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Con el propdsito de contar con instrumentos que consignen de manera
metodica, los pasos y actividades que deben sequirse para la realizaciéon de
las funciones de cada unidad responsable, favorecer el desarrollo eficiente de
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oportunidad tendientes a proporcionar un mejor servicio; se elaboré el
presente Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de la Pesca, el cual
se expide con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y el articulo 6°., Fraccion X, del Reglamento

Interior de esta Dependencia.
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-—En la Ciudad de México, Distrito Federal, Repliblica Mexicana, el Ciudadano
Lic. Javier Mario Chavez Gutiérrez, Director General de Promocion de la
Eficiencia y Calidad en los Servicios, de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrolio Rural, Pesca y Alimentacidn, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 18, fraccion X del Reglamento Interior de esta
Dependencia del Poder Ejecutivo Federal, e -~ -- -—
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consta de trescientos catorce fojas Gtiles cada una escrita por el
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la vista, mismo que para su resguarde se encuentra en el expediente
respectivo que se lleva en el archivo correspondiente de esta Unidad
Administrativa a mi cargo. --- = e
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I.  INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Pesca, en el marco del proceso de innovacion y racionalizacion de su
estructura organica y en atencion a los lineamientos de calidad y eficiencia que operan en la
Administracidn PuUblica Federal, se dio a la tarea de revisar, simplificar, agilizar y dar
transparencia a sus procesos operativos para elevar la calidad de sus investigaciones y
eficientar las actividades administrativas.

El propésito fundamental de éste documento es contar con una herramienta auxiliar que permita
al personal del Instituto operar de manera ordenada en la realizacion de las funciones y
actividades que tiene encomendadas, para que se cumplan con los objetivos y metas
programadas.

El presente Manual de Procedimientos da a conocer los procedimientos sustantivos de la
operacion del Instituto Nacional de Pesca y contiene los siguienies capitulos: el marco juridico
que sustenta la operacion del Instituto {leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
oficios, programas y manuales), el objetivo general, los procedimientos de las diversas areas
operativas (area a la que corresponda el procedimiento; denominacion, clave, objetivo,
lineamientos, descripcion y diagrama de flujo del procedimiento), un apartado de informacion
general y un glosario de términos para facilitar la interpretacion de los conceptos y tecnicismos
utilizados.
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Il. MARCO JURIDICO
Constitucion

Constitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/11/1917 y sus reformas y adiciones.

L eves

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional).
D.O.F. 28/X11/1962 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal.
D. O. F. 29/Xl/1978 y sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion, Estadistica y Geografica.
D.0O.F. 30/X11/1980 y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05/1/1983 y sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado-ISSSTE.
D.O.F. 27/X1/1983 vy sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 31/XI/1985 y sus reformas y adiciones.

Ley de Pesca.
D.O.F. 25/VI/1992 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01/VIl/1992 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimienio Adminisirativo,
D.0.F. 04/VII/1994 v sus reformas y adiciones.

Ley General del Equilibric Ecologico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24/X11/1996 y sus reformas vy adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 04/1/2000 y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04/1/2000 y sus reformas v adiciones.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

LENADERIA, DI%AN

| Fecha: Noviembre 2007 | Pagina: 7 de 313 Revisi6n: 00

Ley del impuesto Sobre ia Renta.
D.O.F. 01/1/2002 y sus reformas y adiciones 01/12/2004.

L ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
D.O.F. 12/11/2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11/VI/2002 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 09/1V/2003.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/V/2004,

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.
D.O.F. correspondiente a cada ejercicio.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/11/2006.

Regiamentos

Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geografia.
D.O.F. 03/X1/1982 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de fa Federacion.
D.O.F. 29/1/1984 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 221998 vy sus reformas y adiciones.

Reglamento de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, del
Regimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 22/V/1998 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Ia Ley de Pesca.
D.O.F. 29/1X/1999 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion.
D.O.F. 10/VI2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20/VIIF2001 y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos al Servicio del Sector Publico.
D.O.F. 20/VIlIl/2001.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11/V1/2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17/X/2003.

Reglamento de fa Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.0.F. 02/1v/2004.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 28/VI/2006

Decretos

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal publicado en el D.O.F.
correspondienie.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica
de la Administracion Piblica Federal, de la Ley Federal de Radio y Television, de la Lsy
General que establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Sequridad Publica,
de la Ley de la Policia Federal Preventiva y la Ley de Pesca.

D.O.F. 30/X1/2000.

Decreto aprobatorio del Plan Nacional de Desarroflo 2001-2006.
D.0.F. 31-IV-2001 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

Acuerdo Mediante el cuai se Aprueba la Actualizacion de la Carta Nacional Pesquera, publicado
en el D.O.F. correspondiente.
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Acuerdo que Establece las Normas para Autorizar la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes
Muebles que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 10/VIIi/1993.

Acuerdo que Establece la Informacion Relativa a los Procedimientos de Licitacion Publica que
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal deberan remitir a la
Secretaria de Contraloria y Desarroflo Administrativo.

D.O.F. 11/iv/1997.

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a favor de los titulares de las delegaciones
estatales y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

D.O.F. 28/M1/2002.

Acuerdo del Comité de Informacion por el que se Establecen Acciones de Mejora para la
Atencion y Desarrollo de la Obligaciones Derivadas de la Ley Federal de Transparencia vy

Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, emitido por el Comité de Informacion de
Sagarpa el 10 de marzo de 2006.

Acuerdos emitidos por el Comité de Seleccion del Instituto Nacional de Pesca.
Circulares, oficios y documentos normativo-administrativos

Programa Sectorial de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, del
sexenio correspandiente.

Programa de Medio Ambiente del sexenio correspondiente.
Programa de Ciencia y Tecnologia del sexenio correspondiente.

CALENDARIO del Presupuesio de Egresos para el Ejercicio Fiscal del Ramo 08 por Unidad
Responsable.
D.0.F. correspondiente a cada ejercicio.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Manual de Formatos e Instructivos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
correspondiente a cada ejercicio.

Manual de Formatos e Insiructivos del Informe de Avance de Gestion Financiera,
correspondiente a cada ejercicio.

Manual de Contabilidad Gubernamenial, del Subsistema de Egresos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SEEXCTARFA BE ALRICULTuRA,
ARADERIA, DESAREOLLG BURAL,
j PLECA ¥ ALiMENTELION

35, et

ﬁ:echa: Noviembre 2007 | Pagina: 10 de 313 | Revision: 00

Fideicomiso del Fondo Sectorial para la Investigacion en Materias Agricola, Pecuaria,
Acuacultura, Agrobiotecnologia y Recursos Filogenéticos, celebrado entre Sagarpa-CONACYT.

Codigo Fiscal de Ia Federacién, vigente.

Normas y Lineamientos Especificos Emitidos por el Comité Central y Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles.

Normatividad General de Capacitacion y Desarrollo emitida por [a Oficialia Mayor.
Manual de Normas de Procedimientos Para la Administracion Publica Federal, vigente.

Oficio correspandiente mediante el cual ia Semarnat emite sancion positiva a la actualizacion de
fa Carta Nacional Pesquera elaborado por el Instituto Nacional de Pesca.

Informacion sobre el Calendario de Pagos de Servicios Personales enero-diciembre, del
gjercicio correspondiente.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Pesca que Regula las Relaciones
Laborales de los Trabajadores de! instituto Nacional de Pesca.

Normas para el otorgamiento de la partida 3701 "Pasajes Nacionales", 8 de agosto de 1984.

Oficio No. 810.2753, Circular No. 30, de fecha 29 de octubre de 1992, emitido por fa Direccién
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

Circufar No. 28, de fecha 19 de abril de 1993, por medio del cual se implanta el Manual de
Sistemas de Movimiento de Personal (contrataciones).

Oficio Mo. 601.-2636, Circular No. 17. de fecha 25 octubre 1995,

Bases de Integracion y Funcionamiento de los Comités de Enajenacién de Bienes Muebles e
Inmuebles de las Dependencias y Entidades de ia Administracion Publica Federal,
D.O.F. 5/VI11/1996.

Oficio no. 500.-1583, de fecha 27 de septiembre de 1996.
Circular No. 86, Oficio No. 510.-6678, de fecha 3 de diciembre de 1997.

Normas a que se Sujetara la Administracién de los Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes
D.O.F. 21/V1/1988.

Normas y Procedimienlos Generales para la Afectacion, Baja y Deslino Final de Bienes
Muebles de las Dependencias de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 21/VI/1988, sus reformas y adiciones.
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Oficio circular No. SP/100-429/95 suscrito por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo, fa SHCP y la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

Oficio No. 500, Circular No. 5, de fecha 15 de abril de 1998.

Oficio No. 510.- 5450, Circular 51, de fecha 30 de noviembre de 1998.
Oficio Circular No. 512.-0807, de fecha 19 de marzo de 1999.

Oficio No. 510.1000, Circular No. 07, de fecha 26 de febrero de 1999.
Oficio No. 510.1139, Circular No. 10, de fecha 8 de marzo de 1999.
Circular 001/2000, de fecha 3 de enero de 2000, emitida por Sagarpa.

Circular 08, oficio 510.1020, de fecha 2 de marzo de 1999, emitida por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Sagarpa.

Oficio No. 510.-4914, circular No. 073, de fecha 16 de octubre de 2000, emitida por la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Sagarpa.

Oficio nimero 110.01.02-616 BiS/01, con nimero de Registro 4867, de fecha 1° de agosto de
2001, emitido por la Coordinacion General Juridica de la Sagarpa.

Manual de Normas y Politicas para la Administracion y Control de Almacenes e Inventarios, de
fecha 14 de enero de 2002, emitido por la Oficialia Mayor de la Sagarpa a través de la Direccion
General de Proveeduria y Racionalizacién de Bienes y Servicios.

Circular No. 511.-064, de fecha 11 de junio de 2002, emitida por la Direccion General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la Sagarpa.

Circular No. 511.-067, de fecha 14 de junio de 2002, emitida por la Direccion General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la Sagarpa.

Oficio No. 510.-2872, Circular No. 31, de fecha 26 de julio de 2002, emitida por la Direccion
General de Eficiencia Financiera y Rendicion de Cuentas de la Sagarpa.

Procedimiento Normativo para llevar a cabo el Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes
Informaticos, de fecha 30 de julio de 2002, emitido por la Direccion General de Promocion de la
Eficiencia y Calidad en los Servicios de Sagarpa.

Oficio Circular No. 511.-0086, de fecha 6 de septiembre de 2002, emitida por la Direccion
General de Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la Sagarpa.

Oficio No. 510.-3459, Circular No. 35, de fecha 9 de septiembre de 2002, emitido por la
Direccion General de Eficiencia Financiera y Rendicion de Cuentas de la Sagarpa.
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Manual de Organizacion General de la Secrelaria de Agriculiura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 23/1X/2002.

Oficio No. 512.-3253, de fecha 23 de julio de 2003, emitido por la Direccion General de
Proveeduria y Racionalizacion de bienes y Servicios de la Sagarpa.

Oficio Circutar nimero 110.098/03, de fecha 1° de octubre de 2003, emitido por la Coordinacion
General Juridica de la Sagarpa.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal y sus reformas vy

adiciones
D.0O.F. 31/X1I/2004

Politicas y Lineamientos de Comisiones, Viaticos Nacionales y en el Extranjero, Pasajes
Nacionales e Internacionales, emitido por la Oficialia Mayor de la Sagarpa.
{Adiciones y modificaciones 4 de octubre de 2005).

Oficio SSFP/412/811, de fecha 4 de ociubre de 2005, emitido por la Direccion General de
Planeacion, Organizacion y Compensaciones de la Administracién Publica Federal, donde
informa el registro de la estructura del instituto Nacional de Pesca con vigencia del 1° de enero
de 2005.

Oficio 511.-2968, de fecha 18 de octubre de 2005, mediante el que se notifica al Instituto
Nacional de Pesca el registro de su estructura con vigencia del 1° de enero de 2005.

Normas de Viaticos y Pasajes 2005.

Circular 2/2005, de fecha 27 de enero de 2005, emitida por la Direccion General Adjunta de
Administracion del Instituto Nacional de Pesca.

Politicas, Bases y Lineamientos en Maieria de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.
26/1/2006.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca.
22/VINI2006
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. OBJETIVO GENERAL

Presentar las actividades que se desarrollan en forma cronoldgica en los procedimientos que se
aplican en cada una de las areas operativas del instituto Nacional de Pesca, lo que permitira
realizar las funciones y actividades sustantivas de manera ordenada y dar transparencia a la
operacion de la investigacion y las tareas administrativas, para agilizar la atencion a los

requerimientos de servicios de los usuarios pUblicos, privados y sociales.
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IV. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Coordinacion de la Investigacion Acuicola i Clave: DGIA-G1
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OBJETIVO

Dirigir la investigacidn cientifica y lecnoldgica sobre los recursos acuicolas actuales y
potenciales, mediante una administracién transparente de los recursos disponibles e
impulsando la participacion de los sectores productivo, académico y de los ires ordenes de
gobierno en el desarrolio de la investigacion acuicola, con el proposito de poner a disposicion
de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para la administracion,
manejo y desarrollo sustentable, de los recursos acuicolas en el pais.

LINEAMIENTOS

= La investigacion acuicola se desarroliara considerando:
- Metas a corto, mediano y largo plazo de la actividad de investigacion acuicola,
autorizados.
- Programa operativo anual de investigacion acuicola, autorizado.
— Proyectos especiales de investigacion acuicola, autorizados.
- Presupuesto de operacion e investigacion acuicola, autorizado.
- Plan de mantenimiento y operacian de los laboratorios, plantas piloto e instalaciones.

s Sera responsabilidad del Director General de Investigacion en Acuacultura:

— Supervisar que la investigacion se rija dentro de la normatividad vigente y siguiendo
las lineas esitratégicas del Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial.

