andlisis de Resoluciones y Acuerdos relevantes del IFE.
18.- Andlisis de Resoluciones y Tesis emitidas por el TEPJF.
19.- Andlisis de las Resoluciones emitidas por el TUEPJEZ.
20.- Aplicacion de Tratados Internacionales en la materia y en los que México sea parte.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia y Redaccion.

2.- Capacidad Analitica.

3.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

4.- Experiencia en imparticion de cursos.

5.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
6.- Argumentacion Juridica.

7.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

8.- Manejo basico de computacién: Office, Internet.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria o Secretario

MISION DEL PUESTO
Auxiliar y apoyar en tareas administrativas a fin de contribuir al logro de los objetivos de la direccion.
Area de adscripcién Rango Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ?\ﬁ\r’z? Secretaria Temporal Permi”e”te SPE Ad’)’:"a eventual
FUNCIONES

1.- Elaborar y recibir correspondencia del area de trabajo.

2.- Atender la comunicacion telefénica.

3.- Elaborar, en su caso un informe mensual de las actividades realizadas.
4 .- Archivar la documentacién recibida y registrar su atencion.

5.- Apoyo en la logistica de las sesiones del Consejo General.

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

LINEA DE MANDO
‘ Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos
[ Secretaria
RELACIONES
Internas Externas
o Areas y personal del IEEZ. e Ciudadania.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel Minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Carrera Técnica Terminada * Segretanadc? . Archivonomia y Mecanografia
e  Asistente Ejecutivo

EXPERIENCIA LABORAL
. Preferentemente i e Mecanografia
Period ~

eriodo 2 afios Areas e Archivonomia

CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a . : :
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de software de oficina.
2.- Redaccion.

3.- Ortografia.

4.- Archivonomia.

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
Coordinadora o Coordinador de lo Contencioso

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el tramite y sustanciacion de los juicios administrativos o jurisdiccionales ante las instancias legales, asi
como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Area de adscripcién Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ?\ﬁ\r’zlo Coordeador Temporal Permi”e”te SEE Admva | eventual
FUNCIONES

1.- Coordinar el tramite y sustanciacién de juicios administrativos o jurisdiccionales ante las instancias legales.

2.- Coadyuvar en el tramite del Registro de Derechos de Autor.

3.- Dar seguimiento a los Sistemas Informaticos del area.

4.- Coadyuvar en la aplicacion y desarrollo de férmulas para la determinacion del financiamiento publico ordinario.

5.- Coordinar en Proceso Electoral el seguimiento de precampafias y campafas electorales.

6.- Coordinar en Proceso Electoral el seguimiento de las sesiones de computo.

7.- Documentar el proceso de recuento parcial y total de la votacion.

8.- Coadyuvar en la aplicacion y desarrollo de formulas para la determinacién del financiamiento publico de campafia.
9.- Coadyuvar en el desarrollo de férmulas para la determinacion de Topes de Gastos de Precampafia y Campana.
10.- Desarrollar la formula para asignar Diputados y Regidores de Representacién Proporcional.

11.- Responsable del registro de candidaturas.

12.- Brindar y Coordinar la asesoria a los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales.

13.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le
encomienden.

14.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

15.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

16.- Actuar como oficial notificador.

17.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales.

18.- Elaborar acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.

19.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Coordinador de lo
Contencioso
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RELACIONES
Internas
o Areas del IEEZ Externas
e Consejos Distritales y Municipales e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Partidos Politicos
e Candidatos
e Ciudadanos
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
Licenciatura Titulado e Derecho constitucional, administrativo,
procesal, civil y penal
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
Periodo 2 anos Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;esr:ﬁ?:éoor;a Negociacion Trabajo en equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna.

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.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia

3.- Redaccion.

4.- Manejo de office.

5.- Conducir vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinadora o Coordinador de Normatividad y Contratos

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de normatividad interna, de convenios y contratos en los que participe el Instituto Electoral para que
sus actos se ajusten a los principios rectores en materia electoral y realizar las actividades inherentes al proceso
electoral.

Area de adscripcion Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos C';\la;\;g? CoordE|’nador Temporal Perminente SzE Admva | eventual
FUNCIONES

1.- Elaborar anteproyectos de normatividad interna del Instituto Electoral, para mantenerla actualizada.

2.- Revisar y elaborar los proyectos de convenios y contratos en los que participe el Instituto Electoral.

3.- Documentar los procesos de licitaciones y adjudicaciones.

4.- Verificar que se realice la publicacion en el Periddico Oficial Organo de Gobierno del Estado, de la normatividad,
acuerdos, dictamenes y resoluciones, relevantes del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

5.- Dar seguimiento a la implementacion del Sistema Informético de Procesos Electorales y mantenerlo actualizado.

6.- Mantener actualizado el indice trimestral de la documentacién para el acceso a la informacion publica del Instituto
Electoral del Estado de Zacatecas.

7.- Responsable del seguimiento de registro de candidaturas.

8.- Responsable del seguimiento de sustituciones de candidaturas.

9.- Coadyuvar con la Comision de Asuntos Juridicos en la revision del cumplimiento de equidad de género en registros
de candidaturas.

