SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,
PESCA Y ALIMENTACION

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SENASICA

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,
INOCUIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES PARA CONTRATACIONES EVENTUALES

CODIGO DE LA CONTRATACION 08-B00-1-CFP3226103-900622
DENOMINACION DE LA CONTRATACION HOMOLOGO A ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD
CARACTERISTICA OCUPACIONAL EVENTUAL

|. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA CONTRATACION

NOMBRE DE LAINSTITUCION| Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria |
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO SUBDIRECCION DE INGRESO Y CERTIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA| DIRECCION GENEREAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION E INGRESO DE ESTE SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,
INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

EFECTUAR LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE INGRESO, VERIFICANDO QUE TODOS LOS DOCUMENTOS ACREDITEN
1 FEHACIENTEMENTE LOS REQUISITOS LEGALES, ASI COMO LOS ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE CONSTATAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

REVISAR LA IDONEIDAD PUESTO PERSONA DE LAS O LOS CANDIDATOS PROPUESTOS PARA OCUPAR PUESTOS SUJETOS
2 AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, A EFECTO DE DETERMINAR SU
PROCEDENCIA O NO PROCEDENCIA.

VERIFICAR EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE SELECCION E INGRESO,
3 CERTIFICACION Y DESARROLLO PROFESIONAL, A TRAVES DEL MONITOREO DE LA OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS, A|
EFECTO DE PROPORCIONAR ELEMENTOS PARA LA MEJORA DE LOS PROCESOS.

INTEGRAR LAS BASES DE DATOS CON INFORMACION INHERENTE A LAS CONTRATACIONES PARA OCUPAR PUESTOS
4 SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINSITRACION PUBLICA FEDERAL, CON BASE EN LOS|
REQUERIMIENTOS INTERNOS DE FUNCIONALIDAD, A EFECTO DE MANTENER UN CONTROL Y MONITOREO DE CADA CASO.

GESTIONAR E INTEGRAR LOS NOMBRAMIENTOS DE LAS CONTRATACIONES SUJETAS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL
5 DE CARRERA EN LA ADMINSITRACION PUBLICA FEDERAL, CON LA FINALIDAD CONCLUIR EL PROCEDIMIENTO DE INGRESO
DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS.

ELABORAR E INTEGRAR LAS NOTIFICACIONES DE INICIO Y CONCLUSION DE SERVICIOS A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
6 SUJETOS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE
MANTENER EL CONTROL DOCUMENTAL RESPECTIVO.

ELABORAR EL REPORTE DE VACANCIA REGISTRADA EN MATERIA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PARA
OCUPACION POR CONCURSO O POR ARTICULO 34 DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE LAS BASES DE DATOS
CORRESPONDIENTES .

TRAMITAR CONSTANCIAS DE INHABILITACION Y DE ANTECEDENTES DE SANCION ADMINISTRATIVA PREVIA CONTRATACION
8 DEL PERSONAL SUJETO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO DE INGRESO RESTIVO.

APOYAR EN LA LOGISTICA Y DESARROLLO DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CON LA
FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

TIPO DE RELACION:| AMBAS |

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
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INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SENASICA, PARA ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO A
PROCESOS.

EXTERNAS: CON PERSONAL DE LAS SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA, GOBERNACION Y SAGARPA, PARA
DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVIDAD EN MATERIA DE INGRESO.

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TITULADO

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

EDUCACION.Y.HUMANIDADES PSICOLOGIA

INGENIERIA.Y.TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA_POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

EDUCACION_Y_HUMANIDADES HUMANIDADES
CIENCIAS_TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES

CIENCIAS_JURIDICAS_Y_DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

EN OCASIONES

HORARIO DIURNO

2}

Pagina 2



NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

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, MANIFIESTAEN 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 ARNO 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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