— Evaluar con las Subdirecciones las estrategias de cumplimiento del Codigo de
Conducta de Pesca Responsable incluyendo el enfoque precautorio en materia de
investigacion cientifica de los recursos pesqueros.

—- Coordinar:

- Desarrollo de tecnologias.
- Promover y evaluar el desarrollo de los servicios de investigacion cientifica y

tecnologica, las opiniones y dictamenes {ecnicos que sean requeridos por el
sector.
- Promaver:
- Desarrollo profesional del personal.
- Convenios de Colaboracion con empresas y organismos lanto nacionales como
Infernacionales,
- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.
- Resguardar la propiedad inteleclual perteneciente al Institulo Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerde a la Ley de Transparencia y
Acceso a fa Informacion.
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e El Subdirector de Acuacultura en el Pacifico y el Subdirector de Acuacultura en el
Atlantico seran los responsables de llevar a cabo:

- L.os programas de investigacion de la Subdireccion a su cargo.

- Programas de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

— Propuestas a la Direccion General de Investigacion en Acuacultura para el desarrollo
de proyecios especiales.

- La Coordinacion de la emision de opiniones técnicas, Dictamenes Técnicos vy
recomendaciones requeridas por la Direccion General de Investigacion en
Acuacultura o autoridades locales que las soliciten.

» Sera responsabilidad del Subdirector de Acuacultura en el Pacifico y del Subdirector de
Acuacultura en el Allantico resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto
Nacional de Pesca localizada en la Subdireccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion.

Elaborado por; Revisado hor: Precadimiento Autorizado por:

Gireclp%neral de Qvt—zsligacién Direclor Gengral Adjunto de

£~ en Acuacuitura Admigisidacion
;

.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Acuacultura en el 1
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura
en el Atlantico

Direccion General de Investigacidn en| 2
Acuacultura

Direccidon en Jefe 3

Direccion General de Investigacion en 4
Acuacultura

Subdireccion de Acuacultura en el 5
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura
en el Atlantico

Direccion General de [nvestigacién en 7
Acuacultura

Propone proyectos y presupuestos de

investigacion a la

Recibe, analiza y presenta el programa de
investigacion para su aprobacion a la

Analiza e informa su aprobacion a los
programas y presupuestos de investigacion a
la

Comunica la aprobacién otorgada a los
programas y presupueslos de investigacion a
fa

Recibe aprobacion a los proyectos vy
presupuestos de investigacion presentados,
los desarrolla y administra.

Programa los proyectos de investigacion; la
capacilacion y el desarrollo profesional del
personal; la comunicacion de los resuitados de
la investigacién (publicaciones, asistencia a
foros, efc.) y los presenta a consideracion a [a

Analiza y aprueba, en su caso, los proyectos
de investigacion; el programa de capacitacion
y desarrollo profesional del personal, la
comunicacion de los resultados de [a
investigacion  (publicaciones, asistencia a
foros, etc.), resguardando la propiedad
intelectual  y promoviendo convenios de
colaboracion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

No.
Direccion General de Investigacion en 8
Acuacultura
Direccion Juridica 10
Direccion Generai de Investigacion eni 11
Acuacultura .
Direccion en Jefe 12

Envia solicitud de elaboracion de convenios de
colaboracion y, en su caso, propuestas de
modificaciones al marco juridico que regula la
actividad acuicola, cientifica y tecnologica a la

Elabora convenios de colaboracion y analiza,
en su caso, las propueslas de modificaciones
al marco juridico.

Organiza y presenta para su aprobacion el
Informe Anual de Actividades de Investigacion
ala

Aprueba el Informe Anual de Actividades de
investigacion.

Termina el procedimiento

Elaborado V/
///: s
s .

Direct%@neral de Infesligacion
2= en Acuacultura

Procedimiento Aulorizado por:

Directgr en Jefe del Insiitulo
Nhcional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion en Acuacultura | Pagina: 21 de 313
Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Investigaciones | Clave: DGIA-02

Acuicolas

Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00

OBJETIVO

Realizar reuniones cientificas para la evaluacion de los resultados de las investigaciones
acuicolas que realiza el Institutio Nacional de Pesca, mediante el sometimiento a la critica a
traves de pares cientificos.

LINEAMIENTOS

o El Institulo debera organizar, a traves de la DGIA, foros de analisis y discusion sobre los
temas de investigacién realizados en relacion a los recursos acuicolas.

» Ef Director General de Investigacion en Acuacultura sera el responsable de promover la
participacion de los investigadores en el foro.

o La Subdireccion de Acuacultura en el Pacifico y Subdireccién de Acuacultura en el
Atlantico deberan elaborar y publicar las memorias de los trabajos presentados en los
foros. '

por: Procedimienio Autorizado por:

\,ij}
Adjunlo de Direclogen Jele del Instituto
cion Nagional de Pesca

’” \

P
Elaborado pef:

A
M T .
Director-Beneral dedhvestigacion
27 en Acuacullura
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Area: Direccion General de Investigacion en Acuaculiura
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RESPONSABLE

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacién de las Investigaciones | Clave: DGIA-02

Acuicolas

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD

Acuacultura

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Acuacultura en el| 1 Propone la organizacion de Foro Cientifico a la
Pacifico y Suhdireccién de Acuacultura
en el Atlantico
Direccion General de Investigacion def 2 |Autoriza la organizacion del fore y gestiona
Acuacultura recursos.
Subdireccion de Acuaculiura en el 3 Organiza Foro Cientifico y convoca la
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura participacion de la comunidad cientifica.
en el Allantico .

4 Recibe los trabajos participantes y realiza Foro
Cientifico. '

5 Elabora memaria del Foro Cientifico y la envia
al Comité Editorial del Foro Cientifico para su
pubticacion.

6 Informa las metas alcanzadas en el Foro
Cientifico realizado, entregando consiancias y
publicaciones a la

Direccion General de Investigacion de 7 informa a la Direccion en Jefe los logros

obtenidos en el Foro Cientifico.

Termino del Procedimiento

f

Elabarado por~

r"{r_ .
ey
-~ -

Direclor Geteral de iéves{igacirjn
,/(n Acuacullura

Reavisallo Bor:

Procedimiento Aulcrizado por:
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Area: Direccion General de Investigacién en Acuacultura

| Pagina: 24 de 313

Procedimiento: Parlicipacion de la DGIA en la Actualizacion de la Carta
Nacional Pesquera

Clave: DGIA-03

Fecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00

OBJETIVO

Recabar e incorporar anualmente la informacion sobre normatividad, disponibilidad vy
conservacion de los recursos acuicolas a las fichas de recursos acuicolas, integrandolas en
coordinacion con la DGIPA, la DGIPPS y la DGIPPN, a la Carta Nacional Pesquera a fin de
mantenerla actualizada, lo que permitira tomar decisiones para el otorgamiento de concesiones,

permisos o autorizaciones.

LINEAMIENTOS

» El Instituto Nacional de Pesca sera el responsable de actualizar anualmente la Carta
Nacional Pesquera, debiendo hacerlo en coordinacion con las dependencias

competentes de la Administracion Publica Federal.

e La Carta Nacional Pesquera debera contener:

— Inventario de los recursos pesqueros y acuicolas en aguas de jurisdiccion federal,

susceptibles de aprovechamiento.

- La determinacién del esfuerzo pesquero susceptible de aplicarse por especie o grupo

de especies en un area determinada.

- Lineamienios, esirategias y demas previsiones para preservar, proteger, restaurar y
aprovechar los recursos acuaticos y para realizar actividades productivas y demas
obras gue afecten los procesos dentro de los ecosistemas respeclivos.Las fichas

deberan ser elaboradas por los grupos de trabajo designados por el Instituto Nacional de
Pesca y deberan ser entregadas a la Direccion en Jefe durante el mes de noviembre de

cada ano.

lLLas fichas deberan contener: generalidades; indicadores de la pesqueria o de la
acuacultura; esfuerzo pesguero, segun el caso; lineamientos y estrategias de manejo.

Las fichas sobre Areas Naturales Protegidas y Especies en condiciones especiales
deberan ser elaboradas de acuerdo a la informacion oficial y lineamienlos de auforidad

ambiental.

El Director en Jefe deberd realizar una convocatoria anual para consulia exlerna, a fin
de recabar informacion pertinente para la aclualizacion de 1a Carta Nacional Pesquera.
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s La Carta Nacional Pesquera debera ser sancionada por la Semarnat y Conapesca,

siendo el Director en Jefe el responsable de esta gestion.

Oficial de la FFederacién.

La Sagarpa sera la responsable de publicar la Carta Nacional Pesquera, en el Diario

P
Elabaorado por: Revisaflo por: Procedimiento Autorizado por:
s ¥ :
AT A v
Direclor Getieral de Ifvestigacian Director GeneraljAdjunio de Directbr en Jefe del institulo
en Acuacullura Admi?nis;rq cion acional de Pesca

\
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Area: Direccién General de Investigacion en Acuacullura

| Pagina: 26 de 313

RESPONSABLE

Procedimiento: Participacion de la DGIA en la Aclualizaciéon de la Carta | Clave: DGIA-03

Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD

Acuacultura

No. DESCRIPCION
Direccion en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aportar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesquera.
Direccion General de Investigacion en 2 Exhorta de manera paralela a su personal a
Acuacuitura iniciar el proceso de actualizacion de la Caria
Nacional Pesquera.
Direccién en Jefe 3 |Recibe informacion de diversas instituciones
para la actualizacion de la Carta Nacional
Pesquera y envia a la
Recibe, envia la informacion externa y orienta
Direccion General de Investigacion en 4 |el programa de trabajo a la
Acuaculiura
Recibe la informacion externa e identifica vy
Subdireccion de Acuacultura en el 5  lanaliza 1a nueva informacion generada por la
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura investigacion acuicola (biologica, tecnologica y
en el Atlantico socioeconomica) en su Subdireccion.
Analiza la informacion externa y determina su
6 integracion a las fichas de recursos acuicolas.
Valida el contenido total de las fichas de
7 recursos acuicelas, las elabora vy las envia a la
Coordina, conjuntamente con las Direcciones
Direccion General de Investigacion en 3 Generales de Investigacién Pesquera, Ia

infegracion de las fichas de cada recurso en la
Carta Nacional Pesquera y la envian
actualizada a la
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion en Jefe 9 Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y
gestiona la sancion correspondiente de
Semarnat y Conapesca.

10 |Recibe de Semarnat y Conapesca Carta
Nacional Pesquera actualizada y sancionada y
procede a su entrega a la Sagarpa para su
publicacion en el Diario Oficial de Ia
Federacion.

Termino del Procedimiento

Elaborada por: .+ Procedimiento Autorizado por:

e
T 7
ral de Inviestigacion
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Allantico | Pagina: 29 de 313
Procedimiento: Coordinacion de la Investigacion Pesquera en el Allantico | Clave: DGIPA-04
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Dirigir la investigacién cientifica y tecnoldgica sobre los recursos pesqueros actuales y
potenciales de la region a cargo de la DGIPA, mediante una administracion transparente de los
recursos disponibles e impulsando la participacion de los sectores productivo, académico y de
los tres 6rdenes de gobierno en el desarrollo de la investigacion pesquera, con el propésito de
poner a disposicion de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para la
administracion, manejo y desarrollo sustentable, de los recursos pesqueros en el pais.

LINEAMIENTOS

= La investigacion pesquera se desarrollard considerando:
—~Metas a corto, mediano y largo plazo de la actividad de investigacion pesquera,
autorizados.
- Programa operativo anual de investigacion pesquera, autorizado.
- Proyectos especiales de investigacion pesquera, autorizados.
— Presupuesto de operacién e investigacion pesquera, autorizado.
— Plan de mantenimiento y operacion de los laboratorios, plantas piloto e instalaciones.

» Sera responsabilidad del Director General de Investigacién Pesquera en el Atlantico:

— Supervisar que la investigacion se rija dentro de la normatividad vigente y siguiendo
las lineas estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial.

—Elaborar y proponer al Director en Jefe del Instituto, el programa regional de
investigacién en materia de evaluacion y manejo de recursos pesqueros, dando
énfasis al desarrollo de estralegias para el cumplimiento del Coédigo de Pesca
Responsable, incluyendo la aplicacion del enfoque precautorio.

— Resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a [a Informacion.

- Coordinar el desarrolio de tecnologias la generacion de tecnologias {artes y metodos
de pesca) en materia pesquera que permitan incrementar la eficiencia y selectividad
de las capturas; asi como el minimizar el deterioro ecologico y fomentar la
conveniencia de su uso a las organizaciones de pescadores, industriales y
comercializadores de productos de la pesca.

- Promover:

- El desarrollo de los servicios de investigacion cientifica y tecnologica, las
opiniones y dictamenes técnicos que sean requeridos por el sector.

- [kl desarrollo profesional del personal.

- Convenios de Colabaracion con empresas y organismos tanto nactonales como
nternacionales.

- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.

o Los Directores de Centros de Investigacion Pesquera de la Direccién General de
Investigacion Pesquera en el Ailantico seran los responsables de llevar a cabo:
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— Los programas de investigacion a su cargo.

— Programas de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

— Propuestas a la Direccidén General de Investigacion Pesquera en el Atlantico para el
desarrollo de proyectos especiales.

—La Coordinacion de la emisién de opiniones técnicas, Dictamenes Técnicos vy
recomendaciones requeridas por la Direccion General de Investigacién pesquera en
el Atlantico o autoridades locales que las soliciten.

