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PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de
Contratacion

No. Puesto Cargo y Nivel

1 Jefatura de la Unldaq de Vinculacién con el Instituto Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
Nacional Electoral

5 Coordinacion de la Un@ad de Vinculacién con el Instituto Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Nacional Electoral

1 Jefatura de la L,!nldad del Voto de Iqs Zacatecanos Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
Residentes en el Extranjero

2 Coordinacién de I:?\ Unidad del Voto dg los Zacatecanos Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
Residentes en el Extranjero

1 Técnico Asistente de Presidencia Técnica o Técnico Electoral Central C Sep-Dic
1 Técnico en Redes Sociales Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic
1 Auxiliar de Redes Sociales Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Monitoreo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
4 Auxiliar de Monitoreo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Contratacién de Medios Impresos Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Soporte Técnico Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
4 Auxiliar de Monitoreo Municipal Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic
1 Coordinacion de Produccién Audiovisual Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
1 Camarografo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
22
| cosclsEmEmmTE
6 Asistente de Trabajo de Comisién Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
6
L smemeswn
1 Jefatura de la Unidad de la Oficialia Electoral Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic

3 Coordinacion de la Unidad de la Oficialia Electoral Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic




20

18

34

Jefatura de la Unidad de lo Contencioso Electoral

Jefa o Jefe de Unidad A

Sep-Dic

Coordinacion de la Unidad de lo Contencioso Electoral ~ Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Coordinacion Responsaple de Encuestas plor_ Muestreo, Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Encuestas de Salida y/o Conteos R4pidos
Auxiliar del Servicio Profesional Electoral Técnica o Técnico Electoral Central C Sep-Dic
Auxiliar de Rege.pcic')n y Qaptura de la Unidad del Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
Servicio Profesional Electoral
Técnico en Sonido Auxiliar Electoral C Sep-Dic
Auxiliar de Oficialia de Partes Técnico o Técnica Electoral A Sep-Dic
Auxiliar Mdltiple Técnico o Técnica Electoral A Sep-Dic
Capturista Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
DIRECCION EJECUTIVA ORGANIZACION ELECTORAL Y PARTIDOS POLITICOS
Coordinacién Juridica Electoral Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Ago-Dic
Coordinacion Regional Electoral Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Coordinacion de Informatica Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Coordinacion Distrital Técnica o Técnico Electoral C 16 al 31 de Dic
Técnico en Disefio Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
Técnico Electoral Central Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
Técnico Electoral Municipal Técnica o Técnico Electoral B 16 al 31 de Dic
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Auxiliar de Recursos Humanos Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Sep-Dic
Técnico de Recursos Financieros SIIF Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
Auxiliar de Recursos Financieros Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Sep-Dic
Enlace Administrativo Técnica o Técnico Electoral C Oct-Dic
Auxiliar de Enlace Administrativo Técnica o Técnico Electoral B Oct-Dic




Técnico Control de Almacén Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
Aucxiliar de Mantenimiento Auxiliar Electoral C Sep-Dic
Auxiliar de Fotocopiado Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
Auxiliar de Bodega Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
Intendente Auxiliar Electoral B Sep-Dic

[N
‘

Coordinacion de Capacitacion Electoral e Integracion de

Casillas

Coordinadora o Coordinador Electoral
Central A

Sep-Dic

Coordinacién Regional

Coordinadora o Coordinador Electoral B

Sep-Dic

Técnico Electoral de Coémputo

Técnico o Técnica Electoral Central C

Sep-Dic

‘

Técnico de Oficinas Centrales

Coordinadora o Coordinador Electoral B

Nov-Dic

Técnico de Oficinas Centrales

Coordinadora o Coordinador Electoral B

Sep-Dic

‘

Desarrollador de Software Coordinadora o Coordinador Electoral B Oct-Dic
Técnico en Telecomunicaciones Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Ago-Dic
Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
Técnico de Mantenimiento Técnico Electoral Central C Nov-Dic
Técnico en Sistemas Coordinadora o Coordinador Electoral A Oct-Dic




Coordinacion de Fomento al Liderazgo Politico para la

1 . p Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
Potenciacién de Género

1 Técnico para la Potenciacion del Género Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic

1 Técnico para la Potenciacion del Género Técnica o Técnico Electoral C 16 Ago-Dic

3

132 Plazas Totales
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PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de
No. Puesto Cargo y Nivel ‘
g0y Contratacién
PRESIDENCIA
1 Jefatura de la Umdaq de Vinculacion con el Instituto Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
Nacional Electoral
2 Coordinacion de la Unld_ad de Vinculacion con el Instituto Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
Nacional Electoral
1 Jefatura de la U_nldad del Voto de Io_s Zacatecanos Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
Residentes en el Extranjero
2 Coordinacion de Ig Unidad del Voto de_ los Zacatecanos Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
Residentes en el Extranjero
1 Técnico Asistente de Presidencia Técnica o Técnico Electoral Central C Sep-Dic
1 Técnico en Redes Sociales Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic
1 Auxiliar de Redes Sociales Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Monitoreo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
4 Auxiliar de Monitoreo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Contratacion de Medios Impresos Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Soporte Técnico Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
4 Auxiliar de Monitoreo Municipal Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic
1 Camaroégrafo Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
1 Coordinacion de Produccion Audiovisual Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic

22
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Titular de la Jefatura de la Unidad de Vinculaciéon con el Instituto Nacional Electoral

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con la Presidencia del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, a fin alimentar una adecuada relacién
interinstitucional con el Instituto Nacional Electoral, a través de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos
Publicos Locales Electorales para garantizar el cumplimiento de las funciones delegadas al Instituto para el desarrollo de
la funcién electoral de conformidad con lo establecido en la normatividad electoral aplicable.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Jefa o Jefe
Presidencia Cargo de Unidad Temporal [ Permanente| SPE| Admva| Eventual
: X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Informar al Presidente los lineamientos, criterios y disposiciones que emita el Consejo General del Instituto Nacional
para el cumplimiento de las funciones delegadas al Instituto.

2.- Promover la coordinacion entre el Instituto y el Instituto Nacional para el desarrollo de la funcion electoral.

3.- Realizar los estudios e informes que le solicite el Presidente respecto del ejercicio de las facultades delegadas al
Instituto u otras materias que correspondan conocer al Instituto Nacional.

4.- Dar seguimiento al calendario y plan integral de coordinacion con el Instituto Nacional para el proceso electoral local,
de conformidad con los convenios y acuerdos respectivos.

5.- Elaborar el informe anual respecto del ejercicio de las facultades delegadas al Instituto u otras materias que
correspondan conocer al Instituto Nacional.

6.- Integrar los informes anuales de las distintas areas del Instituto, respecto del ejercicio de las facultades delegadas por
el Consejo General del Instituto Nacional.

7.- Facilitar la coordinacion entre las distintas areas del Instituto y el Instituto Nacional.

8.- Fomentar el intercambio de informacién y conocimientos acerca de las experiencias obtenidas en la funcion electoral
en las diversas entidades federativas, apoyandose en herramientas digitales compatibles.

9.- Realizar, en su caso, las acciones conducentes a efecto de que el Consejo General apruebe la celebracion de un
convenio de apoyo y colaboracion entre el Instituto y el Instituto Nacional.

10.- Dar seguimiento a los convenios de colaboracion que se celebren con el Instituto Nacional e informar al Presidente.
11.- Las demas que le confieran las leyes aplicables en materia electoral, el Presidente y el Secretario Ejecutivo.

LINEA DE MANDO

(7 N

PRESIDENCIA

(S )

Titular de la Jefatura de
la Unidad de
Vinculacién con el
Instituto Nacional




@C¢C

ESCOLARIDAD

RELACIONES
Internas: Externas:
e Presidencia e Instituto Nacional Electoral
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos

Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO

Nivel minimo de estudios:

Grado de avance: Carreras:

Areas de
conocimiento:

Licenciatura

Preferentemente Derecho,
Ciencias Politicas, Contaduria,
Economia y Ciencias de la
Comunicacion

Titulado

Preferentemente
Derecho Electoral,
Constitucional,
Administrativo,
Procesal, Civil,
Penal, Ciencias

Politicas.
EXPERIENCIA LABORAL
Preferzveg%eomente ' e Derecho
Periodo 1 Proceso Areas . P.rpc,jeso Electoral
1 afio e Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. " - Orientacion a . Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion :
resultados equipo
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.
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 Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho..

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia
3.- Redaccidn




000

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion de la Unidad de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar a la Jefatura de la Unidad de Vinculacion con el Instituto Nacional y con la Presidencia del Instituto Electoral del
Estado de Zacatecas, a fin alimentar una adecuada relacion interinstitucional con el Instituto Nacional Electoral, a través de
la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales Electorales para garantizar el cumplimiento de las
funciones delegadas al Instituto para el desarrollo de la funcion electoral de conformidad con lo establecido en la
normatividad electoral aplicable

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o

. . Cargo Coordinador | Temporal| Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral M X

Nivel A

FUNCIONES

1.- Coordinar con el Jefe de la Unidad de Vinculacion y con el Consejero Presidente los lineamientos, criterios y
disposiciones que emita el Consejo General del Instituto Nacional para el cumplimiento de las funciones delegadas al
Instituto.

2.- Llevar a cabo los estudios e informes que le soliciten respecto del ejercicio de las facultades delegadas al Instituto u
otras materias que correspondan conocer al Instituto Nacional.

3.- Coadyuvar en la elaboracién del informe anual respecto del ejercicio de las facultades delegadas al Instituto u otras
materias que correspondan conocer al Instituto Nacional.

4.- Auxiliar en la integracién de los informes anuales de las distintas areas del Instituto, respecto del ejercicio de las
facultades delegadas por el Consejo General del Instituto Nacional.

5.- Facilitar la coordinacién entre las distintas &reas del Instituto y el Instituto Nacional.

6.- Fomentar el intercambio de informacion y conocimientos acerca de las experiencias obtenidas en la funcién electoral en
las diversas entidades federativas, apoyandose en herramientas digitales compatibles.

7.- Coadyuvar en la realizacion de las acciones conducentes a efecto de que el Consejo General apruebe la celebracion de
un convenio de apoyo y colaboracién entre el Instituto y el Instituto Nacional.

8.- Dar seguimiento a los convenios de colaboracién que se celebren con el Instituto Nacional e informar al Presidente.

9.- Las demas que le confieran las leyes aplicables en materia electoral, el Jefe de la Unidad de Vinculacion, el Presidente
y el Secretario Ejecutivo.

LINEA DE MANDO

Jefatura de la Unidad de
Vinculacién con el
Instituto Nacional

Electoral

Coordinador de Unidad
de Vinculacion con el
Instituto Nacional
Electoral




@C¢C

RELACIONES
e Internas: Externas:
e Presidencia e Instituto Nacional Electoral
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos
e Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Preferentemente
Derecho Electoral,
Preferentemente L
o o Constitucional,
. . : Derecho, Ciencias Politicas, i .
Licenciatura Titulado . . L Administrativo,
Contaduria, Economia, Ciencias o
N Procesal, Civil,
de la Comunicacién L
Penal, Ciencias
Politicas.
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
. 2 afios . Derecho
Periodo Areas
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion :
resultados equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.
5.- Andlisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia
3.- Redaccion
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[ 554
NOMBRE DEL PUESTO
Titular de la Jefatura de la Unidad del Voto de los Zacatecanos Residentes en el Extranjero

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Realizar las funciones de Secretario Técnico de la Comision del Voto de los Zacatecanos Residentes en el Extranjero, asi
como elaborar los estudios, programas, planes y procedimientos para su ejecucion, tendentes a la organizacion del voto de
los zacatecanos residentes en el extranjero, que contribuyan a garantizar que los zacatecanos en el extranjero puedan
ejercer su derecho de votar en la eleccion de Gobernador del Estado de Zacatecas y demas que le confieran las leyes
aplicables en materia electoral en términos de lo estipulado por la Ley Electoral.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Jefa o Jefe
Presidencia Cargo de Unidad Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
: X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Fungir como Secretario Técnico de la Comisién del Voto de los Zacatecanos Residentes en el Extranjero.

2.- Elaborar los estudios, programas, planes y procedimientos, asi como su ejecucion, tendentes a la organizacién del voto
de los zacatecanos residentes en el extranjero, que contribuyan a garantizar que los zacatecanos en el extranjero puedan
ejercer su derecho de votar en la eleccion de Gobernador del Estado de Zacatecas en términos de lo estipulado por la Ley
Electoral.

3.- Elaborar el plan integral de trabajo para la organizacion del voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

4.- Elaborar la estrategia de organizacion para que se incremente la participacion de los zacatecanos residentes en el
extranjero en las etapas del proceso electoral.

5.- Realizar las acciones necesarias para garantizar el registro de los zacatecanos que soliciten su inscripcion en la lista de
electores zacatecanos residentes en el extranjero.

6.- Elaborar e implementar la estrategia de promocién y difusién del voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

7.- Elaborar informes de manera periodica sobre los avances de la inscripcion a la Lista Nominal de zacatecanos residentes
en el extranjero.

8.- Coordinar las actividades relacionadas con la produccion y resguardo de la documentacion y materiales electorales.

9.- Coordinar las actividades tendentes al escrutinio y computo de la votacion de los zacatecanos residentes en el
extranjero.

