UNION GANADERA REGIONAL DE MICHOACAN
INSTANCIA EJECUTORA

SANIDAD ANIMAL

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 005/2022

Con fundamento en el ACUERDO por el gque se dan a conocer las Reglas de Operacién del Programa
de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de Agricultura y Desarrolle Rural,
para el ejercicio 2022; publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de diciembre
del 2021, asi como el ANEXO III. “Lineamientcs Técnicos Especificos para la Operacién de los
Componentes de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas y Enfermedades Fitozoosanitarias, Campafias
Fitozoosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria, Acuicola y Pesquera”, de dicho ACUERDO. La
Unién Ganadera Regional de Michoacdn emite la CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 005/2022,
dirigida a todos los interesados en ocupar el puesto de “Coordinador Administrativoe” en el
area de Administracién de la Unidén Ganadera Regional de Michoacan, de acuerdo a lo siguiente:

Nombre del Coordinador Administrativo
Puesto

Sueldo Bruto $22,500.00 (Veintidds mil quinientos pesos 00/100 m.n.) » i

de 1
Mensual el

Adscripcidn o y ; = Morelia,
81 DHEsts Unidn Ganadera Regional de Michoacan SEDE Michoasis

Tipo de
contrato y Prestacién de Servicios Profesionales (honorarios)
régimen

. Acatar y dar seguimientoe a las disposiciones de caracter
administrativo emitidas por el SENASICA;

Il Verificar que la asignacién, administracién y ejercicio de loy/
recursos econémicos se apeguen a la normativa vigente; [

1. Realizar la ministracién de fondos para la adquisicién de bienes™|
y servicios necesarios, a fin de realizar las accicnes de los
Programas de Trabajo con oportunidad y en apego a los mismos y
en su caso, hacer lo correspondiente con las Juntas Locales;

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

Fonciones V. Llevar la contabilidad y el estado de cuenta de los ingresos y
Principales egresos de la Instancia Ejecutora, por Programas de Trabajo,
aportante y actividad realizada, y en su caso por cada Junta
Local;

VL Coordinar y participar en la elaboracién y 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;

Vil Asegurar gue los montos salariales y prestaciones se paguen
conforme a lo establecido en los Programas de Trabajo;

Vil 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;

"Este programa es puiblico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”




SANIDAD ANIMAL

INSTANCIA EJECUTORA

XL

Xil.

X

XIV.

XIX.

XVIIL.

Realizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las
Instancias Ejecutoras 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 que, por el usc de estos, el
mantenimiento y/o compostura se tenga excesivo gasto o aguellos
que llegasen a extraviar o siniestrar;

Supervisar que los vehiculos cuenten con bitacoras de
combustible y de mantenimiento, logotipo distintivo, numero
econémico, ambos lados rotulados de manera visible y 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 a 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
al programa de trabajo validado;

Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal, el
inventario de recursos materiales y bienes muebles e inmuebles
de las Instancias Ejecutoras, asi como el balance financiero
del programa, presenténdolos junto con los Programas de Trabajo
a la Unidad Responsable durante una revisién y cuando sean
requeridos;

£ LA
Vigilar que la contratacién de personal de las Instanciad”]

Ejecutoras 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 de
las Instancias Ejecutoras cuente con los oficios de comisién
correspondientes para la realizacién de sus actividades y
funciones;

Vigilar que el personal técnico/administrative y directivos de
las Instancias Ejecutoras presenten la comprobacién de 1los
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 de las Instancias Ejecutoras,
presentarlos a la mesa directiva o asamblea para su aprobacién
y validacién mediante firma de los tres principales directivos;

Elaborar oportunamente los avances fisicos financieros para la
formulacién de los informes mensuales y trimestrales de las
Instancias Ejecutoras, mismos que se deberdn proporcionar a la
instancia solicitante;

Elaborar de manera coordinada con su personal de apoyc y los
coordinadores de proyecto, el informe fisico financiero mensual,
trimestral y del cierre anual de los Programas de Trabajo;

o

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”
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XX. Presentar ante las instancias competentes, las declaraciones
fiscales y laborales respectivas;

XXI. Participar en el proceso de adquisicién de bienes y servicios
de las Instancias Ejecutoras como auxiliar del Gerente para la
aclaracién y opinién de las propuestas de compra;

XXll. Dar las facilidades para que se realicen satisfactoriamente las
auditorias, evaluaciones, supervisiones de los Programas de
Trabajo y de la operacién de las Instancias Ejecutoras de la
entidad;

XXIl. capturar y/o supervisar que la informacién financiera se ingrese
en los tiempos establecidos en los sistemas informaticos gque
disponga el SENASICA;

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

XXV. vVerificar que todo el personal administrativo cumpla con los
horarios de trabajo establecidos en el contrato, mediante un
sistema electrdnico o digital de entrada y salida, o en su caso
implementar acciones gque 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.

