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COMISION NACIONAL DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS
DIRECCION REGIONAL PENINSULA DE BAJA CALIFORNIA'Y PACIFICO NORTE

La Paz, Baja California Sur, a 01 de Marzo de 2013.

Invitacion.

La Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas a través de la Direccion Regional Peninsula de Baja California y Pacifico
Norte, invitan a quien tenga interés en participar en el proceso de seleccion para ocupar el puesto de: PROFESIONAL
EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALES, Nivel: PQ3 de caracter eventual, con adscripcion al APFF Islas del Golfo de

California B.C.S, con sede en La Paz, Baja California Sur, sueldo bruto mensual $10,577.70 (Diez mil quinientos setenta y
siete pesos 70/100 M.N.)
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FUNCIONES PRINCIPALES:
Apoyar en |a elaboracion de oficios, escritos, reportes, notas informativas, que sean requeridos por la Direccién
del Area para atender requerimientos de diferentes autoridades y usuarios(as) del area.
Apoyar en la atencion de la oficialia de partes del ANP en la recepcion, resguardo y turno de los documentos
recibidos, asi como en el seguimiento de las boletas de gestion turnadas.
Elaborar los reportes mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a las actividades del POA-FANP, asi
como resguardar, mantener’y conservar los expedientes y toda la informacion electrdnica e impresa que la
actividad del puesto genere y que es propiedad de la CONANP referentes a la ejecucion del FANP.
Brindar apoyo en la logistica para la realizacion de conferencias, reuniones de Consejos Asesores y talleres a la
Direccion del Area Natural Protegida y usuarios(as) del Area Natural Protegida con el fin de involucrarlos y
concientizarlos en la conservacion de los recursos naturales del area.
Realizar actividades administrativas concernientes a la verificacién de los informes y actividades realizadas,
generando bases de datos que apoyen en la realizacion de proyecciones de los presupuestos asignados, con el
objeto de optimizar el ejercicio de los recursos financieros y materiales asignados al area.
Programar, solicitar, administrar y ejecutar en tiempo y forma los recursos externos y elaboracion de reportes
mensuales, ‘trimestrales . y. anuales e integrar los expedientes correspondientes, a las organizaciones que
otorgan los recursos externos.
Apoyar en tramites de integracién y resguardo de expedientes y de toda la informacion que se genere a partir de
las ministraciones de recursos externos y fiscales, para garantizar un mejor control del ejercicio del recurso
dentro del Area Natural Protegida.
Llevar un registro del uso de las guias prepagadas de mensajeria y dar seguimiento a los envios de la misma
para asegurar la entrega de la paqueteria remitida a sus destinos.
Apoyar en el cuidado, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, expedientes,
informacion generada electrénica e impresiones propiedad de la Comision Nacional.
Consolidar los inventarios de los bienes que se adguieren por recursos fiscales asi como de otras instituciones,
para actualizar la asignacién de los bienes inmuebles, asi como realizar los inventarios y verificaciones de
aquellos bienes que causen baja y que hayan sido asignados al Area Natural Protegida.
Proporcionar en tiempo y forma, ef control de gastos (de recursos fiscales y recursos externos) para obtener los
recursos econdmicos necesarios que permitan el desarrollo de! Area Natural Protegida. _
Consolidar la documentacién comprobatoria al término de cada comision que realiza el personal del Area
Natural Protegida, con la finalidad de cumplir con los trémites de comprobacién administrativa de los recursos
fiscales y externos utilizados.
Compilar las solicitudes del departamento de vidticos y pasajes del personal, para realizar los framites
correspondientes de los recursos externos que garanticen la entrega de vidticos al personal que labora en el
Area Natural Protegida. " = '
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PERFIL SOLICITADO: Licenciatura con Titulo en las siguientes areas:
Contabilidad,
Administracion,
- Finanzas,
Economia,
Comercio.
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REQUERIMIENTOS DESEABLES: -~ @« °
v" Disponibilidad inmediata.
v Licencia de manejo vigente.
AREA DE EXPERIENCIA GENERICA COMPROBABLE DE 1 ANO COMO MINIMO, EN ALGUNA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

a) Administracion Publica,
b} Trabajo Social,
¢) Comunicacion social,
d) Asescramiento y orientacion,
e) Administracién de recursos humanos,:
) Manejo Administrativo de cuentas.

CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES:

1. Alribuciones de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas, Estrategia Nacional de Areas Naturales Protegidas, Quienes
somos, Vision, Mision de la CONANP, Lineas estratégicas, Direcciones Regionales, primeras &reas decretadas, Objetivos General y
Estratégicos de la CONANP, hitp:/iwww.conanp.gob. mx/acciones/htto://www.conanp.gob.mx/

http://www.conanp.gob.mxiquienes somos/
htp:/iwww.conanp.gob mx/quienes_somos/objetivos_estrategicos.php
: - hitp:ffwww.conanp.gob. mx/quienes_somosthistoria.php

2. Ley General de! Equmbno Ecolégico y Proteccién al Ambiente; http:/fwww.diputados.qob.mxfLeyesBiblio/pdff148.pdf

3. Ley General de Vida Silvestre . hitp:/www.diputados gob.mx/L.eyesBiblio/pdf/146.pdf

4. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente en materia de éreas naturales protegidas

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federaliwo39521.pdf 7
5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos hitp:/fwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/doc/240.doc

DOCUMENTOS DE SOLICITUD DE INSCRIPCION:
Solicitud de Empleo en formato i lmpreso Prmtaform

Acta de Nacimiento. : D

Registro Federal de Conlnbuyente -

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Cartilia Militar con hoja de Liberacion. (varones)

Documento que acredite el nivel de estudio requerido.

Curriculo Vitae Reciente actualizado y firmado, donde brinde constancia de contar con los conocimientos, experiencia |aboral,
* habilidades para el desempefio del puesto, acordes al perfil descrito en esta convocatoria.

Identificacion con Fotografia (copia).

Comprobante de Domicilio.
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BASES Y ETAPAS DEL CONCURSO

Los interesados e'interesadas deberan enviar su solicitud con los requisitos de registro de participacion, durante los
dias comprendidos en el periodo del 1° de Marzo al 05 de Marzo de 2013, a més tardar a las 15:00 hrs. (hora de Baja
California Sur). a los correos electronicos;

martorres@conanp.gob.mx; aochoa@conanp.gob.mx; ivillanueva@conanp.gob.mx
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el comité revisara los documentos recibidos y con fecha 06 de Marzo de 2013 formulara el aviso personalizado via coreo
electronico a cada uno de los o las aspirantes que resulten preseleccionados (as) paraque participen enlas siguientes fases.

o Aplicacion de examen de conocimientos Técnicos a los y las aspirantes preseleccionados (as), el dia 07 de Marzo del
2013, en esta prueba la calificacion minima aprobatoria es 70%.

o Con base alos resultados obtenidos de 'a prueba aplicada en este proceso, a través de correo electrénico notificara a
los y las participantes que hubieran pasado a la fase final de la entrevista, la cual se celebrara el dia 08 de Marzo de
2013 a las 15:00 hrs (Horario Baja Califomia Sur), en las instalaciones Direccion Regional Peninsula de Baja California y
Pacifico Norte, sito Avenida Constituyentes s/n, Esq. Bahia Ballenas, Colonia FIDEPAZ, La Paz, B.C.S. ¢.p. 23094.

En esta etapa del concurso, si el universo de aspirantes lo permite, se entrevistard a un nimero maximo de tres
participantes.

Al finalizar la entrevista se seleccionaré-al o la aspirante que haya acumulado la calificacion mas alta en todo el proceso de
seleccion asi como haber cumplido con los requisitos documentales de Ia convocatoria, declarandose como la persona mas
apta para cubrir la plaza vacante y el aviso correspondiente le serd comunicado al ganador por la misma via de correo
electrénico. ' ’

Para cualquier informacion adicional favor de comunicarse a los teléfonos; (612) 12-8-4170 Ext. 18117 y alos correos electronicos
sefialados con anterioridad.

ATENTAMENTE
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" Direccién Regional-Peninsula de B.C. y Pacifico Norte
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