- El resguardo de la propiedad intelectual perteneciente al Institutc Nacional de Pesca
localizada en la Direccién a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

f f‘

Elaborado por: Revisaflo por: Procedimiento Aulorizado por:
7 . ]
e T A8
£ . / ;ST
i ) L 'l g " -
* Difector Génerdl de Investigacion Director Genpral Adjunio de Direcipr en Jefe del Instituto
Pesquera en el Allantico Admigfstricion acional de Pesca

) \
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RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPA 1 Propone proyectos y presupuestos de
investigacion a la

Direccion General de Investigacion] 2 |Recibe, analiza y presenta el programa de la

Pesquera en el Atlantico investigacion para su aprobacion a la

Direccion en Jefe 3 |Analiza e informa su aprobacion a los
programas y presupuestos de investigacion a
la

Direccion General de Investigacion| 4 |Comunica la aprobacion otorgada a los

Pesguera en el Atlantico programas y presupuesfos de investigacion a
la - -

Direccion de CRIP de la DGIPA 5 Recibe aprobacidbn a los proyectos vy
presupuesios de investigacion presentados,
los desarrolla y administra.

Subdireccion de Manejo de Recursos| 6 |Evalia, en coordinacion con sus Jefaturas de

Pesqueros, Subdireccion de Departamenios lo referente a los resultados de

Administracion y Analisis Econdmico, las investigaciones sobre los recursos

Subdireccion de Tecnologia pesqueros, estudios sociales y econdmicos y
desarrolloc de bases de datos y desarrollo
tecnologico de captura y de transformacian de
alimentos; de acuerdo a su competencia, vy
presentan las recomendaciones emanadas a
la

Direccion de CRIP de la DGIPA 7 Recibe recomendaciones y en base a ellas

propone los  nuevos proyectos de
invesligacion; la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal; la comunicacion de
ios resultados de la investigacion
(publicaciones, asisiencia a foros, elc.) y los
presenia a consideracion a la
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion| 8 |Analiza y aprueba, en su caso, [os nuevos

Pesquera en el Atlantico proyecios de investligacion; el programa de

capacitacion y desarrollo  profesional del
personal; la comunicacion de los resuliados de
la investigacion (publicaciones, asistencia a
foros, efc.); resguardando la propiedad
intelectual y promoviendo convenios de
colaboracion.

Termina el procedimiento

Elaborado por: Procedimiento Autorizado por:

-y ) 7 i
;

[P
/ P
/ /

Didector Generl da Investigacion
Pesquera en el Allantico

sk

Director en Jefe del Instiluto
Macional de Pesca
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OBJETIVO

Actualizar el conocimiento del esiado de salud de los recursos mas importantes, sus metodos
de estudio, resultados relevantes y estrategias de manejo de las pesquerias de la region a
cargo de la DGIPA, integrando, en coordinacion con la DGIPPS y con la DGIPPN, la
informacién generada en los capitulos del Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en
México: Evaluacion y Manejo, a fin de mantenerio actualizado.

LINEAMIENTOS

o La actualizacion de los capitulos del Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en
México: Evaluacion y Manejo, sera responsabilidad de las Direcciones Generales de
Investigacion Pesquera del Instituto Nacional de Pesca.

= La integracion del contenido de la actualizacion en los capitulos sera responsabilidad de
la Direccion de CRIP de la DGIPA, de la Direccion de CRIP de la DGIPPS y de la
Direccion de CRIP de la DGIPPN, debiéndola Hevar a cabo en forma coordinada.

s La entrega al Director en Jefe de la nueva version actualizada del Libro Sustentabilidad y
Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, para su impresién y publicacion,
sera responsabilidad de la DGIPA, de la DGIPPS y de la DGIPPN, debiéndola lievar a
cabo en forma coordinada.

o El Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, debera
contener la descripcion del conocimiento actualizado sobre los recursos de importancia
econdmica, social y bioldgico-pesquera para el seclor.

e La actualizacion de un capilulo debera aplicar cuando exista informacion que modifique
las conclusiones o el estado del conocimiento de los recursos pesqueros;

» El contenido de cada capitulo se debera conformar con la descripcién de cada
pesqueria, teniendo como base lo siguienie:
— Aspectos biologicos y sus indicadores.
— Medidas administrativas actuales.
— Analisis cuantitativo de la pesqueria y su método de evaluacion.
— Perspectivas {estrategias de manejo).
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» El Director en Jefe serd el responsable de convenir un trabajo editorial externo y de
publicar el documento final.

Elaborado por: Revighdb por: Procedimiento Autorizado por:
— frome B A
g / A . :
Direclor-Gengral de Invesligacion Cireclor Gengraj Adjunte de
Pesquera en el Atlantico Admirgisifyicion

}.
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RESPONSABLE

ACTIVIDATPD

No.

DESCRIPCIOGN

Direccién General de Investigacion

Pesquera en el Atlantico

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion de CRIP de la DGIPA

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Allantico

Investigador externo al INP acreditado
en el tema del capitule del libro

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Allantico

Analiza ta necesidad de aclualizar ¢ agregar
algtin capitulo del Libro Sustentabilidad vy
Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo

Acuerda con la DGIPPS vy la DGIPPN en el
caso de pesquerias con coberiura en esas
regiones su actualizacion o adicion, asi como
los mecanismos de coordinacion para su
efaboracién y solicita su elaboracion a la

Determina el contenido de la actualizacion del
capitulo o la inclusién de un nuevo capitulo.

kstablece el programa de actividades para la
actualizacion, anexa el contenido de la
actualizacidbn yenvia a la

Recibe, gestiona el analisis e integracion de la
informacién de acuerdo al contenido de la
actualizacion, elabora proyecto  del(los)
nuevo(s) capitulo(s) vy lo(s) envia a validacion
de la

Verifica y valida la informacién plasmada en
el(los) nuevo(s) capitulo(s}) y aprueba su
conienido y lo entrega a la

Recibe y aprueba su inclusion en la que sera
la nueva version del libro y en coordinacién
con la DGIPPN y la DGIPPS, la turna para
revision a

Revisa y sugiere los cambios o correcciones
necesarios y los comunica a la

Recibe los cambios o correcciones sugeridos y
las envia a la
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DPESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPA

10 |Corrige el capitulo correspondiente y o
entrega a la

Direccion General de Investigacién| 11 |Recibe y en coordinacién con la DGIPPS y la

Pesquera en el Atlantico

Direccion en Jefe

DGIPPN envia para su impresion y publicacién
ala

12 |Ilmprime y publica el Libro Sustentabilidad y

Pesca Responsable en Mexico: Evaluacion y
Manejo actualizado.

Termine del Procedimiento

\

Elaborado por:
Y T i

T R e S S
: 3

] i i ..
Director General de investigacién
Pesquera en el Allantico

Revigadp por: Procedimienio Autorizado por:

Director Ge
Admini

erghAdjunto de Directgr en Jefe del Instiluto
racion Npcional de Pesca
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OBJETIVO

Recabar e incorporar anualmente la informacion sobre nommatividad, disponibilidad vy
conservacion de [os recursos pesqueros de aguas de jurisdiccion federal de la region a cargo de
la DGIPA a las fichas de recursos pesqueros, integrandolas en coordinacién con la DGIA, la
DGIPPS y [a DGIPPN, a la Carta Nacional Pesquera a fin de mantenerla actualizada, lo que
permitira tomar decisiones para el otorgamienio de concesiones, permisos o autorizaciones.

LINEAMIENTOS

e El Instituto Nacional de Pesca sera ef responsable de actualizar anuaimente la Carla
Nacional Pesquera, debiendo hacerlo en coordinacion con las dependencias

competentes de la Administracion Publica Federal.

» |a Carta Nacional Pesquera debera contener:

- Inventario de los recursos pesqueros y acuicolas en aguas de jurisdiccion federal,

susceptibles de aprovechamiento.

- La determinacion del esfuerzo pesquero susceptible de aplicarse por especie o grupo

de especies en un area determinada.

— Lineamientos, estrategias y demas previsiones para preservar, proteger, restaurar y
aprovechar los recursos acuaticos y para realizar actividades productivas y demas
obras que afecten los procesos dentro de los ecosistemas respectivos.

Las fichas deberan ser elaboradas por los grupos de frabajo designados por el Instituto
Nacional de Pesca y deberan ser entregadas a la Direccion en Jefe durante el mes de
noviembre de cada ano.

Las fichas deberan contener: generalidades; indicadores de la pesqueria o de la
acuacultura; esfuerzo pesquerc, segun el caso; lineamientos y estrategias de manejo.

Las fichas sobre Areas Naturales Protegidas y Especies en condiciones especiales
deberan ser elaboradas por la autoridad ambiental de acuerdo con |a informacion oficial

y lineamientos,

El Director en Jefe debera realizar una convocatoria anual para consulta externa, a fin
de recabar informacion pertinente para la actualizacion de la Carta Nacional Pesquera.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Direccion en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aporiar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesquera.

Direccion General de Invsstigacion| 2 |Exhorta de manera paralela a su personal a

Pesquera en el Atlantico iniciar el proceso de actualizacién de la Carta
Nacional Pesquera.

Direccion en Jefe 3 Recibe informacién de diversas instituciones
para la actualizacion de la Carta Nacional
Pesquera y envia a la

Direccién General de Investigacion| 4 [Recibe y envia la informacion externa y orienta

Pesquera en el Atlantico el programa de trabajo a [a

Direccion de CRIP de Ia DGIPA 5 Reciben la informacion externa e identifica y
analiza la nueva informacion generada por |a
investigacion pesquera o acuicola (biologica,
tecnologica y socioecondmica) en el CRIP, la
integra y fa envia a la

Subdireccion de Manejo de Recursos| © Recibe, envian e instruyen su analisis y en su

Pesqueros, Subdireccion de caso integracion a la Carta Nacional Pesquera

Tecnologia, Subdireccion de al

Administracion y Estudics Economicos

Departamenio  de  Modelacidn  y| 7 Recibe y propone la aclualizacion de Jos

Pronostico Pesquero, Departamento
de Evaluacion de Recursos Pesqguleros
y Departamenio de Administracion y
Estudios Economicos

métodos aplicados para el andlisis de la
informacion biclogica, desarrolla la evaluacion
de los recursos pesqueros, elabora el apartado
de las técnicas de captura de pesca y de las
artes de pesca para cada recursg pesquero y
envia la informacion generada para su
validacion a la
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Area: Direccion General de Invesligacion Pesquera en el Atlantico

| Pagina: 44 de 313

Procedimiento: Pardicipacion de la DGIPA en la Actualizacion de |a Cara

Nacional Pesquera

Clave: DGIPA-06

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Manejo de Recursos| 8 | Valida los resultados de la evaluacien de los
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPA.
Subdireccion de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
recurso pesquerc y enirega a la DGIPA.
Subdireccion  de Administracion y| 10 |[Valida, en coordinacion con el Departamento
Estudios Econémicos de Administracion y Estudios Econémicos, el
apartado de Normatividad y entrega a la
DGIPA.
Direccion General de Investigacion| 11 |Recibe las fichas de los recursos pesqueros y
Pesquera en el Atlantico las fichas correspondientes a los métodos de
captura y de las artes de pesca y envia a la
Direccion de CRIP de la DGIPA 12 | Recibe, supervisa la elaboracion de la ficha de
cada recurso pesquero y las envia a la
Direccion General de Investigacion| 13 |Coordina, conjuntamente  con las otras
Pesquera en el Atlantico Direcciones  Generales de  Investigacion
Pesquera y con la DGIA, la integracién de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesquera aclualizada y la envian a la
Direccion en Jefe 14 | Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona la sancidon correspondiente  de

Semarnat y Conapesca.
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Procedimiento: Participacion de la DGIPA en fa Actualizacion de la Cana

Nacional Pesquera

Clave: DGIPA-06

Fecha: Noviemhre 2007

| Revision: 00

ACTIVIDATD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
15 |[Recibe de Semarnat y Conapesca Carta
Nacional Pesquera actualizada y sancionada y
procede a su entrega a la Sagarpa para su
publicacién en el Diario Oficial de Ia
Federacion.
Termino del Procedimiento
Elaborada por: Rev%se%d por: Procedimiento Autorizado por:
Pl it -
) Dj_ﬁéclor Gen(—;@f_de Invesligacion Director Gendral Befjunte de Direclorfen Jefle def Instituto
______ Pesquera en el Allantico Administration Nakional de Pesca
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General de Invesligacion Pesguera en el Atlantico | Pagina: 48 d= 313
Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPA-07

Atlantico
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Elaborar Planes de Manejo Pesquero para pesquerias ubicadas en la region de la DGIPA, a fin
de que les permitan orientar, definir y establecer mecanismos y procedimientos productivos

para aprovechar de manera sustentable el recurso pesquero.

LINEAMIENTOS

» El responsable de elaborar el documento del Plan de Manejo Pesquero y Acuicola sera
el Instituto Nacional de Pesca a través de sus Direcciones Generales de Investigacion

Pesquera.

« Sera responsabilidad del Instituto Nacional de Pesca emitir la opinion del documento del
Plan de Manejo Pesquero y Acuicola desarrollado por ofra institucion, utilizando diversos
mecanismos (reuniones de trabajo y talleres de andlisis de datos).

= El Plan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener;
~ El Diagnoéstico de:
-El Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punto de vista
-Social
-Tecnologico
-Econamico
—  La definicidon del Marco Normativo
- El establecimiento de Metas
~ La formulacion de indicadores de cumplimiento y de éxito
- El establecimienio de funciones de las partes interesadas
~ Un plan de accion

» EI Instituto Nacional de Pesca sera el responsable de entregar el Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola a la autoridad correspendiente.

)

Elaborado por: Revisadd/por: Frocedimiento Autarizado por:

L s
/o /

T, T L P S Y

/ i

) __Dj'}ecl{.lr Gen.ep?él de Investigacion Director Geperd :f?\djunlo de Direclod en Jefe del Instiuto
Pesquera en el Atlanlico Admynis@acién MNational de Pesca

&\%
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Area: Direccidon General de Investigacién Pesguera en el Allantico

| Pagina: 49 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el

Allantico

Clave: DGIPA-07

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion| 1 Analiza el estado de una pesqueria y

Pesquera en &l Atlantico promueve la elaboracién de Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola. Instruye a la

Direccién de CRIP de la DGIPA 2 |Analiza la propuesta de elabecracion, anota
observaciones, establece metas para el Plan
de Manejo Pesquero y Acuicola y elabora su
plan de accion.

