CONVOCATORIA

El Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Veracruz (CESVVER), en cumplimiento al acuerdo por el que se
dan a conocer las Reglas de Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon para el ejercicio 2017,
CONVOCA a todos los profesionistas Licenciados en Economia, contaduria o en Administracion de
Empresas, Ingenieros Agronomos con especialidad en Administracion o Economia Agricola o Técnico en
Contaduria, Administracion o Psicologia, para participar en el proceso de seleccion de personal, para prestar
sus servicios en el puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, en el CESVVER.

PROYECTO ZONA DE No. DE
NOMBRE DEL PUESTO | pyrGgANITARIO ADSCRIPCION | VACANTES
Auxiliar Administrativo | Inocuidad Agricola CESVVER 1

Total 1

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO

1. Licenciados en Economia, contaduria o en Administracion de Empresas, Ingeniero
Agrénomo con especialidad en Administracion o Economia Agricola o Técnico en
Contaduria, Administracion o Psicologia.

Contar con experiencia profesional demostrable de al menos 6 meses (en

actividades de finanzas, contabilidad o administracion).

Manejo de herramientas computacionales: Office y base de datos

Presentar constancias en las areas de conocimiento comprobable.

Debera presentar y aprobar el examen técnico respectivo.

Disponibilidad para viajar dentro y fuera del Estado.

Disponibilidad de horario para cumplir con los compromisos relacionados con el

area de trabajo.

8. No estar desempefiando otro cargo y/o funciones dentro del Gobierno Federal,
Estatal y/o Municipal u otra institucién Gubernamental una vez que se le notifique
de su aceptacion para el cargo.

9. No podra participar en el proceso, personal que esté inhabilitado por la Secretaria de
la Funcion Publica o dado de baja de otra instancia ejecutora por comportamiento
inadecuado o que haya iniciado, concluido o no, un procedimient enianda en
cualquier otra instancia ejecutora a nivel nacional.
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FUNCIONES (FACULTADES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES) DEL
CARGO

Contabilizar los comprobantes de ingresos y egresos del CESVVER;

Actualizar los inventarios y resguardos de los bienes asignados a los CESVVER;

Participar en la elaboracién y seguimiento financiero de los Programas de Trabajo;

Dar seguimiento al estado de cuenta de los ingresos y egresos del CESVVER, 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;

6. Desarrollar las actividades que disponga el Coordinador Administrativo del
CESVVER en materia de seguimiento a los recursos;

7. Ingresar oportunamente la informacion 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 debera aprobar la evaluacion correspondiente.
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PROCESO DE SELECCION

Podran participar todos aquellos que cumplan completamente con los
requisitos del perfil del puesto y estén dispuestos a asumir el
cumplimiento de las funciones del cargo.

Aquellos aspirantes que no retinan los requisitos o no presenten la
documentacion en tiempo y forma, se descartaran del proceso.

REQUISITOS No podran participar en el proceso los que se encuentren en alguno de
PARA los siguientes supuestos:

PARTICIPAR e Personas que estén inhabilitadas por la Secretaria de la
Funcién Publica.

e Personas que hayan sido dadas de baja de otro Organismo
Auxiliar por su comportamiento inadecuado o que hayan
iniciado, concluido o no, un procedimiento de demanda en
cualquier OASV a nivel nacional.
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DOCUMENTACION
REQUERIDA

e Solicitud de empleo elaborada a puiio y letra, firmada por el
interesado.

e Curriculum vitae actualizado con la documentacion que
acredite su formacién académica y experiencia laboral.

e Copia de documento que acredite la formacién técnica (de
contar con el).

* Copia del titulo y cédula profesional (de contar con ellas).

e Copia del acta de nacimiento.

e Dos o mas copias de cartas de recomendacion, elaboradas en
hoja membretada de quien la expide.

e Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

e Copia de identificacion oficial vigente (IFE, INE, Pasaporte,
Cédula Profesional, Cartilla de Servicio Militar Nacional).

e Copia del comprobante de domicilio actual (no mayor a dos
meses).

e CURP.

* En caso de ser o haber sido servidor publico, presentar
constancia de no inhabilitacion emitida por la Secretaria de
la Funcién Publica; caso contrario, presentar escrito bajo
protesta de decir verdad (formato libre) de no estar en el
supuesto anterior.

REGISTRO DE
ASPIRANTES Y
ENTREGA DE
DOCUMENTACION

Los interesados que cumplan con los requisitos y el perfil, solicitaran
su registro a partir del dia de la emisién de la presente Convocatoria
y hasta el dia 16 de junio de 2017, en las oficinas del Comité Estatal
de Sanidad Vegetal de Veracruz (CESVVER), ubicadas en el Km
3.5 carretera Xalapa — Veracruz, Colonia Pastoressa, C.P. 91190,
Xalapa, Ver., teléfono 01(228) 8 12 93 59, en horario de 9:00 a
18:00 horas, en dias habiles; o en su defecto, remitir la
documentacién via correo electrénico: gerencia@gcesvver.org.mx
(confirmar de recibido al teléfono del Comité).

