SANIDAD \;EGETM.
TABASCO

COMITE ESTATAL DE SANIDAD VEGETAL DE TABASCO
CONVOCATORIA No. 12/2020

De conformidad con los Lineamientos técnicos especificos para la Operacién de los Componentes de
Vigilancia Epidemiolégica de Plagas y Enfermedades Fitozoosanitarias, Inspeccién de Plagas y
Enfermedades Fitozoosanitarias; Campafias Fitozoosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria, Acuicola y
Pesquera establecidos en el ACUERDO por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion del Programa de
Sanidad e Inocuidad Agroalimentarias de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, para el ejercicio
2020, publicado el 16 de enero de 2020 en el Diario Oficial de la Federacién; especificamente en el Articulo
QUINCUAGESIMO SEXTO, el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Tabasco, emite Ila
CONVOCATORIA No. 12/2020, dirigida a todos los interesados en ocupar el puesto de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, de acuerdo a lo siguiente:

Denominacion de la Auxiliar administrativo

vacante

Numero de vacantes 1

Salario bruto mensual 11,024.00 (once mil veinticuatro pesos 00/100 m.n.)

Adseripcion Oficina central (Villahermosa, Tabasco)

Tipo de contrato y Contrato. -de trabajo p determinado, bajo el régimen de
régimen Honorarios, conforme a en la Ley Federal del Trabajo.

Funciones del puesto:

1. Contabilizar los comprobantes de ingtesos.y egresos de la Instancia Ejecutora.

2. Actualizar los inventarios y resguardos de los bienes asignados a las Instancias Ejecutoras.

3. Participar en la elaboracién y seguimi anciero de los Programas de Trabajo.

4. Dar seguimiento al estado de cuenta d resos y egresos de cada Instancia Ejecutora, para cada

uno de.los Programas de Trabajo por aportante. . -

5. Integrar la informacién para la elaboracion de los informes mensuales y trimestrales fisicos y
financieros. FAYIE SN

6. Desarrollar las actividades que disponga el Coordinador Administrativo de la Instancia Ejecutora en
materia de seguimiento a los recursos.

7. Ingresar oportunamente la informacién financiera en los sistemas informaticos que se disponga.

8. Participar en eventos de capacitacion organizados por el SENASICA y otras instituciones del sector,
en la cual se deberd aprobar la evaluacién correspondiente.

Perfil del puesto:

= Licenciatura en Economia, Contaduria o Administracién de Empresas, Ingeniero Agronomo con
especialidad en Administracién Agricola o Economia Agricola o Técnico en Contaduria o
Administracion.

* Experiencia laboral, capacidades y otros

= Presentar y aprobar el examen técnico respectivo

= Saber conducir y contar con licencia de manejo vigente
— Tener disponibilidad para viajar

V. Acero s/n, esy. cobre, Col,
Ciudad Industrial, C.P. 86010,
Villahermosa, Ceniro, Tabasco
Tel (88} 2140 7274, (99) 3140 7305,
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— Contar con disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el 4rea de
Trabajo

— No estar desempefiando otro cargo y/o funciones dentro del Gobierno Federal, Estatal o Municipal u
otra instituciéon Gubernamental y no Gubernamental, una vez que se notifique de su aceptacién en la
Instancia Ejecutora, que interfiera con el cumplimiento de sus funciones y horario establecido.

— Deberd demostrar al menos 6 meses de experiencia en actividades de finanzas, contabilidad o
administracion

— Presentar constancias en las dreas de conocimiento comprobable.

— Manejo de herramientas computacionales.

Bases de participacion:
¢ Requisitos de participacion:
= Podrdn participar las personas que retinan los requisitos de escolaridad, experiencia laboral y capacidades
previstos en el perfil para el puesto.
— Adicionalmente se deberd cumplir 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 coripena pr1vat1va,,
= Tener aptitud para el desempefio de sus funciones
— No estar inhabilitado para el servicio publico y no
Durante el tiempo que permanezea

or delito doloso.

desernp’éﬁo y contrato que el Comité Estatal de
ue el gaﬁad’or del puesto lo decida conforme a sus

concluido o no, un procedimiento- de de
Vegetal.

e Documentacién requerida:
Los aspirantes deberan presentar los documentos siguientes:

- Solicitud de trabajo con fotografia reciente.

- Curriculum vitae actualizado

- Documentos de estudios

- Documentos que comprueben fehacientemente la experiencia de periodos laborados.

- Comprobante de domicilio actual.

- Constancia de no inhabilitacién, en caso de haber laborado en otro Comité Estatal o Junta Local de
Sanidad Vegetal, a nivel nacional,

- Acta de nacimiento

- Clave unica de registro de poblacion (CURP)

- Cartilla liberada (solo varones)

- Copia de credencial IFE o INE.

- Licencia de manejo vigente.

- Documentaciéon comprobatoria de capacitacién en las 4reas de conocimiento (cursos, d ados,
ponencias, entre otras).
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* Registro de aspirantes:

Los interesados podrén registrarse a partir de la emision de la presente convocatoria y hasta el dia viernes 06
de Noviembre de 2020, con la documentacidén completa antes mencionada, en las oficinas del Comité Estatal
de Sanidad Vegetal de Tabasco, ubicadas en Av. Acero esq. Cobre s/n, Ciudad Industrial, Villahermosa,
Tabasco C.P. 86010, teléfono 01(993) 1 40 72 79 y/o 1 40 73 05; de lunes a viernes en horario de 9:00 a
15:00 horas.

