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1.- Resumen del contrato
Contrato de personal, eon la funcién de “Auxiliar en Administracién ¥ Operative” responsable

de ejecucidn administrativa ¥ apoyo en 1a operatividad de actividades del Proyecto “Sistema
Acércate: Programas y Servicios Pablicos para TP,

2. Contexto en el que se realiza el contrato

2.1 Antecedentes generales del contrato

La Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Piblica, CEGAIP, firmd un contrato
de subvencién con la Agencia Mexicana de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo,
AMEXCID, iniciando su vigencia el 12 de diciembre de 2015, por un térming de dos aflos. Por
medio de dicho instruments, CEGAIP implementard el programa “Sistemna Acércate”, como
Mmecanismo para cumplir con la promocidn de la informacidn publica institucional, alrededor de
Programas y servicios locales, estatales y federales. Se busca con ello mejorar el access a la
informacion de la poblacidn indigena en los municipios de Aquismon, Tancanhuitz,
Tamazunchale y Matlapa, del Estado de San Luis Potosl. identificado en lo sucesivo como el
"Contrato de Subvencion”,

Para la integracidn de un catilogo de informacidn sobre Programas ¥ servicios necesarios a la
poblacién meta del Proyecto, se llevard a cabo un diagndstico que implicard una serie de
actividades en las comunidades seleccionadas al efecto. El objeto del diagnéstico es conformar
un listado de informacidn sobre tr3 mites y servicios solicitados por los integrantes de los pueblos
¥ comunidades indigenas de los Municipios en cuestidn, mismos que serdn integrados a los
catalogos de informacién publica a difundir en favor de la poblacin indigena. Posterior a ese
diagndstico, se tlenen contempladas diversas etapas, como la implementacidn de una linea de
atencion telefdnica gratuita, la elaboracién de una platafarma que difunda Ia infarmacian
recolectada, jornadas de Capacitacién, evaluacidn y otras,

Dado que las oficinas de CEGAIP se encuentran en la capital del Estado y los municipios y las
comunidades objeto del diagndstico, pertenecen a la region Huasteca y tratandose de poblacidn
indigena de diferentes etnias, se luzga como pertinente mantener durante las tareas
diagnasticas y eventualmente mas alld de estas, una coordinacidn local idénea en el territario,
Esta coordinacidn motiva el contrato de personal, cuyas caracteristicas se consignan en los
presentes Términos de Referencia.

3. Objetivos y resultado esperados del contrato

Objetivo general del Contrato

Este contrato contribuye a lograr la planeacidn, implementacian, coordinacian, seguimienta y
evaluacion del “Sistema Acercate”, asi como el tumplmiento de los objetivos general y especifico
¥ los resultados estimados R.1, R.2,, R.3. ¥ R.4 del Anexo ndmero |,

Objetivo especifico.

Implementar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de administracidn ¥ operativas para
el Proyecto “Sistema Acércate”: elaborar informes y otros documentos, brindar |a asistencia
contable y presupuestal al proyecto, asi como garantizar el registro contable de |os ingresos y
desembaolsos, asi como el control de inventario de bienes materiales v servicios de acuerdo a los
principios contables generalmente aceptados en la normatividad mexicana en materia de
contabilidad gubernamental y de la Unidn Europea. A



Resultados que deben ser alcanzados por medio de este contrato.
Los resuftados esperados de este contrato son las sigulentes:

R1l. Seguimiento eficaz y eficiente de los recursos materiales, humanos y financieros del
Proyecto "Sistema Acéreate”.

R2. Elaborarinformes de avance financiero indicados y correspondientes {balance general,
estado de resultados con su correspondiente ejecucidn financiera) y demas repartes
requeridos por la Unidn Europea.

R3. Realizar evaluaciones periddicas de |a ejecucion presupuestaria asignada.

R4. Conciliacién de gastos mensuales, actividades de cardcter logistico que sean
requeridas en el marco del Proyecto "Sistema Acéreate”

R5. Programacion y preparacidn de aspectos tales como presupuestos, licitaciones,
tonvocatorias, logistica de reuniones yfo eventos, documentacidn para los
participantes, suministros de oficina, servicios generales y tramites de viajes y de
coordinacidn administrativa.

