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Tepic Nayarit a 15 de noviembre del 2022, con fundamento en los articulos 41, 42, 43 fraccion | y articulos del 44 al 71 del
Estatuto de las Relaciones de Trabajo del Instituto Estatal Electoral de Nayarit con su personal, el Instituto Estatal Electoral de
Nayarit emite la presente:

CONVOCATORIA

Se convoca a la ciudadania en general, a participar en el presente concurso para ocupar la Titularidad de la plaza:

I VACANTE A CONCURSAR: COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Clave del puesto DA/ CRH-01
Adscripcion Direccion de Administracion
_ Denominacién del Puesto Coordinacion de Recursos Humanos

Il.- REQUISITOS

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 55 del Estatuto para las Relaciones de Trabajo del Instituto Estatal Electoral con su personal,
las personas aspirantes a la ocupacion de la plaza vacante de la Rama Administrativa, deberan cumplir con los requisitos establecidos en
la cédula de descripcion del puesto, asi como cumplir con los requisitos siguientes:

1. Solicitud de empleo;

Il Curriculum vitae en formato libre, actualizado y con firma autdgrafa para su cotejo;

lll. Comprobantes de estudios, requeridos para el cargo;

IV. Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP);

V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

V1. Estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

VII. Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil;

VIII. Identificacion oficial vigente (credencial de elector, pasaporte o cédula profesional);

IX. Comprobante de domicilio reciente con fecha de expedicién no mayor a tres meses de su presentacion;

X. Cumplir con los demas requisitos del perfil del cargo o puesto;

Xl. Aprobar las evaluaciones o procedimientos que el Instituto determine para cada una de las vias de Ingreso; y,

XIl. Carta bajo protesta de decir verdad, segiin formato elaborado por el Instituto, que acredite los siguientes supuestos:

a) No tener antecedentes penales excepto de caracter culposo;

b) No ser o haber ocupado la dirigencia nacional, estatal o municipal de algin partido politico en los tres afios inmediatos anteriores a la
fecha de designacion;

¢) No haber sido registrado a una candidatura a cargo de eleccion popular alguna en los liimos tres afios; y,

d) No estar inhabilitado para ocupar cargo o puesto publico 0 no haber sido destituido de un cargo en el servicio publico.

Una vez cotejados los documentos originales, seran devueltos al aspirante y obrara una copia en el expediente del Instituto, excepto los
que corresponden a los incisos a), b), f) y i). En ninglin caso se aceptaran los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la
convocatoria.

Una vez cotejados los documentos presentados con los originales, éstos seran devueltos al aspirante y obrara una copia en el expediente
del Instituto, excepto los que corresponden a las fracciones |, Il y XII. En ninglin caso se aceptaran los documentos fuera del plazo y horarios
establecidos en la convocatoria.
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Hl.- FUNCIONES

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto en lo relativo a las Remuneraciones al Personal del Instituto.
Coordinar la aplicacion y elaboracion de las nominas del personal de Confianza y Contrato

Calcular el Impuesto sobre la renta correspondiente a los pagos de salarios.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa operativo anual de trabajo de la Direccion de Administracion

Coadyuvar en la elaboracion de los avances trimestrales del programa anual de trabajo de la Direccion de Administracion.
Colaborar en la integracion y anélisis de los avances trimestrales del programa de trabajo de cada una de las areas que integran
el IEEN.

Participar en la coordinacion de los trabajos de la elaboracion de perfiles de puestos, manuales de organizacion y procedimientos.
Requisitar los formatos trimestrales de Transparencia que sean turnados por la Unidad de Transparencia.

Atender los requerimientos del Organo Interno de Control, elaborando los oficios de contestacion con su soporte documental.
Apoyar en el cierre del ejercicio fiscal.

Elaborar los calculos proyecciones financieras.

Proporcionar los documentos de consulta que faciliten a las autoridades fiscalizadoras y externas el proceso de revision.
Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, su superior jerarquico.
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IV.- PERFIL DEL PUESTO:

Nivel de Estudios: Licenciatura
Escolaridad Area académica: Contaduria Publica /Administracion o area a fin a las ciencias sociales
Titulo
En elaboracion de néminas, pagos de salarios y calculos de impuestos ISR, 3% sobre némina.
En célculos y pagos ante IMSS, INFONAVIT, SAT
En perfiles de puestos, manuales de organizacion y procedimientos.
Preferentemente conocimientos en el cumplimiento de requerimientos derivados de auditorias
Conocimientos Estatales y federales y del 6rgano Interno de Control.
Conocimientos en contabilidad gubernamental.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas, Ley De Presupuestacion, Contabilidad Y Gasto
Publico de la Administracion del Gobierno Del Estado De Nayarit, Ley de Austeridad para el Estado de
Nayarit.
e Conocimientos en los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal
o Experiencia en el manejo de personal

Ambito de e Experiencia en la solventacion de requerimientos de auditorias de la ASEN,
experiencia ASF y el drgano Interno de Control.
Experiencia e Experiencia en elaboracion de nominas, preferentemente en entes
Laboral gubernamentales.
Aiios de experiencia  Tres afios en los Gltimos seis afios
laboral

V.- PERCEPCION ECONOMICA A DEVENGAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDO IEEN-JEE-007/2022 DE
LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA Y CONFORME AL PRESUPUESTO APROBADO.

