CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No 003/2025

Con fundamento en el ACUERDO por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion
del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de Agriculturay
Desarrollo Rural, para el ejercicio 2025, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
27 de enero de 2025, asi como el Anexo lil. "Lineamientos técnicos especificos para la
operacion de los componentes de Vigilancia epidemiolégica de plagas y enfermedades
fitozoosanitarias, Campanias fitozoosanitarias e Inocuidad agroalimentaria, acuicola y
pesquera” de dicho ACUERDO, el Comité Estatal de Fomento y Proteccién Pecuaria de
Tlaxcala, S.C., emite la CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 003/2025, dirigida a toda
persona interesada en ocupar el puesto de Coordinador Administrativo, de acuerdo a lo
siguiente:

Denominacién dela . - \
vacante Coordinador Administrativo
Namero de vacantes T{una)
Salario bruto N ,
mensual $ 21,000.00 (Veintitin mil pesos 00/100 M.N.)
Adscripcién Comité Estatal de Fomentoy ;(r:otecaon Pecuaria de Tlaxcala,
Ubicacién o sede Bugambilias No. 22, Col. la I;rggg);a, Huamantla, Tlaxcala, C.P.
. Prestacion de Servicios Profesionales Independientes, bajo
Tipo d'e ?ontratoy Régimen Simplificado de Confianza/Personas Fisicas con
régimen . .
Actividad Empresarial

Funciones del puesto:

De acuerdo a lo establecido en el articulo Septuagésimo Tercero de 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 continuacién se describen las funciones del
puesto:

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

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

1N 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 y en su caso, hacer lo correspondiente con las
Juntas Locales;

iv. 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 con las acciones estipuladas para integrar el
informe mensual y trimestral que se presentara ante la COSIA;
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Asegurar que los montos salariales y prestaciones se paguen conforme a lo
establecido en los Programas de Trabajo, el régimen de contratacion y la Ley
Federal del Trabajo;

Coordinar las investigaciones de mercado de los, bienes y servicios necesarios para
cada uno de los Programas de Trabajo, asimismo, dar seguimiento a los procesocs
de compras conforme a los procedimientos establecidos;

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;
Supervisar y dar seguimiento a los procesos de baja de los bienes obsoletos, ue 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;
Supervisar que los vehiculos cuenten con bitdcoras de combustible y que se tenga
un plan de mantenimiento, logotipo distintivo, nimero econdémico, en ambos lados
rotulados, de acuerdo a la Guia de Identidad para los OASAS de la Direccién de
Promocidén y Vinculacidn 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 realizacién 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;
Vigilar que el ejercicio de recursos asignados sea de acuerdo con el al programa de
trabajo validado;
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;

Vigilar que la contratacion 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;

Vigilar que el personal técnicofadministrativo y de la directiva de las Instancias
Ejecutoras cuenten con los oficios de comisidn correspondientes para la realizacion
de sus actividades y funciones;

Vigilar que el personal técnicofadministrativo y la directiva de la Instancia Ejecutora
presenten la comprobacion 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 a fa Mesa Directiva y Gerencia de los proyectos que opera ia Instancia
Ejecutora;

Elaborar oportunamente los avances fisicos-financieros para la formulacion de los
informes mensuales y trimestrales de la Instancia Ejecutora, mismos que se
deberan proporcionar a la instancia solicitante;

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

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

Participar en el proceso de adquisicion de bienes y servicios de las Instancias
Ejecutoras como auxiliar de la Gerencia para la aclaracion y opinién de las
propuestas de compra;
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Dar las facilidades para que se realicen satisfactoriamente las auditorias,
evaluaciones, supervisiones de los Programas de Trabajo y de la operacién de la
Instancia Ejecutora de la entidad;

Capturar o supervisar que la informacién financiera se ingrese en los tiempos
establecidos en los sistemas informaticos que disponga el SENASICA;

Participar en eventos de capacitacion, reuniones organizadas por la Unidad
Responsable y otras instituciones del sector, previa autorizacién de ésta, dicha
participacidon estard en funcién de los asuntos por atender inherentes a la
administracion de los Programas de Trabajo;

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, deberd implementar el
mecanismo mediante el cual se compruebe su jornada laboral;

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

Integrar los expedientes del personal que contrate la Instancia Ejecutora y
mantenerlos actualizados durante el ejercicio fiscal;

XXVHUI. Evaluar el desemperio anual de los/las Auxiliares Administrativos(as) o personal de

campo en ausencia de la Gerencia, o Coordinacidon de proyecto, de la Instancia
Ejecutora;