3 Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y

Acuicoela, metas establecidas y plan de accion,
soficita las evaluaciones en materia de
recursos pesqueros, procesos sociales 'y
econémicos y tecnoldgicos, segun  su
competencia a las

Subdireccién de Manejo de Recursos| 4 |Realizan las evaluaciones correspondientes y

Pesqueros, Subdireccion de presentan las recomendaciones emanadas a

Administracidon y Analisis Econdmico, la

Subdireccion de Tecnologia

Direccion de CRIP de la DGIPA 5 |Recibe recomendaciones y elabora el Pian de
Manejo Pesquero y Acuicola y lo envia para
revision de las partes involucradas a la

Direccion General de Investigacion| 6 Relne a las partes involucradas para la

Pesquera en el Atlantico revision del Plan de Manejo Pesquero vy
Acuicola y envia sus correcciones a la

Direccidn de CRIP de Ia DGIPA 7 | Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicaola y
lo envia a la

Direccion  General de 8 |Recibeylotunaala

nvestigacion
Pesquera en el Attantico
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Atldntico | Pagina: 50 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manegjo Pesquero y Acuicola en ef | Clave: DGIPA-07
Atlantico

Fecha: Noviemhre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion en Jefe 9 |Recibe y entrega Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola a la autoridad correspondiente.

Termino del Procedimiento

.
|

Elaborado por: Revisadp por: Procedimiento Auterizado por:
AR e i
i/ N h( (’ H‘H /:i C 2 '
. Di}:factor General de Invesligacian Direclor Gene ij\djunta de Directpr en Jele del institulo
T Pesqu‘éra*c{n el Atllantico Adminislrabion acional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Alldntico

| Pagina: 52 de 313

Generadas en el Atlantico

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacién de las Investligaciones

Clave: DGIPA-GB

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

OBJETIVO

Realizar reuniones cientificas para la evaluacion de los resultados de las investigaciones
pesqueras que realiza el Institulo Nacional de Pesca a través de la DGIPA, mediante el
sometimiento a la critica a traves de pares cientificos.

LINEAMIENTOS

« Fi Instituto debera organizar, a través de la, DGIPA, DGIPPS y la DGIPPN, foros de
analisis y discusién sobre los temas de investigacion realizados en relacion a los

recursos pesqueros.

» FEl Director de Investigacion Pesquera en el Allantico sera el responsable de ppromover
la participacion de los investigadores en el foro.

o La Direccion de CRIP de la DGIPA debera elaborar y publicar las memorias de los
trabajos presentados en los foros.

|

Elaborado por:

! e e A ﬂ'
I . /2R S
/ ) )i A -

'.' .,"‘
Dfrector Generai de Investigacion
T Pesquéra en el Atlantico

Ravisddd! por:

Procedimiento Aulerizado por:
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Generadas en el Atlantico

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Investigaciones

Clave: DGIPA-08

Fecha: Noviembre 2007

| Revisian: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPA

Direccion General de
Pesquera en el Atlantico

Direccion de CRIP de la DGIPA

Direccion  General de
Pesquera en el Atlantico

Investigacion 2

Investigacion| 7

Propone la organizacion de Foro Cientifico a la

Autoriza la organizacion del foro y gestiona
recLrsos.

Organiza Foro Cientifico y convoca la
participacion de la comunidad cientifica.

Recibe los trabajos participantes y realiza Foro
Cientifico.

Elabora memoria del Foro Cientifico y la envia
al Comité Editorial del Foro Cientifico para su
publicacién.

Informa las metas alcanzadas en el Foro
Cientifico realizado, entregando constancias y
publicaciones a la

Informa a la Direccion en Jefe los logros
obtenidos en el Foro Cientifico.

Termino del Procedimientio

Elaboradoe por:
- )

Jo |

Dfrectog Gengral de Invesfigaci()n
Pesﬁu‘erfa en el Allantico

Admirgsiracion

Procedimiento Aulerizado por:
L=

Directdr en Jele del Inslilulo
Nhacional de Pesca

/ !
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 55 de 313
Procedimiento: Coordinacion de la Invesligacion Pesquera en ef Pacifico Sur | Clave: DGIPPS-09
Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00

OBJETIVO

Dirigir la investigacién cientifica y tecnologica sobre los recursos pesqueros actuales y
potenciales de la regién a cargo de la DGIPPS, mediante una administracién transparente de
los recursos disponibles e impuisando la participacion de los sectores productivo, academico y
de los tres drdenes de gobierno en el desarrollo de la investigacion pesquera, con el propésito
de poner a disposicion de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para
la administracién, manejo y desarrollo sustentable, de los recursos pesqueros en el pais.

LINEAMIENTOS

@

La investigacion pesquera se desarrollara considerando:
—Metas a corto, mediano y largo plazo de la actividad de investigacion pesquera,
autorizados.
- Programa operative anual de investigacion pesquera, autorizado.
— Proyectos especiales de investigacion pesquera, autorizados.
~ Presupuesto de operacion e investigacion pesquera, autorizado.
- Plan de mantenimienio y operacion de los laboratorios, plantas piloto e instalaciones.

Sera responsabilidad del Director General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Sur:

— Supervisar que la investigacion se rija dentro de la normatividad vigente y siguiendo
las lineas estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial.

— Elaborar y proponer al Director en Jefe del Institulo, el programa regional de
investigacion en materia de evaluacién y manejo de recursos pesqueres, dando
énfasis al desarrollo de estrategias para el cumplimiento del Cdédigo de Pesca
Responsable, incluyendo la aplicacion del enfoque precautorio.

- Resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

- Coordinar el desarrollo de tecnologias la generacion de tecnologias (artes y meétodos
de pesca) en materia pesquera que permitan incrementar la eficiencia y selectividad
de las capturas; asi como el minimizar el deterioro ecologico y fomentar la
conveniencia de su uso a las organizaciones de pescadores, industriales y
comercializadores de productos de la pesca.

- Promover:

- El desarrolio de los servicios de investigacién cientifica y tecnolégica, las
opiniones y dictamenes técnicos que sean requeridos por el sector.

- El desarrollo profesional del personal.

- Convenios de Colaboracion con empresas y organismos tanto nacionales como
Internacionales.

- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.

Los Directores de Centros de Investigacion Pesquera de la Direccion General de
Invesligacion Pesquera en el Pacifico Sur serdn los responsables de llevar a cabo:
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- Los programas de investigacion a su cargo.

~ Programas de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

— Propuestas a la Direccién General de investigacion Pesquera en el Pacifico Sur para
el desarrollo de proyectos especiales.

—La Coordinacién de la emision de opiniones técnicas, Dictdmenes Técnicos vy
recomendaciones requeridas por la Direccién General de Investigacion pesquera en
el Pacifico Sur o autoridades locales que las soliciten.

~ El resguardo de la propiedad intelectual pertenecienie al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Procedimiento Autorizado por:

te
+*

e/
Direclpr en Jefe del Instituto
Nlacional de Pesca

Elaborado por:
s

Directtr General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

[ Pagina: 57 de 313

Procedimiento: Coordinacion de la Investigacidn Pesquera en et Pacifico Sur | Clave: DGIPPS-09

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién; 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de ta DGIPPS 1 Propone proyectos vy presupuestos de
investigacion a la

Direccidn General de Investigacion| 2 |Recibe, analiza y presenta el programa de

Pesquera en el Pacifico Sur investigacion para su aprobacion a la

Direccion en Jefe 3 |Analiza e informa su aprobacidn a los
programas y presupuestos de investigacion a
=

Direccién General de Investigacion| 4 |Comunica la aprobacion otorgada a los

Pesquera en el Pacifico Sur proyectos y presupuestos de investigacion a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 5 [|Recibe aprobacion a los proyectos vy
presupuestos de investigacion presentados,
los desarrolla y administra.

Subdireccion de Manejo de Recursos| 6 |Evalua, en coordinacion con sus Jefaturas de

Pesgueros, Subdireccion de Departamentos lo referente a ios resultados de

Administracion y Analisis Economico, la investigaciones sobre los recursos

Subdireccion de Tecnologia pesqueros, estudios sociales y economicos y
desarrollo de bases de daios y desarrollo
tecnoldgico de captura y de transformacion de
alimentos; de acuerdo a su competencia, y
presenian las recomendaciones emanadas a
la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 7 Recibe recomendaciones y en base a ellas

propone fos nuevos proyectos de
investigacion; la capacitacion y el desarrofio
profesional del personal; la comunicacion de
los resultados de la investigacion
{publicacicnes, asistencia a foros, elc.) vy los
presenta a consideracion a la
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Area: Direccidn General de Invesligacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 58 de 313

Procedimiento: Coordinacion de la Invesligacion Pesquera en el Pacifico Sur | Clave: DGIPPS-09

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

ACTIVIDAPD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Analiza y aprueba, en su caso, los nuevos
proyectos de investigacién; el programa de
capacitacion y desarrollo  profesional del
personal; la comunicacion de los resultados de
la investigacion (publicaciones, asistencia a
foros, elc.); resguardando la propiedad
intelectual vy promoviendo convenios de
colaboracion.

Termina el procedimiento

Flaborado por:

- ‘-:‘;f/-”'- . ..
DirectorGeneral de Invesligacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Procedimiento Autorizado por:
F-

Directoy en Jefe del Instiluio
Necional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 61 de 313

Procedimiento: Participacion de ta DGIPPS en la Actualizacién del Libro
Sustentahilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacidn y Manejo

Clave: BGIPPS-10

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Actualizar el conocimiento del estado de salud de los recursos mas imporiantes, sus metodos
de estudio, resultados relevantes y estrategias de manejo de las pesquerias de la region a
cargo de la DGIPPS, integrando, en coordinacion con la DGIPA y con la DGIPPN, la
informacidn generada en los capitulos del Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en

Mexico: Evaluacion y Manejo, a fin de mantenerlo actualizado.

LINEAMIENTOS

La actualizacion de los capitulos del Libro Susientabilidad y Pesca Responsable en
Mexico: Evaluacion y Manejo, sera responsabilidad de las Direcciones Generales de

Investigacion Pesquera del Instituto Nacional de Pesca.

La integracion del contenido de la actualizacién en los capitulos sera responsabilidad de
la Direccion de CRIP de la DGIPA, de la Direccién de CRIP de la DGIPPS vy de Ia
Direccion de CRIP de la DGIPPN, debiendola Hevar a cabo en forma coordinada.

La entrega al Director en Jefe de la nueva version actualizada del Libro Sustentabilidad y
Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, para su impresién y publicacion,
sera responsabilidad de la DGIPA, de la DGIPPS y de la DGIPPN, debiéndola llevar a

cabo en forma coordinada.

El Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, debera
contener la descripcion del conocimiento actualizado sobre los recursos de importancia
economica, social y biologico-pesquera para el secior.

La actualizacién de un capitulo debera aplicar cuando exista informacion que modifique
las conclusiones o el estado del conocimiento de los recursos pesgueros;

El contenido de cada capitulo se deberd conformar con la descripcion de cada
pesqueria, teniendo como hase lo siguiente:

- Aspectos biologicos y sus indicadores.

- Medidas administrativas actuales.

— Analisis cuantitativo de la pesqueria y su metodo de evaluacion.

- Perspectivas (esirategias de manejo).

zI Director en Jefe sera el responsable de convenir un trabajo editorial externo y de
publicar el documento final.

Elaboradc por: Revisado gor:
Direclor Géneral de Investigacion Direclor Ggprral Adjunlo de Directgr en Jele del Instilulo

Pesquera en el Pacilico Sur Admighsiracion _Nacional de Pesca

i
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Area: Direccion General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 62 de 313

Procedimiento: Participacién de la DGIPPS en la Actualizacion del Libro
Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo

Cilave: DGIPPS-10

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccién General de Investigacion
FPesquera en el Pacifico Sur

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion de CRIP de la DGIPPS

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesqguera en el Pacifico Sur

Invesligador externo al INF acreditado
en el lema del capitulo del libro

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Analiza la necesidad de actualizar ¢ agregar

.algin capitulo del Libro Sustentabitidad vy

Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo

Acuerda con la DGIPPN en el caso de
pesquerias con coberlura en ambas regiones
su actualizacion o adicién, asi como los
mecanismos de coordinacion  para  su
elaboracién y solicita su elaboracién a la

Determina el contenido de la actualizacion del
capitulo o la inclusion de un nuevo capitulo.

Establece el programa de aclividades para la
actualizacion, anexa el contenido de Ia
actualizacidn y envia a la

Recibe, gestiona el analisis e integracion de la
informacion de acuerdo al contenido de la
actualizacion, elabora proyecto  del(los)
nuevo(s) capituio(s) y lo(s) envia a validacion
de la

Verifica y valida la informacién plasmada en
el(fos) nuevo(s) capitulo{s) y aprueba su
contenido y lo enlrega a la

Recibe y aprueba su inclusion en la que sera
la nueva versién del libro vy en coordinacién
con la DGIPA y la DGIPPN, la tumna para
revision a

Revisa y sugiere los cambios ¢ correcciones
necesarios y los comunica-a la

Recibe los cambios o correcciones sugeridos y
fas envia a la
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 63 de 313

Procedimiento: Participacién de la DGIFPS en la Actualizacion del Libro | Clave: DGIPPS-10

Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION
Direccion de CRIP de la DGIPPS 10 |Corrige el capitulo correspondiente y lo
entrega a la
Direccion General de Investigacion| 11 |Recibe y en coordinacion con la DGIPA y la
Pesquera en el Pacifico Sur DGIPPN envia para su impresion y publicacion
ala ;
Diraccion en Jefe 12 |lmprime y publica el Libro Sustentabilidad vy

Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo actualizado.