Rb. Elaboracién de informes operativos ¥ apoyo a las actividades de operatividad.

R7. Organizacién archivistica.

4. Actividades a realizar y productos esperados

4.1 General. Encargado de fungir como auxiliar administrativo y operativo; colaborando en la
administrando los recursos humanos, financieros, materiales ¥ servicios gemerales del

presupuesto asignado en el convenio de subvencign del proyecto "Sistema Acércate” y
actividades operativas,

4.1 Breve descripcion de las tareas.
Por medio del contrato se cubrirdn las necesidades de planeacién, coordinacidn,
implementacion, seguimiento ¥ evaluacidn de las siguientes tareas:

a) Colaborar en la administracién con criterios de racionalidad, transparencia y disciplina
presupuestal, los recursos humanos, materiales, financieras e informaticos asignados en
el Proyecto “Sistema Acércate”,

b) Proporcionar con eficiencia ¥ honestidad, los recursos y bienes que requiera |a
preparacién y efecucidn del Proyecto “Sistema Acércate”, a fin de contar con las
recursas necesarios para la correcta aperacidn y cum plir con las metas establecidas.

¢} Coordinar la elaboracién de la concillacian bancaria-presupuestal, para la integracion de
los estados financieros del Proyecto “Sistema Acércate”

d) Supervisar que el ejercicio del presu puesto del Proyecto “"Sistema Acércate” se
desarrolle con racionalidad, disciplina y transparencia, para cumplir con la normatividad
vigente y aplicable en materia del presupuesto.

e) Conocer, elaborar y ejecutar las convocatorias de licitacion poblica, invitacién
restringida y adjudicacidn directa de bienes y servicios necesarios para la operatividad
de Proyecto "Sistema Acércate”, sus contratos ¥ canvenios.

f) Asegurar gue los contratos y convenios de adguisicion de bienes y servicios se elabaren
de conformidad con los lineamientos emitidos y aplicados al Proyecto “Sistema
Acercate”,

B) Supervisar y coordinar la elaboracién de los Inventarios de bienes utilizables en el
Proyecto “Sistema Acércate”,



h} Evaluar a los diferentes prestadores de servicios ¥ a los proveedores contratados para

la implementacidn del Proyecto “Sistema Acércate”, con el propasito de eficientar el
gasto.

i} Coordinar los tramites administrativos ante la Direceidn de Administracidn y Finanzas,

relativos al page de ndmina, sueldos o salarios o contraprestacion de servicios
profesionales.

i) Auxiliar en las adquisiciones y arrendamientos autorizados ¥ normar, dictaminar, vigilar
¥ supervisar aguellas que se efectien en la preparacion e implementacian del Proyecta
"Slstema Acércate”.

k) Colaborar con la elaboracién los informes téenicos fina ncleros mensuales, intermedios
¥ finales del Proyecto “Sistema Acércate”.

I} Elaborar informes operativos ¥ apoyar en las actividades operativas del Proyecto
"Sistema Acércate”.

m) Las demds que Comisaria General o Encargada del Proyecto "Sistema Acércate”
consideren adecuadas y oportunas para conseguir los objetivos planteados en el mismo,

4.2 Area geogrifica que va a cubrir
Las acciones previstas se llevardn a cabo en la sede de la CEGAIP o bien en los municipios de
Aguismon, Matlapa, Tancanhuiz y Tamazunchale, Estade de San Luis Potos). El profesionista

deberd contar con sus propios bienes e instalaciones para el oportune cumplimiento de las
tareas descritas en el apartado 4.1.1 anterior,

4.3 Actividades concretas y productos

A continuacion se presenta el detalle de las actividades a realizar por el titular del contrato. El
cronograma se presenta mas adelante:

seguimiento al presupuesto de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios.
Infarmes téenicos financieros mensuales, intermedios y final,

Preparacidn y ejecucién de las tareas descritas en el apartado 4.1.1, conforme el
calendario de tareas y las instrucciones de la Comisaria, ¥ de la Encargada del Proyecto
“Sistemna Acércate”

5. Calendario

La duracidn inicialmente prevista de esta misidn es de 3 meses o unidades contados a partir del
contrate que al efecto se suscriba.

