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SEGUNDA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NO. 001/2025

Con fundamento en el ACUERDO por el que se dan a conocer las Reglas de Operacidn del Programa de Sanidad
e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural para el ejercicio fiscal 2025,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2025; asi como el ANEXO IV. “Lineamientos
Técnicos Especificos para la Operacion de los Componentes de Vigilancia Epidemioldgica de Plagas y
Enfermedades Fitozoosanitarias, Campafias Fitozoosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria, Acuicola y
Pesquera”, de dicho ACUERDO, el Comité Estatal para el Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado, S.C., emite
la SEGUNDA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NO. 001/2025, dirigida a toda persona interesada en ocupar
el puesto de Coordinador Administrativo de acuerdo a lo siguiente:

Denominacion de la vacante: | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Numero de vacantes: 1 (una)

Salario bruto mensual: $24,000.00 (veinticuatro mil pesos 00/100 M.N.)

Sueldo bruto. Considerar retencion de ISR conforme al régimen en el que se
encuentre (Régimen simplificado de confianza o Persona fisica con actividad
empresarial profesional) segin sea el caso.

Adscripcion: Comité Estatal para el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, S. C.
Ubicacidn o sede: Oficina Sede.

Prolongacién Constituyentes Km .5 §/N, Colonia Cumbres de Conin, El Marqués,
Querétaro, C.P. 76240 (Dentro de las instalaciones del Ecocentro Expositor).

Tipo de contrato y régimen: El réegimen de contratacion es por honorarios profesionales y serd a partir
de la fecha de contratacion al 31 de diciembre de 2025.

Funciones del puesto:

De acuerdo a lo establecido en los “Lineamientos Técnicos Especificos para la Operacion de los Componentes de
Vigilancia Epidemioldgica de Plagas y Enfermedades Fitozoosanitarias, Campafias Fitozoosanitarias e Inocuidad
Agroalimentaria, Acuicola y Pesquera”, a continuacion, se describen las funciones del puesto:

I Acatar y dar seguimiento a las disposiciones de caracter administrativo emitidas por el SENASICA;

Il Verificar que la asignacién, administracion y el ejercicio de los recursos econémicos se apeguen a la
normativa vigente;

M. Realizar la ministracion de fondos para la adquisicion de bienes y servicios necesarios, a fin de realizar
las acciones de los Programas de Trabajo con oportunidad y en apego a los mismos;

V. Supervisar que los comprobantes de ingresos y egresos de las Instancias Ejecutoras, se contabilicen
por fuente de recursos, por programa de trabajo y actividad;

V. Llevar la contabilidad y el estado de cuenta de los ingresos y egresos de la Instancia Ejecutora, por
Programas de Trabajo, aportante y actividad realizada;

VI. Coordinar y participar en la elaboracién y el seguimiento financiero 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; g

VI, Asegurar que los montos salariales y prestaciones se paguen conforme a lo establecido e s

Programas de Trabajo, el régimen de contratacidn y la Ley Federal del Trabajo;
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Vill. Coordinar las investigaciones de mercado, 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;

IX. Realizar y actualizar el inventario mensualmente de los bienes muebles e inmuebles de las Instancias
Ejecutoras y supervisar que estén debidamente resguardados, conservados y que sean utilizados
adecuadamente;

X. Supervisar y dar seguimiento a los procesos de baja de los bienes obsoletos, que ya no sean Utiles o

que, por el uso de estos, el mantenimiento o la compostura se tenga excesivo gasto o aquellos que
llegasen a extraviar o siniestrar;

Xl Supervisar que los vehiculos cuenten con bitdcoras de combustible y que se tenga un plan de
mantenimiento, logotipo distintivo, nimero econémico, en ambos lados rotulados, de acuerdo a la
Guia de Identidad para los OASAS de la Direccién de Promocion y Vinculacién de manera visible, asi
como adheridos de manera permanente en las puertas izquierda y derecha de cada unidad, y que
sean debidamente asignados al personal técnico para la realizacion de acciones de campo de
acuerdo con las necesidades de los Programas de Trabajo, mismos que deberan ser utilizados
conforme al Reglamento de uso de vehiculos;

XI1. Vigilar que el ejercicio de recursos asignados sea de acuerdo al programa de trabajo validado;

XM, Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal, el inventario mensual de recursos
materiales y bienes muebles e inmuebles de la Instancia Ejecutora, asi como el balance financiero
del programa, presentandolos junto con los Programas de Trabajo a la Unidad Responsable cuando
sean requeridos;

