s -
LYV 4
0w o,

.’h’-;umn’n

Y Desarrollo Rural, pata el ejercicio 2022, publicado en el Diario Olficial de 1a
Federacioén el 23 de diciembre del 2021, asi como el Anexo III. “"Lineamientos
técnicos éspecificos para la operacién de los Componentes de Vigilancia
epidemiolégica de plagas v enfermedades fitozoosanitarias, Campafias
fitozoosanitarias € Inoccuidad agroalimentaria, acuicola ¥ Pesquera” de dicho
ACUERDO, el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro, emite la SEGUNDA
CONVCCATORIA POBLICA Y ABIERTA HNo. 008/2022, dirigida a todos los interesados en
ocupar el puesto de Coordinador Administrativo, de acuerdo a lo siguiente:

f______‘.ﬁ‘—_. |__
Denominacion de 1z . o i
vacante Coordinador Administrative

Hiomero de vacantes Una

$ 22,500.00 (Veintidés mil quinientos pesos 00/100

M.N.) del tabulador Se deberda cubrir el pago de
. sueldo, pago de impuestos o Prestaciones de ley

Salario bruto ual g

e e como la cuota patronal, ISR, IMSs, INFONAVIT, SAR

Y demas Prestacicnes o impuestos que consideren

conforme al tipo de contrato que se establezca.

Adscripecién Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro
. 5 Autopista México—Querétaro, km 186.8 Sin nimero,
i

Ubicacién Calamanda, E1 Margues, Querétaro, CP. 76247,

= El régimen de contratacién es bajo sueldos v
T?PQ e Sontrate ¥ salarios y sera de la fecha de contrataciédn al 31
- de diciembre 2022.

Funciones del pPuesto:

De acuerdo a 1lo establecido en 1los “Lineamientos técnicos especificos bara la
operacion de los componentes de Vigilancia epidemioldgica de plagas y enfermedades
fitozoosanitarias, Campafias fitozoosanitarias e Inocuidad agroalimentaria,
a@cuicola y pesguera” a continuacién se describen las funcicnes del puesto:

1. Acatar y dar seguimiente a 1las disposiciones de cardacter
administrativo emitidas por el SENASICA;

2. Verificar que la asignacién, administracién Y ejercicio de los
Teécursos econdmicos se apeguen a la normativa vigente;

3. Realizar 1la ministracién de fondos para 1a adquisicién de bienes
Y servicios necesarios, a fin de realizar las acciones de los
Programas de Trabajo con oportunidad y en dpego a los mismos y
€n Su caso, hacer lo Correspondiente con las Juntas Locales;

4. Supervisar que los comprobantes de ingresos y €gresos del CESV
de Querétaro, se contabilicen por fuente de recursos, por
brograma de trabajo y actividad;

5. Llevar 1la contabilidad y el estado de cuenta de 1los ingresos y
egresos del CESV de Querétaro, por Programas de Trabajo,
aportante y actividad realizada, y en suy Caso por cada Junta
Local;

6. Coordinar Y participar en la elaboracién y seguimiento financiero
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y contable de los Programas de Trabajo, de acuerdo a las acciones
estipuladas para integrar el informe mensual y trimestral que se
presentara ante la COSIA;

Aseqgurar que los montos salariales Y prestaciones se paguen
conforme a lo establecido en los Programas de Trabajo;
Coordinar las investigaciones de mercado o cotizaciones de los
insumos, bienes y servicios necesarios para cada uno de los
Programas de Trabajo, asimismo, dar seguimiento a los procesos
de compras conforme a los procedimientos establecidos;

Realizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del CESV
de Querétarc y supervisar que estén debidamente inventariados,
resguardados, conservados y utilizados adecuadamente;
Supervisar y dar seguimiento a los procesos de baja de los bienes
que ya no sean necesarios o gque, por el uso de estos, el
mantenimiento y/o compostura se tenga excesivo gasto o aquellos
que llegasen a extraviar o siniestrar;