>e tiene considerado el inicio de |a ejecucion de los trabajos a partir del 11 de Septiembre de
2017, concluyendo los mismos el 11 de diciembre de 2017.



6. Perfil del Auxiliar de Administracidn ¥ Operativo:

* Titulo profesional universitario en 3rea de E
Econdmicas o afin | Finanzas, Administracian,

etc.).
* Experiencia del ejercicio profesional de cuanda menos 3 anos, comprobables.

Experiencia en administracidn,

gubernamental.

Experiencia en planeacian estratégica y gestion de proyectos,
* Habilidades de Negociacisn vy Liderazgo.
* Disponibilidad para viajar.

7. Informes

Ademas de los productos especificos descritos en el epigrafe 4.1.1, el

Y operative debe facilitar los siguientes informes:

studio de Clencias Sociales y Administrativas,
Administracion Publica, Contaduria, Economia,

presupuesto basado en resultados, contablilidad y auditoria

auxiliar de administracion

Nombre del informe | Contenido : Plazo de presentacion

1% Actualizacién 31 se considera necesario después | Dentro del plazo de tres dias
del cronograma | de la entrevista inicial o cuandao se naturales después modificacidn

modifiquen  las  acciones v | de acclones.
resultados previstos en el plan de

accion del "Sistema Acércate” con

la Encargada del Proyecto.

&, Informe Descripcion de las actividades | Dentro de los primeros 5 dias
mensual de | orientadas de vy para |Ia naturales de cada mes
actividades. preparacion, la realizacidon vy | calendario,

ejecucién de la accidn, asi como
los productos y los resultados
obtenidos. Debera de incluirse en
el informe actividades de
presencia  por cada  accldn
realizada.

¥. Informes Breve descripcién de la valoracién | 15 dias antes de gue concluya
Descriptivos de la ejecucion de las actividades | cada semestre programado en al
Intermedios de la accién, resumen, resultada, cronograma de actividades del

impacto  de los  objetives proyecto. La encargada del
generales, especificos, | proyecte y/o la  auxiliar de
actividades principales, entre administracién  proveerd a |la
otros, auxiliar de administracion y
operativo el formato para la
_ i elaboracian de los informes.
4. Informe final Breve descripcién de la valoracidn Cuande se o requiera [a
de la ejecucidn de las actividades encargada de proyecto yfo la
de la accidn, resumen, resultado, | auxiliar de administracidn.
impacto  de los  objetives
generales, especificos,
actividades principales, entre
otros.




Supervisidn, presentacién y aprobacién de los informes

Los infarmes descritos en la tabla anterior, elaborados en espafiol, se presentardn en 1 copia en
papel y 1 copia electronica a la Encargada de Proyecto, quien si no existen observaciones de
fondo los presentard a la Comisaria dal Proyecto para su validacidn ¥, sobre esta base, dard su
aprobacion definitiva o solicitars al Auxiliar de Administracién y Operativo aclaraciones o
informaciones adicionales.

B. Documentos de referencia de la contratacicn.

Los siguientes documentos servirdn al Auxiliar de Administracion y Operativo como referencia
para la preparacian y ejecucian de los trabajos materia del contrato que al efecto celebre.
Contrato de Subvencién del Proyecto junta con sus anexos.

Plan de Accidn del Sistema Acércate.

Plan de Adquisiciones.

Convocatoria,

Planes de seguimiento, sistematizacidn, sostenibilidad, visibilidad Y comunicacicn,

L Rk Pk

B Convocatoria y Procedimiento de Seleccidn
Se emitird convocatoria en base a los términos de referencia aqui contenidos, gue deberd
publicarse en la pagina de internet www.cegaipslp.org. mx.