Termino del Procedimiento

Elaborado por:

B
R A
;j/
. 2 B ..
Directef General de Invesligacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Procedimiento Autorizado por:
e
et *
Director en Jefe del Inslitulo
Ngcicnal de Pesca

\
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General de Investigacian Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 66 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacién de ia Carta
Nacional Pesguera

Clave: DGIPPS-11

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Recabar e incorporar anualmente la informacion sobre normatividad, disponibilidad vy
conservacion de los recursos pesqueros de aguas de jurisdiccion federal de [a region a cargo
de la DGIPPS a las fichas de recursos pesqueros, integrandolas en coordinacion con la DGIA,
la DGIPA y la DGIPPN, a la Carta Nacional Pesquera a fin de mantenerla actualizada, lo que
permitira tomar decisiones para el otorgamiento de concesiones, permisos o autorizaciones.

LINEAMIENTOS

= kI Instituto Nacional de Pesca sera el responsable de actualizar anualmente la Carta
Nacional Pesquera, debiendo hacerlo en coordinacién con las dependencias

competentes de ia Adminisiracién Pablica Federal.

e | a Carta Nacional Pesquera debera contener:

- Inventario de los recursos pesqueros y acuicolas en aguas de jurisdiccion federal

susceptibles de aprovechamiento.

— La determinacion del esfuerzo pesquero susceptible de aplicarse por especie o grupo

de especies en un area determinada.

— Lineamientos, estrategias y demas previsiones para preservar, proieger, restaurar y
aprovechar los recursos acuaticos y para realizar actividades productivas y demas
obras que afecten los procesos dentro de los ecosistemas respectivos.

Las fichas deberan ser elaboradas por los grupos de trabajo designados por el Instituto
Nacional de Pesca y deberan ser entregadas a la Direccion en Jefe durante el mes de
noviembre de cada afio.

Las fichas deberan contener: generalidades; indicadores de la pesqueria o de la
acuaculitura; esfuerzo pesquero, segun el caso; lineamientos y estrategias de manejo.

Las fichas sobre Areas Naturales Protegidas y Especies en condiciones especiales
deberan ser elaboradas por la autoridad ambiental de acuerdo con la informacidn oficial
y lineamientos.

El Director en Jefe deberd realizar una convocatoria anual para consulla externa, a fin
de recabar informacion pertinente para la actualizacion de Ja Carta Nacional Pesquera.
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 67 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en ta Actualizacién de la Carta
Nacional Pesquera

Clave: DGIPPS-11

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

= La Carta Nacional Pesquera deberd ser sancionada por la Semarnat y Conapesca,

siendo el Director en Jefe el responsable de esia gestion.

» La Sagarpa serd la responsable de publicar la Carta Nacional Pesquera, en el Diario

Oficial de la Federacion.

Elaborado por:

P

Director-Generat de Invesligacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Procedimiento Autorizado por:
’F}-

Directoden Jefe del Instituto
Macional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 68 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacion de la Carta

Nacional Pesquera

Clave: DGIPPS-11

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDATD

No. DESCRIPCION

Direccion en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aportar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carla Nacional Pesquera.

Direccion General de Investigacion| 2 |Exhorta de manera paralela a su personal a

Pesquera en el Pacifico Sur iniciar el proceso de actualizacion de la Carta
Nacional Pesquera.

Direccién en Jefe 3 Recibe informacion de diversas instituciones
para la actualizacion de la Carta Nacional
Pesquera y envia a la

Direccién General de Investigacion 4 Recibe y envia la informacion externa y orienta

Pesquera en el Pacifico Sur ef programa de trabajo a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 5 Reciben fa informacion externa e identifica y
analiza la nueva informacion generada por la
investigacion pesquera o acuicola (biologica,
tecnoldgica y socioeconomica) en el CRIP, la
integra ylaenviaala

Subdireccién de Manejo de Recursos G Recibe, envian e instruyen su analisis y en su

Pesqueros, Subdireccion de caso integracion a la Carta Nacional Pesquera

Tecnologia, Subdireccion de al

Administracion y Estudios Econdomicos

Departamento de  Sistemas de 7 Recibe y propone la actualizacion de los

Captura, Departamento de Evaluacion metodos aplicados para el analisis de la

de Recursos Pesgueros y informacion bioldgica, desarrolla la evaluacion

Departamento de Administracién vy
Estudios Econdmicos

de los recursos pesqueras, elabora el apartado
de las técnicas de caplura de pesca y de las
artes de pesca para cada recurso pesquero y
envia la informacion generada para su
validacion a la
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Area: Direccion General de Investigacidn Pesguera en el Pacifico Sur

| Pagina: 69 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacion de ia Carla

Nacional Pesquera

Ciave: DGIPPS-11

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Manejo de Recursos| 8 |Valida los resultados de la evaluacion de los
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPPS.
Subdireccicn de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
recurso pesquero y entrega a la DGIPPS
Subdireccion de Administracion  y| 10 [Valida, en coordinacion con el Departamento
Estudios Economicos de Administraciéon y Estudios Econdmicos, el
apartado de Normatividad y enirega a la
DGIPPS
Direccion General de Investigacion] 11 |Recibe las fichas de los recursos pesqueros y
Pesquera en el Pacifico Sur las fichas correspondientes a los métodos de
captura y de las artes de pesca y envia a la
Direccion de CRIP de la DGIPPS 12 | Recibe, supervisa la elaboracion de la ficha de
cada recurso pesquero y las envia a la
Direccion  General de Investigacion| 13 |Coordina, conjuniamente con las otras
Pesquera en el Pacifico Sur Direcciones Generales de Investigacidn
Pesquera y con la DGIA, la integracion de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesquera actualizada y la envian a la
Direccion en Jefe 14 | Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona la sancion correspondiente  de

Semarnat y Conapesca.
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Area: Direccidn General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 70 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacion de la Carla ; Clave: DGIPPS-11
Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

15 1Recibe de Semamat y Conapesca Carla
Nacional Pesquera aclualizada y sancionada y
procede a su enirega a la Sagarpa para su
publicacidn en el Diaric Oficiat de la

Federacion.

Termino del Procedimiento

Elaborado por: o Revifiado por: Procedimiento Aulorizado por:
R e e
r:;.’,;,--
- - . . n . .
Director General de Investigacion Director Ggnefal Adjunlc de
Pesquera en el Pacifico Sur Adnijhidtracion

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARY: BF ALFICOLTURA,
LAMADCHIR, DESARADILD 2UnEL,
EV50A v ALIMLATACION

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 73 de 313
Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPPS-12
Pacifico Sur
Fecha: Noviemhre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

Elaborar Planes de Manejo Pesquero para pesquerias ubicadas en la region de la DGIPPS, a
fin de que les permitan orientar, definir y establecer mecanismos y procedimientos productivos
para aprovechar de manera sustentable el recurso pesquero.

LINEAMIENTOS

El responsable de elaborar el documento del Plan de Manejo Pesquero y Acuicola serd
el Institute Nacional de Pesca a fravés de sus Direcciones Generales de Investigacion
Pesguera.

Sera responsabilidad del Instituto Nacional de Pesca emitir la opinion del documento del
Pian de Manejo Pesquero y Acuicola desarrollado por ofra institucién, utilizando diversos
mecanismos (reuniones de trabajo y talleres de analisis de datos).

El Plan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener:
- El Diagnastico de:
-kl Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punto de vista
-Social
~Tecnolégico
-Econdmico
~  |a definicion del Marco Normativo
- El establecimiento de Metas
- La formulacién de indicadores de cumplimiento y de exito
- El establecimiento de funciones de las partes inleresadas
-~ Un plan de accion

El Institulo Nacional de Fesca sera el responsable de entregar el Plan de Manejo
Pesguero y Acuicola a la autoridad correspondiente.

ﬂ

Revisato jpor: Procedimicnto Attcrizada per:

Director'General de Investigacion Director Ger)@ Adjunto de Directhr en Jele del Instituto

Pesquera en el Pacifico Sur Admiplstracién
S o

acional de Pesca




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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ARNZLLO alRay,
fiobis i PESCA Y sLimEnTigidy

_Area: Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 74 de 313

Pacifico Sur

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el

Clave: DGIPPS-12

Fecha: Noviembre 2007

! Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

No. DESCRIPCION

Direccion General de Investigacién| 1 [Analiza el estado de una pesqueria vy

Pesquera en el Pacifico Sur promueve la elaboracion de Plan de Mangjo
Pesquero y Acuicola. instruye a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 2 |Analiza la propuesta de elaboracion, anota
observaciones, establece metas para el Plan
de Manejo Pesquero y Acuicola y elabora su
plan de accion.

3 {Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y

Acuicola, metas establecidas y plan de accion,
solicita las evaluaciones en materia de
recursos pesqueros, procesos sociales vy
economicos y tecnoldgicos, seglin  su
competencia a las

Subdireccion de Manejo de Recursos 4 Realizan las evaluaciones correspondientes y

Pesqueros, Subdireccion de presentan las recomendaciones emanadas a

Administracion y Analisis Econdémico, la

Subdireccion de Tecnologia

Direccion de CRIP de ja DGIPPS 5 |Recibe recomendaciones y elabora el Plan de
Manejo Pesquero y Acuicola y lo envia para
revision de las partes involucradas a la

Direccion General de Investigacion G Reune a las partes involucradas para la

Pesquera en el Pacifico Sur revision del Plan de Manejo Pesqueroc vy
Acuicola y envia sus correcciones a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 7| Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicola y
lo enviaala

Direccion  General de 8 |Recibeyloturna ala




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 75 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPPS-12
Pacifico Sur

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion en Jefe 9 |Recibe y entrega Plan de Manejo Pesquero y

Acuicola a [a autoridad correspondiente.

Termino del Procedimiento

| |
Elaborado por: Revisfidy por: Pracedimiento Autorizado por:
s AR
P ! -
Directa? General de Investigacion Director Ge .r{)f!\djunto de Director an Jefe del Institulo
Pesguera en el Pacifico Sur Admihigtracion acional de Pesca
o, X

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 77 de 313

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de Jas Investigaciones | Clave: DGIPPS-13
Generadas en el Pacifico Sur
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO
Realizar reuniones cientificas para la evaluacion de los resultados de las investigaciones

pesqueras que realiza el Instituto Nacional de Pesca a través de la DGIPPS, mediante ei
sometimiento a la critica a través de pares cientificos.

LINEAMIENTOS
* El Instituto debera organizar, a través de la, DGIPA, DGIPPS vy la DGIPPN, foros de
analisis y discusion sobre los temas de investigacion realizados en relacion a los

recursos pesqueros.

= El Direclor de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur serd el responsable de
promover la participacién de los investigadores en el foro.

e La Direccién de CRIP de la DGIPPS debera elaborar y publicar las memorias de los
trabajos presentados en los foros. -

]

Elaberado por: Revis /Ho or: Procedimiento Autorizado por:
. f/ e,
i ) ) psat ¢
Director General de Investigacion Direclor Ggneragl Adjunlo de Directdren Jefe del Institulo
Pesquera en el Pacifico Sur Administfation acicnal de Pesca

A

1.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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HE
[ Area: Direccion General da Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 78 de 313

Procedimiento: Foros Cientificos
Generadas en e| Pacifico Sur

para la Evaluacion de las investigaciones

Clave: DGIPPS-13

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccion de CRIP de la DGIPPS 1 Propone ia organizacion de Foro Cientifico a la
Direccion General de Investigacion| 2 | Autoriza la organizacion del foro y gestiona
Pesquera en el Pacifico Sur recursos.
Direccion de CRIP de la DGIPPS 3 [Organiza Foro Cieniificc y convoca la

participacién de la comunidad cientifica.

4 |Recibe los trabajos participantes ¥ realiza Foro
Cientifico.

5 |Elabora memoria del Foro Cientifico y la envia
al Comité Editorial del Foro Cientifico para su
ptiblicacion.

6 informa las metas alcanzadas en el Foro
Cientifico realizado, entregando constancias Y
publicaciones a ia

Direccion General de Investigacion| 7 |Informa a la Direccion en Jefe los logros
Pesquera en el Pacifico Sur obtenidos en el Foro Cientifico.
Termino del Procedimiento
i rﬁ
Elaborado por; Revisakiofpor: Procedimiento Autorizado por:

e
R /_),./ ’ . o
Directdr General de Investigacion
Pesquera en el Pacilico Sur

Director Gen

-
ral djunio de
Admintragicn

A

i
ot

Direcior en Jefe del Inslitudo
cA\Jemiona! de Pesca
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

=y ﬁszcaz:fqnin BE SCHIDLGT
L__m_,,_:‘ e, g FESCA ¥ SLredi NTA
Area: Direccidn General de Investigacién Pesguera en el Pacifice Norte | Pagina: 80 de 313
Procedimiento: Coordinacién de |a Investigacion Pesquera en el Pacifico | Clave: DGIPPN-14

Norte

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Dirigir la investigacion cientifica y tecnologica sobre los recursos pesqueros actuales y
potenciales de la regién a cargo de la DGIPPN, mediante una administracion transparente de
los recursos disponibles e impulsando ia participacion de los sectores productivo, académico ¥
de los tres ordenes de gobierno en el desarrollo de Ia investigacion pesquera, con el propdsito
de poner a disposicidn de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para
la administracién, manejo v desarrollo sustentable, de los recursos pesqueros en el pais.

LINEAMIENTOS

* La investigacion pesquera se desarrollara considerando:
—Metas a corto, mediano y largo plazo de la aclividad de investigacién pesquera,
autorizados.
~ Programa operativo anual de investigacion pesquera, autorizado.
— Proyecios especiales de investigacién pesquera, autorizados.
— Presupuesto de operacidn e investigacion pesquera, autorizado.
-~ Plan de mantenimiento y operacién de los laboratorios, plantas piloto e instalaciones.

