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

CONVOCATORIA
PARA LA OCUPACIdN DE PLAZA VACANTE DE LA RAMA ADMIHISTRATIVA

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

I. VACANTE A CONCURSAR: JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave del puesto DA/JRF-01
Adscripcion Direccibn de Administracibn
Denominacibn del Puesto Jefatura de Recursos Financieros

II.- REQUISITOS

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 55 del Estatuto para las relaciones de trabajo del Institute Estatal Electoral con su personal, 
las personas aspirantes a la ocupacibn de la plaza vacante de la Rama Administrativa, deberan cumplir con los requisites establecidos en 
la cbdula de descripcibn del puesto, asi como cumplir con los requisites siguientes:

I. Solicitud de empleo;
II. Curriculum vitae en formato libre, actualizado y con firma autbgrafa para su cotejo;
III. Comprobantes de estudios, requeridos para el cargo;
IV. Clave Unica del Registro de Poblacibn (CURP);
V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
VI. Estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
VII. Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil;
VIII. Identificacibn oficial vigente (credencial de elector, pasaporte o cedula profesional);
IX. Comprobante de domicilio reciente con fecha de expedicibn no mayor a tres meses de su presentacibn;
X Cumplir con los demas requisites del perfil del cargo o puesto;
XI. Aprobar las evaluaciones o procedimientos que el Institute determine para cada una de las vias de Ingreso; y,
XII. Carta bajo protesta de decir verdad, segun formato elaborado por el Institute, que acredite los siguientes supuestos:
a) No tener antecedentes penales excepto de carbcter culposo;
b) No ser o haber ocupado la dirigencia nacional, estatal o municipal de algim partido politico en los tres anos inmediatos anteriores a la 
fecha de designacibn;
c) No haber sido registrado a una candidatura a cargo de eleccibn popular alguna en los iiltimos tres afios; y,
d) No estar inhabilitado para ocupar cargo o puesto publico o no haber sido destituido de un cargo en el servicio publico.

Una vez cotejados los documentos presentados con los originates, estos serbn devueltos al aspirante y obrarb una copia en el expediente 
del Instituto, excepto los que corresponden a las fracciones I, II y XII. En ningim caso se aceptarbn los documentos fuera del plazo y horarios 
establecidos en la convocatoria.

III.- FUNCIONES

I. Coadyuvar en la coordinacibn de las acciones necesarias con el fin de dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos 
en materia de recursos financieros.

1



o
<Xo>0 INSTITUTO ESTATAI ELECTORAL DE NAYARIT

II. Coordinar acciones tendientes a la sistematizacibn, automatizacibn y simplificacibn de tramites financieros.
III. Supervisar el registro y control de las asignaciones y enteros correspondientes, y que estos se registren contablemente.
IV. Verificar y revisar la informacibn financiera y la conciliacibn bancaria de forma mensual de los movimientos financieros del Instituto, 

as! como los informes de avance de gestibn financiera.
V. Coordinar e instrumentar la aplicacibn de los criterios, lineamientos y normas a que deben apegarse los servicios generates, 

aplicando y distribuyendo de forma eficiente los recursos financieros.
VI. Coadyuvar en el desarrollo de los criterios y pollticas, relatives al control de almacenes y control de inventarios, que sean 

necesarios, supervisando la recepcibn de productos y servicios requeridos por el IEEN.
Verificar y dar seguimiento al inventario de los bienes muebles puestos a disposicibn del IEEN por brea de trabajo.

VIII. Efectuar el registro y control de solicitudes de compra, asi como su revisibn de cualquier tipo de egreso, impresibn y registro 
contable de cheques o transferencias de pago a proveedores, y que estos egresos, se realice conforme a las normas y 
procedimientos establecidos

IX. Coadyuvar en la elaboracibn y presentacibn de los estados financieros y presupuestales del IEEN.
X. Coordinar las operaciones que constituyen el proceso contable y la cuenta piiblica

XI. Supervisar la recepcibn de los documentos contables y que todas las pblizas de ingresos, egresos y diarios adjunten su soporte 
y documentacibn correspondiente, asimismo que reunan los requisites fiscales de las leyes en la materia.
Proponer y aplicar las pollticas, normas, y procedimientos para el correcto manejo de los recursos financieros.
Proponer las pollticas y procedimientos necesarios para el pago a proveedores o de personal del IEEN.
Ejecutar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y contratacibn de servicios del IEEN.
Integrar expedientes de proveedores del IEEN, generar el formato correspondiente, y dar seguimiento a la actualizacibn 
correspondiente.
Desarrollar las dentes funciones que le encomiende, su superior jerarquico.

VII.

XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

IV.- PERFIL DEL PUESTO:

Nivel de Estudios: Licenciatura
Area acadbmica: Contaduria Piiblica / o brea a fin 

Titulo profesional
• En contabilidad gubemamental
• Preferentemente conocimientos en el cumplimiento de requerimientos derivados de auditorias 

Estatales y federates y del brgano Interne de Control.
• Conocimiento en los Lineamientos emitidos por CONAC
• Ley de General de Responsabilidades Administrativas
• Ley De Presupuestacibn, Contabilidad Y Gasto Publico de la Administracibn del Gobierno Del Estado 

De Nayarit, Ley de Austeridad para el Estado de Nayarit, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestacibn de Servicios del Estado de Nayarit.

• En licitaciones piiblicas
• En el manejo de pages y movimientos de la Banca en linea.