XIV.  Vigilar que la contratacidn de personal de las Instancias Ejecutoras sea en apego a la normativa
vigente, con recursos previamente programados y el pago se apegue a los puestos previstos en la
estructura operativa;

XV. Vigilar que el personal técnico/administrativo y directiva de las Instancias Ejecutoras cuenten con los
oficios de comisién correspondientes para la realizacion de sus actividades y funciones;
XVI. Vigilar que el personal técnico/administrativo y directiva de las Instancias Ejecutoras presenten la

comprobacién de los recursos por concepto de viaticos, con comprobantes fiscales o documentos
que cumplan con los requisitos fiscales;

XVIl.  Elaborary presentar mensualmente el balance general y estados de cuenta de los recursos a la Mesa
Directiva y Gerencia de los proyectos que opera |a Instancia Ejecutora;
XVIIl.  Elaborar oportunamente los avances fisicos-financieros para la formulaciéon de los informes

mensuales y trimestrales de la Instancia Ejecutora, mismos que se deberan proporcionar a la
instancia solicitante;

XIX, Elaborar de manera coordinada con su personal de apoyo y las coordinaciones de proyecto, el
informe fisico-financiero mensual, trimestral y del cierre operativo de los Programas de Trabajo;

XX. Presentar ante las instancias competentes, las declaraciones fiscales y laborales respectivas;

XXI. Participar en el proceso de adguisicién de bienes y servicios de las Instancias Ejecutoras como auxiliar
de la Gerencia para la aclaracidn y opinion de las propuestas de compra;

XXIl.  Dar lasfacilidades para que se realicen satisfactoriamente las auditorias, evaluaciones, supervisiones
de los Programas de Trabajo y de la operacion de las Instancias Ejecutoras de |a entidad;

XX Capturar o supervisar que la informacién financiera se ingrese en los tiempos establecidos en los

sistemas informaticos que disponga el SENASICA;
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XXIV.  Participar en eventos de capacitacidn, reuniones organizadas por la Unidad Responsable y otras
instituciones del sector, previa autorizacion de ésta, dicha participacion estara en funcion de los
asuntos por atender inherentes a la administracién de los Programas de Trabajo;

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

XXVI.  Elaborar su calendario de supervisiones o comisiones, asi como, integrar el del personal a su cargo;

XXVII. Integrar los expedientes del personal que contraten las Instancias Ejecutoras y mantenerlos
actualizados durante el ejercicio fiscal;

XXVIIl. Evaluar el desempefio anual de los/las Auxiliares Administrativos(as) o personal de campo en
ausencia de la Gerencia, o Coordinacion de proyecto, de la Instancia Ejecutora;

XXIX.  Proporcionar la capacitacién de induccién al personal que ingresa a laborar en la Instancia Ejecutora,

XXX.  Asumir las responsabilidades de la Gerencia o Coordinacion de proyecto ante la ausencia de estos, y

XXXI.  Asegurarse que, al término de la relacion laboral con el personal adscrito a la Instancia Ejecutora, se
realice el acta de entrega recepcidn de los bienes a su resguardo, y para el caso del personal a su
cargo, la entrega de la informacién documental generada de manera fisica y electrénica.

Perfil del puesto:
De acuerdo a lo establecido en los lineamientos y requerimientos operativos:

CAPITULO QUINTO. ESTRUCTURA OPERATIVA. QUINCUAGESIMO NOVENO

I Profesional titulado(a) en nivel licenciatura en Contaduria; Administracion o Economia, u otra
profesion afin con experiencia demostrable de al menos 3 (tres) afios en la materia;

I. Contar con Cédula Profesional, y

Il Contar con experiencia comprobable en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales en
los ultimos 3 (tres) afios.

Escolaridad
Nivel de estudio: Licenciatura del area de competencia
Grado de avance: Profesional titulado(a), con cédula profesional.
Area de estudio: Contaduria; Administracion o Economia, u otra profesion afin

Experiencia laboral y otros

e Contar con 3 (tres) afios de experiencia comprobable en el manejo de recursos humanos, financieros y
materiales;

e Saber conducir y contar con licencia de manejo vigente
Tener disponibilidad para viajar;

e Contar con disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea
trabajo;
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e Conocer las leyes, reglamentos, manuales, criterios, lineamientos, Normas Oficiales Mexicanas y demas
instrumentos juridicos y administrativos que se dispongan para el desempefio de sus funciones.

Bases de participacidn:

e Requisitos de participacion:
® Podrén participar las personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia laboral
previstos en el perfil del puesto.