Supervisar que los vehiculos cuenten con bitacoras de combustible
y de mantenimiento, logotipo distintivo, nGmero econdémico, ambos
lados rotulados de manera visible y adheridos de manera
permanente en las puertas izquierda y derecha de cada unidad, vy
que sean debidamente asignados al personal técnico para la
realizacién de acciones de campo de acuerdo a las necesidades de
los Programas de Trabajo, mismos gue deberin ser utilizados
conforme al Reglamento de uso de vehiculos;

Vigilar que el ejercicio de recursos asignados sea de acuerdo al
programa de trabajo validado;

Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal, el
inventario de recursos materiales y bienes muebles e inmuebles
del CESV de Querétaro, asi como el balance financiero del
programa, presentandolos junto con los Programas de Trabajo a la
Unidad Responsable durante una revisién Yy cuando sean requeridos;
Vigilar que la contratacién de personal del CESV de Querétaro
Sea en apego a la normativa vigente, con recursos previamente
programados y el pago conforme a los puestos previstos en la
estructura operativa;

Vigilar que el personal técnico/administrativo y directivos del
CESV de Querétaro cuente con los oficios de comisién
correspondientes para 1la realizacién de sus actividades \'4
funciones.

Vigilar que el personal técnico/administrativo y directivos del
CESV de Querétaro presenten la comprobacién de los recursos por
concepto de viaticos, con comprobantes fiscales o documentos que
cumplan con los requisitos fiscales;

Elaborar y presentar mensualmente el balance general y estados
de cuenta de los recursos del CESV de Querétaro, presentarlos a
la mesa directiva o asamblea para su aprobacion y validacién

mediante firma de los tres principales directivos;
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Elaborar oportunamente los avances fisicos financieros para la
formulacién de los informes mensuales y trimestrales del CESV de
Querétaro, mismos que se deberan proporcionar a la instancia
solicitante;

Elaborar de manera coordinada con su personal de apoyo y los
coordinadores de proyecto, el informe Fisico financiero mensual,
trimestral y del cierre anual de los Programas de Trabajo;
Presentar ante las instancias competentes, 1las declaraciones
fiscales y laborales respectivas:

Participar en el proceso de adquisicién de bienes Yy servicios
del CESV de OQuerétaroc como auxiliar del Gerente para la
aclaracién y opinién de las propuestas de compra;

Dar las facilidades para que se realicen satisfactoriamente las
auditorias, evaluaciones, supervisiones de los Programas de
Trabajo y de la operacién del CESV de Querétaro de la entidad;
Capturar y/o supervisar que la informacién financiera se ingrese
en los tiempos establecidos en los sistemas informaticos que
disponga el SENASICA;

Participar en eventos de capacitacidn, reuniones organizadas por
la Unidad Responsable y otras instituciones del sector, previa
autorizacién de esta, dicha participacién estard en funcién de
los asuntos por atender inherentes a la administracién de los
Programas de Trabajo;

Verificar que todo el personal administrativo cumpla con 1los
horarios de trabajo establecidos en el contrato, mediante un
sistema electrénico o digital de entrada Yy salida, o en su caso
implementar acciones que permitan su cumplimiento. Cuando se
trate de perscnal que realiza actividades de campo, debera
implementar el mecanismo mediante el cual se compruebe su jornada
laboral.

Elaborar su calendario de supervisiones y/o comisiones, asi como,
integrar el del personal a su carqgo;

Integrar los expedientes del personal Jque contrate el CESV de
Querétaro y mantenerlos actualizados;

Evaluar el desempefic anual de los Auxiliares Administrativos o
personal de campo en ausencia del Gerente y/o Coordinador de
proyecto, del CESV de Querétaro, y

Proporcionar la capacitacién de induccién al personal que ingresa
a laborar en el CESV de Querétaro.

Asumir las responsabilidades de 1la gerencia y/o coordinador de
proyecto ante la ausencia de estos.
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Perfil del puesto:

¢ Escolaridad

| N1 o Licenciat

cltiidie. cenciatura

Grado de - i ;

” Gk Titulado con Cédula Profesional

Area de estudio: Profesional titulado en nivel licenciatura en Contaduria;
Administracién o Economia, u otra profesién afin,

Experiencia laboral ¥y otres

Contar con experiencia demostrable de 2l menos 3 afios en la materia.

Contar con experiencia comprobable en el manejo de recursos humanos,
financicros y matcriales eon los @ltimos tres afios.

Tener disponibilidad para viajar.

Contar con disponibilidad de horario para cumplir con los COMpPIoimisos
relacionados con el area de trabajo.

No eslar desempefiando oiro cargo y/o funciones deniro del Gobierno Federal,
Estatal o Municipal u otra institucién Gubernamental Y no Gubernamental, una
Vez dque se notifique de su aceptacidén en la Instancia Ejecutora, que
interfiera con el cumplimiento de sus funciones Y horario establecido.
Conocer las leyes, reglamenlos, manuales, crilerios, lineamienlos, Normas
Oficiales Mexicanas Y otros instrumentos juridicos y administrativos que se
dispongan para el desempefio de sus funciones.

Manejo de herramientas computacionales.

Bases de participacién:

Requisitos de participacién:

Podrén participar 1las personas que refnan los requisitos de escolaridad y

experiencia laboral previstos en el perfil del puesto.

Adicionalmente se deberi cumplir con lo siguiente:

* Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condicién migratoria permita la funcién a desarrollar.

* No haber sido sentenciado con Pena privativa de libertad por delito doloso.

evaluaciones de desempefio que el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de
Querétaro establezca.

No podran participar las Personas que estén inhabilitadas de sus funciones
por la Secretaria de la Funcién Piblica o hayan sido dadas de baja de otro
Organismo Auxiliar (QA) pPor un comportamiento inadecuado o que tengan un
broceso administrativo en el &rea juridica del SENASICA.

Documentacién requerida:

Los aspirantes deberan presentar copia simple legible o enviar por correo
electrénico y original o copia certificada, para su cotejo, de los documentos
siguientes:
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= Titulo y cédula profesional (copia legible por ambos lados) .

= Solicitud de trabajo con fotografia reciente.

= Curriculum vitae actualizado.

— Documentos que comprueben fehacientemente Ia experiencia laboral
(constancias laborales, contratos de trabajo, recibos de ndémina, entre
otros).

— Documentacién comprobatoria de capacitacién en 1las areas de conocimiento
(cursos, diplomados, bPonencias, entre otras) .

— Comprobante de domicilio actual.

— Cartilla Militar liberada (solo varones) .

~ Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

~ Copia de identificacién oficial vigente (credencial de elector INE, pasaporte
0 cédula brofesional) .

— Constancia de 1a Secretaria de 1a Funcién Priblica de no  haber sido
inhabilitado del servicio publico federal. Puede tramitarse en 1a siguiente

https://www.gob.mx/sfp/acciones—y—programas/como—obtener—unamconstanciah
de—inhabilitacion—de—no~inhabilitacion—de—sancion-o—de~n0—existencia—de~
sancion

Documentacién complementaria

Presentar copia simple legible Y original o copia certificada, para su cotejo,
en caso de que los candidatos cuenten con la documentacién siguiente (mismas
que no son un requisito indispensable) :

— Certificacién en Competencia laboral o en habilidades pProfesionales
distintas a las consideradas para el cargo, éstas deberan especificar clave
de certificacién Y ser vigentes,

= Publicacicnes g2 nombre de la o el Candidato, relacionados @ 5u campo de
experiencia.

~ Constancia que acredite a la o el candidato como Presidente o bresidenta,
Vicepresidente o Vicepresidenta o miembro fundador o fundadora de
ascciaciones u organizaciones no gubernamentales, tales como Cientificas,
de Investigacién, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas.