XXVl. Elaborar su calendario de supervisiones y/o comisiones, adt]
como, integrar el del personal a su cargo;
P
XXVIl. Integrar 1los expedientes del personal que contraten las
Instancias Ejecutoras y mantenerlos actualizados;

XXVIll. Evaluar el desempefioc anual de los Auxiliares Administrativos o
personal de campo en ausencia del Gerente y/o Coordinador de
proyecto, de las Instancias Ejecutoras, y

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

XXX. Asumir las responsabilidades de la Gerencia y/o Coordinador de
proyecto ante la ausencia de estos.

Profesional titulade en nivel licenciatura en
Nivel de | Contaduria; Administracién o Economia, u otra

estudio: profesién afin y contar con cédula profesional.
i laridad . ” .
Pexkal EancREL Gemdo de Titulado y con cédula profesional
avance:
Area de e Experiencia demostrable de al menos 3 afios en la
astudic materia.

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”
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e Contar con experiencia comprobable en el manejo de
recursos humanos, financieros y materiales en los
altimos tres afios.

¢ Presentar y aprobar la evaluacién técnica:

® Saber conducir y contar con licencia de manejo vigente
(incluye al personal administrativo, que por motivo de sus
funciones utilice vehiculo de la Instancia Ejecutora);

e Tener disponibilidad para viajar;

e Contar con disponibilidad de horario para cumplir con los

Ademas compromisos relacionados con el &rea de trabajo, y

¢ No estar desempefiando 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.

BASES DE PARTICIPACION
® Podran participar las personas que relnan los requisitos de
escolaridad y experiencia laboral previstos en el perfil del puesto.

Adicionalmente se deberd cumplir con lo siguiente:

e 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.
y = : s >
L] Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio

publico.
® La duracién en el puesto estard sujeta a la continuidad del Programa
y las evaluaciones de desempefic que la Unién Ganadera Regional de

Requisitos de Michoacan establezca.
participacién .
No podran participar las personas que estén inhabilitadas de sus funciones
por la Secretaria de la Funcién Publica o 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.

Los aspirantes deberan presentar copia simple legible o enviar por
correo electrénico y original o copia certificada, para su cotejo, de
los documentos siguientes:

e Solicitud de empleo con fotografia, debidamente requisitada vy
firmada.

Acta de nacimiento.

Curriculum vitae detallado y actualizado.

Constancias que acrediten la experiencia laboral, mérito y formacién
profesional menciocnadas en el Curriculum vitae. l1¥***

Titulo y Cédula profesional.

Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (sdélo se
aceptara credencial para votar con fotografia).

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Documentacién "
requerida

“Este programa es ptiblico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”
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Registro Federal de Contribuyentes (RFC, no mayor a 3 meses).
Licencia de conducir vigente.
Dos cartas de recomendacidén personales.

Constancia de no inhabilitacién por parte de la Secretaria de la
Funcién Puiblica del Gobierno Federal vigente (la cual tiene vigencia
de 15 dias de acuerdo a la secretaria de la funcidén publica) La
constancia debe ir acompafiada del comprobante de pago.

No se podra contratar personal que este inhabilitado de sus funciones

por la Secretaria de la Funcién Publica.

e Cartilla militar liberada (solo varones).
e Comprobante de domicilio actual.

L] Carta protesta.

NOTA: Sera motivo de descarte quien no presente la documentacién.

1+***T.3 documentacién soporte para comprobar la experiencia laboral, debera
contener:

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

e O en su caso, podra comprobar a través de recibos de némina (lro y
tltimo pago); contrato y baja; recibos de honorarios;

Para el libre ejercicio, deberad comprobar con recibos de honorarios,
declaraciones de impuestos ante el SAT.