» Sera responsabilidad del Director General de Investigacion Pesquera en el Pacifico
Norte:

— Supervisar que la investigacion se rija dentro de la normatividad vigente y siguiendo
las lineas estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial.

~ Elaborar y proponer al Director en Jefe del instituto, el programa regional de
investigacion en materia de evaluacion vy manejo de recursos pesqueros, dando
énfasis al desarrollo de estrategias para el cumplimiento del Cédigo de Pesca
Responsable, incluyendo la aplicacion del enfoque precautorio.

— Resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.,

— Coordinar el desarrollo de tecnologias la generacion de tecnologias (artes y métodos
de pesca) en materia pesquera que permitan incrementar la eficiencia y selectividad
de las capturas; asi como el minimizar el deterioro gcolégico y fomentar la
conveniencia de su uso a las organizaciones de pescadores, industriales vy
comercializadores de productos de la pesca.

- Promover:

- Bl desarrollo de los servicios de investigacion cientifica y tecnolégica, las
opiniones y dictamenes técnicos que sean requeridos por el sector.
- El desarrollo profesional del personal.
- Convenios de Colaboracion con empresas y organismos tanto nacionales como
Internacionales.
Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Paciico Norle | Pagina: 81 de 313
Procedimiento: Coordinacion de fa Investigacion Pesquera en el Pacifico | Clave: DGIPPN-14
Norte
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

e Los Directores de Centros de Investigacion Pesquera de la Direccion General de
Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte seran los responsables de Hevar a cabo:

- Los programas de investigacion a su cargo.

— Programas de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

— Propuestas a la Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte
para el desarrollo de proyecios especiales.

—La Coordinacion de la emision de opiniones técnicas, Dictdmenes Técnicos vy
recomendaciones requeridas por la Direccion General de Investigacion pesquera en
el Pacifico Norte o autoridades locales que las soliciten.

- El resguardo de la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

N
1
i
I
T

Elaporada por: Revis ,EO/]OI'C Procedimiento Autorizado por:
/ ‘{w;;’.\;]f{\\}\ ‘
_ i A | | |
Director General flelfwdstigacion Cireclor Generat 4djunio de Dircctor ¢n Jefe del Instituto
Pesquera en el Racilico Norte Admil%' tracion Naclonal de Fesca
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| Pagina: 82 de 313

Procedimiento: Coordinacién de fa Investigacion Pesquera en el Paciico

Norie

Clave: DGIPPN-14

Fecha: Naviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPPN 1 Propone proyectos vy presupuestos de
investigacion a la

Direccion General de Investigacion| 2 |Recibe, analiza y presenta el programa de

Pesquera en el Pacifico Norte investigacion para su aprobacion a la

Direccion en Jefe 3 Analiza e informa su aprobaciéon a los
programas y presupuestos de investigacion a
la

Direccion General de Investigacion| 4 |Comunica la aprobacion otorgada a los

Pesquera en el Pacifico Norte programas y presupuestos de investigacion a
la

Direccion de CRIP de 1a DGIPPN 5 Recibe aprobacion a los proyectos vy
presupuestos de invesligacion presentados,
los desarrolla y administra.

Subdireccidén de Manejo de Recursos 5] Evalta, en coordinacion con sus Jefaturas de

FPesquerocs, Subdireccion de Departamentos lo referente a los resultados de

Administracion y Analisis Econémico, las investigaciones sobre los recursos

Subdireccién de Tecnologia pesqueros, estudios soclales y econdmicos vy
desarrollo de bases de datos y desarroilo
tecnolégico de captura y de transformacion de
alimentos; de acuerdo a su competencia, y
presentan las recomendaciones emanadas a
la

Direccion de CRIP de la DGIPPN 7 Recibe recomendaciones y en base a ellas

propone los nuevos proyectos de
investigacion; Ja capacitacion y el desarrollo
profesional del personal; la comunicacion de
los resultados de la invesligacién
(publicaciones, asistencia a foros, etc.) y los
presenta a consideracion a la
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Area: Direccion General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Norle i Pagina: 83 de 313

Norte

Procedimiento: Coordinacion de la Invesligacion Pesquera en el Pacifico | Clave: DGIPPN-14

Fecha: Noviembre 2007

I Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccion General de Investigacion| 8 |Analiza y aprueba, en su caso, los nuevos
Pesquera en el Pacifico Norte proyectos de investigacion; el programa de
capacitacion y desarrollo profesional del
personal; la comunicacion de los resultados de
la investigacion ({publicaciones, asistencia a
foros, eic.); resguardando la propiedad
intelectual y promoviendo convenios de
colaboracién.
Termina el procedimiento
ElalqorE}’go por: Revisgtajpor: Procedimiento Autorizado por:
%, Pt \": § *
‘ NG | \\’WJ
Direclor General Qé’1\nﬁ9%tigacién Director Gererdl Adjunto de Directof en Jefe del Institulo
Fesquera en el Pagifico Norte Admiflisirpcion Nacional de Pesca

SN \
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Morte

[ Pagina: B6 de 313

Susteniabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo

Procedimiento: Participacion de la DGIPPN en la Actualizacion del Libro

Clave: DGIPPN-15

Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00

OBJETIVO

Actualizar el conocimiento del estado de salud de los recursos mas importantes, sus métodos
de estudio, resultados relevantes y estrategias de manejo de las pesquerias de la region a
cargo de la DGIPPN, integrando, en coordinacién con la DGIPA y con la DGIPPS, la
informacion generada en los capitulos del Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en

México: Evaluacion y Manejo, a fin de mantenerio aciualizado.

LINEAMIENTOS

La actualizacion de los capitulos del Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en
Mexico: Evaluacidon y Manejo, sera responsabilidad de las Direcciones Generales de
Investigacion Pesquera del Instituto Nacional de Pesca.

La integracion del contenido de la actualizacion en los capitulos sera responsabilidad de
la Direccion de CRIP de la DGIPA, de la Direccion de CRIP de la DGIPPS y de la
Direccion de CRIP de la DGIPPN, debiéndola lfevar a cabo en forma coordinada.

La entrega al Director en Jefe de la nueva version actualizada del Libro Sustentabilidad y
Pesca Responsable en Mexico: Evaluacion y Manejo, para su impresion y publicacidn,
sera responsabilidad de la DGIPA, de la DGIPPS y de la DGIPPN, debiéndola llevar a
cabo en forma coordinada.

El Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, debera
contener la descripcion del conocimiento actuzalizado sobre los recursos de importancia
econdmica, social y biologico-pesquera para el seclor.

La actualizacion de un capitulo debera aplicar cuando exista informacion que modifique
las conclusiones o el estado del conocimiento de los recursos pesqueros;

El contenido de cada capitulo se deberd conformar con la descripcion de cada
pesqueria, teniendo como base lo siguiente:

- Aspectos biologicos y sus indicadores,

— Medidas administrativas acluales.

~ Analisis cuantitativo de la pesqueria y su método de evaluacion.

— Perspeclivas (estrategias de manejo).

El Director en Jefe sera el responsable de convenir un trabajo editorial externo y de
publicar el documento final.

Elabaorago por:
N T T

~ Revisafl f por: Pracedimiento Aulorizado por:

Xt .
3 =
. AR b . i 3 R g&ff"‘w .
Director Generdl de tnvestigacion Lirecior Genergir Adjunto de Direclof én Jefe del Inslitulo
Pesquera en’el Pacifico Norte Admindstracion Nacional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 87 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPN en la Actualizacion del Libro
Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo

Clave: DGIFPN-15

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Norte

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion de CRIP de la DGIPPN

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Norte

Investigador externo al INP acreditado
en el lema del capitulo del libro

Direccion General de Investigacion
Pasquera en el Pacifico Norte

Analiza la necesidad de actualizar & agregar
algin capitulo del Libro Sustentabilidad y
Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo

Acuerda con la DGIPPS en el caso de
pesquerias con coberiura en ambas regiones
su actualizacion o adicion, asi como los
mecanismos de coordinacion  para  su
elaboracion y solicita su elaboracion a la

Determina el contenido de la actualizacion del
capitulo o la inclusion de un nuevo capitulo.

Establece el programa de actividades para la
actualizacion, anexa el contenido de Ia
actualizacion y envia a la

Recibe, gestiona el andlisis e integracion de ia
informacion de acuerdo al contenido de la
aclualizacion, elabora proyecto  deHlos)
nuevo(s) capitulo(s) y lo{s) envia a validacion
dela

Verifica y valida la informacion plasmada en
el(los) nuevo(s) capitulo(s) y aprueba su
contenido y lo entrega a la

Recibe y aprueba su inclusion en la que sera
la nueva version del libro y en coordinacion
con ta DGIPA y la DGIPPS, fa turma para
revision a

Revisa y sugiere los cambios o correcciones
necesarios y los comunica a la

Recibe los cambios o correcciones sugeridos y
las envia a la
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[ Area: Direccion General de invesligacion Pesquera en el Pacifico Norte | Pagina: 88 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPN en la Acluaiizacion del Libro | Clave- DGIPPN-15
Suslentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Direccion de CRIP de la DGIPPN 10 (Corrige el capitulo correspondiente y o
entrega a la
Direccién General de Investigacion! 11 {Recibe y en coordinacién con la DGIPA v la
Pesquera en el Pacifico Norte DGIPPS envia para su impresion y publicacion
ala
Direccion en Jefe 12 |lmprime y publica el Libro Sustentabilidad vy

Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo actualizado.

Termino del Procedimiento

Clab :
iaborgdo par
}‘J /’" F

A ]
TR N

Director General'de investigacion
___Pesquera gn el Pacifico Norie

Procedimiento Autorizado paor:
\WZE—

en Jele def Instituto
Macional de Pesca
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| Area: Direccion General de Investigacidn Pasqguera en el Pacifico Norte | Pagina: 97 de 313

Procedimiento: Parlicipacién de la DGIFPPN en la Actualizacion de la Carla | Clave- DGIPPN-16
Nacional Pesquera

Fecha:

Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Recabar e incorporar anualmente la informacion sobre normatividad, disponibilidad vy
conservacion de los recursos pesqueros de aguas de jurisdiccidn federal de Ia region a cargo
de la DGIPPN a las fichas de recursos pesqueros, integrandolas en coordinacion con la DGIA,
la DGIPA y la DGIPPS, a la Carta Nacional Pesquera a fin de mantenerla actualizada, lo que
permitira lomar decisiones para el otorgamiento de concesiones, permisos o aulorizaciones.

LINEAMIENTOS

El Instiluto Nacional de Pesca sers el responsable de actualizar anualmente la Carta
Nacional Pesquera, debiendo hacerlo en coordinacion con las dependencias
competentes de la Administracion Publica Federal.

La Carta Nacional Pesquera debera contener-

— Inventario de los recursos pesqueros y acuicolas en aguas de jurisdiccion federal,
susceplibles de aprovechamiento.

- La determinacion del esfuerzo pesquero susceptible de aplicarse por especie o grupo
de especies en un area determinada.

~ Lineamientos, estrategias y demas previsiones para preservar, proteger, restaurar y
aprovechar los recursos acuaticos ¥ para realizar actividades productivas y demas
obras que afecten los procesos dentro de los ecosistemas respectivos.

Las fichas deberan ser elaboradas por los grupos de trabajo designados por el Instituto
Nacional de Pesca y deberdn ser entregadas a la Direccién en Jefe durante el mes de
noviembre de cada afio.

Las fichas deberan contener: generalidades; indicadores de la pesqueria o de la
acuacultura; esfuerzo pesquero, segun el caso; lineamientos y estrategias de manejo.

Las fichas sobre Areas Naturales Protegidas y Especies en condiciones aspeciales
deberan ser elaboradas por la autoridad ambiental de acuerdo a la informacion oficial y
fineamientos.
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte | Pagina: 92 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIFPN en la Actualizacién de la Carla | Clave: DGIPPN-16
Nacional Pesguera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

= El Director en Jefe debera realizar una convocatoria anual para consulta externa, a fin
de recabar informacién pertinente para la actualizacion de la Carta Nacional Pesquera.

e La Carta Nacional Pesquera debera ser sancionada por la Semarnat y Conapesca,
siendo el Director en Jefe el responsable de esta gestion.

e La Sagarpa sera la responsable de publicar la Carta Nacional Pesquera, en el Diario
Oficial de la Federacion.

Frocedimiento Aulorizada por:
%
g

Directo eﬁ Jefe def Instiluto
Naticnal de Pesca

Elaborgdo por:
AT :
{ \}‘ l\"‘k ‘E !i
LSRN
Direcior Gene{ﬁ{‘ﬁ‘@--lnvesﬂigacién

Pesquera efl el Pacifico Norle
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Area: Direccion General de Investigacion Pesguera en el Pacifico Norte | Pagina: 93 de 313
Procedimiento: Participacion de fa DGIPPN en fa Actualizacion de la Carta | Clave: DGIPPN-16
Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD —[
RESPONSABLE
I No. DESCRIPCION
Direccion en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aportar

informacién para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesquera.

Direccion General de Investigacion| 2 Exhorta de manera paralela a su personal a
Pesquera en el Pacifico Norte iniciar el proceso de actualizacion de la Caria
Nacional Pesquera.