® Adicionalmente se debera cumplir con lo siguiente:
o Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya
condicion migratoria le permita la funcién a desarrollar.
o No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso.

® Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico

® La duracion en el puesto estard sujeta a la continuidad del Programa y las evaluaciones de
desempefio que el Comité Estatal para el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, S. C.
establezca.

® No podran participar las personas que desempefien otro cargo y/o funciones dentro del
Gobierno Federal, Estatal o Municipal u otra institucién Gubernamental y no Gubernamental,
una vez que se notifique de su aceptacion en la Instancia Ejecutora, que interfiera con el
cumplimiento de sus funciones y horario establecido o aquellas que hayan sido dadas de baja de
otro Organismo Auxiliar (OA) por un comportamiento inadecuado o que tengan un proceso
administrativo en el drea juridica del SENASICA.

¢ Documentacion requerida:
Las personas aspirantes deberdn presentar copia simple legible y original o copia certificada, para su
cotejo, de los documentos siguientes:

- Titulo (en caso de que este sea electrénico, deberd presentar documento digital en formato XML
y constancia de autenticacion del Titulo electrénico)

- Cédula profesional.

- Solicitud de trabajo con fotografia reciente.

- Curriculum vitae actualizado.

- Documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral (constancias laborales,
contratos de trabajo, recibos de némina, entre otros).

- Documentacién comprobatoria de capacitacion en las dreas de conocimiento (cursos,
diplomados, ponencias, entre otros).

- Comprobante de domicilio actual.

- Licencia de manejo vigente.

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

- Constancia de situacion fiscal actualizada.

- Copiadeidentificacién oficial vigente (credencial de elector INE, pasaporte o cédula profesiona

- Constancia de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno de no haber sido inhabilita
servicio publico federal (no mayor a 3 meses).

Prol Canstituyentes Km. 5 5/N
Cul Cumbres de Conin
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- Presentar Carta bajo protesta de decir verdad de no estar desempefiando cargo o funciones
remuneradas dentro del Gobierno Federal, Estatal o Municipal u otra institucién Gubernamental
y no Gubernamental, a partir de su contratacién en la Instancia Ejecutora.

- Presentar Carta bajo protesta de decir verdad indicando que no ha sido dado(a) de baja de otro
Organismo Auxiliar (OA) por un comportamiento inadecuado o que tenga un proceso
administrativo en el area juridica del SENASICA.

- Presentar escrito libre, en el cual haga constar que no cuenta con algin familiar laborando
dentro del Comité Estatal para el Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado, S. C.

- Carta protesta No desempefiar cargos de Servidor Publico o ex Servidor Publico, firmado (ANEXO

1)

* La documentacion soporte para comprobar la experiencia laboral, debera contener:

- Para el caso de constancia o cartas laborales, fecha de inicio y término del periodo laborado
(dd/mm/aa), puesto, funciones desempefiadas o actividades generales;

- O en su caso, podra comprobar a través de recibos de ndmina (1ro. y dltimo pago); contratoy
baja; recibos de honorarios.

NOTA: Sera motivo de Descarte quien no presente la documentacion.

e Documentacion complementaria:
Presentar copia simple legible y original o copia certificada, para su cotejo, en caso de que los/las
candidatos (as) cuenten con la documentacion siguiente (mismas que no son un requisito indispensable):

- Certificacion en competencia laboral o en habilidades profesionales distintas a las consideradas
para el cargo, éstas deberan especificar clave de certificacién y ser vigentes.

- Publicaciones a nombre de |a persona candidata, relacionados a su campo de experiencia.

- Constancia que acredite a la persona candidata como presidente (a), vicepresidente (a) o
miembro fundador(a) de asociaciones u organizaciones no gubernamentales, tales como
Cientificas, de Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas.

- Graduacion con Honores o con distincién.

- Reconocimiento o premios.

- Patentes a nombre del candidato(a).

- Derechos de autor a nombre del candidato(a).

® Registro de aspirantes:

Las personas interesadas podran registrarse enviando la documentacién establecida a partir de la
emision de la presente convocatoria en un horario de 9:00 a 17:00 horas, y hasta el dia 15 de abril de

2025, al correo: bernardo.reyes @senasica.gob.mx; con copia a guillermo.jamaica.i@senasica.gob.mx; y

chavez cesar 26@yahoo.com.mx con la documentacion completa antes mencionada de manera digital
en una carpeta comprimida en un archivo PDF.