~ Graduacién con Honores o con distincién.

= Reconocimiento o Premios.

~ Patentes a nombre de la o el candidato.

~ Derechos de autor a nombre de la o el candidato.

Registro de aspirantes:

Los interesados podran registrarse Presentando todos los requisitos en un
horario de 9:00 a las 15:00 horas, de lunes a viernes a partir de la emisién de
la presente convocatoria Y hasta el dia viernes 09 de septiembre de 2022, con
ia documentacién completa antes mencionada, en las oficinas de la Representacioén
Estatal Fitozoosanitaria Y de Inocuidad Agropecuaria y Acuicola del SENASICA en
CGuerétaro, ubicadas en Paseo de los Constituyentes No. 201 Pte., Col. Lomas de
Querétaro, C.P. 76190, Santiago de Querétaro, Querétarc.

Asimismo, podran registrarse enviando al Correo: luis.gomez@senasica.gob.mx de

la Representacién Estatal Fitozoosanitaria ¥y de Inccuidad Agropecuaria ¥

Acuicola del SENASICA en Querétaro con copia a los correos

Eresidencia@cesaveq-crg.mx s gerencia@cesaveq.org.mx del Comité Estatal de
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Sanidad Vegetal de Querétaro, 1la documentacion requerida en una carpeta
comprimida en archivo PDF, misma que el interesado debera entregar fisicamente
el dia de la aplicacién de la evaluacidn Lécnica.

La Representacién Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria vy
Acuicola del SENASICA en Querétaro, realizara la revisién correspondiente a la
documentacién proporcicnada por los aspirantes, seleccionando Gnicamente a los
que cumplen con los requisitos establecidos y difundidos a través de la presente
convocatoria, para participar en la etapa de la evaluacién técnica,
convocandolos a través del correo electrénico proporcionado al momento de su
registro comc candidates a mas tardar un dia hébil antes de 1la aplicacién del
examen de conocimientos.

®* Aplicacion de la evaluacién técnica:

Se realizard el dia martes 13 de septiembre de 2022, a las 11:00 horas, en las
oficinas de 1la Representacién Estatal Fitozoosanitaria Y de TInecuidad
Agropecuaria y Acuicola del SENASICA en Querétaro, ubicadas en Paseo de los
Constituyentes No. 201 Pte., Col. Lomas de Querétaro, C.P. 76190, Santiage de
Querétaro, Querétaro.

La formulacién del examen de conocimientos y la calificacién estara a cargo de
1a Unidad Responsable v la aplicacién serd por quien esta determine.

La Representacién Estatal Fitozoosanitaria Yy de Inocuidad Agropecuaria v
Acuicola del SENASICA en Querétaro enviard a la Unidad Responsable, los examenes
de conocimientos y la documentacién presentada por los aspirantes, en un periodo
no mayor a 3 dias habiles posteriores a la Presentacidén del examen.

* Aplicacién de la entrevista:

Tendra verificativo a mas tardar el dia 23 de septiembre de 2022. Para esta
etapa se convocaran a las y los aspirantes que hayan obtenido la calificacién
minima aprobatoria en la evaluacién técnica y que cumplan en su totalidad con
los requisitos de perfil del puesto y la documentacién requerida.

La entrevista a los aspirantes convocados estara a cargo de la Representacién
Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria y Acuicola del SENASICA en
Querétaro, un representante de la mesa directiva del Comité Estatal de Sanidad
Vegetal de Querétaro y un representante del Gobierno del Estado de Querétaro;
quienes elegiran al candidato apto a ocupar el puesto en concurso.