Puesto | Percepcion mensual bruto
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V1. DESCRIPCION DE CADA UNA DE LAS FASES Y ETAPAS, DEL CONCURSO PARA ASEGURAR LA LEGALIDAD,
IMPARCIALIDAD, OBJETIVIDAD Y TRANSPARENCIA;

FASES Y ETAPAS FECHAS 2022

ETAPA | REGISTRO

1.- Recepcion de la documentacion de la plaza vacante, 16 al 23 de noviembre 2022
2.- Integracion de los expedientes respectivos 16 al 23 de noviembre
3.- Remision de expedientes a los integrantes de la Junta 24 de noviembre
ETAPA Il VALORACION CURRICULAR

4 - Valoracion de los expedientes y cumplimientos de requisitos del perfil del puesto 24 de noviembre

5.- Asignacion un numero de folio a las personas aspirantes idoneas, a través del cual podran dar 24 de noviembre
seguimiento al proceso de seleccion

6.- Informe a la Junta el o los nombres de las personas aspirantes idoneas para continuar con el 24 de noviembre

proceso de seleccion, Asi como a los aspirantes idoneos por medio de su correo electrénico y la
publicacion de folios en la pagina del Instituto.
ETAPA lll. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

7.- Evaluacion sobre conocimientos especificos del puesto 25 de noviembre
8.- Publicacion de Resultados 29 de noviembre
ETAPA IV. ENTREVISTA

9.- Calendario de entrevistas 1y 2 de diciembre
10.- Resultados de las entrevistas 7 de diciembre
11. Resultado final y notificacion 9 de diciembre
ETAPA V. APROBACION

12. Acuerdo para la aprobacion de la contratacion de la persona ganadora de la plaza vacante 14 de diciembre

VII. LUGAR Y PERIODO PARA LA REVISION, Y EN SU CASO, RECEPCION DE DOCUMENTOS;

Calle Country Club Numero 13 Colonia Versalles. Periodo de recepcion de documentos: del 16 al 23 de noviembre de 2022, en las oficinas
que ocupa la Direccion de Administracion, en un horario de 08:30 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

VIll. LUGAR Y FECHA PARA LA PRESENTACION DE LAS EVALUACIONES CORRESPONDIENTES;

La evaluacion escrita de conocimientos, se llevara a cabo el viernes 25 de noviembre a las 17:00 horas, en las instalaciones que ocupa el
Colegio de Contadores Pablicos del Estado de Nayarit, A.C. ubicado en calle Génova No 28, Cd. Del Valle. Tepic, Nayarit. Quien sera
el encargado de la elaboracion aplicacion y emision de resultados de la evaluacion sobre conocimientos especificos del puesto.

IX. FECHA DE LA ENTREVISTA A ASPIRANTES;

Durante los dias 1y 2 de diciembre se llevaran a cabo las entrevistas de forma presencial, las cuales seran efectuadas por la Consejera
Presidenta, el Secretario General y la Direccion de Administracion, en las instalaciones del IEEN por country Club Numero 13 Colonia
Versalles. El 29 de noviembre se publicara el calendario de entrevistas con el horario que le corresponda a cada candidato o candidata
identificados con su nimero de folio y se informara al aspirante en su correo electronico.
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X. FECHA DE PUBLICACION DE LOS RESULTADOS.
El 14 de diciembre sera publicado el nombre de la persona ganadora de |a plaza, a la cual también se notificara de manera personal.
XI. CONSIDERACIONES GENERALES.

En caso, de que no se cuente con un minimo de tres aspirantes sera declarada desierta la presente Convocatoria.

No se admitiran copias sin el original para su debido cotejo;

El aspirante que no cumpla con las especificaciones de una de las etapas, no podra continuar con el proceso de seleccion;

En caso de empate entre los aspirantes para la determinacion del ganador, se tomara como criterio de desempate los afios de
experiencia del candidato, cuando este no pueda ser resuelto, la Junta Estatal Ejecutiva decidira a quien se le otorgara la misma,
tomando en consideracion la opinion del area solicitante.

5. Lo no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por la Junta Estatal Ejecutiva

Ot i

Instituto Estatal Electoral de Nayarit

PRESIDENCIA

Asi lo aprobo por unanimidad, la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Nayarit, en la Décima Cuarta
gesiOn Publica Extraordinaria con caracter de urgente mediante acuerdo IEEN-JEE/040/2022 de fecha 15 de noviembre
022.

e EEEEEEEEE— - oseueoc@rt