10.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le
encomienden.

11.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

12.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

13.- Actuar como oficial notificador.

14.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales.

15.- Elaborar acuerdos, dictAmenes y resoluciones que se le encomienden.

16.- Coadyuvar en el seguimiento del Sistema Informatico “Proceso Electoral”.

17.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Coordinador de
Normatividad y
Contratos
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RELACIONES

Internas
e Areas del IEEZ Externas
e Consejos Distritales y Municipales Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Partidos Politicos

Candidatos

Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
Licenciatura Titulado e Derecho constitucional, administrativo,
procesal, civil y penal
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente Derecho
~ [ ] .
Periodo 1 %s)l%zo Areas e Proceso Electoral
1 afio e Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;esr:ﬁ?:éoor;a Negociacion Trabajo en equipo
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la siguiente normatividad:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacién Interna.

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.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Office.

5.- Conducir vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinadora o Coordinador Recursal y de Quejas

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el tramite, sustanciacion y, en su caso resolucion, de los medios de impugnacion en materia electoral, asi
como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Area de adscripcion Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ?\ﬁ\r’zlo Coordénador Temporal Permi”e”te SEE Admva | eventual
FUNCIONES

1.- Coordinar el tramite y sustanciacion de medios de impugnacion federal o estatal ante los 6érganos electorales
competentes.

2.- Coadyuvar con la Direccidon Ejecutiva de Sistemas y Programas Informaticos en el disefio y actualizaciéon de los
sistemas informaticos que se implementen en la Direccion Ejecutiva de Asuntos juridicos.

3.- Realizar el tramite, sustanciacién, dictaminacion y elaboracion de los proyectos de resolucién de los procedimientos
administrativos sancionadores electorales.

4.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos e instituciones que lo requieran en materia de
Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

5.- Brindar asesoria a los Consejos Distritales y Municipales respecto del tramite de los Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales y Medios de Impugnacion.

6.- Elaborar y actualizar el compendio de acuerdos, dictamenes y medios de impugnacién para el proceso electoral.

7.- Coadyuvar en el registro de candidaturas.

8.- Apoyar a la Comisién de Organizacion Electoral y Partidos Politicos, en la revisidon de convenios que celebren los
partidos politicos en materia de coaliciones y candidaturas comunes.

9.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le encomienden.
10.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

11.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

12.- Actuar como oficial notificador.

13.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales.

14.- Elaborar acuerdos, dictAmenes y resoluciones que se le encomienden.

15.- Coadyuvar en el seguimiento del Sistema Informatico “Proceso Electoral”.

16.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Coordinaciéon Recursal
y de Quejas
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RELACIONES

Externas
Internas e Autoridades Administrativas y
e Areas del IEEZ Jurisdiccionales
e Consejos Distritales y Municipales e Partidos Politicos
e Candidatos
Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
constitucional,
administrativo, procesal,
civil y penal

Licenciatura Titulado e Derecho

EXPERIENCIA LABORAL

Preferentemente
. 2 afos < e Derecho.
Periodo 1 proceso Areas e Proceso Electoral.
1 afio e Litigio.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
resultados
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna.

5.- Andlisis 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.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.
8.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Liderazgo Vision estratégica Negociacion Trabajo en equipo

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Office.

5.- Conducir vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinadora o Coordinador de Licitaciones y Contratos

MISION DEL PUESTO

Elaborar y analizar proyectos de contratos y convenios, de dictamenes y acuerdos de licitaciones, adjudicaciones e
invitaciones restringidas que celebre el Instituto para que sus actos se ajusten a los principios rectores en materia
electoral, asi como realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Area de adscripcién Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos C':\fi'\:g? Coorcﬂ\nador Temporal Permi”e”te S':E Admva | Eventual
FUNCIONES

1.- Elaborar los proyectos de convenios y contratos en los que participe el Instituto Electoral.

2.- Elaborar los proyectos de dictamenes y acuerdos relacionados con las licitaciones, adjudicaciones e invitaciones
restringidas en las que el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, sea parte.

3.- Mantener actualizados los formatos de la documentacion de licitaciones y adjudicaciones.

4.- Escanear las resoluciones, acuerdos, dictamenes, y en general la documentacion relevante del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas, para alimentar el Sistema Informatico de Procesos Electorales.

5.- Dar seguimiento a las sesiones relevantes del IFE, TEPJF y SCJN, y elaborar tarjetas informativas.

6.- Realizar el tramite para la publicacién de la normatividad, acuerdos, dictamenes y resoluciones, relevantes del
Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, en el Periédico Oficial Organo de Gobierno del Estado.

7.- Elaborar el indice trimestral de la documentacién para el acceso a la informacién, y las respuestas respecto a la
informacién que se solicite del area.

8.- Dar seguimiento a la recepcion y revision de las solicitudes de registro de candidatos, asi como a los requerimientos
realizados con motivo del registro de candidaturas.

9.- Realizar el seguimiento de sustituciones de candidaturas.

10.- Realizar la revisién del cumplimiento de equidad de género en registros de candidaturas.

11.- Coadyuvar en el registro de candidaturas.