XXIX. Proporcionar la capacitacion de induccién al personal que ingresa a laborar en la

KAX,

XKAXXKL

Instancia Ejecutora;

Asumir las responsabilidades de la Gerencia o Coordinacién de proyecto ante la
ausencia de estos, y

Asegurarse que, al término de la relacién 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:

Requisitos generales:

Profesional titulado(a) Licenciatura en Economia, Contaduria o en Administracién
de Empresas, Ingenieria en Agronomia con especialidad en Administracion
Agricola o Economia Agricola o carrera afin

- Contar con experiencia comprobable en el manejo de recursos humanos, financieros

y materiales en los Gltimos 3 (tres) afios.
Manejo de herramientas computacionales,

Escolaridad

Nivel de Licenciatura del drea de competencia.
Estudio
Gradode Titulado y con cédula profesional.
avance
Areade Licenciatura en Ecenomia, Contaduria o en Administracion de Empresas,
estudio Ingenieria en Agronomia con especialidad en Administracion Agricola o
Economia Agricola o carrera afin




Experiencia laboral y otros

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

Bases de participacién:

Requisitos de participacion:

- Podran participar las personas que relinan los requisitos de escolaridad y experiencia
laboral previstos en el perfil del puesto.
- Adicionalmente se debera cumplir con lo siguiente:

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

No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso.
Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio plblico.

La duracién en el puesto estard sujeta a la continuidad del Programa y las
evaluaciones de desempefio que el Comité Estatal de fomento y Proteccién
Pecuaria de Tlaxcala, 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 aceptacién 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 area juridica del SENASICA.

Deberan demostrar experiencia en actividades de finanzas, contabilidad o
administracién conforme a lo siguiente:

Documentacion requerida:

Las personas aspirantes deberan presentar copia simpie legible y original o copia
certificada, para su cotejo, de los documentos siguientes:

] ® @ © o

Titulo y cédula profesional.

Solicitud de trabajo con fotografia reciente.

Curriculum vitae actualizado.

Documentos que comprueben fehacientemente Ila experiencia laboral
{constancias laborales, contratos de trabajo, recibos de némina, entre otros).
Documentacién comprobatoria de capacitacion en las areas de conocimiento
{cursos, diplomados, ponencias, entre otros).

Comprobante de domicilio actual.

Licencia de manejo vigente.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector INE, pasaporte o
cedula profesional).

Presentar Carta bajo protesta de decir verdad de no estar desempefiando cargo o
funciones remuneradas dentro del Gobierno Federal, Estatal o Municipal u otra
institucion Gubernamental y no Gubernamental, a partir de su contratacién en la
Instancia Ejecutora.



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

Documentacién complementaria

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

e Certificacidn en competencia laboral o en habilidades profesionales distintas a las
consideradas para el cargo, éstas deberan especificar clave de certificacion y ser
vigentes.

e Publicaciones a nombre de la persona candidata, relacionados a su campo de
experiencia.

e 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

0 de Profesionistas.

Graduacién con Honores ¢ 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 presentando todos los requisitos en un horario
de 8:00 a 15:00 y 16:00 ¢ 18:00 horas, a partir de la emisién de la presente convocatoriay
hasta el 14 de mayo de 2025, con la documentacién completa antes mencionada, en las
oficinas de la Representaciéon Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria y
Acuicola (REFIAA) del SENASICA en Tlaxcala, ubicadas en Carretera Santa Ana - Tlaxcala
Kilémetro 2.5, Col. Santa Maria Ixtulco, Santa Ana Chiautempan, Tlaxcala, C. P. 90105,

Asimismo, podran registrarse enviando al correo: luis.espinoza@senasica.gob.mx con copia
a cefpptlaxcala@hotmail.com, la documentacién requerida en una carpeta comprimida
en archivo PDF, misma gue el interesado deberd entregar fisicamente el dia de la
aplicacién de la evaluacién técnica.

La REFIAA del SENASICA en Tlaxcala, realizara la revision correspondiente a la
documentacion proporcionada por los o las aspirantes, seleccionando Gnicamente a los o
las que cumplen con los requisitos establecidos y difundidos a través de la presente
convocatoria, para participar en la etapa de la evaluacién técnica, convocédndolos(as) a
través del correo electrénico proporcionado al momento de su registro como personas
candidatas a mas tardar en 3 dias habiles antes de la aplicacion del examen de
conocimientos.