10.- Ejecutar previo acuerdo con el Presidente, las tareas de vinculaciéon con entidades publicas y privadas relacionadas
con el voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

11.- Planear programas de acercamiento, informacién y encuentros de intercambio informativo con la comunidad
internacional relacionados con el voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

12.- Interactuar y coordinarse con las demas areas del Instituto para la realizacion de las actividades que se relacionen con
sus atribuciones.

13.- Proponer los convenios necesarios a celebrarse con Ayuntamientos, dependencias de competencia federal, estatal,
organismos internacionales, asi como instituciones de caracter social, privado y los demés organismos y dependencias,
publicos y privados para dar cabal cumplimiento a lo estipulado por la Constitucion local y la Ley Electoral para el ejercicio
de este derecho.

14.- Presentar un informe final de actividades y una memoria del voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

15.- Las demas que le confieran las leyes aplicables en materia electoral, el Presidente y el Secretario Ejecutivo.

LINEA DE MANDO

PRESIDENCIA

Jefatura de la Unidad del Voto
de los Zacatecanos
Residentes en el Extranjero




RELACIONES
Internas: Externas:
e Presidencia e Instituto Nacional Electoral
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos
e Consejos Distritales y Municipales Electorales ¢ Ciudadania
e Organizaciones de zacatecanos residentes en el
extranjero
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Preferentemente Preferentemente
Derecho Electoral,
Constitucional,
Licenciatura Titulado Derecho Administratiy 0,
Procesal, Civil,
Penal, Ciencias
Politicas, Derecho
Internacional.
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente Preferentemente
Periodo 2 afos Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Li . . Orientacion a L Trabajo en
iderazgo Visién estratégica Negociacion ;
resultados equipo
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

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

6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica

2.- Ortografia
3.- Redaccion




1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacién de la Unidad del Voto de los Zacatecanos Residentes en el Extranjero

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Técnico de la Comision del Voto de los Zacatecanos Residentes en el Extranjero, asi como
realizar los estudios, programas, planes y procedimientos, para su ejecucion, contribuir en garantizar que los zacatecanos
en el extranjero puedan ejercer su derecho de votar en la eleccion de Gobernador del Estado de Zacatecas y demés que le
confieran las leyes aplicables en materia electoral en términos de lo estipulado por la Ley Electoral.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama

Coordinadora o
. . Cargo Coordinador | Temporal| Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X
Nivel B
FUNCIONES

1. Coadyuvar en la implementaciéon de los estudios, programas, planes y procedimientos, asi como su ejecucion,
tendentes a la organizacién del voto de los zacatecanos residentes en el extranjero, que contribuyan a garantizar que los
zacatecanos en el extranjero puedan ejercer su derecho de votar en la eleccién de Gobernador del Estado de Zacatecas
en términos de lo estipulado por la Ley Electoral.

2. Coadyuvar en la elaboracién de un plan integral de trabajo para la organizacién del voto de los zacatecanos
residentes en el extranjero, asi como coordinar su implementacion.

3. Coadyuvar en la elaboracién de la estrategia de organizacién para que se incremente la participacion de los
zacatecanos residentes en el extranjero en las etapas del proceso electoral.

4. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el registro de los zacatecanos que soliciten su inscripcion en la
lista de electores zacatecanos residentes en el extranjero.

5. Coordinar las tareas de promocion y difusion del voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

6. Coadyuvar en las actividades relacionadas con la produccién y resguardo de la documentacion y materiales
electorales.

7. Coordinar las actividades tendentes al escrutinio y computo de la votacion de los zacatecanos residentes en el
extranjero.

8. Programar actividades de acercamiento, informacién y encuentros de intercambio informativo con la comunidad
internacional relacionados con el voto de los zacatecanos residentes en el extranjero.

LINEA DE MANDO

Jefatura de Unidad del
Voto de los Zacatecanos
Residentes en el
Extranjero

L

~

Coordinacién de la
Unidad del Voto de los
Zacatecanos Residentes
en el Extranjero

/
RELACIONES

e Internas: Externas:
e Presidencia ¢ Instituto Nacional Electoral
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos
e Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania




@C¢C

e Organizaciones de zacatecanos residentes en el

extranjero
2. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura

Titulado

ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Preferentemente Preferentemente
Derecho Electoral,
Constitucional,
Derecho Administrativo,

Procesal, Civil,
Penal, Ciencias
Politicas, Derecho
Internacional

EXPERIENCIA LABORAL

Preferentemente
Periodo 2 afios Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . L Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion :
resultados equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.
3.- Legislacion Electoral.
4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.
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 Estado de Zacatecas.
7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2.- Ortografia
3.- Redaccion

1.- Argumentacion Juridica




000

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico Asistente de Presidencia
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
C Técnica o Técnico
Presidencia argo Electoral Central Temporal Permanente SPE Admva | Eventual
Nivel C X X
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 documentacion recibida y registrar su atencion.
5.- Apoyo en la logistica de las sesiones del Consejo General.
6.- Las demas que le indique el Presidente del Instituto.
LINEA DE MANDO
Presidencia
\
Técnica o Técnico
Asistente de Presidencia
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:
Bachillerato Certificado Archlvonomlg Y
Mecanografia
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Prefererltemente Areas . Mecgnografja
2 afios e Archivonomia.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a S n 8
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1.- Manejo de software de oficina.
2.- Redaccion.
3.- Ortografia.
4.- Archivonomia




000

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1. Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2. Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

10




1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico en Redes Sociales

MISION DEL PUESTO
Publicacién y Monitoreo de informacion en Redes Sociales

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
. : Cargo Técnico Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X
Nivel C
FUNCIONES

. Publicacién de informacion en redes sociales.

. Monitoreo de informacion en redes sociales.

. Aplicacion de herramientas para reconocer el comportamiento de los usuarios en redes sociales.

. Aplicacion de herramientas para reconocer la aceptacion de los perfiles institucionales en las comunidades virtuales.
. Aportacion de conocimientos para estrategias y campafias de comunicacion en redes sociales.

. Publicacion de clips de video en You Tube.

. Transmisién de video en vivo de Conferencias y actividades relevantes del Instituto.

. Grabacién y edicién de audiovisuales.

O~NOUTDWN P

LINEA DE MANDO

Coordinacién de
Produccién y
Monitoreo

Técnico en Redes

Sociales

RELACIONES
e [Internas: Externas:

e Presidencia
e Consejeros Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Comunicacién Ciencias Sociales
Licenciatura Pasante Mercadotecnia Comunicacién
Periodismo Periodismo

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo Preferentemente Areas

CONDICIONES DE TRABAJO

11
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Disponibilidad para viajar:

Disponibilidad de horario:

Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: - - Orientacion a o Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion ;
resultados equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:

1. Sistemas e instituciones politicas.
2. Marco juridico electoral.

3. Tecnologias de la informacién (enfogue: redes sociales).

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:

1. Dominio de Redes Sociales: Facebook,

Twitter, Youtube

2. Conocimiento de herramientas web: Google analytics, administracién de plataformas (Tweetdeck, Hootsuite, etc.).

3. Buena ortografia
4. Software para edicion de audio y video

12
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NOMBRE DEL PUESTO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar de Redes Sociales

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la Captura de Imagenes del Proceso Electoral para la Memoria Fotogréafica

e Personal del Instituto

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
. . Cargo Técnico Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X
Nivel C

FUNCIONES
1. Auxiliar en la cobertura fotografica de las actividades del Proceso Electoral
2. Auxiliar en la conformacion de banco de imagenes
3. Digitalizar imagenes del Proceso Electoral
4. Las demas que le encomiende el titular del area

LINEA DE MANDO
Coordinador de
Produccidn y
Monitoreo
\ ‘ %
Auxiliar de Redes
Sociales
o
RELACIONES
e Internas: Externas:

Nivel minimo de estudios:

Grado de avance:

Carreras:

Areas de
conocimiento:

Bachillerato o

Comunicacién

Reportero Grafico
Manejo de fotografia

Técnico Superior Universitario Titulado o Pasante Periodismo Digital
P Fotografia Software de edicion
fotografica
EXPERIENCIA LABORAL

Periodo Preferleztﬁeomente Areas Fotoperiodismo

CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo | Visién estratégica | Orientaciéna | Negociacién |  Trabajo en

13
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resultados

equipo

1

1

1

1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Conocimientos de la Legislacién Electoral Local.

2. Conocimientos de la Reglamentacion Interna del IEEZ.

3. Conocimientos de la Legislacion Electoral Nacional.

4. Conocimientos de la Ley General de Partidos Politicos.

5. Conocimientos de Produccion de Audio y Video.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:
1. Base de Datos

2. Archivo

3. Office

4. Ortografia

5. Manejo de Internet

14
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I EE4

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Monitoreo

MISION DEL PUESTO
Generar reportes de informacion y propaganda de los Partidos Politicos, Gobiernos Municipales, Estatal y
Federal durante el periodo que comprende el proceso electoral.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Unidad de Comunicacién Social Cargo EFBE?C',C,; Tem)[(JoraI Permanente | SPE | Admva Eve)r(nual
Nivel C
FUNCIONES

1.- Monitorear noticieros que se transmiten a través de estaciones de radio y canales de televisién en Zacatecas.
2.- Generar reportes diarios de monitoreo de medios de comunicacion.
3.- Concentrar spot de Partidos Politicos, Gobiernos Municipal, Estatal y Federal durante el proceso electoral.
4.- Archivar informacion relevante del proceso electoral que se difunda a través de los medios de comunicacién.
5.- Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

e L. N
Técnico de
Monitoreo

N\ ‘ J
Auxiliar de
Monitoreo

N\ J

RELACIONES

Externas
e Medios de Comunicacion

Internas

2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Ciencias de la
Comunicacion.

Software de edicién de audio y

Técnico Superior Universitario Titulado o Pasante . video; manejo de bases de
Mercadotecnia,
- datos.
Periodismo
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente e Manejo de software de
1 afio edicién de audio y video.
Periodo 1 afio Areas e Experiencia en monitoreo
de medios de
comunicacion.

CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

00¢,
-2
Qrientacion a

Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion

Trabajo en equipo

0 0 2 0

2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna del IEEZ.

3.- Conocimiento del entorno politico estatal y nacional.

4.- Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar para Contratacién de Medios Impresos

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la tramitacion de contratacion centralizada de medios de comunicacion impresos para el acceso de los
partidos politicos a los medios de comunicacion.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Unidad de Comunicacién Social Cargo EFBE?C',C,; Tem)E)oraI Permanente | SPE | Admva Eve)r(ItuaI
Nivel C
FUNCIONES

1.- Llevar control de érdenes de insercion en prensa de los partidos politicos.
2.- Tramitar ante los medios de comunicacién impresos las inserciones pagadas de los partidos politicos.
3.- Llevar el control de las pautas para radio y television de propaganda de los partidos politicos.
4.- Elaborar reportes de monitoreo de medios de comunicacién.
LINEA DE MANDO

e N

Técnico
de Monitoreo

= /

|
s D

Auxiliar para
Contratacién de
Medios Impresos

o /
RELACIONES
Internas Externas
e Presidencia e Medios de comunicacién
e Direccién Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas e Representantes de los partidos politicos

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:

e Ciencias de la
Comunicacion

Técnico Superior Universitario Titulado o pasante Manejo de Base de Datos

e Periodismo
e Mercadotecnia.
EXPERIENCIA LABORAL

Preferentemente )
Periodo 1 afio Areas e Manejo de Base de Datos.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
17




000

: L - Orientacion a o . .
Liderazgo Vision estratégica s Negociacion Trabajo en equipo
1 1 2 0 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento y capacidades en lo siguiente:
1. Sistemas e instituciones politicas

2. Manejo de Bases de Datos

3. Tecnologias de la informacién

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:
1. Manejo de Bases de Datos

2. Manejo de Office

3. Buena ortografia

4. Manejo de Internet

18




~ LDESCRPCIONDELPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Soporte Técnico

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la produccién de audio para programas institucionales de radio y television.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Unidad de Comunicacién Social Cargo Eéi?(l)cr; Tem)|(30ral Permanente | SPE | Admva Eve)rgtual
Nivel C
FUNCIONES

1.- Producir programas institucionales de radio.
2.- Producir promociénales para la difusién de convocatorias a través de perifoneo.
3.- Instalar sistemas de audio en Sala de Prensa.
4.- Brindar mantenimiento a sistemas de audio.
5.- Concentrar spot de Partidos Politicos, Gobiernos Municipales, Estatal y Federal durante el proceso electoral.
6.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO

~
Soporte Técnico
‘ )
Auxiliar de Soporte
Técnico
N\ )
RELACIONES
Internas Externas
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Ciencias de la
Técnico Superior Universitario o . Comunicacion. Software de edicion de audio
. Titulado o Pasante . )
Bachillerato Mercadotecnia, y video
Periodismo
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente e Manejo de software de edicion de audio y
Periodo 1 afio Area V'de9 ) o
e Monitoreo de medios de comunicacion
e Mantenimiento de sistemas de audio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a ., . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 0 2
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ.

3.- Conocimiento del entorno Politico Estatal y Nacional.

4.- Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet.