12.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le
encomienden.

13.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

14.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

15.- Actuar como oficial notificador.

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

17.- Elaborar acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.

18.- Coadyuvar en el seguimiento del Sistema Informatico “Proceso Electoral”.

19.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Coordinador de Normatividad y
Contratos

Coordinador de Licitaciones y
Contratos
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RELACIONES
Internas Externas
e Areas del IEEZ e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Consejos Distritales y Municipales e Partidos Politicos

e Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
Licenciatura Titulado e Derecho constitucional, administrativo,
procesal, civil y penal
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
. 2 ano < e Derecho
Periodo 1 proceso Areas e Proceso Electoral
1 ano e Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:'eesr:ﬁ?:é%nsa Negociacion Trabajo en equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacién Interna.

5.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Zacatecas.

6.- Cdédigo Penal y Procedimientos Penales.

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

8.- Andlisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Poder Judicial del Estado de Zacatecas.
9.- Aplicacién de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de office.

5.- Conducir vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinadora o Coordinador Recursal

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el tramite de los medios de impugnaciéon en materia electoral, asi como realizar las actividades inherentes
al proceso electoral.

Area de adscripcion Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ?\ﬁ\r’zlo Coorcﬂ\nador Temporal Permi”e”te S';E Admva | eventual
FUNCIONES

1.- Dar tramite a los medios de impugnacién interpuestos.

2.- Actualizar el prontuario de medios de impugnacion.

3.- Dar seguimiento a los criterios relevantes respecto de los medios de impugnacion.

4 .- Brindar asesoria a los Consejos Distritales y Municipales respecto del tramite de los medios de impugnacion electoral.
5.- Dar seguimiento al Sistema de Procesos Electorales respecto de los medios de impugnacion.

6.- Coadyuvar en el registro de candidaturas.

7.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le encomienden.
8.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

9.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

10.- Actuar como oficial notificador.

11.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales.

12.- Elaborar acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.

13.- Coadyuvar en el seguimiento del Sistema Informatico “Proceso Electoral”.

14.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Coordinador Recursal y de Quejas

Coordinador Recursal ‘

RELACIONES

Internas Externas

o Areas del IEEZ

e Consejos Distritales y Municipales Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
Partidos Politicos.

Candidatos.

Ciudadanos.
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- Manual de Organizacién
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Derecho electoral,
constitucional,
Licenciatura Titulado e Derecho administrativo,
procesal, civil y
penal
EXPERIENCIA LABORAL
. Prefezre;gi?ente ’ « Derecho.
Periodo 1 proceso Areas . P_rpgeso Electoral
1 afio Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Li L - Orientacion a L Trabajo en
iderazgo Vision estratégica Negociacion "
resultados equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Conocimiento de la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
4.- Reglamentacién Interna.
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.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia.
3.- Redaccion.
4.- Office.
5.- Conducir vehiculo.
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinadora o Coordinador de Quejas

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el tramite y sustanciacion de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales, asi como
realizar las actividades inherentes al proceso electoral.

Area de adscripcion Rango Il Tipo de plaza Rama
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ?\ﬁ;ﬂ? Coorcxnador Temporal Permi”e”te SzE Admva | eventual
FUNCIONES

1.- Dar el tramite y sustanciacion a los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

2.- Coadyuvar en la elaboracion de dictdmenes y proyectos de resolucién de los Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales.

3.- Realizar el prontuario de Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

4.- Dar seguimiento a los criterios relevantes respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

5.- Brindar asesoria a los Consejos Distritales y Municipales respecto del tramite de los Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales

6.- Dar seguimiento al Sistema de Procesos Electorales respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores
Electorales.

7.- Coadyuvar en el registro de candidaturas.

8.- Coadyuvar con la presidencia en la representacion legal del Instituto Electoral en los asuntos que se le encomienden.

9.- Atender las consultas que presentan los ciudadanos, partidos politicos y otras instituciones que lo requieran en
asuntos Juridico —Electorales.

10.- Dar asesoria juridica a los Organos Electorales.

11.- Actuar como oficial notificador.

12.- Impartir cursos en materia juridico-electoral a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales.

13.- Elaborar acuerdos, dictamenes y resoluciones que se le encomienden.

14.- Coadyuvar en el seguimiento del Sistema de Informatico “Proceso Electoral”.

15.- Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Coordinador Recursal y de Quejas

Coordinador de Quejas

RELACIONES

Internas Externas

e Areas del IEEZ o Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales.
e Consejos Distritales y Municipales e Partidos Politicos.

e Candidatos.

e Ciudadanos.
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Manual de Organizacién

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Derecho electoral,
. . . constitucional,
Licenciatura Titulado e Derecho administrativo, procesal,
civil y penal
EXPERIENCIA LABORAL
Prefe;e:;irsnente ’ e Derecho.
Periodo 1 proceso Areas . Plr(l)cjeso Electoral
1 afio o Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. .. . . Orientacion a ., . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

3.- Legislacion Electoral.

4.- Reglamentacion Interna.

5.- Andlisis 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.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4 .- Office.

5.- Conducir vehiculo.
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