¢ Determinacién del aspirante ganador:

Para seleccionar al candidato a ocupar el puesto de Coordinador Administrativo
en el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro, se considerara el
porcentaje obtenido de la sumatoria de 1la evaluacién técnica, formacién
profesional, la experiencia profesional Y entrevista, conforme a los siguientes
criterios:

Evaluacién Experiencia
Puesto Técnica Formacién (%) Profesional
(%) (%)

Entrevista | Total
(%) (%)
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Coordinador
Administrativo &0 14 20 190
Notas:

I. La calificacién minima aprobatoria en el examen de conccimientos es de
80 en escala de 0 a 100.

IT.La calificacién minima aprobatoria global es de 80 en escala de 0 a 100.

La Representacion Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria y Acuicola
del SENASICA en Querétaro, notificara el resultado final del concurso a la Unidad
Responsable y a los aspirantes a mas tardar el 30 de septiembre del 2022, via
correo electrénico y al aspirante seleccionado se le informara a partir de que dia
deberéd presentarse a laborar.

La relacién laboral generada entre el aspirante que resulte ganader Y el Comité
Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro, en su calidad de persona moral de derecho
privado, es respensabilidad tinica y exclusiva del Comité Estatal de Sanidad Vegetal
de Querétaro, a cargo de su patrimonio, por lo que no existira ningin nexo laboral
con el SENASICA o con la SADER.

®* DPeclaracidén del concursc desierto:

El concurso podri declararse desierto cuando e presenten los supuestos siguientes:
a.No se registre ningin aspirante al concurso;
b. Cuande ningin aspirante cumpla con los requisitos de la convocatoria;
c. Los aspirantes no se presenten al exzamen y/o entrevista; vy,
d. Ningin aspirante haya obtenido la calificacién minima aprobatoria en 1la
evaluacidén técnica o no sean seleccionados en la etapa de entrevista.

En caso de declararse desiertc el concurso, se procedera a emitir una nueva
convocatoria en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

* Temario:
1. Ley Federal de Sanidad Vegetal y su Reglamento,

http://www.diputados.qob.mx/LeyesBiblio/pdfll? 261217.pdf
https://www.diputados.gob.mz/LeyesBiblio/regley/Reg_LFSV.pdf

2. ACUERDO por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién del Programa de
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural para el ejercicio 2022,
https://www.qob.mx/senasica/documentos/reglas-de—operacion—del~psia~
20227?state=published

3. Anexo III Lineamientos Té&cnicos Especificos para la Operacién de los Componentes
de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas Yy Enfermedades Fitozoosanitarias,
Campanias Fitozoosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria, Acuicola y Pesquera.
https://www.gob.mx/senasica/documentos/reglas-de—operacionvdel—psia—
20227?state=published

4. Ley Federal del Trabajo, dltima actualizacién 18-05-2022.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

5. Ley de impuestos sobre la Renta ISR, ultima actualizacién 12-11-2021.
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_pdf

6. Ley del Seguro Social, dltima actualizacién, 18-05-2022.
https://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/leyes/LSS.pdf

7. Ley del Impuesto al Valor Agregado, IVA, ultima actualizacién, 12-11-2021.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIVA.pdf

8. Manejo y control de pProcesos administrativos (definiciones).

9. Sistemas de calidad Y mejora continua (definiciones).

Para mayores informes y aclaracién de dudas comunicarse al ntimero telefénico (442)
193 56 50 de la Representacién Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria
¥ Acuicola del SENASICA en estado de Querétaro, o al numero 448 275 13 36 del
Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro, asi mismo, podrié acudir a la
oficina de dicha Representacién, ubicada en Paseo de los Constituyentes No. 201
Pte., Col. Lomas de Querétaro, C.P. 76190, Santiago de Querétaro, Querétaro, o del
referido Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Querétaro, sita en Km 186.8 Autopista
México-Querétaro, Calamanda de Juarez, municipio de E1 Marqués, C.P. 76247,
Querétaro, Qucrdtaro.

Calamanda, El1 Marqués, Querétaro, a 31 de agosto de 2022.

ING. LUIE“T S)RUBIO ACOSTA
PRESIDENTE DEL TE ESTATAL DE
SANIDAD VEGETAL DE QUERETARO
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