20
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Monitoreo Municipal

MISION DEL PUESTO
Generar reportes de informacion y propaganda de los partidos politicos, precandidatos y candidatos que se difunnde a
través de los medios de comunicacion.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
. . Cargo Técnico Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X
Nivel C
FUNCIONES

1. Monitorear los noticieros y programas de informacion, noticias y entretenimiento en emisoras de radio y canales de
television durante el Proceso Electoral. Asi como en medios impresos e Internet

2. Generar reportes diarios de monitoreo de los medios de comunicacion.

3. Alimentar base de datos de monitoreo de medios de comunicacion.

4. Grabar, editar y archivar programas de noticieros en radio y television.

5. Programar equipo de grabacion de radio y television para monitoreo.

LINEA DE MANDO

~
Auxiliar de Soporte
Técnico
P—

Auxiliar de

Monitoreo

Municipal

RELACIONES
Internas:

e Consejos Distritales Electorales Externas:
e Consejos Municipales Electorales e Medios de Comunicacién

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Informati .
Ci:nciZ;(;ae la Comunicacion Manejo de Software
Licenciatura Titulado o Pasante . de Edicién de Audio y
Periodismo .
. Video
Mercadotecnia
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferleg%eomente Areas Monitoreo de Medios de Comunicacion

CONDICIONES DE TRABAJO
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Disponibilidad para viajar:

Disponibilidad de horario:

Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. - - Orientacion a o Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion ;
resultados equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:

S o

Conocimientos de la Legislacion Electoral Local.
Conocimientos de la Reglamentacién Interna del IEEZ.
Conocimientos de la Legislacion Electoral Nacional.
Conocimientos de la Ley General de Partidos Politicos.
Conocimiento del entorno politico estatal y nacional.
Conocimientos basicos de edicion de Audio y Video.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Manejo de Bases de Datos

PO

Office

Manejo de Software de Edicion de Audio
Manejo de Software de Edicion de Video
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinaciéon de Produccién Audiovisual

MISION DEL PUESTO
Coordinar las producciones audiovisuales del Instituto
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama

Coordinadora o

. . Cargo | Coordinador Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X

Nivel A
FUNCIONES

Producir spots para su transmision en televisién.

Atender las indicaciones técnicas del INE para la produccién de spots para su transmisién en radio y television.
Organizar Banco de Imdagenes del Proceso Electoral.

Coadyuvar en la Produccidn de Video para la Capacitacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla.
Realizar la Produccidn Audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

Realizar animaciones en 2 D y 3D.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

NouppwnNeE

-

Técnico Auxiliar de
Video

Coordinador de
Produccion
Audiovisual

%

RELACIONES

Internas:
e Secretaria Ejecutiva Externas:
e Direcciones

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Comunicacién L
. . . . Comunicacion
Licenciatura Titulado Mercadotecnia o
o Periodismo
Periodismo
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferzeg%eomente Areas Produccién Audiovisual
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo Vision estratégica Orientacion a Negociacion U S
9 9 resultados 9 equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1. Software de Edicidn de Video

2.
3.
4.

Software de Edicién de Audio
Software de Edicidn de Fotografia
Software de Animacion

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:

1.
2. Buena ortografia

3.

4. Manejo de equipo de iluminacién

Conocimiento de manejo de Redes Sociales: Facebook, Twitter, Youtub

Software para edicién de audio y video
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Camarografo

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la Captura de Imagenes del Proceso Electoral para la Memoria Fotogréafica

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
. . Cargo Técnico Temporal | Permanente| SPE| Admva| Eventual
Presidencia Electoral X X
Nivel C
FUNCIONES

1. Auxiliar en la cobertura gréfica de las actividades del Proceso Electoral.

2. Auxiliar en la conformacion de banco de imagenes.

3. Digitalizar imagenes en video del Proceso Electoral.

4. Grabar en video los debates entre candidatos en los Consejos Electorales.

5. Soporte Técnico en la transmisién por Internet de las Sesiones del Consejo General.
6. Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

-
Coordinador de
Produccion
Audiovisual
‘ J
~
Camarografo
\_
RELACIONES
e [Internas: Externas:

e Personal del Instituto

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:

Reportero Grafico
Manejo de Camara

Comunicacion de Video
Bachillerato o TSU Titulado o Pasante nunhicacl Manejo de Video
Periodismo L
Digital
Software de edicién
de video
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferleztﬁeomente Areas Camarografo
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
25
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. - - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion ;
resultados equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:
1. Uso y manejo de camara de video digital.

2. Manejo de balances: color.

3. Captura imagenes de acuerdo con el guion técnico y el plan de produccion.
4. Técnicas de grabacién en locacion y en estudio.

5. Postproduccién.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:
1. Manejo de Office

2. Manejo de Internet
3. Manejo de equipo de lluminacidn
4. Software para edicién de video
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL

Consejeras y Consejeros
Electorales




PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de
Contratacion

No. Puesto Cargo y Nivel

6 Asistente de Trabajo de Comisién Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic




1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Asistente de Trabajo de Comisiones

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el gjercicio de la funcion de Oficialia Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Legislacién Electoral
y el Reglamento respectivo.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordin_adora o]
Area de Consejeras y Consejeros Cargo C‘é‘i’é‘i'tgf:glor Temforal Permanente | ¢ | Admva Eve)r(ltual
Nivel B
FUNCIONES

Elaborar tarjetas de informacion relevante en materia politico-electoral.

Apoyar al Consejero Presidente de la Comision, en la elaboracion de informes ejecutivos y presentaciones.
Dar seguimiento a los Acuerdos de Comision.

Dar seguimiento a las sesiones y Acuerdos de las Autoridades Electorales y Jurisdiccionales Nacionales.
Recabar informacién relativa a los Organismos Publicos Locales Electorales que tengan Proceso Electoral.
Investigar y recopilar informaciéon sobre temas a discutir en Comisiones.

Revisar la correspondencia.

Las demés que sefiale el Consejero Presidente de la Comision.

LINEA DE MANDO

ONoOAWNE

Presidente de
Comisién

Asistente de Trabajo de
Comisiones

RELACIONES
Internas Externas
e Consejeras y Consejeros Electorales e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Areas Ejecutivas y Técnicas del Instituto Electoral

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
e Ciencias Sociales vy
Administrativas

Licenciatura Titulado o Pasante . Materia Electoral
e Humanidades

EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferleg%eomente Areas Materia Politico Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS
; . - Orientaciéon a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

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

3.- Legislacién Electoral.

4.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

5.- Documentos basicos de los partidos politicos.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia y Redaccion.

2.- Capacidad Analitica.

3.- Capacidad para realizar informes ejecutivos.

4.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

5.- Manejo béasico de computacion: Office, Internet, Base de Datos, etc.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL

Secretaria Ejecutiva




PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

No. Puesto Cargo y Nivel Cl::)elri(r)adtgcciléen
SECRETARIA EJECUTIVA
1 Jefatura de la Unidad de la Oficialia Electoral Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
3 Coordinacioén de la Unidad de la Oficialia Electoral Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
1 Jefatura de la Unidad de lo Contencioso Electoral Jefa o Jefe de Unidad A Sep-Dic
4 Coordinacion de la Unidad de lo Contencioso Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
1 Coordirée:]cégzsli:sszznss;li)ézc:/t/eoEgg:ti SOt:SRg%ri dl\(/l):estreo, Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
1 Auxiliar del Servicio Profesional Electoral Técnica o Técnico Electoral Central C Sep-Dic
2 Auxiliar de Rege'pcién y Qaptura de la Unidad del Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
Servicio Profesional Electoral
1 Técnico en Sonido Auxiliar Electoral C Sep-Dic
2 Auxiliar de Oficialia de Partes Técnico o Técnica Electoral A Sep-Dic
3 Auxiliar Multiple Técnico o Técnica Electoral A Sep-Dic
1 Capturista Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Titular de la Jefatura de la Unidad de la Oficialia Electoral

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el ejercicio de la funcion de Oficialia Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Legislacion Electoral
y el Reglamento respectivo.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
p . . Cargo Jefe O-Jefa de Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Unidad M SPE «
Nivel A
FUNCIONES

1. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la coordinacion y supervision de la funcién de la Oficialia Electoral que
desemperien los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales Electorales y los funcionarios electorales en los
gue el Secretario Ejecutivo delegue la funcion.

2. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la supervision de las actividades de los funcionarios electorales del Instituto que

ejerzan la funcion de Oficialia Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores en materia electoral de

certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y méxima publicidad, asi como los principios de la funcién
de Oficialia Electoral de inmediacién, idoneidad, necesidad o intervencion minima, forma, autenticidad, garantia de
seguridad juridica y oportunidad.

3. Llevar un registro de las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva o ante los Consejos Distritales y Municipales

Electorales, asi como de las actas de las diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcion de la Oficialia

Electoral.

1. Resolver las consultas provenientes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, relativas a su competencia

para atender una peticion.

5. Atender las solicitudes de ejercicio de la fe publica que provengan del Secretario Ejecutivo.

6. Analizar y, en su caso, proponer la autorizacion de las solicitudes de ejercicio de la fe publica que, en apoyo de sus

funciones, formulen los érganos electorales al Secretario Ejecutivo.

7. Detectar y proponer las necesidades de formacion, capacitacion y actualizacioén del personal del Instituto Electoral en

los que se delegue la funcion de la Oficialia Electoral.

8. Establecer criterios de actuacion para los funcionarios electorales que ejerzan la funcién de la Oficialia Electoral,

garantizando que en todo momento exista personal para poder ofrecer el servicio tanto en Instituto Electoral como en

los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

9. Remitir la peticion, de la cual no sea competente para su tramite de manera inmediata mediante oficio al Consejo

Distrital o Municipal Electoral que si lo sea, adjuntando toda la documentacion ofrecida por el peticionario.

10.Llevar un archivo electrénico de las actas y libros.

11.Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion de informes que correspondan, relativos a los asuntos de su

competencia.

12.Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos en el disefio de los sistemas informaticos que se

implementen respecto de la Oficialia Electoral.

13.Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

i B
Secretaria

Ejecutiva
- J

Jefatura de la Unidad de
la Oficialia Electoral
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RELACIONES
Internas Externas
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos
e Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado Derecho C0n§t!tu0|qnal,
Administrativo y
Notarial
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
Periodo 2 afios Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afio Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: L, - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion :
resultados equipo
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

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

3.- Ley del Notariado del Estado de Zacatecas.

4.- Legislacion Electoral.

5.- Reglamentacién Interna del IEEZ.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica

2.- Ortografia

3.- Redaccién

4.- Contar con los conocimientos béasicos de Office.

30




1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion de la Unidad de Oficialia Electoral

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en el ejercicio de la funcion de Oficialia Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Legislacion Electoral

y el Reglamento respectivo
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
— . Cargo Coordinador
Secretaria Ejecut|va g Electoral Tem)i)oral Permanente SPE Admva Eve)r:tual
Nivel A
FUNCIONES

1. Desempefiar la funcion de la Oficialia Electoral que le sea delegada por el Secretario Ejecutivo.

2. Apegarse a los principios rectores en materia electoral de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad y maxima publicidad, asi como los principios de la funciéon de Oficialia Electoral de inmediacién, idoneidad,
necesidad o intervenciéon minima, forma, autenticidad, garantia de seguridad juridica y oportunidad.

3. Registrar las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva o ante los Consejos Distritales y Municipales Electorales,
asi como de las actas de las diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcién de la Oficialia Electoral.

4. Atender las consultas provenientes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, relativas a su competencia
para atender una peticion.

5. Atender las solicitudes de ejercicio de la fe publica que provengan del Secretario Ejecutivo.

6. Llevar el archivo electrénico de las actas y libros.

7. Elaborar los informes relativos a los asuntos de su competencia.

8. Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Sistemas Informaticos en el disefio de los sistemas informaticos que se
implementen respecto de la Oficialia Electoral.
9. Las demas que le encomiende la persona titular del area.

LINEA DE MANDO

Secretaria
Ejecutiva

Titular de la Jefatura de
Unidad de la Oficialia
Electoral

RELACIONES

Internas Externas
Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales

e Junta Ejecutiva
e Secretaria Ejecutiva Partidos Politicos
[ ]

Areas del IEEZ Candidatos

e Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Licenciatura Titulado Derecho Derecho Electoral,

Constitucional,
Administrativo y
Notarial
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EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
: 2 afios Areas Derecho
Periodo 1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion equipo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

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

4.- Ley del Notariado del Estado de Zacatecas.

5.- Legislacion Electoral.

6]1.- Reglamentacion Interna del IEEZ.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica

2.- Ortografia

3.- Redaccion

4.- Contar con los conocimientos basicos de Office.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Titular de la Jefatura de la Unidad de lo Contencioso Electoral

MISION DEL PUESTO
Tramitar los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales, de conformidad con lo establecido en la Ley
Electoral y el Reglamento respectivo

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
p . . Cargo Jefe O-Jefa de Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Unidad M SPE «
Nivel A
FUNCIONES

1. Realizar el prontuario de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

2. Dar seguimiento a los criterios relevantes respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.
3. Coordinar el tramite, sustanciacion, dictaminacion y elaboracién de los proyectos de resolucion de los
Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

4. Coordinar el tramite de remision para su resolucion respecto de los expedientes de los procedimientos especiales
sancionadores al Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, una vez agotadas las diligencias de
investigacion.