Direccion en Jefe 3 Recibe informacion de diversas instituciones
para la actualizacion de la Carta Nacional
Pesquera y envia a la

Direccidn General de Investigacion 4 Recibe y envia la informacion externa y orienta
Pesquera en el Pacifico Nore el programa de trabajo a la

Direccion de CRIP de la DGIPPN 5 Reciben ia informacion externa e identifica %
analiza la nueva informacién generada por Ia
investigacion pesquera o acuicola {biologica,
tecnologica y socioecondmica) en el CRIP, la
integra y la envia a la

Subdireccién de Manejo de Recursos| & Recibe, envian e instruyen su analisis Yy en su
Pesqueros, Subdireccion de caso integracion a la Carta Nacional Pesquera
Tecnologia, Subdireccion de al
Administracion y Estudios Econdmicos

Deparlamento  de  Sistemas de| 7 Recibe y propone la actualizacién de los

Captura, Departamento de Evaluacion métodos aplicados para el andlisis de la
de Recursos Pesqueros Y informacién biolégica, desarrolla la evaluacion
Deparlamento de Administracion y de los recursos pesqueros, elabora el apartado
Estudios Econdmicos de las técnicas de captura de pasca y de las

arles de pesca para cada recurso pesquero y
envia la informacion generada para su
validacion a la

L -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Nore
Procedimiento: Farticipacion de la DGIPPN en I3 Aclualizacion de la Carta

Nacional Pesquera

| Pagina: 04 de 313

Clave: DGIPPN-16

Fecha: Noviembre 2007

|_Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
]
Subdireccién de Manejo de Recursos| 8 Valida los resultados de la evaluacion de ios
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPPN.
Subdireccién de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
Tecurso pesquero y entrega a la DGIPPN
Subdireccion de Administracion yl 10 |Valida, en coordinacién con el Departamento
Estudios Econdmicos de Administracién y Estudios Econdémicos, el
apartado de Normatividad y entrega a la
DGIPPN
Direccion  General de Investigacion| 11 Recibe las fichas de los recursos pesqueros vy
Pesquera en el Pacifico Norte las fichas correspondientes a los metodos de
captura y de Ias artes de pesca y envia ala
Direccion de CRIP de la DGIPPN 12 | Recibe, supervisa la elaboracion de la ficha de
Cada recurso pesquero vy las envia a la
Direccion General de Investigacion| 13 Coordina, conjuntamente con las otras
Pesquera en el Pacifico Norte Direcciones  Generales de Investigacién
Pesquera y con la DGIA, Ia integracion de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesqguera actualizada y la envian a la
Direccién en Jefe 14 1 Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona la sancion correspondiente de

Semarnat y Conapesca,
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte | Pagina: 95 de 313

Nacional Pesquera

Procedimiento: Farticipacion de la DGIPPN en Ja Actualizacién de la Carta | Glave: DGIPPN-16

Fecha: Noviembhre 2007

I Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No.

DESCRIPCION

15

Recibe de Semarnat y Conapesca Carta
Nacional Pesquera actualizada y sancionada y
procede a su enfrega a la Sagarpa para su
publicacion en el Diario Oficial de Ia
Federacion.

Termino del Procedimiento

Elaberado por
Y e
INJT RN

L
R g,

Director General de Invesligacion
Pesquera en el Pacifico Norte

Director Geneagal r
Adminiglragion Ngcional de Pesca

I Procedimiento Autorizado por:

Yl

idjunta de Directgr en Jefe del Instilulo

Y
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Area; Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Nore | Pagina: 98 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPPN-17
Pacifico Norte
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Elaborar Planes de Manejo Pesquero para pesquerias ubicadas en Ia region de la DGIPPN, a
fin de que les permitan orientar, definir y establecer mecanismos y procedimientos productivos
para aprovechar de manera sustentable el recurso pesquero.

LINEAMIENTOS

» El responsable de elaborar el documento del Plan de Manejo Pesquero y Acuicola sera
el Instituto Nacional de Pesca a través de sus Direcciones Generales de Investigacion
Pesquera,

« Sera responsabilidad del Instituto Nacional de Pesca emitir la opinién del documento del
Plan de Manejo Pesquero y Acuicola desarrollado por otra institucion, utilizando diversos
mecanismos (reuniones de trabajo v talleres de anélisis de datos).

e ElPlan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener:
- El Diagnéstico de:
-El Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punta de vista
-Social
-Tecnologico
~Econdmico
- La definicién del Marco Normativo
- El establecimiento de Metas
- La formulacién de indicadores de cumplimiento y de éxito
- Elestablecimiento de funciones de las partes interesadas
- Un plan de accion

» El Instituto Nacional de Pesca sera el responsable de entregar el Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola a la autoridad correspondiente.

Procedimiento Auterizado por:

gy

Direclor en dele del Institute
lacional de Pesca

~ Elaborado por:

,>{;)‘*:f "

7 "y
LN

X By .
Direclor GeneralGe.ingestigacion
____Pesquera en £l Pacifico MNorle
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| Area: Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte | Pagina: 99 de 313
Procedimiento: Definicion de Flanes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPPN-17

Pacilico Norte

Fecha: Noviemhre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
L : No. DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion| 1 Analiza el estado de una pesqueria vy
Pesquera en el Pacifico Norie promueve la elaboracion de Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola. Instruye a la

Direccion de CRIP de la DGIPPN 2 |Analiza la propuesta de elaboracion, anota
observaciones, establece metas para el Plan
de Manejo Pesquero y Acuicola y elabora su
plan de accion.

3 |Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola, metas establecidas y plan de accion,
solicita las evaluaciones en materia de
recursos pesqueros, procesos saciales vy
economicos y  tecnoldgicos, segun  su
competencia a las

Subdireccién de Manejo de Recursos| 4 Realizan las evaluaciones correspondientes ¥
Pesqueros, Subdireccion de presentan las recomendaciones emanadas a
Administracion y Analisis Econdmico, la

Subdireccion de Tecnologia

Direccion de CRIP de la DGIPPN 5 Recibe recomendaciones y elabora el Plan de
Manejo Pesquero y Acuicola y lo envia para
revision de las partes involucradas a la

Direccion General de Investigacion| 6 |Retne a las partes involucradas para la
Pesquera en el Pacifico Norte revision del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola y envia sus correcciones a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 7 Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicola y
loenviaala

Direccion General de Investigacion| 8 |Recibe yloturnaala
Pesquera en el Pacifico Norte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 100 de 313

Procedimiento: Defi
Pacifico Norte

nicién de Planes de Manejo Pesquero ¥ Acuicola en el

Ciave: DGIFPN-17

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

-

RESPONSABLE

ACT]|

VIDAD

No. DES

CRIPCION

Direccion en Jefe

Termino del Procedimiento

9 |Recibe y entrega Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola a fa autoridad correspondiente.

]

" Elabor. do'por;
b ‘.E?{“x i

; %
¥ Ly

- ;’} N

ol T f

. i Tl N ..
Director Generf}!»’ﬁg_ Investigacion
_ Pesquera en él Pacifico Norle

I-‘Io bor:

J

i/
Director Gen.z;?! Adjunto de
Admirisirhcion

Revisa

Proceciimie-‘(nto Aulorizado por:

F

Chrector en Jefe del instituto

lacional de Pesca ‘

/

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

{ Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norle | Pagina: 102 de 313

Generadas en el Pacifico Norte

Erocedimiento: Foros Cientiflicos para la Evaluacion de las Investigaciones | Clave: DGIPPN-18

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00 N

OBJETIVO

Realizar reuniones cientificas para la evaluacién de los resultados de las investigaciones
pesqueras que realiza el Instituto Nacional de Pesca a través de Ia DGIPPN, mediante el
sometimiento a la critica a través de pares cientificos.

LINEAMIENTOS

e« E| instituto debera organizar, a través de la, DGIPA, DGIPPS v la DGIPPN, foros de
analisis y discusion sobre los temas de investigacion realizados en relacién a los
reCUISOSs pesqueros.

> El Director de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte sera el responsable de
promover la participacion de los investigadores en el foro.

= La Direccidon de CRIP de la DGIPPN debera elaborar y publicar las memorias de los
trabajos presentados en los foros.

E?e"aborado por: Revisagol por: Procedimiento Autorizado por:

5

Director Genp.fé"iid\e iﬁvésligacién Direclor Geperds! Adjunio de Directorfen Jefe del Instiluto

i

Pesquera én el'Pacifico Norte Adminisiracion National da Pesca



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norie

| Pagina: 103 de 313

Procedimiento: Foros Cienlificos para la Evaluacion de las Investigaciones

Generadas en el Pacifico Norte

Clave: DGIPFPN-18

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSARBLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Direccion de CRIP de la DGIPPN 1 Propone la organizacion de Foro Cientifico a la
Direccion General de Investigacion| 2 |Autoriza la organizacion del foro y gestiona
Pesquera en el Pacifico Norte recursos.
Direccion de CRIP de la DGIPPN 3 |Organiza Foro Cientifico y convoca la
participacion de la comunidad cientifica.

4 | Recibe los trabajos participantes y realiza Foro
Cientifico.

5 Elabora memoria del Foro Cientifico y la envia
al Comité Editorial del Foro Cientifico para su
publicacién,

6 Informa las metas alcanzadas en el Foro
Cientifico realizado, entregando constancias y
publicaciones a la

Direccion  General de Investigacion 7 Informa a la Direccion en Jefe los logros

Pesquera en el Pacifico Norte

obtenidos en el Foro Cientifico.

Termino del Procedimiento

%

Elaborado por;

}
W
|

i

N

. Foo. ..
Direcior General dg Investigacion

FProcedimienlo Aulorizado por:

Directdr en Jefe del Instituio
Nacional de Pesca

~ N "
Pesquera en &l Pacifico Norte
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Area: Direccion Juridica [ Pagina: 105 de 313
Procedimiento: Atencidn a las Solicitudes de Informacion | Clave: DJ-19
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00

OBJETIVO

Afender las solicitudes de informacion que hace la ciudadania al Instituto en tiempo y forma
adecuada, mediante la entrega y publicacion de informacion a través de medios impresos o
electronicos, a fin de transparentar la gestion del Instituto, el uso y destino de sus recursos de
acuerdo con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

LINEAMIENTOS

» La Direccion Juridica debera revisar diariamente el sistema de solicitudes de informacion
del IFAL

» La Direccién Juridica debera hacerlo del conocimiento inmediato del Director en Jefe.

= La Direccién Juridica deberd tumnar las solicitudes de informacion a las areas
competenies si es el caso. '

» La Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccién General de Investigacion
en Acuacultura y/o Direccién General Adjunta de Administracion deberan enviar a la
brevedad a la Direccidn Juridica la informacion que se haya solicitado.

» La Direccion Juridica deberd dar atencion a las solicitudes de informacién en los
terminos establecidos en el Acuerdo del Comité de Informacion por el que se Establecen
Acciones de Mejora para la Atencion y Desarrollo de la Obligaciones Derivadas de Ia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental,
proporcionando la informacion correspondiente al solicitante de la infermacion.

W\ [

. EIaBQr_‘ado p/air: Revisad Tor: Pracedimiento Aulorizado por:
g

D?Fe;;?&ﬂ uridico

-

Direclbr en Jele del inslitulo
acional de Pesca

7
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Area: Direccion Juridica | Pagina: 106 de 313
Procedimiento: Atencitn a las Selicitudes de nformacion | Clave: DJ-19

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00 N

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccién Juridica-Unidad de 1 Verifica diariamente el Portal del Sistema de
Subenlace de Transparencia Solicitudes de Informacion del IFAL

2 Recibe de la Unidad de Enlace de la Sagarpa
solicitud de informacién y/o detecta solicitud de
informacion en el Portal del Sistema de
Solicitudes de Informacion del IFAL e informa a
la Direccion en Jefe en forma inmediata.

Direccion General de Investigacion 3 Envia, a la Direccion General de Investigacion
Pesquera y/o Direccion General de Pesquera, Direccién General en Acuacultura ¥
Investigacion en Acuacultura y/o Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion General Adjunta de fos requerimientos de informacién. '

Administracién

4 Envian a la Direccién Juridica-Unidad de

Direccion Juridica-Unidad de Subentace de Transparencia la informacion
Subenlace de Transparencia solicitada.
5 Da atencion a las solicitudes de informacion en

los términos establecidos en el Acuerdo del
Comit¢ de Informacion por el que se
Establecen Acciones de Mejora para la
Atencion y Desarrollo de la Obligaciones
Derivadas de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidon  Publica
Gubernamental, proporcionando la informacion
correspondiente  al  solicitanle  de fa
informacion.

6 Aclualiza el Control de Solicitudes de
Informacion  que se reciben y de las
respuestas,
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 107 de 313

Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Informacion

| Clave: DJ-19

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Vigila que se de cumplimiento a Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y que se mantenga
actualizada la pagina WEB del Instituto.

Termina procedimiento

A

Elal; \rel’Qo por:
m N
X\ (8{"‘
le\g}/ﬂ@clico
TN

.

Di

Procedimiento Autorizado por:
oI

Direcipr en Jefe del Institulo
lacional de Pesca
L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

OL ACHITULT Iz A,

| ‘Area: Direccion Juridica | Pagina; 109 de 313
Procedimiento: Elaboracion y Sancion de Convenios de Colaboracidn y Clave: DJ-20

_Conceriacion

| Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00 |

OBJETIVO

Establecer la reciproca cooperacion cientifico-técnica en campos del desarrollo pesquero y
acuicola, entre el Instituto y Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y/o organizaciones del sector social o privado, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y
metas, mediante la suscripcion de convenios de colaboracion y/o concertacion respectivamente,
apegados al marco juridico aplicable vigente.

LINEAMIENTOS

» La Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccion General de investigacion
en Acuacultura deberd elaborar el proyecto de Convenio de Colaboracion y/o
Conceriacién conforme a la normatividad y enviarlo a la Direccién Juridica para sancion.

» La Direccion Juridica debera revisar y verificar que el Convenio se ajuste a la
normatividad para que se emita la sancion.

= La Direccion Juridica dabera enviar a la Direccion General de Investigacion Pesquera
y/o a la Direccion General de Investigacion en Acuacultura mediante oficio el Convenio
sancionado.

» La Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccién General de Invesligacion
en Acuacultura, deberd formalizar el Convenio con las partes involucradas y debera
remitirlo a la Direccion Juridica para firma del Director en Jefe.

