CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Directora o Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos
Puesto Politicos

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Grado Director

Nivel o Categoria No aplica

Puesto Inmediato

Superior Secretario Ejecutivo

DESCRIPCION

Planear, dirigir y supervisar las actividades operativas inherentes a la
organizacion electoral; asi como los procedimientos de acceso a las
prerrogativas a que tienen derecho los partidos politicos, y en su caso,
candidaturas independientes; y la constitucion de partidos politicos
Objetivo locales.

Funciones

1. Actuar como Secretaria 0 Secretario Técnico de la Comision de Organizacién Electoral
y Partidos Politicos y de Capacitacion y Organizacion Electoral en Proceso Electoral.

2. Brindar apoyo al INE para la actualizacion de la demarcacion geoelectoral del Estado.

3. Instruir la inscripcion en el libro de registro de los integrantes de los Organos Directivos
de los Partidos Politicos.

4. Instruir la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su
caso, de candidatos independientes en el libro de registro correspondiente.

5. Instruir la inscripcion en el Libro de Partidos Politicos de los candidatos a los puestos
de eleccion popular.

6. Instruir el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coaliciones, y
candidaturas independientes.

7. Supervisar que se mantengan actualizados los Libros de Partidos Politicos.

8. Conocer y dirigir el tramite de las solicitudes que formulen las organizaciones que
pretendan constituirse como Partidos Politicos locales, asi como de las que formulen
los Partidos Politicos Nacionales para acreditar la vigencia de su registro.

9. Dirigir el procedimiento de recepcion y sistematizaciéon del apoyo ciudadano que
presenten los aspirantes a candidaturas independientes.

10. Supervisar el proceso de asignacion de los recursos publicos a los partidos politicos y
candidatos independientes.

11.Supervisar las funciones de las plazas correspondientes al Servicio Profesional
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Electoral Nacional establecidas por el Instituto Nacional Electoral.

12.Supervisar que se efectiuen las acciones necesarias para garantizar a los partidos
politicos y candidatos el acceso a la radio y television.

13. Supervisar la realizacion de los estudios para la determinacion de topes de gastos de
precampafia y campana.

14.Supervisar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos, y en su caso a
las candidaturas independientes.

15.Brindar apoyo a la Direccidén Ejecutiva de Administracion en la seleccién, diagndstico,
acondicionamiento, instalacion y operacion de las bodegas distritales y municipales
electorales.

16.Dirigir la elaboracion de los disefos y fichas técnicas de la documentacion y material
electoral.

17.Implementar el acompafamiento a las Juntas Distritales del INE en los recorridos para
la ubicacion de casillas electorales, asi como en los recorridos de examinacion de los
inmuebles propuestos para su ubicacion.

18. Dirigir el procedimiento y logistica del sorteo de lugares de uso comun.

19.Dirigir los mecanismos de registro de candidaturas.

20. Dirigir la recepcion de la documentacion, conteo, sellado, agrupamiento de boletas asi
como el armado de paquetes electorales.

21.Disefiar el anteproyecto de la convocatoria para los observadores electorales.

22.Formular el proyecto de integracion de los Consejos Distritales y Municipales y
presentarlo a la Junta Ejecutiva.

23.Capacitar a los integrantes de los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral.

24.Dirigir el procedimiento de verificacion de medidas de seguridad y autenticidad de las
actas, boletas y tinta indeleble.

25.Disefiar los Modelos operativos de recepcion de paquetes electorales a la conclusién
de la Jornada Electoral para cada uno de los Consejos Municipales y Distritales.

26. Participar con la Junta Local del INE en la entidad en la determinacion e
implementacion de los Mecanismos de Recoleccion de los expedientes de casilla 'y su
traslado a los Consejos Electorales del IEEZ.

27.Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la recoleccion de expedientes para la
realizacién de los cdmputos estatales.

28. Dirigir la elaboracién de las estadisticas de las elecciones.

29. Dirigir el procedimiento y logistica para la destruccion de la documentacién electoral.

30.Coadyuvar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso a la informacién
publica y la proteccién de datos personales.

31.Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

32.Recabar las actas de sesiones y demas documentacion electoral relativa al trabajo
desempeiiado por los Consejos Distritales y Municipales.

33.Las demas que le confieran la legislacion y normatividad electoral nacional y local.

3




PERFIL

Requisitos Académicos

Areas de
Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras conocimiento
Titulo Preferentemente Dere_cho EIe_c,:toraI,
. . profesional Dere_cho, L, - AQm_lnlstramon
Licenciatura con 5 afios Administracion Publica, Publica,
- Ciencia Politica o Geografia Electoral y
de antigiiedad . .
Ingenieria. Cartografia Electoral.
Experiencia Laboral
Afos de
Experiencia Preferentemente 4 afios en materia electoral.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.
Derecho Electoral.

Documentos basicos de los partidos politicos.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

ok wNE

HABILIDADES

Liderazgo

Integracion de equipos de trabajo; delegacion y asignacion de tareas
Organizacion estratégica para el cumplimiento de metas

Capacidad analitica y de sintesis

Analisis y resolucion de problemas

Argumentacioén oral y escrita

Identificacion y potenciacion de habilidades de subordinados
Establecimiento de lineas de trabajo con objetivos

. Comunicacion eficaz frente a grupos

0.Manejo de recursos humanos, materiales y financieros.