La REFIAA del SENASICA en Querétaro, llevara a cabo |a recepcidn de la documentacion sefialada en la
convocatoria en formato digital, y seleccionara tnicamente a las personas aspirantes que cumplen c
los requisitos establecidos y difundidos a través de la misma; una vez autorizados por la Upi

I Marques, Qra. C.

2132820, (442) 24
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documentacién original el dia del examen. En caso de no existir aspirantes la REFIAA del SENASICA
informara a la Unidad Responsable previo a la fecha de aplicacion

La REFIAA del SENASICA en Querétaro llevara a cabo recepcién de la documentacion sefialada en la
convocatoria en formato digital y preseleccionara a las personas aspirantes que cumplen con los
requisitos establecidos y difundidos a través de la misma. Una vez realizada la preseleccion, enviard la
lista preliminar de aspirantes a la Unidad Responsable para su validacién. La Unidad Responsable
dispondra de cinco dias habiles (maximo 24 de abril de 2025) para revisar la lista y aprobarla
participacion de los aspirantes en la siguiente fase del proceso. Solo los aspirantes validados por la
Unidad Responsable serdn convocados para el cotejo de la documentacién original y la posterior
evaluacion técnica. Cualquier aspirante que no cumpla con los requisitos establecidos serd excluido del
proceso.

La REFIAA del SENASICA en Querétaro enviara en formato digital la documentacion soporte de los y las
aspirantes y notificara a la Unidad Responsable por lo menos con cinco dias habiles (mdximo 2 de mayo
de 2025) de anticipacion a la fecha de la evaluacién técnica, que hay personas aspirantes, para que la
misma Unidad Responsable indique si cumplen con los requisitos establecidos y difundidos a través de
la mismay proceda a la elaboracién de los reactivos correspondientes.

e Aplicacién de la evaluacidn técnica (temario anexo ll):

Se realizard el dia 7 de mayo del 2025, a las 10:00 horas, en |as oficinas de la REFIAA del SENASICA en
Querétaro, ubicadas en Av. Constituyentes No. 201 Pte., Col. Lomas de Querétaro, C.P. 76240,
Querétaro, Qro.

La Representacion Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria y Acuicola del SENASICA en
Querétaro, aplicarad la evaluacion y la enviara a la Unidad Responsable en formato digital una vez
concluida la evaluacion y de manera electrénica, escaneados en PDF en un plazo no mayor a 03 (tres)
dias habiles para su ponderacion (12 de mayo de 2025).

e Aplicacidn de la entrevista:

La Unidad Responsable analizard la documentacion, evaluard y comunicara los resultados, es decir, el
listado de las personas aspirantes que pasaron a la etapa de la entrevista a la REFIAA del SENASICA en
Queretaro en un periodo no mayor a 15 (quince) dias habiles posteriores a la presentacion de la
evaluacidn técnica.

Por lo que tendra verificativo a mas tardar el dia 14 de mayo del afio en curso. Para esta etapa se
convocaran a las personas aspirantes que hayan obtenido por lo menos, la calificacién minima
aprobatoria en |a evaluacién técnica y que cumplan en su totalidad con los requisitos de perfil del puesto
y la documentacion requerida

La entrevista a las personas aspirantes convocadas estard a cargo de la REFIAA del SENASICA en
Querétaro, y en su caso, por quien la Unidad Responsable determine, una persona representante d

mesa directiva del Comité Estatal para el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, S.C., una ona
representante del Gobierno del Estado de Querétaro, y en su caso una persona repres te de la

VA
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Unidad Responsable, cuando esta lo considere necesario; quienes entrevistaran y evaluaran a la persona
candidata apta a ocupar el puesto en concurso para determinar de manera consensuada su contratacion,
la REFIAA notificara a la Unidad Responsable el resultado final y; la contratacién del personal le
correspondera al Comité Estatal para el Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado, S.C.

e Determinacidon de la persona aspirante ganadora:
Para seleccionar a la persona ganadora a ocupar el puesto en concurso, la Instancia Ejecutora debera

tomar en cuenta el porcentaje obtenido de la sumatoria de la evaluacién técnica, formacion profesional,
la experiencia profesional y entrevista, conforme a los siguientes criterios:

Puesto Evaluacién Formacion Experiencia Entrevista Total
Técnica (%) |Profesional (%) | Profesional (%) (%) (%)
Coordinacion
Administrativa B0 10 10 20 100
Notas:
I. La calificacion minima aprobatoria en el examen de conocimientos es de 80 en escala de 0 a
100.
Il La calificacién minima aprobatoria global es de 80 en escala de 0 a 100.

