SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA,

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,

INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA SENASICA

PESCA Y ALIMENTACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA
Direccién de Administracion de Personal y Profesionalizacién

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

1* Adscripcion: Direccion General de Administracion e Informéatica

INFORMACIO
N DEL AREA

2* Direccion de Area: Direccion de Administracion de Personal y Prof esionalizacion

3* Coordinador administrativo: Lic. Elizabeth Martinez de la Rosa

4* Cargo: Subdirectora de Ingresoy Certificacion

5* Domicilio laboral: Boulev ard Adolf o Ruiz Cortines No. 5010, piso 2

6* Colonia: Insurgentes Cuicuilco

7* C.P.: 04530 8* Delegacién o municipio: Coyoacan

9* Entidad federativa: Ciudad de México

10* Teléfono: 59051000 ext. 51627

11* E-mail: elizabeth.delarosa@senasica.gob.mx

INFORMACION DE LOS RESPONSABLES

12* Responsablede programay alumnos: Lic. José Emmanuel Arcos Rodriguez

13* Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones y Relaciones Laborales 14* Profesion: Licenciado en Derecho

15* Domicilio laboral: Boulevard Adolf o Ruiz Cortines, NUmero 5010, Piso 2 16* Colonia: Insurgentes Cuicuilco

17* C.P.: 04530 18* Delegacion o municipio: Coyoacan 19* Entidad federativa: Ciudad de México

20* Teléfono: 59051000 Ext. 51666 21* E-mail: jose.arcos@senasica.gob.mx

22* Nombre: Administracion de relaciones y prestaciones laborales

23* Objetivo: Desarrollar acciones que permitan otorgar oportunamente las prestaciones de seguridad social y de seguros colectivos a que tienen derecho los servidores
publicos del Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad Agroalimentaria, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia; asi como desarrollar metodologias para el
manejo eficiente del sistema SICE (Sistema Integral de Control Empresarial) que maneja esta Subdireccion.

24* Metas o productos finales: Optimizar los procesos de descripcion de formatos de las prestaciones de seguridad socialy de seguros colectivos, afin de que los
servidores publicos conozcan las prestaciones a las que tienen derecho y eficientar los procesos relacionados con el sistema SICE.
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28* Entidad federativa: Ciudad de México

29* Delegacién o municipio: Coyoacan 30* Coloniao localidad: Insurgentes Cuicuilco

31* Dias:

[XJtunes [X]Martes [X]Miércoles [X]Jueves [X]Viernes

32* Horario:

[X]Matutino [ X]Vespertino [ X]Mixto

33* Requisitos:

70% de Créditos Aprobados

ACTIVIDADES POR CARRERA SOLICITADA

34* Carreras solicitadas:

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINSTRACION
PUBLICA

DERECHO

INFORMATICA

35* No. de
prestadores
por carrera

36* Actividades por carrera(cinco actividades diferentes minimo por cada carrera):

Dar seguimiento en las gestiones relativas a la seguridad social ante las dif erentes instancias a fin de
garantizar las prestaciones del personal de Servicio Nacional de Sanidad. Inocuidad y Calidad
Agroalimentaria

Dar seguimiento ala actualizacién del padrén de servidores publicos en materia de seguridad social
Dar seguimiento al registro y tramite de las solicitudes de préstamos a corto plazo, complementarios y
solicitudes de créditos de vivienda, conforme a la normatividad emitida en la materia

Dar seguimiento ala elaboracién, registroy tramite de las altas, bajas y modificaciones de personal de
base y confianza ante el Instituto de Seguridad y Servicio Social a los Trabajadores del Estado para su
atencion medica

Dar seguimiento al registro y actualizacién del padron de gastos médicos may ores del personal de
confianza del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria, para el pago oportuno
ante Metlife.

Dar seguimiento ala aplicaciéon de movimientos en las prestaciones del personal para efectuar pagos o
descuentos que se efectlan atrav és del sistema de nomina

Dar seguimiento al trdmite de las solicitudes para el pago por premio de antigiiedad y beca para los hijos
de los trabajadores conforme alas condiciones generales de trabajo

Dar seguimiento al registro del personal de nuevoingreso en el sistema de ahorro para el retiro y
distribucion de pagos de cuentas individuales

Dar seguimiento ala recopilacién de la documentacién de manera oportuna de los servidores publicos
inscritos en el programa de conclusion de prestacion de servicios en forma definitiva

Dar seguimiento ala validacién de los tramites que se gestionan ante las instancias correspondientes de
las prestaciones de los trabajadores de base y confianza

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades, enlos plazos establecidos del entero a terceros
institucionales de las aportaciones y retenciones del personal derivado del ejercicio del capitulo 100

Dar seguimiento alas solicitudes de incorporacion del personal al programa de conclusién de prestacion
de servicios en forma definitiva de los servidores publicos del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y
Calidad Agropecuaria.

Dar seguimiento al proceso de conclusién de prestacion definitiva de los servidores publicos en el
Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agropecuaria, para que se realice conforme alas
disposiciones emitidas en la materia

Dar seguimiento ala comprobacién de que se integre totalmente la documentacién al expediente de los
servidores publicos inscritos al programa de conclusién de prestacion de servicios en forma definitiva
Dar seguimiento alos procesos, mecanismos y controles para efectuar entiempo y formaalas

dif erentes dependencias gubernamentales, el pago oportuno de las prestaciones a que tienen derecho
los servidores publicos de base y confianza del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad
Agropecuaria.

Dar soporte técnico al sistema SICE para su procesamiento de datos correcto

Efectuar control digital en procesos automaticos para eficientar al sistema SICE

Desarrollar metodologias para la configuracion, evaluacion, disefio y desarrollo del manejo del sistema
SICE

Implementar funciones de software y tecnologias de lainformacién para el mejor desarrollo del sistema
SICE

Dar seguimiento a base de datos emitidos por el sistema SICE, implementando metodologias para la
automatizacion y control del mismo.
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37* Impacto de las actividades:

|:| Apoyo a la comunidad |:| Apoy o a la inv estigacion |:| Apoyo a la docencia 'szgl)il:; la Administracion |:| Otro, especifique:

TIPO DE
PROGRAMA

38* Tipo deintervenciéon (marque sélo una):

l:l Unidisciplinario Multidisciplinario Interdisciplinario

39* Actividades comunes (sélo si el programa es interdisciplinario):