Documentacidn
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 gue no son un requisito indispensable):
- Certificacién en competencia laboral o en habilidades profesionales /-
distintas a las consideradas para el cargo, éstas deberan especificar P
clave de certificacién y ser vigentes.
- Publicaciones a nombre de la o el candidato, relacionados a su campo
de experiencia.
- Constancia que acredite a la o el candidato como presidente o
presidenta, vicepresidente o vicepresidenta o miembro fundador o
fundadora de asociaciones u organizaciones no gubernamentales, tales
como Cientificas, de Investigacidn, 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

La Representacién Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad Agropecuaria, y
Acuicola del SENASICA en el Estado de Michoacan, llevard a cabo la recepcidn
de la documentacién a partir de la emisién de la presente convocatoria, y
hasta el dia de 12 de septiembre de 2022 a las 15:00 hrs; por via
electrénica en formato PDF, a la Ing. Nancy Marild Gémez Hernéndez

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”
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nancy.gomezf@senasica.gob.mx y con copia de conocimiento al correo
mariana.garcia@senasica.gob.mx, la documentacién requerida en una carpeta
comprimida PDF, presentando sus originales para cotejo antes del cierre
de registro a la presente convocatoria.

Aplicacién de
la evaluacidn
técnica:

Se realizard el 27 de septiembre del 2022, a las 12:00 horas, en las
oficinas de la Representacién Estatal Fitozoosanitaria y de Inocuidad
Agropecuaria y Acuicola (REFIAA) del SENASICA en Michoacan, ubicadas en Av.
Ventura Puente 359, Colonia Chapultepec Norte, C.P. 58260 Morelia,
Michoacan.

La formulacidn del examen de conocimientos y la calificacién estard a cargo
de la Unidad Responsable y la aplicacidén serd por quien esta determine.

Proceso y

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de la Convocatoria por 02 de septiembre de 2022
la Unién Ganadera Regional

Michoacan.

Inscripcién de aspirantes y envio
electrénico en formato PDF del

expediente curricular a la Desde la publicacién de la
Representacién Estatal convocatoria hasta las 15:00 horas
Fitozoosanitario y de Inocuidad del 12 septiembre de 2022
Agropecuaria v Acuicola del

SENASICA.

Publicacién de la lista de
aspirantes que cumplieron con los 20 de septiembre de 2022
requisitos curriculares y
obtuvieren el derecho a la
presentacién del examen para la
evaluacidén técnica. '

Presentacién de examen de

calendario del | evaluacién de conocimientos. 27 de septiembre de 2022
concurso : 1 £iai
Nota: Presentarse con 15 minutos de i horas;z;p;nz;)lclnas o=
antlclpac19?, .an teade ‘la Representacién Estatal de SENASICA
documentacidén original para cotejo. .-
Michoacan.
Notificacién de resultado de los
aspirantes que obtuvieron derecho a 03 de octubre de 2022
la entrevista.
06 de octubre de 2022
Entrevista con los aspirantes que 12:00 horas en las oficinas que
obtuvieron derecho. ocupa la Representacién Estatal de
SENASICA en Michoacan.
Notificacién del nombre del 07 de octubre de 2022
candidato ganador
Inicio de labores del candidato 10 de octubre de 2022
ganador
Temario

e ACUERDO por el gue se dan a conocer las Reglas de Operacién del
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”
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Agricultura y Desarrollo Rural para el ejercicio 2022. (DOF
23712/2021) .
e ANEXO III. Lineamientos Técnicos Especificos para la Operacién de
los Componentes de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas vy
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 2022. (DOF 23/12/2021).
Ley del Impuesto sobre la Renta (ultima reforma DOF 09/12/2019)
Ley de Impuesto al Valor Agregado (ultima reforma DOF 9/12/2019)
Ley Federal del Trabajo (dltima reforma DOF 9/07/2019)
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002.
¢ ILey General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el

Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016

Dhiaats Evaluacié Formacidén Experiencia Entrevista
n Técnica | Profesional. Profesional.
Coordinador
Administrativ 60% 10% 10% 20%
Porcentajes °
para la
determinacidn
del candidato Notas:
electo I. La calificacién minima aprobatoria en el examen de conocimientos es de
80 en escala de 0 a 100.
II. La calificacidén minima aprobatoria global es de 80 en escala de 0 a
100.
El concurso podra declararse desierto en los siguientes casos:
I. No se registre ningin aspirante al concurso;
Declaracién de II. ©No haya aspirantes gque superen la etapa de revisién curricular;
concurso III. Los aspirantes no se presenten a la evaluacién y/o entrevista;
desierto IV. No haya aspirantes gque obtengan el puntaje minimo de calificacién.

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

Para cualquier duda o comentario comunicarse al teléfono 443 113 0300 ext. 64259, y/o al
correo nancy.gomez@senasica.gob.mx.

Morelia, Michoacan 02 de septiembre de 2022

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.”