La Instancia Ejecutora en Querétaro, notificara el resultado final del concurso a las personas aspirantes
a mas tardar el 14 de mayo del presente afio, via correo electronico y a la persona ganadora se le
informara que debera presentarse a laborar a partir del 16 de mayo de 2025,

La relacion laboral generada entre la persona aspirante que resulte ganadora y el Comité Estatal para el
Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, 5.C., en su calidad de persona moral de derecho privado, es
responsabilidad Gnica y exclusiva del Comité Estatal para el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado,
S.C., a cargo de su patrimonio, por lo que no existira ningln nexo laboral con el SENASICA o con
AGRICULTURA.

e Declaracion del concurso desierto:

En caso de que ninguna persona aspirante obtenga al menos la calificacién minima aprobatoria de 80.0,
(en escala de 0 a 100), o no sea seleccionado o seleccionada en |a etapa de entrevista, el Comité Estatal
para el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, S.C., informara a la Unidad Responsable quien validara
una nueva convocatoria la cual sera publicada en un plazo no mayor a 10 (diez) dias habiles, e iniciara
nuevamente el proceso de seleccion.

e  Temario:
(ANEXO I1)

Para mayores informes y aclaracion de dudas comunicarse al nimero telefénico (442) 193-5650 de |a REFIAA de
SENASICA en el estado de Querétaro o a los nlimeros (442) 213-2820 v (442) 248-2034 del Comité Estatal pata
el Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado, S.C., asimismo, podra acudir a la oficina de dicha Repres cién,
ubicada en Av. Constituyentes No. 201 Pte., Col. Lomas de Querétaro, C.P. 76190, Stgo., uerétaro,

Constituventes ¥ 5 5/N
umbres de Conin

El Marqueés, Qro. € P 76240
2{1a2) 2132820, (412) 2442()34
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Querétaro., o del referido Comité Estatal para el Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado, S.C., sita en
Prolongacion Constituyentes Km .5 §/N, Colonia Cumbres de Conin, C.P. 76240, El Marqués, Querétaro (Dentro

de las instalaciones del Ecocentro Expositor).
El Marqués, Qro. a 01 de abril de 2025.

Presidente del Comité Estatal para el Fomento
y Proteccidn Pecuaria del Estado, S.C.

55/N

Coto Cumbies de Conin,

aostituyentes Kim

bl Margués, Qrg, C.IF 76240
lel, +Hd{442) i1 _".'li.'_‘ﬂ‘ {A4ad) 2482034
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ANEXO |

CARTA PROTESTA

DE LOS PARTICIPANTES EN LOS CONCURSOS PARA OCUPAR UN PUESTO EN EL COMITE ESTATAL PARA EL FOMENTO Y
PROTECCION PECUARIA DEL ESTADO S.C.

Por medio de la presente el que suscribe C. 5
participante del concurso para el Cargo de del Comité
hago constar que conozco el contenido
de lo sefialado en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y la fraccion XXV del articulo
3 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, que precisa lo que se entiende por servidor plblico que en el caso
lo son “Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes plblicos, en el 4mbito federal y local”; asi
como, al articulo 72 de la misma ley en cita, que advierte que “Sera responsable de contratacién indebida de ex Servidores
Publicos el particular que contrate a quien haya sido servidor publico durante el afio previo, que posea informacion
privilegiada que directamente haya adquirido con motivo de su empleo, cargo o comisién en el servicio publico, vy
directamente permita que el contratante se beneficie en el mercado o se cologue en situacién ventajosa frente a sus
competidores. En este supuesto también sera sancionado el ex servidor pUblico contratado”.

Derivada de lo anterior, rindo protesta de cumplir con las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable y que, al
momento de este concurso, no soy servidor publico activo, ni me encuentro en el supuesto de tener menos de un afio de
haber sustentado un cargo en la administracion publica.

Asimismo, conozco y acepto que el incumplimiento de las obligaciones contenidas en los ordenamientos citados, es causal
de responsabilidad administrativa.

a de del 202__ .

ol Constituventns

El Marqués,
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Anexo Il
TEMARIO

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 fiscal 2025 (DOF
27/01/2025).

ANEXO 1V. “Lineamientos Técnicos Especificos para la Operacion de los Componentes de Vigilancia
Epidemioldgica de Plagas y Enfermedades Fitozoosanitarias, Campafias Fitozoosanitarias e Inocuidad
Agroalimentaria, Acuicola y Pesquera; del 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 fiscal 2025 (DOF 27/01/2025).

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Ley de Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal del Trabajo

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

I
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