5. Coordinar el tramite de remisién a la Comision de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral de los proyectos de
resolucién de los procedimientos ordinarios.

6. Emitir los acuerdos y oficios necesarios para dar tramite a las diligencias relativas a los procedimientos
sancionadores que establece la Ley Electoral.

7. Integrar el expediente que corresponda y remitirlo a las autoridades competentes, cuando se tenga constancia del
incumplimiento a lo establecido en el articulo 404, numerales 1y 2 de la Ley Electoral, por parte de servidores publicos y
notarios publicos.

8. Llevar el control y registro de los procedimientos administrativos electorales que sefiala la Ley Electoral.

9. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la integracion de informes que correspondan, relativos a los asuntos de su
competencia.

10. Coadyuvar en el desahogo de las audiencias en los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

11. Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Sistemas Informéticos en el disefio de los sistemas informéticos que se
implementen, respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

12. Atender las consultas que presentan la ciudadania, los partidos politicos, candidatos e instituciones que lo requieran
en materia de Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

13. Brindar y Coordinar la asesoria a los Consejos Distritales y Municipales Electorales, respecto del tramite de los
Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

14. Actuar como oficial notificador.

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

LINEA DE MANDO

Secretaria
Ejecutiva

. | /

Jefatura de la Unidad de
lo Contencioso Electoral

= /
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RELACIONES
Internas Externas
Junta Ejecutiva Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Secretaria Ejecutiva Partidos Politicos
Areas del IEEZ Candidatos
Consejos Distritales y Municipales Electorales Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Licenciatura Titulado Derecho Derecho Electoral,
Constitucional,
Administrativo,
Procesal, Civil y
Penal
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
Periodo 2 afios Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a o Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica Negociacion ;
resultados equipo
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 del IEEZ.

5.- Andlisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica

2.- Ortografia

3.- Redaccién

4.- Contar con los conocimientos basicos de Office.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion de lo Contencioso Electoral

MISION DEL PUESTO
Tramitar los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales, de conformidad con lo establecido en la Ley
Electoral y el Reglamento respectivo

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
P . Cargo Coordinador Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral X SPE X
Nivel A
FUNCIONES

1. Coadyuvar en la elaboracién del prontuario de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

2. Dar seguimiento a los criterios relevantes respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.
3. Tramitar, sustanciar, dictaminar y elaborar los proyectos de resolucion de los Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales.

4. Remitir los expedientes de los procedimientos especiales sancionadores al Tribunal de Justicia Electoral del Estado de
Zacatecas, una vez agotadas las diligencias de investigacion.

5. Remitir a la Comisién de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral los proyectos de resolucién de los procedimientos
ordinarios.

6. Elaborar los acuerdos y oficios necesarios para dar tramite a las diligencias relativas a los Procedimientos
Administrativos Sancionadores Electorales.

7. Integrar el expediente que corresponda y remitirlo a las autoridades competentes, cuando se tenga constancia del
incumplimiento a lo establecido en el articulo 404, numerales 1 y 2 de la Ley Electoral, por parte de servidores publicos y
notarios publicos.

8. Registrar los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

9. Coadyuvar en el desahogo de las audiencias en los procedimientos sancionadores.

10. Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Sistemas Informéticos en el disefio de los sistemas informaticos que se
implementen, respecto de los Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

11. Atender las consultas que presentan la ciudadania, los partidos politicos, candidatos e instituciones que lo requieran
en materia de Procedimientos Administrativos Sancionadores Electorales.

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

13. Actuar como oficial notificador.

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

LINEA DE MANDO

Titular de la Jefatura de
Unidad de lo
Contencioso Electoral

Coordinador Electoral “A”
de la Unidad de lo
Contencioso Electoral

o /

RELACIONES

Internas Externas
e Junta Ejecutiva e Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
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e Secretaria Ejecutiva e Partidos Politicos
e Areas del IEEZ e Candidatos
e Consejos Distritales y Municipales Electorales e Ciudadania
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Licenciatura Titulado Derecho Derecho Electoral,
Constitucional,
Administrativo,
Procesal, Civil y
Penal
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente
Periodo 2 afios Areas Derecho
1 proceso Proceso Electoral
1 afo Litigio
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Li . L . Orientacion a o Trabajo en
iderazgo Vision estratégica Negociacién ;
resultados equipo
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 del IEEZ.

5.- Andlisis de Sentencias y tesis emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
6.- Analisis de Sentencias emitidas por el Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

7.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica

2.- Ortografia

3.- Redaccion

4.- Contar con los conocimientos basicos de Office.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacion Responsable de Encuestas por Muestreo, Encuestas de Salida y/o Conteos Rapidos
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la revisién del cumplimiento de los requisitos que deben observar quienes
realicen, soliciten, u ordenen la publicacion de cualquier encuesta o sondeo de opinién sobre preferencias electorales y
su registro en el padron de encuestadores del IEEZ.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Secretaria Ejecutiva Cargo C%?;?;itg?;m Tem)?oral Permanente | oo Admva Eve)r:tue
Nivel A
FUNCIONES

1. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la revision del cumplimiento de los requisitos que deben observar quienes
realicen, soliciten, u ordenen la publicacion de cualquier encuesta o sondeo de opinidon sobre preferencias
electorales.

2. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la recepcion de la copia del estudio completo de la informacién publicada
verificando que contenga toda la documentacion que sefialen los criterios generales de caréacter cientifico que al
respecto emita el INE.

3. Apoyar en la recepcion y registro de la documentacién relativa a la identificacion de quien pretenda realizar
encuestas o0 sondeos de opinion.

4. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la recepcion del aviso por el cual una persona fisica o0 moral pretende realizar y
publicar cualquier encuesta de salida o conteos rapidos.

5. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la publicacién de la lista de personas fisicas y morales que hayan manifestado
su intencion de realizar encuestas de salida y conteos rapidos para la Jornada Electoral.

6. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la entrega de la acreditacion y gafetes para encuestadores de las personas
fisicas y morales que hayan manifestado su intencién de realizar encuestas de salida y conteos rapidos para la
Jornada Electoral.

7. Apoyar al Secretario Ejecutivo a coadyuvar con las personas fisicas y/o morales que cumplan y se apeguen a los
Lineamientos y criterios cientificos que al respecto emita el INE.

8. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la presentacion de los informes mensuales al Consejo General, respecto del
listado y cantidad de las encuestas publicadas durante el periodo que se reporta.

9. Las demas que le encomiende el Secretario Ejecutivo.

LINEA DE MANDO

Secretario Ejecutivo

Coordinacion responsable de
encuestas por muestreo,
encuestas de salida y/o conteos
rapidos

RELACIONES
Internas: Externas:
e Todo el personal del IEEZ. e Autoridades administrativas y
jurisdiccionales.
e Partidos Politicos.
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2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Aregs_de .
conocimiento:
Derecho Penal,
Licenciado Titulado o Pasante e Derecho Administrativo, y
Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente e Derecho Penal, Administrativo y Electoral
Periodo 2 afios Areas * Litigio
1 afio e Proceso Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Li . - 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.- Reglamentacion Interna.

5.- Cdadigo Penal y Procedimientos Penales.

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

8.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.
2.- Redaccion.
3.- Manejo de office.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa
MISION DEL PUESTO
Instrumentar y documentar los procedimientos que contempla el Servicio Profesional Electoral.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. . . Cargo Técnica o Técnico Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral Central % SPE y
Nivel C

FUNCIONES
1. Apoyar a la unidad en la ejecucion de los programas de reclutamiento, seleccién, desarrollo y capacitacion del personal
del Instituto.
2. Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de las convocatorias para el reclutamiento, seleccion, promocién o movilidad
horizontal propios del personal de carrera, y los que procedan para el personal administrativo.
3. Apoyar en la elaboracion de los contenidos de procedimientos relacionados con la operacion del Servicio Profesional
Electoral.
4. En coordinacién con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, formular los proyectos de dictamen que emita la
Comisién del Servicio Profesional Electoral y que se someteran a la consideracién del Consejo.
5. Realizar los tramites administrativos para la integracién y actualizacion de los expedientes.
6. Preparar la informacion que presentara el jefe de la Unidad del Servicio Profesional Electoral.
7. Controlar y resguardar el archivo del personal.
8. Las demas que le encomiende el titular del &rea.

LINEA DE MANDO

/Jefa o Jefe de la Unidad del\
Servicio Profesional
Electoral

Auxiliar del Servicio
Profesional Electoral y de
la Rama Administrativa

\ J
RELACIONES
Externas:
Internas: e Instituciones afines
. Comisién del Servicio Profesional Electoral. e Instituciones Académicas.
o Areas y personal del IEEZ. o Tribunales Electorales
2. PERFIL DEL PUESTO \
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
. . . e En  Ciencias  Sociales, | po.rs0s Humanos
Licenciatura Titulado preferentemente en .
- . y/o sociales.
Derecho o Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferleg%eomente Areas e Recursos Humanos
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estrategica - Negociacion equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento en la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion del Estado de Zacatecas.

3.- Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo del IEEZ.
4.- Manual de Organizacién y el Catalogo de Cargos y Puestos.

5.- Materia Laboral.

6.- Administracion en Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacién 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

Auxiliar de Recepciéon y Captura de la Unidad del Servicio Profesional Electoral
MISION DEL PUESTO

Apovyar en las tareas de reclutamiento de personal para proceso electoral

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
P . Cargo Técnico Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral X SPE "
Nivel C
FUNCIONES

1.Apoyar a la Unidad en la recepcién de expedientes para integrar los Consejos Electorales, Distritales y Municipales.
2.Apoyar a la Unidad en la recepcién de expedientes para el reclutamiento y seleccién 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.Elaboracién de fichas de sintesis curricular del personal propuesto por las areas para su contratacion.

5.Realizar los tramites administrativos para la integracion y actualizacién de los expedientes.

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

LINEA DE MANDO

( Jefa o Jefe de la Unidad h
del Servicio Profesional
Electoral

Auxiliar de Recepcion y
Captura de la Unidad del
Servicio Profesional

_ Electoral P,
RELACIONES
Internas: Externas:
. Areas y personal del IEEZ.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
. En Ciencias Sociales,
Licenciatura Titulado o pasante preferentemente en Derecho o Recursos Humanos
Administracion y/o sociales.
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferlegtﬁeomente Areas . Recursos Humanos
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a L Trabajo en
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion 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 Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Lectura.

5.- Redaccion.

6.- Relaciones Humanas

7.- Archivonomia

42




000

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
Secretaria Ejecutiva Ca}rgo Auxiliar Electoral |  Temporal permanente | spe | Admya | EvENtua
Nivel C X X
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
_ ‘ /
Técnico en Sonido
RELACIONES
Internas Externas
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
- . o ) Manejo de video y sonido,
Técnico Titulado o Pasante e Electronica y sonido nociones de electrénica
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente Areas Sonid id
1 afio o onido y video.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . - Orientacion a L . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
0 0 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Audioy video.
2. Nociones de electronica.
3. Manejo de software de edicion de audio y video.
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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 Coordinacién de la Oficialia 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 corresponda.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
- . Cargo Técnico Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral M SPE X
Nivel A
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 documentacién que le corresponda.
5. Enviar documentacién al exterior.
6. Las demés que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
Coordinador de la
Oficialia de Partes
L ‘ J
Auxiliar de la
Oficialia de Partes
o /
RELACIONES
Internas: Externas:
e Todo el personal del IEEZ. e Con empresas de mensajeria.
e Ciudadania.
e Autoridades.
e 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
p Preferentemente < e Administracion
Periodo o Areas
1 afio e Derecho
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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| €674

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orréirl:tl?g('j%nsa Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de archivonomia.
Ubicacion de oficinas publicas.
Conduccidn de vehiculos.
Conocimiento de las vialidades.

PN PR

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién 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
Técnica o
P . Cargo Técnico Temporal Permanente Admva | Eventual
Secretaria Ejecutiva Electoral M SPE «
Nivel A
FUNCIONES
1.- Coadyuvar en la organizacion de archivos.
2.- Digitalizaciéon de documentos
3.- Entrega de documentacion
4.- Apoyar en las necesidades operativas del area correspondiente.
5.- Atender las lineas telef6nicas.
6.- Las demas que le encomiende el titular del area c'orrespondiente.
LINEA DE MANDO
Secretaria
Ejecutiva
\
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 Prefczr(;r%tggqente Areas e Manejo de vehiculos ligeros o de carga.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. L - Orientacion a L . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Ubicacién de oficinas publicas.
2. Conduccion de vehiculos.
3. Conocimiento de vialidades.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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onocimiento de la Legislacion Electoral.
onocimiento 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
Técnica o
Secretaria ejecutiva Cargo I-Erlgf:?(l)(;gl Temforal permanente | SPE | Admva Eve)r:tual
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
é Técnico de R
Videograbado y
Captura de Actas de
_ Sesiones )
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 Preferentemente Areas ° Ortograﬁa‘
1 aho e Capturista de datos.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
1 1 2 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1.- Manejo de programas computacionales.
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2.- Ortografia y redaccion.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Manejo de office.
2.- Redaccion.
3.- Ortografia.
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Direccion Ejecutiva
de Organizacion Electoral
y Partidos Politicos
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PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

No. Puesto Cargo y Nivel Cl):l:i::t:ccil:n
DIRECCION EJECUTIVA ORGANIZACION ELECTORAL Y PARTIDOS POLITICOS
1 Coordinacion Juridica Electoral Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Ago-Dic
4 Coordinacién Regional Electoral Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
1 Coordinacion de Informatica Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
18 Coordinacion Distrital Técnica o Técnico Electoral C 16 al 31 de Dic
1 Técnico en Disefio Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
3 Técnico Electoral Central Técnica o Técnico Electoral C Sep-Dic
6 Técnico Electoral Municipal Técnica o Técnico Electoral B 16 al 31 de Dic
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacion Juridico Electoral

MISION DEL PUESTO

Coordinar el seguimiento a los diversos acuerdos, bases, lineamientos que apruebe el Consejo General del INE relativos

a las funciones de observacion electoral, ubicacion de casillas, impresion de material y documentacion electoral asi como
brindar apoyo juridico en la fundamentacion y motivacion de los documentos que emita la direccién.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccion Ejecutiva de Organizacién Cargo Coordinador Temporal | o oo | spe | admva | EvENtual
Electoral y Partidos Politicos Electoral X X
Nivel A
FUNCIONES

1. Coadyuvar en la elaboracion de documento, oficios, acuerdos, informes, dictdimenes, y solicitudes que la direccion
deba presentar para su aprobacion a la Junta Ejecutiva, Comision de Organizacion Electoral, Comision de Capacitacion
y Organizacion Electoral y al Consejo General.

2. Monitorear y analizar de manera permanente, los acuerdos y resoluciones que emita el INE, TEPJF y TJEZ a efecto
de presentar tarjetas informativas y determinar su vinculacion juridica con las actividades y procedimientos desarrollados
en la Direccion.

3. Dar seguimiento de manera permanente a los diverso acuerdos, bases o lineamientos que apruebe el Consejo
General del INE, correspondientes a la coordinacién que va a existir entre dicha autoridad nacional y este Organismo
Publico Local, en el desarrollo de las funciones electorales de observacion electoral, ubicacion de casilla, impresion de
material y documentacion electoral.

4. Dar seguimiento de manera permanente al calendario y plan integral de coordinaciéon entre la “Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales Electorales” y el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas respecto
de las atribuciones de observacién electoral, ubicacion de casilla, impresion de material y documentacién electoral que
seran desarrolladas en coordinacién con el Instituto.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral

y Partidos Politicos
(. /

Coordinador
Juridico Electoral

L Oficinas Centrales )

RELACIONES

Internas Externas

e Auxiliares Juridicos Distritales.
e Personal del IEEZ.
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2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
e Derecho Electoral,
Licenciatura Titulado e Derecho Constitucional,
Administrativo
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente ) « Organizacion
Periodo 2 afios Areas Electoral
1 Proceso e Proceso Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:;T;?;z;a Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

3. Ley General de Partidos Politicos

4.- 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.- Aplicacion de los Principios Generales del Derecho.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Argumentacion Juridica
2.- Ortografia

3.- Lectura y redaccion

4. Expresion escrita y oral
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacién Regional Electoral Central

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la integracién e instalacion de los Consejos Electorales en el Estado, ubicando inmuebles
funcionales y adecuados, con el fin de resguardar la documentacion y material electoral, asi como apoyar en las
actividades del PIJE y los coémputos de las elecciones en los Consejos Electorales

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccion Ejecutiva de Organizacion Cargo Coordinador Temporal Eventual
Electoral y Partidos Politicos Electoral X Permanente | SPE | Admva X
Nivel A
FUNCIONES

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

2.- Apoyar en la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Electorales y mesas directivas de casilla.

3.- Entregar y recolectar la documentacién 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 informéatica de esta direccion.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos

Coordinador
Regional Electoral
Central

RELACIONES

Externas

e Presidencias Municipales
e Ciudadanos

Internas
Consejo Distrital.
Consejo Municipal.
Coordinador Distrital
Supervisores de Capacitacion.
Instructor Asistente.

Direcciones de Capacitacién y Administracion.
2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas De Conocimiento:
Preparatoria Certificado Indistinta Cartografia y Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
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Periodo Preferentemente Areas e Organizacién Electoral

1 proceso e Capacitacion Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orr;esr:lil:;%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 0 0 0 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

2.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
3.- Conocimientos de la Geografia Distrital.
4.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

5.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades multiples.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.

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

4.- Manejo de Internet.

5.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion de Informéatica

MISION DEL PUESTO

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

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccion Ejecutiva de Organizacion Cargo Coordinador Temporal Eventual
. . Permanente | SPE | Admva
Electoral y Partidos Politicos : Electoral X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Realizar el prototipo de formatos graficos para la documentacién y material electoral.
2.- Coordinar la implementacion del sistema informatico de ubicacién de casillas electorales.
3.- Coordinar la implementacion del sistema informatico de integracién de consejos electorales.
4.- Enlace con la DESPI para implementacion de sistemas de proceso electoral.
5.- Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva
Organizacion Electoral
y Partidos Politicos

Coordinador de

Informéatica
RELACIONES
Internas
e Direccibn Ejecutiva de Sistemas y Programas Externas

informaticos.
e Consejos Distritales y Municipales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
e Sistemas
Ingeniero Titulado Computacionales
e carrera afin
EXPERIENCIA LABORAL
e Organizacion
Periodo Preferentemente Areas EIeCtor_al 3
1 Proceso e Capacitacion
Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
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Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: _ . Orientacion a L . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 1 0 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades multiples.
2.- Saber conducir y tener licencia actualizada.

3.- Marco legal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia
2.- Lectura y redaccion
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion Distrital

MISION DEL PUESTO

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

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
. — . o ; Técni
Dreccon Efooutva do Organizacion | Carge | Teico | 1ot | pomapene [sre | aam £
Nivel C
FUNCIONES

1.- Obtener las anuencias para la ubicacion e instalacion de las casillas electorales.

2. Coadyuvar y prever la habilitacion de los Consejos Electorales.

3. Coadyuvar con los Consejos Electorales en la ubicacion y distribucion de espacios de uso comUn para la propaganda
de los Partidos Politicos.

4.- Coadyuvar con el Presidente Distrital en la recepcidn, distribucién y recoleccion de material y documentacién
electoral.

5.- Realizar la logistica de recepcién de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral en los Consejos
Electorales.

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

7. Elaborar y remitir con la periodicidad que se indique, los informes de avances, sobre las actividades encomendadas.
8.- Realizar las deméas actividades que le encomiende el coordinador central.

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

LINEA DE MANDO
RELACIONES
Internas
e Consejo Distrital _ _ E.x.ternas
e Consejo Municipal e Presidencia Municipal
e Supervisores de capacitacion * Autoridades Escolares
e Instructor Asistente e Ciudadanos
¢ Direccién Ejecutiva de Capacitacion
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ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Are.as.de
conocimiento:
Preparatoria Certificado Cartografia y

Geografia Electoral

e Organizacion

Periodo Preferentemente Areas Electoral )
1 proceso e Capacitacion
Electoral
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. . o Orientacion a . . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 0 0 0 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimientos de la Geografia Distrital.

2.- Conocer e interpretar Cartografia Electoral.

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.
2.- Lectura y Redaccion.




1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico en Disefio

MISION DEL PUESTO

Elaborar disefio de papeleria institucional en la direccién de Organizacion Electoral y Partidos Politicos asi como
prototipo de formatos graficos para documentacion y material electoral

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Nivel C
FUNCIONES

1.- Elaboracién del prototipo de formatos graficos para la documentacion y material electoral.
2.- Colaborar en el disefio de documentacién para observadores electorales.

3.- Colaborar en el disefio de formatos para control de procedimientos internos.

4.- Enlace con la DESI para la impresion de prototipos.

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

LINEA DE MANDO
Direccién Ejecutiva Coordinacion de
Organizacion Electoral Procedimientos y Gestoria a
y Partidos Politicos paritos Politicos

Disefio

Técnica o Técnico en

RELACIONES

Internas Externas

¢ Direccién Ejecutiva de Sistemas Informaticos.
e Consejos Distritales y Municipales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Diseflador Grafico Titulado * Disefio Grafico
e carrera afin
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente ) e Disefio
Periodo 2 anos Areas
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
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: L - Orientacion a L : .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de Paqueteria de Disefio

2.- Contar con la disponibilidad de realizar actividades mudiltiples.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia
2.- Lectura y redaccién
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico Electoral Central

MISION DEL PUESTO
Apoyar al coordinador central en las actividades del proceso electoral, a través de la elaboracién, conformaciéon de
documentacién y materiales electorales con la finalidad de lograr que se entreguen en tiempo y forma a los
Presidentes de los Consejos Electorales

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Nivel C
FUNCIONES

1.- Apoyar al coordinador central en los avances de reporte de obtencién de anuencias.
2.- Apoyar al coordinador central en la elaboracién de los diversos formatos y materiales electorales.
3.- Apoyar al coordinador central en la elaboracién de documentacién diversa para entregar a Consejos Electorales.
4.- Colaborar en el armado de los paquetes electorales de documentacion y material electoral.
5.- Atender los requerimientos necesarios para el funcionamiento de las casillas electorales.
6.- Apoyar al coordinador central en atencion de incidencias menores el dia de la jornada electoral.
7.- Realizar las deméas actividades que le encomiende el coordinador central.
8.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO

Coordinador
Regional Electoral
Central

\
Técnico Electoral
Central

RELACIONES

Internas Externas

e Consejos Distritales y Municipales
e Coordinadores Distritales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado Cartografia y Geografia Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
; Preferentemente ) e Organizacion Electoral
Periodo 1 proceso Areas e Capacitacion Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO

61



L‘LZ

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Sl Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. L . Orientacion a o . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 0 0 0 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia y Redaccion.
2.- Saber conducir vehiculo y tener licencia actualizada.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnica o Técnico Electoral Municipal

MISION DEL PUESTO

Localizar inmuebles en el municipio asignado, a través de la obtencion 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 documentacion y material electoral y coordinar el PIJE

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Direccidn Ejecutlvalde Orga}mzamon Cargo Técnico Temporal | poroono | spe | admya | Eventual
Electoral y Partidos Politicos Electoral X X
Nivel B
FUNCIONES

1.- Apoyar en la obtencion de anuencias para la ubicacion e instalacion de las casillas a nivel municipal.

2.- Coadyuvar con el Presidente del Consejo Distrital en la recepcion, distribuciébn y recoleccion de material y
documentacion electoral a nivel Municipal.

3.- Apoyar en la logistica de recepcién de los paquetes electorales el dia de la jornada electoral en los Consejos
Electorales.

4. Apoyar a nivel municipal el manejo y control del PIJE.

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

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

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

8. Atender los cambios de domicilios que se presenten para instalar las casillas el dia de la jornada electoral.

9. Apoyar en la recepcion, distribucion, recoleccién y concentracién de la documentacién y material electoral al Consejo
Municipal.

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

LINEA DE MANDO

Coordinador
Distrital
\

Técnico Electoral
Municipal

RELACIONES
Internas Externas

e Coordinadores Distritales y Centrales e Partidos Politicos
e Consejos Distritales y Municipales
e Instructor — Asistente

63



Direccion Ejecutiva
de Administracion




PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de

No. Puesto Cargo y Nivel Contratacién
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
2 Auxiliar de Recursos Humanos Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Sep-Dic
2 Técnico de Recursos Financieros SIIF Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
2 Auxiliar de Recursos Financieros Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Sep-Dic
4 Enlace Administrativo Técnica o Técnico Electoral C Oct-Dic
4 Auxiliar de Enlace Administrativo Técnica o Técnico Electoral B Oct-Dic
1 Técnico Control de Almacén Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
1 Auxiliar de Mantenimiento Auxiliar Electoral C Sep-Dic
1 Auxiliar de Fotocopiado Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
1 Aucxiliar de Bodega Técnica o Técnico Electoral A Sep-Dic
1 Intendente Auxiliar Electoral B Sep-Dic

19




000

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Recursos Humanos
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con las tareas administrativas del area de Recursos Humanos
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
) y . ) o y Coordin_adorao
Direccion Ejegtrjélr\g g?:t ic:?lmstramon y Ca.lrgo C%?égltr;?;ilor Tem)[()oral permanente | spe | Admva Eve;tual
Nivel A
FUNCIONES
1.- Conciliaciones Bancarias.
2.- Pago de cheques de néminas.
3.- Pago de prevision social.
4.- Calculo de pagos de IMSS e INFONAVIT.
5.- Altas y bajas al IMSS.
6.- Procesamiento de Incapacidades.
LINEA DE MANDO
Coordinador de
Recursos Humanos
\_ | J
Auxiliar de
Recursos Humanos
\_ /
RELACIONES
Internas Externas
e Directores Ejecutivos e Personal de Consejos Electorales
e Coordinadores Administrativos e |IMSS
e INFONAVIT
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Administracién y Finanzas,
Licenciatura Titulado o Pasante Contabilidad Manejo de Personal,
Programas Contables
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica orrz:l?;%r;a Negociacion Trabajo en equipo
0 0 2 0 3
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.-Conocimiento del reglamento IEEZ.

2.- Normatividad Fiscal.
3.- Ley del IMSS e INFONAVIT.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico de Recursos Financieros SIIF

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en las tareas asignadas al area, captura en el Sistemas Integral de Informacién Financiera de las operaciones de
pago a proveedores, gastos a comprobar, transferencias bancarios, registro de nominas y entrega de prerrogativas a
partidos politicos.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
. . Cargo Coordinador
Recursos Financieros 9 Electoral Tem;)oral Permanente SPE Adr;]va eventual
Nivel A
FUNCIONES

1.- Registrar los saldos iniciales del ejercicio y verificar su afectacion.

2.- Clasificar el tipo de operacion a capturar en el SIIF.

3.- Caodificar los documentos soporte de los tramites a capturar.

4.- Dar de alta los fondos revolventes.

5.- Registrar el gasto comprometido en base a las facturas, recibos o documentacion soporte del tramite a capturar.
6.- Dar de alta al beneficiario del pago segun sus datos fiscales al SIIF.

7.- Solicitar las transferencias presupuestales del gasto.

8.- Obtener el numero de tramite del cheque o spei, del gasto a comprobar para registrar la comprobacién de gasto.
9.- Devengar el gasto comprometido.

10.- Registrar la recepcion del gasto para su pago (momentos contables del ejercido).

11.- Seleccionar y agregar a la relacion el cheque o spei para la impresién del mismo (momentos contables del pagado).
12.- Registrar el reintegro de viaticos por empleado.

13.- Imprimir los documentos soporte del trdmite capturado.

14.- Registrar traspasos bancarios.

15.- Conciliar la balanza del SIIF y balanza contpaq, asi como los auxiliares de cada cuenta.

16.- Revisar y reclasificar las diferencias encontradas respecto de contpagq.

17.- Verificar los resultados obtenidos en SIIF y contpag.

18.- Alta de catalogos SIIF

18.- Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior.

LINEA DE MANDO

Coordinador de
Recursos
Financieros

Técnico de
Recursos
Financieros SIIF

RELACIONES
Internas Externas
1.- Todo el personal del IEEZ. 1.-Proveedores.
2.- Secretaria de Finanzas

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Carrera Técnica Certificado e Contabilidad Contabilidad
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EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferleg%eomente Areas e Contabilidad.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. L - Orientacion a L : .
Liderazgo Vision estrategica RS Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento y capacidades en lo siguiente:

1.- Manejo del Sistema Integral de Informacién Financieras (SIIF).
2. Conocimiento del Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto de Gobierno del Estado.
3.- Manual de Contabilidad Gubernamental.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
2.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
3.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

4.- Manejo de office.
5.- Redaccion.

6.- Ortografia.

7.- Manejo de Internet.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Recursos Financieros
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar a las tareas administradas del area de recursos financieros.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
) y ] ) o y Coordin_adorao
Direccion Ejech:LrJélr\g g(]j:t ic:?lmstramon y Ca.lrgo Cté?giltr::glor Tem);()oral permanente | spe | Admva Eve;tual
Nivel A
FUNCIONES

1.- Recibir, revisar y ordenar, por proveedor en medio magnético, las facturas electrénicas de bienes y servicios.

2.- Recibir las solicitudes de viaticos, elaborar las hojas de comision y expedir los cheques correspondientes.

3.- Recibir, revisar y expedir los cheques para la reposicién de gastos, tanto de oficinas centrales como de los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

4.- Recibir y revisar las facturas de proveedores.

5.- Elaborar los cheques para pago a proveedores de bienes y servicios, tanto de oficinas centrales como de los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

6.- Recibir y revisar la comprobacion de viaticos, tanto de oficinas centrales como de los Consejos Electorales Distritales y
Municipales.

7.- Realizar el control de descuentos via ndémina por deudores diversos o gastos no comprobados y turnarlo a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

8.- Apoyar en las conciliaciones bancarias.

9.- Apoyar en la reservacién de vuelos y hoteles.

10.- Entrega de vales de combustible y tarjetas de celular

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

LINEA DE MANDO

Coordinador de
Recursos
Financieros

Auxiliar de
Recursos
Financieros

- %

RELACIONES
Internas Externas

e Directores Ejecutivos e Proveedores de bienes y servicios
e Coordinadores Administrativos e Personal de Consejos Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: | Carreras: | Areas de conocimiento:
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Licenciatura Titulado o Pasante Contabilidad Administracion, Contabilidad y
Programas Contables
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Areas
CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar:

Si

Disponibilidad de horario:

Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Orientacion a

Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
1 0 3 0 3
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Reglamentacion interna del IEEZ aplicable a su &mbito de competencia.

2.- Normatividad fiscal.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.

2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Enlace Administrativo
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar a las tareas administrativas entre la Direccion Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas y los Consejos
Electorales.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ‘s . . . Ly Técnica o Técnico
Direccion Ejecutiva de Administracion y Cargo Electoral Temporal | - ente | sPE | Admva | Eventua
Prerrogativas Nivel C X X
FUNCIONES
1.- Localizacion de inmuebles para oficina de Consejos Electorales.
2.- Contratacion de servicios béasicos.
3.- Acondicionamientos de los inmuebles.
4.- Dotar de recursos materiales para su funcionamiento.
5.- Pago de servicios bésicos.
6.- Pago de néminas y reportes de movimiento de personal.
7.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
Coordinador de
Recursos Materiales
\ | J
Enlace
Administrativo
\ J
RELACIONES
Internas Externas
e Directores Ejecutivos e Oficinas Gubernamentales
e Coordinadores Administrativos e Telmex
e Comision Federal de Electricidad
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | Areas
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
. L o Orientacion a L . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
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0 0 | 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento del Reglamento interno del IEEZ.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos de carga.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Enlace Administrativo
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar con las tareas del Enlace Administrativo
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. L, . . . L, Técnica o Técnico
Direccion Ejecutiva de Administracion y Cargo Electoral Temporal [ 5 ente | sPE | Admva | Eventual
Prerrogativas Nivel B X X
FUNCIONES
1.- Apoyar el pago némina.
2.- Pago de servicios bésicos de los Consejos Electorales.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
Enlace
Administrativo
Auxiliar de Enlace
Administrativo
RELACIONES
Internas Externas

e Coordinadores Administrativos
e Personal de Consejos Electorales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | Areas
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
Liderazgo Visién estratégica resultados Negociacién Trabajo en equipo
0 0 0 0 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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1.- Conocimientos en computacion.
2.- Manejo de vehiculos.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico de Control de Almacén
MISION DEL PUESTO
Realizar altas y bajas de papeleria y consumibles en el programa de inventario del almacén del Instituto .
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ., . . . . Técnica o Técnico
Direccidn Ejecutiva de. Administracion y Cargo Electoral Temporal Permanente | spe | Admva | Eventual
Prerrogativas. Nivel A X X
FUNCIONES

1.- Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros suministros que ingresan al almacén.

2.- Verifica que las caracteristicas, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan al almacén se correspondan con la
requisicion realizada.

3.- Caodifica la mercancia que ingresa al almacén y la registra en el programa de Inventarios de Almacén.

4.- Recibe y revisa las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o equipos

5.- Lleva el control de las salidas de mercancia en el almacén registrandolo

LINEA DE MANDO

Encargado de
Fotocopiado

\ | %

Técnico Control de
Almacén

RELACIONES

Internas Externas

e Personal del IEEZ

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Manejo de almacenaje
Bachillerato o Carrera Técnica Terminado e Almacenista M angjg r;ea gi!?éi?é s de
Inventarios de Almacén
EXPERIENCIA LABORAL
Peri Preferentemente A Manejo de Sistemas de
eriodo o Areas : 8
1 afio Inventarios de Almacén
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica o:;?ﬁ?;'j%nsa Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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1.- Conocimiento del Sistema de Inventarios de Almacén.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Mantenimiento
MISION DEL PUESTO
Realizar el mantenimiento necesario de las instalaciones, para garantizar su correcto funcionamiento.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. R . - ., Auxiliar
Direccion Ejecutiva de. Administracion y Cargo Electoral Temporal Permanente | spe | Admva | Eventual
Prerrogativas. : X X
Nivel C
FUNCIONES
1.- Dar mantenimiento a las instalaciones del Instituto.
2.- Realizar movimientos de mobiliario entre las areas.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO
Mantenimiento
Auxiliar de
Mantenimiento
RELACIONES
Internas Externas

e Personal del IEEZ

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Bachillerato o Carrera Técnica Terminado ® Mecar_ugo PIome_na, I;Iect_nmdad,
e Electricista Carpinteria, Pintura.
EXPERIENCIA LABORAL
Plomeria
Periodo PreferentNemente Areas Electrluda}d
1 afio Carpinteria
Pintura
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: _ L . Orientacion a L . .
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento de electricidad.
2.- Conocimiento de plomeria.
3.- Conocimiento de albanileria.
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4.- Conocimiento de carpinteria y pintura.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

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

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Fotocopiado

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en las tareas de fotocopiado, suministro de articulos del almacén y actividades generales, atendiendo
reguerimientos especificos para apoyo de la areas.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Técnica o
Direccién Ejecutiva de Administracién y Cargo Técnico Temporal Admva | Eventual
: SPE
Prerrogativas. Electoral X Permanente X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Fotocopiar documentacion requerida por las diferentes areas.
2.- Realizar engargolados que requiera el personal.

3.- Apoyar en el acopio y entrega de material de oficina y limpieza.
4.- Las demas que le encomiende el titular del area.

LINEA DE MANDO

Encargado de
Fotocopiado y
Almacén

Auxiliar de
Fotocopiado

RELACIONES

Internas Externas
e Todas las areas del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Preparatoria Certificado
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica O:;ﬁ?g&%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de equipo de fotocopiado
2.- Manejo de sistema de inventarios de almacén

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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1.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

2.- Redaccion.
3.- Ortografia.
4.- Manejo de office
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Bodega
MISION DEL PUESTO
Recibir, Clasificar el Mobiliario y Equipo de Oficina y de Bienes Informaticos
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ., . . . ., Técnica o Técnico
Direccidn Ejecutiva de. Administracion y Cargo Electoral Temporal Permanente | spe | Admva | Eventual
Prerrogativas. Nivel A X X
FUNCIONES

1.- Recibir, clasificar, almacenar y despachar mobiliario y equipo de oficina, herramientas entre otros en la bodega
2.- Participar en el levantamiento de inventarios fisicos parciales y generales
3.- Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia

LINEA DE MANDO

Coordinador de
Recursos Materiales

Técnico Electoral

RELACIONES
Internas Externas
e Todo el personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
experiencia en
labores relacionadas con
Bachillerato o Carrera Técnica Certificado el puesto
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | 1 afio | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:;Tﬁ?;&%nsa Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Reglamentacioén Interna.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Intendente

MISION DEL PUESTO
Mantener limpias las instalaciones, para garantizar un espacio de trabajo confortable y digno, a fin de contribuir al
desempefio de las actividades del personal.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
: I . - L Auxiliar
Direccién Ejecutiva de Administracion y Cargo Electoral Temporal Permanente | oo | Admva | Eventual
Prerrogativas. - X X
Nivel B
FUNCIONES

1.- Mantener limpia el area que se le asigne.
2.- Responsabilizarse del material de limpieza asignado.
3.- Las demas que le encomiende el titular del area

LINEA DE MANDO
Coordinador de
Recursos
Materiales
\_ ‘ J
e N
Intendente
\_ J
RELACIONES
Internas Externas

e Todo el personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Primaria Certificado Limpieza
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | | Areas |
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:éi%ﬁ?gé%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

81



Direccidén Ejecutiva
de Capacitacion Electoral
y Cultura Civica



PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

No. Puesto Cargo y Nivel perioda de

Contratacion

Coordinacion de Capacitacion Electoral e Integracion de  Coordinadora o Coordinador Electoral

! Casillas Central A Sep-Dic
6 Coordinacion Regional Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
1 Técnico Electoral de Computo Técnico o Técnica Electoral Central C Sep-Dic
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacién de Capacitacion Electoral e Integracion de Casillas
MISION DEL PUESTO
Desarrollar la estrategia de capacitacién en procesos electorales para integrar mesas directivas de casilla.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral | Cargo Coordinadora Temporal Permanente Eventual
y Cultura Civica Electoral Central X SPE | Admva X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Realizar la distribucién y difusién de convocatorias.

2.- Realizar la recepcién de solicitudes para Instructores Asistentes y Supervisores Electorales.

3.- Capacitar a Instructores Asistentes y Supervisores Electorales de los distritos asignados.

4.- Entregar la documentacion requerida y necesaria para el proceso electoral a los distritos asignados.

5.- Coordinar la notificacién a ciudadanos insaculados en los distritos electorales correspondientes.

6.- Coordinar la entrega de nombramientos a funcionarios de mesas directivas de casilla.

7.- Coordinar la capacitacién y simulacros a los funcionarios de casilla de los distritos asignados.

8.- Coordinar y realizar verificaciones en gabinete y campo del programa de integracion de mesas directivas de casilla.

9.- Coordinar operativos de campo para la correcta integracion de mesas directivas de casilla.

10.- Coordinar las actividades de los coordinadores regionales correspondientes.