Posterior al clerre del periodo de registro, se llevard a cabo el siguiente procedimientao:

1.- 5e evaluard si el candidato cumple con la experiencia y valoracian del mérito,

.- 5e evaluard al candidato mediante entrevista, en el que exponga sus motivos de interés para
en el programa, asi como también el por qué deberia ser seleccionada.

3.- Estard a cargo el proceso de entrevista por parte del Comisario, de la Encargada del Proyecto,
Auxiliar de Administracidn y por el Oficial General de monitoreo, seguimiento y evaluacidn del
Mmisma.

4.- El comité de seleccidn estard co nfermado por el Comisario del Proyecto, por las
Comisionadas, por la Encargada del Proyecto, por el Oficial General de monitoreo, seguimiento
¥ evaluacion, asi como también por quien ccupe la titularidad de la Direccidn de Administracidn
¥ Finanzas, y la Direccion de Juridico de la CEGAIP. Tendra voto de calidad el Comisario del
Proyecto. Fungirdn como testigos sociales, el titular del Organc de Control en mancoemdn con el
personal que al efecto designe el drea de Asiste ncia Técnica del Laboratorio de Cohesidn Social
Iy la Auxiliar de Administracidn.

La convocataria contendra los requisitos a cumplir, una tabla que establecers con los criterios
de seleccion, los procesos de evaluacion de experiencia y del mérito, calificacidn minima
aprobatoria y valores ponderados: asi como también, los periodos de registra y de las
entrevistas; la remuneracion bruta y el tipo de contratacién de la vacante ofertada. Se buscard
en todo momento la contratacidn del profesionista que asegure el logro del programa “Sistema
Acércate”. El proceso de seleccidn debers privilegiarse los principios transparencia ¥ equidad de

condiciones.
\ men e
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MTRO, hﬁ:'l RO LAFUENTE

Comisionado Presidente y Comisari General del Proyecto




Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacién Piblica

De 5an Luis Potosi [CEGAIP)
Convocatoria Piablica Ablerta
Primera Convocatoria
MNimera del RH-009/2017.
Concurso; Primera convocatoria
Proyecto: sistema Acércate, Programas y Servicios Pablicos para Ti.
Areas I} Comisario General, y ii) Encargada del Proyecto.
involucradas:
Denominacidn: Auxiliar de Administracion y Operativo del Proyecto.
Régimen de Ingresos asimilados a salarios,
Contratacién: - il
Tiempo de 3 meses Remuneracién $10,000.00 M.N.
Contratacion: Bruta Mensual:
Fecha de inicio: 11 de Septiembre Fecha de 11 de Diclembre de
de 2017 término: 2017
Periodo de Difusién en | Del 05-09-2017 Periodo de Registro | Del 05-00-2017
Pagina Web; Al D830 7 en Pagina Web: Al 08-09-2017
Evaluacidn de | 11-08-2017 Entrevista: 11-08-2017
Experiencia ¥
valoracién del mérito:
Revigién y Evaluacion | 11-08-2017 Limité de | 11-08-2017
Documental: Determinacién;
EaililTos dal Bai I (Rey iﬁ'ﬁ'ﬁunﬁulﬁ} -
] Escolaridad e
Nivel de Estudio Grado Area de Estudio Carrera
Licenciatura o Titulado Clencias Finanzas
Profesional Sociales ¥
Administrativas
Licenciatura o Titulado Ciencias Administracion
Profesional Sociales ¥
Administrativas
Licenciatura a Titulado Ciencias Administracion
Profesional Sociales ¥ Piiblica
Administrativas
Licenciatura o Titulado Ciencias Cantaduria
Profesional Sociales ¥
Administrativas




Licenciatura o Titulado

MNegociacidn ]

Ciencias Economia
Sociales W
Admlni:tratr\ras _

Contabllidad 2
Experiencia: General; Contabilidad
Gubernamental;
Administracion
Publica; Auditoria
Gubernamental;

Teoria Econdmica;
Auditoria Operativa;
Teorla Organizaclanal;
Planeacidn

Estratégica;

Presupuesto  Basado
en Resultados,

Liderazgo [

Hﬁme mmu l:and a entrevistar

3
sl el universo lo permite
Numero de candidatos que se continuaran 2

entrevistando en caso de no contar al menos
con un finalista.