Asimismo, podran registrarse via telefénica y deberdn enviar al correo: blet 86_6@hotmail.com, con copia a
cesvetab@hotmail.com, la documentacién requerida en una carpeta comprimida en archivo PDF, misma que
el interesado deberd entregar fisicamente el dia de la aplicacion de la evaluacion técnica.

¢ Aplicacién de la evaluacion:
Se realizard el dia martes 10 de Noviembre de 2020, a las 11:00 horas, en las oficinas del Comité Estatal de
Sanidad Vegetal de Tabasco mencionada anteriormente.

La formulacién y evaluacién del examen de conoclmlentos estard a cargo de este organismo y la aplicacién
serd por quien ésta determine. e

e Aplicacién de la entrevista: G
Para esta etapa se convocaran a las y-los aSpl; antes qu
la evaluacion técnica, de 8.0 en escalade.
documentacion requerida, via correo electrd
oficinas del CESVETAB. ‘

calificacién minima aprobatoria en
otalidad con los requisitos de perfil y
le indicaré fecha y hora para presentarse en las

A partir de los resultados, la Comisién re 4 la entrevista a los aspirantes convocados y elegird al
candidato apto para ocupar el puesto en.concurso.

e Notificacion de resultados :
Se notificard los resultados del concurso y del asplrante seleccionado a los participantes via correo
electrénico, sefialando la fecha en que debera de presentarse a iniciar sus labores.

¢ Determinacion del aspirante ganador:
Para seleccionar al candidato a ocupar el puesto de Auxiliar administrativo en el Comité Estatal de Sanidad
Vegetal de Tabasco, se considerard el porcentaje obtenido de la sumatoria de la evaluacion técnica, formacién
profesional, la experiencia profesional y entrevista, conforme a los siguientes criterios:

Evaluacion Formacién Experiencia Entrevista
Puesto Técnica (%) Profesional Profesional (%) Total (%)
° (%) (%) °
Auxiliar 55 10 15 20 100
administrativo

* La calificacion minima aprobatoria en el examen de conocimientos es de 8.0 en escala de 0 a 10.

** La calificacion minima aprobatoria global es de 75 en escala de 0 a 100.

R, heero s/n, esq. cobre, Col,
Ciudad Industrial, C.P. 86010,
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¢ Declaracién del concurso desierto:
El concurso podré declararse desierto cuando se presenten los supuestos siguientes:
. No se registre ningtn aspirante al concurso;
. Cuando ningin aspirante cumpla con los requisitos de la convocatoria;
. Los aspirantes no se presenten al examen y/o entrevista; y,
. No haya aspirantes que obtengan la calificaciéon minima aprobatoria en la evaluacién técnica.

o o e

En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva convocatoria.

e Temario:

1.-Administracion. 3-Finanzas.
1.1.-Definicion y Objetivos de la Administracion, 3.1.-Conocimiento de Finanzas
1.2.-Areas Basicas de una Organizacién. 3.2-Elaborar Financieros para la toma de decisiones.
1.3.-Procesos de Administracién y Recursos. 3.3.-Elaboracion de Presupuestos.
1.4.-Planeacion, Organizacion y Estrategias, 3.4.-Conocimiento Basico de la Ley de Adquisiciones de Bienes y

1.5.-Factor o Recursos Humanos. | Setyicios. .

2.-Contabilidad.
2.1.-Conocimientos Bésicos de Contabilidad.
(Naturaleza de las cuentas). :

; 1(Ley del Seguro Social y Ley federal del

2.2.-Ley de ISR Persona Moral con fines “Trabajo).

4.3.-Detecho Fiscal (Conocimiento Bésico).

no lucrativos. .
2.3-Calculos de Impuestos (ISR, IVA, IMSS)
2.4.-Contabilidad Electrénica.
2.5-Manejo de Software Contable, Sua, Idse.

Etapa Fecha

Publicacidn de la convocatoria 29 de octubre
Inscripcién de los aspirantes y entrega de expediente | Hasta 06 de Noviembre
curricular (a partir de la publicacién de la
convocatoria)

Publicacién de la lista de aspirantes que cumplieron | 09 de Noviembre
con los requisitos curriculares y obtuvieron el derecho

Calendario a la presentacién del examen para la evaluacién técnica

del concurso Examen de conocimientos A 10 de Noviembre
Notificacién de los resultados de las evaluaciones y
aspirantes que obtuvieron el derecho a la entrevista Se notificard via corr
Entrevista electrénico
Inicio de labores 16 de Noviembre

. scero s/n, esq, cobre, Col,
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TABASCO

COMITE ESTATAL DE SANIDAD VEGETAL DE TABASCO
CONVOCATORIA No. 12/2020

El personal contratado por el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Tabasco, no adquirird relaciones
laborales con la Secretarfa de Agricultura y desarrollo rural, SENASICA, o con el Gobierno del Estado.

Villahermosa, Tabasco, a 29 de octubre de 2020.

ATENTAMENTE
EL PRESIDENTE DEL COMITE ESTATAL DE
SANIDAD VEGETALDE TARASCO

. Acero s/n, esq. cobre, Col
Cludad Industrial, C.P. 86070,
Villahermosa, Centro, Tabasco
Tel, (99) 3140 7279, (99) 3140 7305,
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