11.- Dar seguimiento a los avances del programa de notificacion y capacitacién, a través de los sistemas informéticos.

12.- Apoyo en la elaboracion de informes de avance de notificacion, entrega de nombramientos, capacitacion a funcionarios
de casilla y realizacién de simulacros

13.- Evaluar el desempefio de los coordinadores regionales, asi como el de los Instructores Asistentes y Supervisores
Electorales que corresponda.

14.- Coordinar en los distritos asignados el Programa de la Jornada Civica Infantil y Juvenil.

15.- Coadyuvar con los consejos distritales y municipales en las actividades de integracién de mesas directivas de casilla
16.- Coadyuvar con las comisiones de capacitacion y organizacion electoral distritales y municipales

17.- Las demés que le indique el titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Cultura Civica

\ ‘ %
Coordinador de

Capacitacion Electoral e
Integracion de Casillas

RELACIONES
Internas Externas
e Instituciones Educativas
e INE
e Personal del IEEZ. e Ciudadania
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2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
e Preferentemente
Licenciatura Certificado o Titulo. D erechq, Electoral y Civica
informética,
docencia
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente Areas e Capacitacion
1 proceso e Proceso Electoral
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica OlisEE & Negociacién Traba;o en
resultados equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Conocimiento la normatividad siguiente:
1.- CPEUM
2.- CPEZ
3.- Legislacion Electoral Local
4.- Reglamentacion Interna IEEZ
5.- LGIPE.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
1.- Ortografia y Redaccion.
2.- Manejo basico de computacion: Office, Internet, Base de Datos etc.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion Regional

MISION DEL PUESTO
Coordinar a los Supervisores e Instructores-Asistentes en los municipios que integran su regién en la ejecucién de
la estrategia de capacitacion, para contar con mesas directivas de casilla debidamente integradas el dia de la
jornada electoral, informando permanentemente a los consejos respectivos sobre el avance del programa y
problematica que se presente

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
i i6 i i itacio Coordinador
Direccion Ejecutiva d<,a _CapaC|taC|on y Cargo oo Temporal permanente | sPE | Admva | Eventual
Cultura Civica - X X
Nivel B
FUNCIONES

1.- Colaborar al reclutamiento de Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes en los municipios de su region.
2.- Impartir cursos de induccion a Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes a su cargo.

3.- Distribucion de materiales de capacitacion a los Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes.

4.- Vigilar el desempefio de los Supervisores Electorales e Instructores-Asistentes a su cargo.

5.- Coordinar y Vigilar la notificacién y primera capacitacion a los ciudadanos insaculados de su region.

6.- Apoyar en la problemética operativa para la integracion de las mesas directivas de casilla.

7.- Coordinar y verificar la correcta integracion las mesas directivas de casilla en su regién.

8.- Coordinar la entrega de nombramientos a funcionarios de casilla

9.- Coordinar y vigilar la capacitacién a funcionarios de casilla

10.- Apoyar en la coordinacion de los simulacros de la jornada electoral.

11.- Solicitar informes de avance a los supervisores electorales a su cargo

12.- Coadyuvar con los consejos distritales y municipales en las actividades de integracién de mesas directivas de casilla
13.- Coadyuvar con las comisiones de capacitacion y organizacién electoral distritales y municipales

14.- Supervisar la sustitucion de funcionarios de casilla.

15.- Verificar la correcta integracién de las mesas directivas de casillas a su cargo, para el encarte.

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

LINEA DE MANDO

Coordinador
Central

Coordinador

Regional
RELACIONES
Internas Externas
e Consejos Distritales y Municipales ¢ Ciudadanos Insaculados
e Supervisor Electoral e Autoridades municipales

e Autoridades educativas

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
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000

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Capacitacion Electoral,
Preparatoria Terminada Cartografia Estatal y Proceso
Electoral
EXPERIENCIA LABORAL
Preferentemente ) e Preferentemente Capacitacion
Periodo Areas Electoral
1 Proceso o Manejo de Personal.
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica O:;ir;ﬁ?;%nsa Negociacién Trabajo en equipo
2 2 2 2 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocer y operar la Estrategia de Capacitacion.
2.- Ley Electoral del Estado en materia de capacitacion.

3.- Ley Organica del IEEZ.
4.- Conocer la cartografia electoral.
5.- Técnicas de capacitacion.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Manejo de office.
2.- Ortografia y redaccion
3.- Manejo de vehiculos
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Electoral de Cémputo

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Cultura Civica para la mejor aplicacion de los
programas computacionales, asi como en el disefio de formatos e imagenes didacticas, con el fin mejorar la
capacitacion electoral y educacién civica. Disefiar el material didactico necesario en apoyo al programa de
capacitacion electoral y educacion civica

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ‘s . . oy Técnica o Técnico
Direccion Ejgmljttlva gg Capacitacion y Cargo Electoral Central Temforal permanente | sPE | Admva Eve)r(1tua|
ultura Civica Nivel C
FUNCIONES

1.- Disefiar documentacion didactica.

2.- Apoyar en el mejor aprovechamiento de los equipos de computo de la direccion.

3.- Actualizar la base de datos que se genere en el desarrollo de programas de Capacitaciéon Electoral y Educacion
Civica.

4.- Apoyar la aplicacion de los programas de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

5.- Realizar el disefio de formatos de la documentacidn generada tanto en Proceso Electoral.

6.- Procesar la informacién que se genere en trabajo de campo por los Instructores-Asistentes en Proceso Electoral.
7.- Prueba, utilizacién y monitoreo de los sistemas implementados durante el Proceso Electoral para la Direccion

8.- Realizacién de informes concentrados basados en los datos proporcionados por los sistemas, del &rea.

9.- Apoyo a las coordinaciones del area, asi como al personal contratado durante el Proceso Electoral.

10.- Concentracion de informacién generada en los distintos Consejos Electorales.

11.- Enlace con las diferentes Direcciones del Instituto con respecto al personal contratado como Instructores o
Supervisores (altas, bajas, cambios, incapacidades, etc.)

12.- Enlace con los Consejos Electorales, asi como encargado de realizar puentes de comunicacién e informacion con
esta direccion.

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

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Cultura Civica

Técnico Electoral

Central C
RELACIONES
Internas Externas
e Areasy personal del IEEZ e Ciudadanos Insaculados
e Consejos Distritales y Municipales e Autoridades municipales
° e Autoridades educativas
2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
e Informatica
Bachillerato o Técnica Certificado o Titulo e Sistemas Ciencias de la computacion
computacionales o
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| afin
EXPERIENCIA LABORAL
e Experiencia en el manejo de
Periodo Preferentemente Areas herramlentas de ofl'cma.
1 Proceso ¢ Manejo de herramientas para
disefio ortografico.

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Visién estratégica O:g;ﬁ?:ézza Negociacién Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Manejo de Office.
2.- Manejo de software de Disefio Grafico.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la reglamentacion interna.
3.- Ortografia.

4.- Lectura y Redaccion.
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Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos




PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de
Contratacion

No. Puesto Cargo y Nivel

2 Técnico de Oficinas Centrales Coordinadora o Coordinador Electoral B Nov-Dic

5 Técnico de Oficinas Centrales Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic




000 -
[ 5o 4
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico Electoral Oficinas Centrales

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en las actividades inherentes al proceso electoral, en el trdmite de los medios de impugnacion y realizar las
actividades que se le encomienden.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordin_adora 0
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos Cargo C%?g‘i'{;?;’{” Temfora' Permanente | SPE | Admva E"e)r(‘t”a'
Nivel B
FUNCIONES

1.- Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes y resoluciones que se le encomienden.

2.- Coadyuvar en el andlisis y revision de la documentacién presentada por los partidos politicos, coaliciones y candidatos
independientes con motivo del registro de candidaturas a cargos de eleccion popular.

3. Elaborar las notificaciones de omisiones derivadas de las solicitudes de registro de candidaturas.

4.- Coadyuvar en el trdmite de los medios de impugnacion en materia electoral.

5.-Atender y dar seguimiento a los diversos asuntos que le encomienden, en las instancias administrativas y/o
jurisdiccionales.

6.- Actuar como Oficial Notificador.

7.- Brindar asesoria juridica en materia electoral a los 6rganos del Instituto Electoral, partidos politicos y ciudadania en
general, de los asuntos que se le encomienden.

8.- Coadyuvar en las actividades que se le encomienden a su coordinador.

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

LINEA DE MANDO
' N

Coordinador Juridico

N\ ‘ J
Técnica o Técnico
Electoral Oficinas

Centrales

RELACIONES

Internas Externas

e Areasy personal del Instituto Electoral
e Consejos Distritales y Municipales.

e Partidos Politicos.
e Candidatos Independientes
e Ciudadanos

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de 2 .
. Grado de avance Carreras: Areas de conocimiento:
estudios:
Derecho electoral, constitucional, laboral,
Licenciatura Titulado o Pasante Derecho penal y civil.
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EXPERIENCIA LABORAL
Periodo Preferentemente A
1 afio reas e Derecho
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

: _ - Orientaciéon a L : :

Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo

1 1 1 1 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento de la normatividad siguiente:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Tratados Internacionales en la materia.

3.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
4.- Legislacion Electoral Federal y Local.

5.- Reglamentacién Interna.

Aplicacién y analisis de:

1.- Principios generales del derecho.

2.- Resoluciones y acuerdos relevantes del Instituto Nacional Electoral.

3.- Resoluciones y tesis emitidas por los érganos jurisdiccionales.

4.- Sentencias y opiniones consultivas de la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Ortografia.

2.- Redaccion.

3.- Manejo de Office.
4.- Conducir vehiculo.
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Direccion Ejecutiva
de Sistemas Informaticos




PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

No. Puesto Cargo y Nivel Cl);:i::;c(ilgn
DIRECCION EJECUTIVA DE SISTEMAS INFORMATICOS
1 Desarrollador de Software Coordinadora o Coordinador Electoral B Oct-Dic
1 Técnico en Telecomunicaciones Coordinadora o Coordinador Electoral B Sep-Dic
2 Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A 16 Ago-Dic
2 Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Sep-Dic
4 Técnico Central Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
1 Técnico de Mantenimiento Técnico Electoral Central C Nov-Dic
2 Técnico en Sistemas Coordinadora o Coordinador Electoral A Oct-Dic

13




000 -
[ 5o 4
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Desarrollador de Software

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la implementacion de sistemas informéticos de tipo electoral y administrativo, a través del desarrollo de diversos
sistemas, bases de datos y configuracion de redes, para facilitar los procedimientos electorales y administrativos del

Instituto.
Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccién Ejecutiva de Sistemas Cargo Coordinador Temporal Permanente | SPE Eventual
- Electoral X Admva X
Informéticos -
Nivel B
FUNCIONES

1.- Auxiliar en el desarrollo de sistemas de seguimiento y apoyo.

2.- Ejecutar el redisefio de sistemas en los cédigos fuente, aplicaciones de plataforma y aplicaciones con servicio en la
web.

3.- Elaborar la documentacion necesaria en el desarrollo e implementacion de sistemas.

4.- Elaborar el diccionario de datos y el manual técnico de los sistemas.

5.- Colaborar en la administracion de servidores de aplicaciones y de base de datos.
6.- Colaborar en la administracién de la red interna.

7.- Realizar soporte técnico a los sistemas implementados.

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

LINEA DE MANDO

Direccion Ejecutiva de
Sistemas y Programas

Informaticos
)
|
Desarrollador de
Software
RELACIONES
Externas
e Partidos Politicos.
Internas e Institutos u o6rganos electorales de otros
e Areas y personal del IEEZ. estados.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:

e Ingenierfa en Desarrqllp de §9ftware,

. . _ Sistemas Adm|n|stra0|pr_1 de 3
Licenciatura Titulado Computacionales Servidores, Administracion

o carrera afin. dg Base_@e Datos,
Administracion de Redes
EXPERIENCIA LABORAL
. Preferentemente < ° Desqrr_ollo d.e Software.
Periodo > af Areas e Administracion de base de
afios
datos.
CONDICIONES DE TRABAJO
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C

iz

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orrg-:;rlljtlz;lacclj%r;a Negociacién Trabajo en equipo
2 2 2 2 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Conocimiento del Protocolo Interno para el Desarrollo de Software.
2.- Desarrollo en .Net

3.- Administracion de Windows Server.

4.- Documentacion de sistemas

5.- Base de datos con SQL Server.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

2.- Conocimiento del a Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de office.

4.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico en Telecomunicaciones

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la instalacion, configuracion y administracion de la infraestructura de red institucional, con el fin de facilitar el
acceso seguro, a la informacioén al personal interno y al publico externo.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccién Ejecutiva de Sistemas Cargo Coordinador Temporal Permanente Admva | Eventual
At Electoral X SPE X
Informaticos -
Nivel B
FUNCIONES

1.-Auxiliar en la implementacién de la infraestructura de red institucional.

2.-Auxiliar en la configuracion y administracién de la infraestructura de red institucional.

3.-Auxiliar en el mantenimiento fisico de la red.

4.- Realizar las acciones de ampliacion de la red (cableado, instalacién de equipo fisico, nodos, canaleta, en su caso
medios inalambricos, etc.)

5.- Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y I6gico de bienes informaticos.