Escolaridad

Conocimientos

• Experiencia en el manejo de la contabilidad gubemamental en los sistemas 
SACG.net SEvAC.,

• Experiencia en la solventacibn de requerimientos de auditorias de la ASEN, 
ASF y el brgano Interno de Control.

• Experiencia en el manejo de recursos financieros y materiales.

Ambito de 
experienciaExperiencia

Laboral
Afios de experiencia Tres aftos en los ultimos seis afios
laboral
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V.- PERCEPClbN ECONbMICA A DEVENGAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDOIEEN-JEE-007/2022 DE 
LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA Y CONFORME AL PRESUPUESTO APROBADO.

Puesto Percepcion mensual bruto
$26,522.50Jefatura De Recursos Financieros

VI. DESCRIPClbN DE CADA UNA DE LAS FASES Y ETAPAS, DEL CONCURSO, PARA ASEGURAR LA LEGALIDAD, 
IMPARCIAUDAD, OBJETIVIDAD Y TRANSPARENCIA;

FASES Y ETAPAS FECHAS
ETAPAIREGISTRO
1- Recepci6n de la documentacibn de la plaza vacante, 16 al 23 de 

noviembre 
16 al 23 de 
noviembre 
24 de noviembre

2 - Integracibn de los expedientes respectivos

3. - Remisibn de expedientes a los integrantes de la Junta
ETAPA II VALORAClbN CURRICULAR
4. - Valoracibn de los expedientes y cumplimientos de requisitos del perfil del puesto
5. - Asignacibn de numero de folio a las personas aspirantes idbneas, a travbs del cual podran dar 
seguimiento al proceso de seleccibn.
6. - Informe a la Junta Estatal Ejecutiva del o los nombres de las personas aspirantes idbneas para 
continuar con el proceso de seleccibn, Asi como a los aspirantes idbneos por medio de su correo 
electrbnico y la publicacibn de folios en la pagina del Instituto.
ETAPA III. CONOCIMIENTOS ESPEClFICOS DEL PUESTO
7. - Evaluacibn sobre conocimientos especificos del puesto
8. - Publicacibn de Resultados 
ETAPA IV. ENTREVISTA
9. - Calendario de entrevistas
10. - Resultados de las entrevistas
11. Resultado final y notificacibn y se turna para sesibn de la Junta Estatal Ejecutiva
ETAPA V.APROBAClbN
12. Aprobacibn del acuerdo para la contratacibn de la persona ganadora de la plaza vacante

24 de noviembre 
24 de noviembre

24 de noviembre

25 noviembre 
29 de noviembre

1 y 2 de diciembre 
7 de diciembre 
9 de diciembre

14 de diciembre

VIL- LUGAR Y PERIODO PARA LA REVISION, Y EN SU CASO, RECEPClbN DE DOCUMENTOS;

Calle Country Club Numero 13 Colonia Versalles. Periodo de recepcibn de documentos: del 16 al 23 de noviembre 2022, en las oficinas 
que ocupa la Direccibn de Administracibn, en un horario de 8:30 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

VIII. LUGAR Y FECHA PARA LA PRESENTAClbN DE LAS EVALUACIONES CORRESPONDIENTES;

La evaluacibn escrita de conocimientos, se llevarb a cabo el viernes 25 de noviembre a las 17:00 boras, en las instalaciones que ocupa el 
Colegio de Contadores Publicos del Estado de Nayarit, A.C. ubicado en calle Genova No 28, Cd. Del Valle. Tepic, Nayarit. Quien sera 
el encargado de la elaboracibn aplicacibn y emisibn de resultados de la evaluacibn sobre conocimientos especificos del puesto.
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IX. FECHA DE LA ENTREVISTA A ASPIRANTES;

Durante los dias 1 y 2 de diciembre se Ilevar6n a cabo de forma presencial las entrevistas, las cuales seran efectuadas por la Consejera 
Presidenta, el Secretario General y la Direccibn de Administracibn, en las instalaciones de IEEN por country Club Numero 13 Colonia 
Versalles. El 29 de noviembre se publicarb el calendars de entrevistas con el horario que le corresponda a cada candidate o candidata 
identificados con su numero de folio y se informal al aspirante en su correo electrbnico.

X. FECHA DE PUBLICACI6N DE LOS RESULTADOS.

El 14 de diciembre serb publicado el nombre de la persona ganadora de la plaza, a la cual tambibn se notificarb de manera personal.

XI. CONSIDERACIONES GENERALES.

1. En caso, de que no se cuente con un minimo de tres aspirantes Serb declarada desierta la presente Convocatoria.
2. No se admitirbn copias sin el original para su debido cotejo;
3. El aspirante que no cumpla con las especificaciones de una de las etapas, no podrb continuar con el proceso de seleccibn;
4. En caso de empate entre los aspirantes para la determinacibn del ganador, se tomarb como criterio de desempate los afios de 

experiencia del candidate, cuando este no pueda ser resuelto, la JEE decidirb a quien se le otorgarb la misma, tomando en 
consideracibn la opinibn del brea solicitante.

5. Lo no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por la JEE.

Institute Estalal Electoral de Nayarit

PRESIDENCY

Asi lo aprobb por unanimidad, la Junta Estatal Ejecutiva del Institute Estatal Electoral de Nayarit en la Decima Cuarta 
Sesibn Publica Extraordinaria con carbcter de urgente mediante acuerdo IEEN-JEE/040/2022 de fecha 15 de noviembre 
2022.
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