Se asignara numero de inscripcion al concurso, previa revision de
documentacion entregada.
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Fl examen de conocimientos se aplicara el dia 19 de junio de 2017, a
as 11:00 horas en las instalaciones de la SAGARPA (sala de junta

COIIEJ)(()%BIIII\E&II‘)JFI:‘OS y/o auditorio), ubicadas en el Km 3.5 carretera Xalapa — Veracruz,
Colonia Pastoressa, C.P. 91190, Xalapa, Ver.
[ os resultados de las evaluaciones seran emitidos por el Comité
NOTIFICACION DE Estatal de Sanidad Vegetal de Veracruz (CESVVER) dentro de los
RESULTADOS siguientes 10 dias habiles a la aplicacion del examen y seran
inapelables; y sera enviado al correo electronico del aspirante.
los aspirantes que obtengan calificacion aprobatoria en la
ETAPA DE evaluacion y cumplan en su totalidad con los requisitos, seran
ENTREVISTA requeridos via correo electronico para ser entrevistados por los
integrantes de la Subcomision de Inocuidad.
DETERMINACION La subcomision de Inocuidad elegira a los candidatos aptos para
DEL ASPIRANTE  opcupar el puesto.
GANADOR
INICIO DE [ a fecha de inicio de actividades se notificara cuando se anuncie a
ACTIVIDADES os aspirantes ganadores.
De $11,000.00 (ONCE MIL PESOS 00/100 M.N.) hasta $11,500.00
. SALARIO BRUTO (ONCE MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.).
MENSUAL

NOTA: Este monto incluye el sueldo, pago total de impuestos o prestaciones de
ey como el ISR, IMSS, INFONAVIT, SAR, obligaciones patronales y demas
prestaciones o impuestos que se consideren en la contratacion por Honorarios
Asimilados a Salarios.
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NOTAS:
Previo a la contratacion del personal, el CESVVER cotejara los documentos presentados
contra sus originales respectivos.

a)
b)

c)

d)
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El aspirante sera descartado del proceso si se comprueba que la informacion
presentada es apocrifa.

Los participantes que no cumplan con el 100% de los requisitos sefialados en esta
Convocatoria, no podran participar en el proceso de seleccion.

El personal que sea contratado mantendra una relacién profesional y laboral tnica y
exclusivamente con el Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Veracruz
(CESVVER).

Para la etapa de entrevista solo se convocara a aquellos aspirantes con calificacion
igual o mayor a la minima aprobatoria (80/100).

TEMARIO

Ley Federal de Sanidad Vegetal.

Reglas de Operacion de los Programas de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de
la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién
(SAGARPA) para el ejercicio fiscal 2017.

Temas de Contabilidad y Administracion en general.

Elaboracion e interpretacion de estados financieros.

Declaraciones de impuestos federales y estatales.

Manejo de recursos humanos y calculo de némina.

Conceptos y procedimientos en administracion piblica federal.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

Cédigo fiscal de la Federacion y su reglamento.

Ley Federal del Trabajo y su reglamento.

BIBLIOGRAFiIA

La informaciéon normativa esta disponible en las paginas web www.sagarpa.gob. mx y
www.senasica.gob.mx (en esta ultima dentro del micrositio de Sanidad Vegeta |

y Programas Fitosanitarios.
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SISTEMA DE EVALUACION

La evaluacién y formulacién de conocimientos estard a cargo del Comité Estatal de
Sanidad Vegetal de Veracruz (CESVVER), en el lugar sefialado en la presente
Convocatoria, asi como la aplicacién y evaluacion del mismo.
Se declarara desierto el concurso bajo las siguientes circunstancias:

¢ Cuando no se registre ningun aspirante

¢ Cuando ningin aspirante se presente al examen de conocimientos

e Cuando ningin aspirante obtenga calificacién aprobatoria

EVALUACION TECNICA (%) | FORMACION (%) | EXPERIENCIA (%) | ENTREVISTA (%)
55 10 15 20

En caso de que en la Primera Convocatoria no se asignen las vacantes ofertadas, se emitira
una Segunda Convocatoria para llevar a cabo nuevamente el proceso de seleccion y
evaluacion; en caso de que nuevamente no se asignen las vacantes ofertadas, el Comité
Estatal de Sanidad Vegetal de Veracruz (CESVVER), consultara con la Direccion General
de Sanidad Vegetal, para que esta determine lo procedente.

Para mayores informes acuda al Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Veracruz
(CESVVER), con domicilio en Km. 3.5 carretera federal Xalapa — Veracruz, Colonia
Pastoressa, C.P. 91190, Xalapa, Ver., o en su defecto comuniquese al teléfono 01 (228) 8
12 93 59 o al correo electronico gerencia(@cesvver.org.mx.

Xalapa, Veracruz, 29 de mayo del 2017.
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