SAGARPA

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

SFP

SECRETARTA DE
LA FUNCION PUBLICA

SENASICA

SERVICIO NACIONAL DE SANIDA!
INOCUIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES PARA CONTRATACIONES EVENTUALES

CODIGO DE LA CONTRATACION 08-B00-1-CFP3226103-900829
DENOMINACION DE LA CONTRATACION HOMOLOGO A ENLACE DE ALTONIVEL DE RESPONSABILIDAD
CARACTERISTICA OCUPACIONAL EVENTUAL

I. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA CONTRATACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION‘ Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria ‘
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PUESTO DEL SUPERIOR JERARQUICO
< GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA

PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE INFORMACION DE LOS BIENES DONADOS POR INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO AL
SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA (SENASICA), CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA
MATERIA, CON LA FINALIDAD DE MANTENER LOS BIENES EN EL ACTIVO CONTABLE QUE APOYEN EN LA OPERACION DE LA INSTITUCION.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ACREDITACION DE LA PROPIEDAD DE BIENES DONADOS AL SENASICA, A TRAVES DE LA
1 REVISION DOCUMENTAL Y DE SUS CARACTERISTICAS FISICAS, CON LA FINALIDAD DE INTEGRARLOS AL INVENTARIO
GENERAL DE LA INSTITUCION.

COLABORAR EN LA ELABORACION DE ACTAS DE DONACION DE BIENES MUEBLES, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE LOS
2 DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SU EXISTENCIA FISICA A NIVEL NACIONAL, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR SU
UBICACION DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SENASICA.

INTEGRAR LA DOCUMENTACION BASE DE LOS BIENES MUEBLES DONADOS, A TRAVES DEL CONTROL INTERNO
3 RESPECTIVO, CON LA FINALIDAD DE REGISTRARLOS EN EL ACTIVO DEL ALMACEN GENERAL Y PROPORCIONAR LA
INFORMACION A LAS AREAS CORRESPONDIENTES.

PARTICIPAR EN LA PLANEACION DEL PROGRAMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES INSTRUMENTALES, A TRAVES DE LA
4 ENTREGA DE INFORMACION DE LOS BIENES RECIBIDOS EN DONACION, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR SU UBICACION
FISICA E INTEGRARLOS AL INVENTARIO DEL SENASICA Y/O TERCEROS.

CONCILIAR LOS REPORTES DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES INSTRUMENTALES GENERADOS EN EL
5 ALMACEN Y EN LOS REGISTROS CONTABLES, CON LA FINALIDAD DE COLABORAR CON LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE, PARA UNA ADECUADA TOMA DE DECISIONES.

COLABORAR EN LA SOLVENTACION DE LAS OBSERVACIONES GENERADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES, A
TRAVES DEL SEGUIMIENTO DE LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS, CON EL PROPOSITO DE APLICAR LAS|
ACCIONES DE MEJORA, ASI{ COMO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION EN EL DESARROLLO!
DE AUDITORIAS.

REVISAR Y ANALIZAR LOS REPORTES GENERADOS POR EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL SENASICA, A
7 TRAVES DEL SEGUIMIENTO RESPECTIVO, A FIN DE VERIFICAR EL REGISTRO DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES DE
CONSUMO E INSTRUMENTALES.

TIPO DE RELACION:| AMBAS |

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

EXTERNA CON LAS INSTITUCIONES QUE EFECTUAN LAS DONACIONES DE BIENES, PARA QUE EL ACTA DE
ENTREGA Y LA DOCUMENTACION QUE PROPORCIONEN SE APEGUE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
INTERNA CON DIVERSAS AREAS QUE RECIBEN BIENES DONADOS PARA SU IDENTIFICACION Y CON A LA
DIRECCION DE FINANZAS PARA EL REGISTRO CONTABLE Y CONCILIACION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja la contratacién

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

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

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS

SOCIOLOGIA

CIENCIAS.SOCIALES.Y.ADMINISTRATIVAS ARQUITECTURA

CIENCIAS_ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS_ECONOMICAS ADMINISTRACION
CIENCIA_POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS_ECONOMICAS ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS_DE_LAS ARTES_Y LAS LETRAS ARQUITECTURA

| cowmsreacon |
| cenomssocmes |
| CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA _|
| conmaowem |
| ecovowa |
| socooch |
| eRoumecrea |
| cowtauoap |
| owmistRAcoN |
| ADWINISTRACONPUBLICA |
| EcoNowAGENERAL |
| amqumeceRa |

EN OCASIONES

HORARIO DIURNO
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NO APLICA

‘ NO APLICA
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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 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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