6.-Auxiliar en la coordinacién de Conteo Rapido y en su caso de implementacion de casilla especial.

7.- Auxiliar en la asesoria a usuarios de bienes informéticos, programas y red.

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

LINEA DE MANDO

Coordinador de
Sistemas

Técnico en
telecomunicaciones

RELACIONES

Internas Externas
e Areas y personal del IEEZ.

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Configuracion de enlaces
dedicados, enlaces de
. . . radiofrecuencia, redes de
Licenciatura Titulado

datos en general, soporte
e Comunicaciones y | técnicoy Mantenimiento de

Electrénica o afin Pc’s
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo 1 afio Areas
Preferentemente Telecomunicaciones
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
: . - Orientacion a S g g
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
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1 | 1 | 1 | 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Disefio de soluciones de telecomunicaciones
2.- Instalacién y mantenimiento de redes
3.- Mantenimiento de equipos de cOmputo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Responsabilidad en el manejo de informacion.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico Central

MISION DEL PUESTO
Dar soporte técnico a los Consejos Distritales y Municipales, a través de instalacién de equipos de cémputo, seleccién de
personal informatico, capacitacion y asesoria para la implementacion de sistemas de seguimiento electoral.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
i i0 i i i Coordinador
Direccion Ejecut|y&} de Sistemas Cargo b Temporal permanente | sPE | Admva | Eventual
Informaticos - X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Distribucion, configuracion, instalacion y acopio de los equipos de computo de Consejos Distritales y Municipales.
2.- Apoyo en entrevistas para candidatos a Técnicos Distritales y Municipales.
3.- Capacitacion a personal técnico de los Consejos Distritales y Municipales en cuanto a configuraciéon y manejo de la red
asi como en cuanto al uso de cada uno de los programas a implementar.
4. Auxiliar en asesoria técnica a Técnicos Distritales y Municipales.
5.- Auxiliar en mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y légico de bienes informaticos (tanto Hardware como
Software) en oficinas centrales como en Consejos Distritales y Municipales.
6.- Coordinar a Técnicos Distritales y Municipales en las tareas de logistica y captura de cada uno de los programas a
implementar asi como durante los simulacros del Programa de Resultados Electorales Preliminares.
7.- Las demas que le encomiende el titular del area.
LINEA DE MANDO

Coordinador de
Logistica y
mantenimiento

Técnico

Central

RELACIONES

Internas

e Consejos Distritales y Municipales, particularmente
con el Técnico

Externas

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:

Configuracién y mantenimiento de
equipo de computo, Manejo de
software de oficina e Internet
Explorer

Tecnologias de
Licenciatura Titulado o Pasante Informaciéon o Carrera
afin
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EXPERIENCIA LABORAL

Periodo

Areas

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad
Si

para viajar:

Disponibilidad de horario:
Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Liderazgo

Vision estratégica

Orientacion a

Negociacion Trabajo en equipo
resultados 9 ! quip

1

1

2 1 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Configuracién y mantenimiento de equipo.
2.- Manejo de software de oficina e Internet Explorer.

3.-Conducir vehiculo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.-Buena actitud.
2.-Disposicion hacia el trabajo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo y de capacitacion al personal, para facilitar las labores, comunicacion,
acceso a la informacion y procesos de trabajo al personal.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ., . . . Técnica o Técnico
Direccion Ej]facutlyg de Sistemas Cargo Electoral Central Tem)[()oral Permanente [ oo | Admva Eve)r:tual
Informaticos Nivel C
FUNCIONES

1.- Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo, fisico y I6gico de los bienes informaticos.

2.- Auxiliar en la actualizacién de inventario de bienes informéticos.

3.- Auxiliar en la configuracién, distribucién, instalacién y recuperaciéon de bienes informaticos en Consejos Electorales
durante el afio electoral.

4.- Auxiliar en la capacitacion de personal sobre el uso de bienes informéticos en afio electoral y no electoral.
5.- Auxiliar en la capacitacién a personal en el uso de software.

6.- Auxiliar en el mantenimiento fisico de la red.

7.- Auxiliar en implementacion de urna electronica.

8.- Dar soporte técnico a usuarios de bienes informaticos.

9.- Realizar pruebas a sistemas a implementar.

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

LINEA DE MANDO
Coordinador de
logistica 'y
Mantenimiento
L ‘ %
4 . N
Técnico en

Mantenimiento

- /

RELACIONES

Internas
e Areasy personal del IEEZ. Externas

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Areas de
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: conocimiento:
Soporte técnico a
Licenciatura. Pasante o carrera e Afina Tecnologl_a}s de la usuarios,
trunca Informacion mantenimiento de
bienes informaticos.
EXPERIENCIA LABORAL
e Configuracion vy
Mantenimiento de
. Preferentemente 5 :
Periodo o Areas equipo.
1 afo
e Soporte a
usuarios.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Liderazgo Vision estratégica Orréesrl:tl?g(lj%r;a Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Mantenimiento fisico y I6gico de bienes informaticos.

2.- Soporte técnico a usuarios.
3.- Manejo de Office.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.- Conocimiento de la Legislacion Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

3.- Manejo de Vehiculo.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnica o Técnico en Sistemas

MISION DEL PUESTO
Asegurar el correcto funcionamiento y uso de los sistemas a través de la ejecucién de pruebas o simulacros, elaboracién
de manuales, y capacitacion sobre su utilizacion, para la implementacion de los mismos.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
i i0 i i i Coordinador
Direccion Ejecutlyq de Sistemas Cargo oo Temporal permanente | sPE | Admva | Eventual
Informaticos - X X
Nivel A
FUNCIONES

1.- Auxiliar a los Coordinadores de Sistemas y Analista.

2.- Elaborar los manuales de capacitacion de sistemas.

3.- Capacitar en el uso de los sistemas.

4.- Probar y en su caso coordinar pruebas o simulacros de sistemas.

5.- Apoyar en el desarrollo aplicaciones Web.

6.- Realizar la actualizacion y publicacion de informacion en la pagina Web e Intranet.
7.- Las demas que le encomiende el titular del rea

LINEA DE MANDO

Coordinador

Analista
|
Técnico en
Sistemas
RELACIONES
Internas Externas
e Coordinador Operativo e Técnicos de Partidos Politicos

e Técnicos Centrales

2. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
. . . Tecnglloglas de Manejo de plataforma .Net,
Licenciatura Titulado o Pasante Informaciéon o Carrera o
afin Conocimientos en SQL Server
EXPERIENCIA LABORAL
Periodo | Areas
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
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No Si
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Orientacion a
Liderazgo Vision estratégica resultados Negociacion Trabajo en equipo
0 1 2 1 2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.-Manejo de plataforma .net.
2.-Sql Server.
3.-Conducir vehiculo.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1.-Buena actitud.
2.-Disposicion hacia el trabajo.
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Direccion Ejecutiva
de Paridad entre
los Generos

ZACATECAS

OOOOOOOOOOOOOOOO



PLAZAS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2015

Periodo de
Contratacion

No. Puesto Cargo y Nivel

Coordinacion de Fomento al Liderazgo Politico para la

1 . . Coordinadora o Coordinador Electoral A Nov-Dic
Potenciacion de Género

1 Técnico para la Potenciacion del Género Técnica o Técnico Electoral C Nov-Dic

1 Técnico para la Potenciacion del Género Técnica o Técnico Electoral C 16 Ago-Dic




000 -
[ 5o 4
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinacion de Fomento al Liderazgo Politico para la Potenciacion del Género

MISION DEL PUESTO:
Coordinar la elaboracién y ejecucién de estrategias de fomento al liderazgo politico de las mujeres de la entidad, para la
potenciacion del género.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
Coordinadora o
Direccidn Ejecutiva de Paridad entre los Cargo Coordinador Temporal Permanente | SPE | Admva | Eventual
Géneros Electoral X X
Nivel A
FUNCIONES

1. Disefar las estrategias de fomento al liderazgo politico para las mujeres militantes de partidos politicos en el estado.

2. Disefar las estrategias de fomento al liderazgo politico para las mujeres integrantes de las OSC y las AC con vocacion
de trabajo de género.

3. Disefiar las estrategias de fomento al liderazgo politico para las mujeres lideres comunitarias con meta politica.

4. Coordinar la ejecucién de las estrategias de la DEPG relativas al fomento al liderazgo politico de las mujeres en la
entidad.

5. Evaluar la operatividad de las estrategias disefiadas para lograr que las mujeres accedan a los puestos de
representacion popular y de toma de decisiones del Estado.

6. Dar seguimiento al cumplimiento del principio de paridad en el registro de precandidatas y candidatas mujeres en
términos de la normatividad vigente, en proceso electoral.

7. Integrar y sistematizar la informacién requerida para elaborar el Informe que guarda el impulso a la participacién politica
de las mujeres en el estado.

8. Las demas que le encomiende la titular del area.

LINEA DE MANDO

Direccién Ejecutiva

de Paridad entre los
Géneros

L ‘ %

Coordinacién de Fomento
al Liderazgo Politico para
la Potenciacion del Género

L %
RELACIONES
Internas Externas
e DECECCPG ¢ Ayuntamiento, Partidos Politicos, OSC. AC, Medios de
DEOEPP Comunicacion, Sectores Académicos y Grupos de
e DEAJ Mujeres.
2. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
Ciencias Sociales o |Organizacion y trabajo con grupos o
Licenciatura Titulado Humanisticas, otra [ equipos, Capacitacion, y Conocimiento
Licenciatura con | del enfoque de Género.
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minimo de 2 afios de | Conocimiento de los instrumentos que

experiencia laboral | garantizan los derechos humanos y

en materia de | politicos de las mujeres.

género.

EXPERIENCIA LABORAL
Investigacion en Ciencias Sociales
Capacitacion
. ~ " Procesos de Formacion Educativa con
Periodo 2 afos Areas . .
Perspectiva de Género
CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

. _ L. Orientacion a . . :
Liderazgo Vision estrategica resultados Negociacion Trabajo en equipo
1 1 1 1 1
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento y capacidades en lo siguiente:

1. Conocimiento en el procesamiento de datos en términos estadisticos.

2. Organizacién y coordinacion de grupos de trabajo.

3. Organizacion y logistica para la capacitacion.

4. Elaboracion de informes.

5. Conocimiento de la normatividad en materia electoral.

6. Conocimiento de los instrumentos internacionales en materia de derechos humanos de las mujeres.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:

1. Redaccion

2. Manejo de herramientas informaticas, incluidas las que procesan datos
3. Aptitud para realizar actividades multiples.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnica o Técnico para la Potenciacion del Género
MISION DEL PUESTO: Operar la vinculacién requerida entre las Mujeres con Liderazgo Politico y la Direccién Ejecutiva de
Paridad entre los Géneros, para elevar el indice de Potenciacion del Género del estado.

Area de adscripcion Rango Tipo de plaza Rama
. ., . . . Técnica o Técnico
Direccion Ejecutiva de Paridad entre los Cargo Electoral Temporal | Permanente |SPE | Admva | Eventual
. - X X
Géneros Nivel C
FUNCIONES

1. Vincular a las mujeres militantes de partidos politicos con la DEPEG

2. Vincular a las OSC y AC con vocacion de trabajo de género con la DEPEG

3. Realizar acompafamiento cercano a las mujeres con liderazgo politico en el total de los municipios del Estado

4. Coadyuvar en la operatividad de las estrategias disefiadas en la DEPEG para lograr que las mujeres lideres de los
municipios accedan a los puestos de representacion popular.

5. Conformar grupos de trabajo focal para cursos y capacitacidn en los municipios en materia de potenciacion y
empoderamiento de las mujeres.

6. Las demas que le encomiende la Titular de la direccion.

LINEA DE MANDO

Direccién Ejecutiva

de Paridad entre los
Géneros

\_ )

Técnica o Técnico para la
Potenciacién del Género

o %
RELACIONES
Internas Externas
e DECECCPG e Ayuntamiento, Partidos Politicos, OSC, AC, Medios de
e DEOEPP Comunicacion, Sectores Académicos y Grupos de
Mujeres.
ESCOLARIDAD
Nivel minimo de estudios: Grado de avance: Carreras: Areas de conocimiento:
e Organizacién y trabajo con
Licenciatura Titulado o Pasante Ciencias S,oc.:iales o] grupos o eguipos, Capacitacion
Humanisticas. y Conocimiento del enfoque de
Género.
EXPERIENCIA LABORAL
Investigacion en Ciencias Sociales
. - P Capacitacion
Periodo 1 anos Areas Prori:esos de Formacion Educativa con
Perspectiva de Género
CONDICIONES DE TRABAJO
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Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Orientacion a

Liderazgo Vision estratégica
9 9 resultados

Negociacion Trabajo en equipo

1 1 1 1 1

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimiento y capacidades en lo siguiente:

1. Organizacion y coordinacion de grupos de trabajo

2. Organizacion y logistica para la capacitacion

3. Elaboracion de informes

4. Conocimiento de la normatividad electoral estatal vigente

5. Conocimiento de los instrumentos que garantizan los Derechos Humanos de las Mujeres

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Conocimientos y capacidades respecto a:

1.- Redaccion

2. Manejo de herramientas informaticas, incluidas las que procesan datos.
3. Aptitud para realizar actividades multiples.
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