La entrevista serd realizada por el Comité Técnico de Seleccion.

Contexto, situacién o tarea Favorable o Adversa
Estrategia o Accion Simple o Compleja
Resultado 5in impacto o con impacto
Participacidn Protalgdnica o como miembro de equipo




20 punms

Experiencia Profesional

Evaluacidn de Habilidades 20 puntos

Evaluacion de la Experiencia 20 puntos

Evaluacion del Mérito 10 puntos

Entrevista; 30 puntos

Puntaje minimo para ser considerado apto para 70 puntos

el puesto y finalista del concurso {0 a 100)

: Requisitos ]
Requisito Comprobable con:
i.- Ser cludadano mexicano en plena ejerciclo de sus derechos, Copia certificada de Acta de
nacimiento

it.- No haber side sentenciado con pena privativa de su libertad por delito | Escrito libre con |a levenda
dolosa. bajo protesta de decir verdad
lli.- Tener aptitud para el desempefio de sus funciones, Escrito libre con la leyenda

bajo protesta de decir verdad
iv.- No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de culto religioso, | Eserito libre con la leyenda

¥ bajo protesta de decir verdad

v.- No estar inhabilitado para el servicio pablico ni encontrarse con algun | Escrito llbre con la leyenda

otro impedimento legal. bajo protesta de decir verdad

vi.- Contar con licencia de conducir Copia simple y original para su
cotejo,

vii.- Disponibilidad para viajar y cambiar su domicilio a la region de la Zona | Escrito libre con |a leyenda |
Huasteca del Estado de San Luis Potosi, durante el tiempo de la bajo protesta de decir verdad
Contamckin

NS S TR T R aclonesGenerales kit
Todos los interesados deberdn consultar las los términos de referencia (Tdr) de |a presente convocatoria,

debiendo aceptarlas, firmando y seflalando que conocen las Tdr ¥ Que se comprometen, en caso de ser
 seleccionados, de ajustarse a los productos, acclones y demds elementos vy obligaciones ahi contenidas.
Toda postulacién o registro de candidato deberd realizarse enviando corren  electronico

vinculacion.cegaipsip@gmail.com con atencidn a la Lic. Claudia Medina Ldpez, 0 en su caso a través I3 pagina
web de la CEGAIP: wglﬁgaiglg!g[g.mx

Tode candidato deberd expresar que ha leido, entiende y estd de acuerdo con el aviso de privacidad y
proteccién de datos personales consultable en h:;g:{{w,mggigﬁm.n[g.m{pmtm‘gu-dami-
onales. html

Lugar para el desahogo de cada etapa: CEGAIP: Cordillera Himalaya Ma. 606. Frace, Lomas
Cuarta Seccidn, C.P. 78216. San Luis Potosi, 5.L.P. Se
notificard a cada uno de los postulantes el dia y hora
para el desahogo de las etapas del coneursa,

Dudas o Aclaraciones: Lic. Claudia Medina Lopez. Directora de Capacitacion ¥ Encargada del Proyecto

"Sistema Acércate”. Tels: (444)8252584 ¥ B256468 K
deSaliccion. - = "5 S

&
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Mtro. Alejandro Lafuente Tarres Comisionado Presidente y Comisario General del
Proyecto “Sistema Acércate”
Lic. Paulina Sdnchez Pérez del Pozo Comisionada de la CEGAIP




Lic. Claudia Avalos Cedillo Comisionada de la CEGAIP

Lic. Claudia Medina Lépez Encargada del Proyecto

Lic. Javier Avila Calvill, Oficial General de monitareq, seguimiento y

evaluacidn,
C.P. Amelia Salazar Martinez, Directora de Administracidn ¥ Finanzas
Lic. Miguel Valenzuela Saldfas Director Juridico
Lie. Joseph Vandoni Zavala Trejo

Contralar Interng
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MTRO, RO ENTE TORRES

Comisionado Presidente ¥ Comisario General del Proyecto