Aplicacién de la evaluacion técnica:
Se realizarad el 29 de mayo de 2025, a las 1T1:00 horas, en las oficinas de la REFIAA del

SENASICA en Tlaxcala, ubicadas en Carretera Santa Ana - Tlaxcala Kilémetro 2.5, Col.
Santa Maria Ixtulco, Santa Ana Chiautempan, Tiaxcala C. P. 20105.



Aplicacién de la entrevista:

Tendra verificativo a mas tardar el dia 12 de junio del afio en curso. Para esta etapa se
convocaran a las personas aspirantes que hayan obtenido por lo menos, la calificacion
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 las personas aspirantes convocadas estara a cargo de la REFIAA del
SENASICA en Tlaxcala, una persona representante de la mesa directiva/consejo directivo
del Comité Estatal de Fomento y Proteccién Pecuaria de Tlaxcala, S.C. y una persona
representante del Gobierno del Estado de Tlaxcala; y en su caso un representante de la
Unidad Responsable, quienes elegirdn a la persona mas apta a ocupar el puesto en
concurso,

Determinacioén de la persona aspirante ganadora:

Para seleccionar a la persona ganadora a ocupar el puestoc 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:

. Formaci6n Experiencia .
Puesto E‘,'raélg:iif" Profesional Profesional Ent:‘%lsta Total (%0}
(%) (%)
Coordinador

Administrative 60 10 10 20 100
Notas:

1 La calificacién minima aprobatoria en el examen de conocimientos es de 80 en escala

de 0al00.
I Lg calificacién minima aprobatoria global es de 80 en escala de 0 q 100.

La Instancia Ejecutora, notificara el resuitado final del concurso a las personas aspirantes a
mas tardar el 13 de junio del presente afio, via correo electrénico y a la persona ganadora
se e informara que deberd presentarse a laborar a partir del 16 de junio de 2025.

La relacién laboral generada entre la persona aspirante que resulte ganadora y el Comité
Estatal de Fomento y Proteccion Pecuaria de Tlaxcala, S.C,, en su calidad de persona moral
de derecho privado, es responsabilidad Unica y exclusiva del Comité Estatal de Fomentoy
Proteccion Pecuaria de Tlaxcala, S.C, a cargo de su patrimonio, por lo que no existird
ninguin nexo laboral con el SENASICA o con la SADER.

Declaracién del concurso desierto:

El concurso podra declararse desierto cuando ocurra alguno de los supuestos siguientes:
No se registre ninguna persona aspirante al concurso;

Cuando ninguna persona aspirante cumpla con los requisitos de la convocatoria;
Las personas aspirantes no se presenten al examen o entrevista; y,

Ninguna persona aspirante haya obtenido la calificacién minima aprobatoria en la
evaluacién técnica o no sea seleccionada en la etapa de entrevista.

o0 To



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

Temario: Ver (ANEXO 1)

Para mayores informes y aclaraciéon de dudas comunicarse al niimero telefénico 246 468
0945 de la REFIAA del SENASICA en el estado de Tlaxcala, o a los niimeros 247 472 0945
del Comité Estatal de Fomento y Proteccién Pecuaria de Tlaxcala, S.C, asimismo, podra
acudir la oficina de dicha Representacién, ubicada Carretera Santa Ana - Tlaxcala
Kilémetro 2.5, Col. Santa Maria Ixtulco, Santa Ana Chiautempan, Tlaxcala C. P. 90105, o del
referido Comité Estatal de Fomento y Proteccidén Pecuaria de Tlaxcala, S.C, sita en Calle
Bugambilias No. 22, La Preciosa, Huamantla, Tlaxcala, C.P. 90505.

Huamantlia, Tlaxcala, a 28 de abril 2025.

ATENTAMENTE

C.P. HORACIO ROBLES SORIANO

PRESIDENTE DEL COMITE ESTATAL DE FOMENTO

PROTECCION PECUARIA DE ngﬁiagﬁygmgf;gm% sc.




ANEXOQ |

Temario
Coordinador Administrativo
Ley de iImpuestos Sobre la Renta, Cédigo Fiscal de la Federacién y Ley del IVA

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién del Programa de
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de las Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural, para el ejercicio 2025

Anexo Hll. Lineamientos Técnicos Especificos para la Operacién de los
Componentes de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas y Enfermedades
Fitozoosanitarias, Campafias Fitozoosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria,
Acuicolay Pesquera.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico



