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HOMOLOGO A ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD

EVENTUAL

Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria

CONFIANZA

ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE INGRESO Y CERTIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA

GENERAR, DESARROLLAR E IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE ARCHIVO DE TRAMITE, MEDIANTE LA EJECUCION DE UN PROGRAMA DE
ADMINISTRACION, CONSERVACION Y MANEJO DE DOCUMENTAL, CON LA FINALIDAD DE MANTENER INFORMACION DISPONIBLE, INTEGRADA Y
ACTUALIZADA QUE FACILITE EL CONTROL, SEGUIMIENTO Y UBICACION DE LOS DOCUMENTOS.

EJECUTAR ESTRATEGIAS PARA EL REGISTRO, CLASIFICACION, REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION QUE
INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL ADSCRITO AL SENASICA, CON BASE EN LA APLICACION DE CONTROLES Y]
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE FACILITAR LA LOCALIZACION Y UTILIZACION DE LA INFORMACION.

IMPLEMENTAR CONTROLES DE RECEPCION DE LA INFORMACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL ADSCRITO
AL SENASICA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE FACILITAR EL CONTROL,
SEGUIMIENTO Y UBICACION DE LOS DOCUMENTOS,

DAR SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE DEL PERSONAL
ADSCRITO AL SENASICA, CON BASE EN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, CON EL PROPOSITO DE ASEGURAR EL CONTROL
DE ENTRADA Y SALIDA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL SOLICITADOS.

ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE DEL PERSONAL DEL SENASICA, PARA MANTENER UNA ADECUADA
ORDENACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN INTEGRADOS.

EFECTUAR LA CLASIFICACION Y VALORACION DOCUMENTAL DE LA INFORMACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL
PERSONAL ADSCRITO AL SENASICA, A EFECTO DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

IMPLEMENTAR SISTEMAS DE INFORMACION, MEDIANTE BASES DE DATOS QUE FACILITEN LA BUSQUEDA, UBICACION,
ACCESO, ALMACENAMIENTO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LOS EXPEDIENTES, CON LA FINALIDAD
OPTIMIZAR LOS TIEMPOS DE ENTREGA DEL EXPEDIENTE SOLICITADO.

INTERNAS

INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SENASICA, PARA ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO A
PROCESOS.
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LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

NO APLICA

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS ARCHIVONOMIA

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA

CIENCIAS_SOCIALES ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL

CIENCIA_POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS_SOCIALES BIBLIOTECONOMIA

CIENCIAS_TECNOLOGICAS PROCESOS TECNOLOGICOS

EN OCASIONES

HORARIO DIURNO

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA
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NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1.- “EN NINGUN CASO SE AUTORIZA UN HORARIO SUPERIOR AL ESTABLECIDO POR LA LEY, POR LO QUE LAS HORAS EXTRAS UNICAMENTE SERAN PAGADAS CUANDO EXISTA AUTORIZACION PREVIA POR ESCRITO,
POR PARTE DEL OFICIAL MAYOR Y/O SU EQUIVALENTE EN ESTE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO, SIEMPRE QUE SE JUSTIFIQUE POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIFICAS”

2.- “LAS FUNCIONES A REALIZAR POR PARTE DEL PERSONAL SE ENCUENTRAN DESCRITAS EN EL PRESENTE FORMATO, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN DETALLADAS EN FORMA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA, LAS
CUALES EN SU MOMENTO PUEDEN SER MODIFICADAS POR NECESIDADES DEL SERVICIO.”

3.- “EL PERSONAL BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTA EN ESTE ACTO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE FORMATO SON CIERTOS, ACEPTANDO PARA ELLO LAS CONDICIONES DE TRABAJO
SENALADAS.”

4.- “LA CONTRATACION ESTA SUJETA A CAMBIO DE RESIDENCIA Y DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, POR LO QUE EL PERSONAL PODRA SER REUBICADO EN CUALQUIER UNIDAD
/ADMINISTRATIVA DE ESTE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO, CON LA FINALIDAD DE ATENDER PRIORIDADES DE LA OPERACION INSTITUCIONAL.”

5-. "LA CONTRATACION SOLO PROCEDERA CUANDO SE CUENTE CON LOS RECURSOS PREVIAMENTE AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA CUBRIR TODOS LOS GASTOS
INHERENTES A DICHA CONTRATACION, INCLUYENDO LAS OBLIGACIONES POR CONCEPTO DE IMPUESTOS, APORTACIONES A SEGURIDAD SOCIALY DEMAS PAGOS Y PRESTACIONES QUE POR LEY DEBAN CUBRIRSE,
POR TANTO DICHA CONTRATACION EN NINGUN MOMENTO SERA MAYOR AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO EN QUE SE REALICE LA SUPRA CITADA CONTRATACION".

6.- “EL HORARIO SENALADO PUEDE SER MODIFICADO EN SU MOMENTO POR LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, LAS CUALES SERAN NOTIFICADAS AL PERSONAL CON LA ANTICIPACION DEBIDA, SIN QUE EL MISMO
PUEDA EXCEDER LA JORNADA LEGAL ESTABLECIDA EN LA LEY”.
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