PBOONOOAWNE

ACTITUDES

1. Integridad




Nookwn

Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Puesto

Secretaria 0 Secretario

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Grado Secretaria

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Auxiliar en las tareas administrativas de manera eficiente y eficaz a fin
de contribuir al logro de los objetivos del area.
Funciones

Llevar la agenda de trabajo del Titular del area.

Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.

Atender la comunicacion telefonica y el correo institucional del area.

Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y todos aquellos que sean

necesarios para el area.

5. Mantener una adecuada comunicacion y atencion con los érganos internos y externos
con quienes por razones institucionales tenga que relacionarse.

6. Archivar y manejar la documentacion recibida y registrar su atencién proveyendo lo
necesario para su cuidado.

7. Apoyar en las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.

8. Elaborar y tramitar las requisiciones de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del area.

9. Apoyar en la convocatoria y elaboracion de minutas de las sesiones de la Comision que
corresponda.

10. Las demas que le indique la persona Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos
Grado de Avance Carreras

Objetivo

PwnE

Nivel de Estudios Areas de conocimiento

Bachillerato o
Carrera Técnica

Terminado

Preferentemente:
Asistente Ejecutivo,
Administracion y

Archivonomia,
Manejo Office,
Ortografia y




| | Contable. | Redaccion.

Experiencia Laboral

Preferentemente 2 afios como asistente ejecutiva o actividades
ARos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de archivo y documentacion.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Ley Organica del IEEZ.
Reglamentacion Interna.

arwnE

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

PwpNPE

ACTITUDES

8. Integridad

9. Responsabilidad
10. Actitud de servicio
11.Proactividad
12.Confiabilidad

13. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora o Coordinador de Gestoria del Libro de Partidos
Puesto Politicos y Apoyo Ciudadano

Area de Adscripcion | Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

Grado Coordinador

Nivel o Categoria B

Puesto Inmediato

Superior Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y Partidos Politicos

DESCRIPCION

Registrar y mantener actualizados los libros de registro de los Partidos
Politicos; atender la recepcidn, revision y captura del apoyo ciudadano,
asi como contribuir a la planeacion de las actividades técnicas de los
Objetivo Procesos Electorales.

Funciones

1. Actualizar el Libro de Registro de Acreditaciones de Partidos Politicos Nacionales ante
el Consejo General.

2. Llevar el Libro de Registro de Partidos Politicos Locales.

3. Actualizar del Libro de Registro de Acreditaciones de los Representantes de Partidos
Politicos ante los Consejos Distritales y Municipales.

4. Actualizar el Libro de Documentos Basicos de los Partidos Politicos Nacionales y
Locales.

5. Actualizar el Libro de Integrantes de los Organos de Direccion en su ambito Estatal,
Distrital y Municipal de los Partidos Politicos Nacionales y Locales.

6. Actualizar el registro de los integrantes Organos desconcentrados del Instituto Electoral
del Estado de Zacatecas.

7. Elaborar los Informes de tramites de los Partidos Politicos.

8. Brindar apoyo en la supervision de los comités municipales o instancias equivalentes de
los Partidos Politicos.

9. Fungir como enlace con la Unidad de Transparencia.

10.Elaborar el catadlogo de lugares de uso comun para la propaganda electoral asi como el
procedimiento de sorteo.

11.Elaborar y operar el procedimiento de recepcion, revisibn y captura del apoyo
ciudadano que presenten los aspirantes a candidaturas independientes.

12.Revisar y proponer areas de oportunidad de las herramientas informaticas de captura
de apoyo ciudadano e integracién de consejos electorales.
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residentes en el extranjero en inter proceso.

politicos.
16.Las demés que le encomiende el Titular del &rea.

13.Coadyuvar con la elaboracion de la Memoria de los Procesos Electorales.
14. Coordinar la preparacion de las actividades referentes al voto de los mexicanos

15.Investigar, monitorear y analizar de manera permanente, los acuerdos y resoluciones
gue emita el INE, respecto a la modificacion de los documentos basicos de los partidos

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho, Derecho Electoral,
Licenciatura . Ciencias Politicas, Planeacion Estratégica,
Titulado o ., ,
Administracion o Tecnologias de la
Informatica. Informacion.

Experiencia Laboral

Anos de Experiencia | electorales.

2 afos en materia electoral y haber participado en 2 procesos

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local.

Documentos Basicos de los Partidos Politicos.
Ingenieria de procesos.

Manejo de Software de oficina avanzado.
Ambiente Web.

Manejo de tecnologias de la informacion.

NookwhE

Legislacion y normatividad nacional y local en materia electoral.

HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Planeacién y organizacién

Organizacion del tiempo e informacion
Resolucion de problemas

Capacidad analitica y de sintesis

Redaccién

Cumplimiento de objetivos

Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes
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10. Orientacién del trabajo a resultados

ACTITUDES

14.Integridad
15.Responsabilidad
16. Actitud de servicio
17.Negociacion

18. Proactividad

19. Confiabilidad
20.Tolerancia