» La Direccion Juridica, una vez firmado el Convenio por el Director en Jefe Io debera
enviar a la Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccién General de
Investigacion en Acuacultura, archivando un ejemplar y registrario en el Control.

e La Direccion General de Invesiigacion Pesquera y/o la Direccion General de

Investigacion en Acuacultura deberan dar inicio al proyecto de investigacion objeto del
Convenio una vez que se encuentre formalizado el Convenio.

\\ / N

(:';Elabg)ra\ﬂo P Revisadg fér: Procedimiento Aulorizado por:
k) " ‘;‘ s
Dheél&r“ﬁa;idico Director G al Adjunio de Direclar en Jefe del Instituio
N Ag p{‘lhmién Nicional de Pesca
jcional de P

N 7
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| ‘Area: Direccion Juridica

| Pagina: 110 de 313

|_Concertacién

Procedimiento: Elaboracion y Sancien de Convenios de Colaboracion y Clave: DJ-20

Fecha: Noviembre 2007

| Revisian: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Direccion Juridica 1 Recibe del area sustantiva Proyecto de
Convenio de Colaboracion yfo Concertacion y
lo turna a la.
2 Revisa, en su caso adecua conforme a la
Subdireccién de Consuita y Contratos normatividad el Convenio de Colaboracion y/o
Concertacion.
Emite sancién positiva al Convenio de
Direccion Juridica 3 Colaboracion y/o Concertacién en tres tantos ¥
lo remite al drea suslantiva para firma de la
contraparte.
) Recibe el Convenio de Colaboracion ylo
Area Sustantiva -4 Concertacion en tres tantos, recaba la firma de
la contraparte y lo remite a la
Recibe del &rea sustantiva Convenio de
Direccion Juridica Colaboracion y/o Concertacién firmado por la
5 |contraparte en tres tantos y recaba firma de la
Direccion en Jefe y o envia al.
. Recibe el Convenio de Colaboracion vy
Area Sustantiva Concertacion formalizado en dos tantos, uno
para entrega a la contraparte y otro para su
resguardo.
Envia copia del Convenio a la Direccién
General Adjunta de Administracion, en los
Direccién Juridica casos de que exista aportacién de recursos, a
fin de tramitar autorizaciones que
correspondan ante Sagarpa y se de inicio al
desarrolio del Proyecto de Investigacion.
Término del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica | Pagina: 112 de 313
Procedimiento: Elaboracion y Sancion de Convenios de Coordinacion [ Clave: DJ-21
Fecha: Noviembre 2067 | Revision: 00

OBJETIVO

Establecer la coordinacién cientifico-técnica en campos del desarrollo pesquero y acuicola entre
la SAGARPA a través del Instituto y los gobiernos de las Entidades Federativas y del Distrito
Federal, a fin de cumplir con los objetivos y metas, mediante la suscripciéon de convenios de
coordinacion apegados al marco juridico aplicable vigente.

LINEAMIENTOS

» La Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccion General de Investigacion
en Acuacultura debera elaborar el proyecto de Convenio de Coordinacion conforme a la
normatividad y enviarlo a fa Direccion Juridica para sancion,

» La Direccion Juridica debera revisar y verificar que el Convenio se ajuste a la
normatividad para que se emita la sancién.

= La Direccidn Juridica debera enviar a la Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
el proyecto de Convenio para qJue se emita la sancion.

° La Direccién Juridica recibe de la Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
mediante el oficio correspondiente el Convenio sancicnado y lo debera enviar en cuatro
tantos a la Direccion General de Investigacion Pesquera y/o a la Direccion General de
Investigacion en Acuacultura.

= La Direccién General de investigacion Pesquera y/o Direccion General de Investigacion
en Acuacultura, deberad formalizar el Convenio con las partes involucradas y debera
remitirlo a la Direccion Juridica para firma del Director en Jefe.

e La Direccion Juridica, una vez firmado el Convenio por el Director en Jefe lo debera
enviar a la SAGARPA para recabar las firmas de Oficial Mayor y del Secretario segun
corresponda.

¢ La Direccion Juridica recibe el Convenio firmado y lo envia mediante oficio a la Direccidn
General de [nvestigacion Pesquera y/o Direccién General de Investigacion en
Acuacultura para dar inicio al proyecto de investigacion objeto del Convenio.

e La Direccion Juridica envia un ejemplar original del Convenio a la Coordinacion General
Juridica de la SAGARPA para su archivo y publicacién en e! Diaric Oficial de la
Federacidn, archiva un ejemplar y lo registra en el Control.

Elabo‘ﬂgir]thpor: J Revisa or: Procedimiento Autorizado por:
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| Area: Direccion Juridica

| Pagina: 113 de 313

RESPONSABLE

Procedimiento: Elaboracion y Sancion de Gonvenios de Coordinacion | Clave: 3J-21
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00 u
ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Uireccion Juridica

Subdireccién de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Coordinacion General Juridica

Direccion Juridica

Direccion General de Investigacion
Pesquera y/o Direccion General de
Investigacion en Acuacultura

Direccion Juridica

Direccion G//General de Investigacion
Pesquera y/o Direccion General de
Investigacion en Acuacultura

\

02

Recibe del area sustantiva proyecto de Convenio
de Coordinacion con informacion y documentos
necesarios para su revisién vy lo turna a la.

Revisa, en su c¢aso adecua conforme a la
normatividad el Convenio de Coordinacion y lo
presenta a.

Elabora oficio y envia el proyecto de Convenio a la
Coordinacién General Juridica de la SAGARPA
para que emila la sancidn correspondiente

Emite sancidn positiva al Convenio vy lo remite a la

Recibe el Convenio sancionado, o remite al area
suslantiva en cuatro tantos para que se recaben las
firmas correspondientes.

Recibe el Convenio, recaba las firmas de |a
contraparte, lo rubrica y lo turna a la

Recibe el Convenio, recaba la firma del Director en
Jefe y lo envia a la SAGARPA para recabar las
firmas del Oficial Mayor y del Secretario segin
corresponda.

Una vez formalizado el convenio se envia al area
sustantiva 1 ejemplar para que se entregue a la
contraparte, 1 copia a la Direccion General Adjunta
de Administracion, cuando en el convenio se vayan
a aportar recursos, archiva un ejemplar y lo regisira
en el Control, enviando ofro ejemplar a ia
Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion v su archivo.

Da Inicio al Desarrollo Proyecto de

Investigacion

def

Terimino del Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica | Pagina: 115 de 313
Procedimiento: Elaboracion de Contratos [ Clave: DJ-22
Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00 B

OBJETIVO

Establecer el acuerdo de voluniades por medio del cual el Instituto y otras organizaciones se
obligan para la transmision, otorgamiento, adquisicion o prestacion de bienes y/o servicios,
mediante la suscripcién de contratos apegados al marco juridico aplicable vigente.

LINEAMIENTOS

° La Subdireccidn de Recursos Maleriales y Servicios debera enviar a la Direccion
Juridica, en el mes de noviembre de cada afo, los formatos de contratos que aplicara
como modelo durante el ejercicio siguiente.

» La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios previo a contratar o adquirir un bien
0 servicio elaborara el contrato correspondiente y lo presentard a la Direccién Juridica

para revision y sancion.

» . La Direccion Juridica debera revisar el contrato Y en su caso emitir [a sancién positiva y
‘remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios en cuatro tantos.

e La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios deberd recabar la firma de la
contraparte y remitir el contrato a la Direccion Juridica para recabar la firma de! Director
en Jefe,

e La Direccion Juridica debera recabar la firma del Director en Jefe, remitir el contrato a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y archivar una copia.

\
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BELRCTANIS D Admrturivma,

Procedimiento: Elaboracién de Contratos

| Pagina: 116 de 313
| Clave: DJ-22

{7Area: Direccion Juridica

Fecha: Noviembre 2007

Revision: 00 _}

RESPONSABLE

ACTIVIDAD 7

MNo.

DESCRIPC!ON

Direccion Juridica

Subdireccién de Consulia y Coniratos

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios.

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Subdireccion de Recursos Materiales ¥
Servicios.

\

10

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios formatos de contratos.

Revisa el o los contratos y lo entrega a la
Direccion Juridica para tramitar la  sancion
correspondiente a la Coordinacion  General
Juridica de la SAGARPA,

Recibe de la Coordinacion General Juridica de Is
SAGARPA  los  formatos de  contratos
sancionados positivamente y los envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
para que se utilicen como modelo en el ejercicio
siguiente.

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios contrato para revisién y
sancion.

Revisa que el Contrato cumpla con a

normatividad y sancion correspondiente.

Emite la sancidon positiva vy lo envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
para que recabe la firma de la contraparte.

Recaba firmas de Ia contraparie.

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios contrato firmado por la
contraparte y recaba firma de la Direccion en
Jefe.

Conserva un ejemplar del Contrato y envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
los fres tantos restantes.

Una Vez formalizado el contrato cantinua con el
tramite de contratacion o de adquisicion del bien
0 servicio.

Termino del procedimiento

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direcaion Juridica [ Pagina: 118 de 313
_Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Contra del Instituto [ Clave: DJ-23
_Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00 ]

intervenir en las demandas laborales instauradas en contra del Instituto por empleados o ex-
empleados, representandolo ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y dandoles
seguimiento hasta su terminacidn, apegandose al marco juridico vigente aplicable.

LINEAMIENTOS

e La Direccion Juridica debera recibir las notificaciones de las demandas laborales
instauradas en contra del instituto.

» La Direccidon Juridica debera hacerlo del conocimiento de inmediato del Director en Jefe.

» La Direccion Juridica debera solicitar a la Direccion General Adjunta de Administracion o
€n su caso a la Direccion General de Investigacion y/o Direccion General de
Investigacién en Acuacultura las pruebas o documentos que sean necesarios para la
defensa en el Juicio. .

e La Direccion General Adjunta de Administracion o en su caso la Direccién General de
Investigacion y/o Direccion General de Investigacién en Acuacuitura deberan remitir la
informacién o documentacion de inmediato a la Direccion Juridica para gue se pueda
elaborar el escrito de contestacion dentro del término legal.

= La Direccidén Juridica debera elaborar el escrito de contestacion y acompafiar las
pruebas correspondientes Y presentarlo ante el Tribunal dentro del término legal.

> La Direccidon Juridica deberg representar a la SAGARPA v af Institulo ante al Juicio y
debera atender el procedimiento.

® La Direccion Juridica conforme a Ia Legislacion debera en su caso realizar Ia replica y
las objeciones a las pruebas correspondientes.

° La Direccién Juridica se notifica del laudo laboral v en su caso debera elaborar el
amparo correspondiente, debera alender el procedimiento hasta que se emita la
resotucion.

o N I
orado por: Revisado for: Procedimier;llf Autorizado por:
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 119 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Gontra del Inslituto | Clave: DJ-23

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Recibe y se notifica de demanda laboral
instaurada en contra del Instituto e informa a la
Direccian en Jefe.

Turna notificacion para elaboracion de Escrito
de Contestacion a la demanda al

Analiza la demanda y solicita al drea de
adscripcion del demandante y a Ia Direccion
General  Adjunta de Administracion  |a
documentacion soporte que se presentara
como pruebas en el Juicio Laboratl.

Recibe documentacion soporte como pruebas,
elabora Proyecto de Escrito de Contestacion a
la demanda y enirega a la

Recibe, en coordinacion con e abogado
realiza los ajustes correspondientes, firma y
entrega al

Firma Escrito de Contestacién a la demanda,
anexa el poder y los documentos probatorios y
presenta ante el Tribunal Federal de
Conciliacion vy Arbitraje.

Da seguimiento a las fechas de Audiencia o
requerimientos que pronuncie el Tribunal
Federal de Conciliacion vy Arbitraje vy
comparece para ratificar = Escrito de
Conlestacién y las pruebas, asi como para
objetar las pruebas y argumentos de la
contraparte.
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Area: Direccion Juridica [ Pagina: 120 do 313
Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Contra def Instituto | Clave: DJ-23
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccidn Juridica 8 Recibe del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje notificacion de laudo correspondiente,
lo hace del conocimiento de la Direcciéon en
Jefe y turna para elaboracién del Proyecto de
Amparo al

Subdireccion de Consulta y Contratos 9 [Elabora Proyecto de Amparo, en coordinacion
con la Direccién Juridica lo estructura vy
atiende la Audiencia Constitucional.

Direccion Juridica 10 | Recibe del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje notificacidn de sentencia, lo hace del
conocimiento de la Direccion en Jefe.

11 ICierra el expediente como asunto concluido,
descarga del Control y archiva, en caso de que
la sentencia haya sido a favor del Instituto; en
caso contrario:

12 |Elabora el Dictamen correspondiente, o
presenta a la Direccion en Jefe para su firma y
lo envia a la Direccion General Adjunta de
Administracion solicitandole el tramite para la
elaboracién del cheque correspondiente por
las cantidades que se deban de cumplir.

Direccion  General  Adjunta  de Elabora el cheque en base al dictamen, al
Administracién 13 |laudo y/o a la sentencia y lo remite a la
Direccion Juridica Recibe el cheque solicitado y acuerda con el

14 ribunal Federal de Conciliacién y Arbiiraje
fecha para el cumplimiente de la seniencia.
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Area: Direccion Juridica | Pagina: 121 de 313
Procedimiento: Juicios Laberales DBemanda en Conlra del Instituto | Clave: DJ-23
Fecha: Noviembre 2007 ! Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

15 | Da cumplimiento al laudo y sentencia, cierra el
expediente como asunto concluido, descarga
del Control, integra el expediente gue
corresponda y archiva.

Término del procedimiento

\ 0
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ESARMOLLE SURAL,
A Y ALRILETACIAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica

| Pagina: 123 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demands Inslaurada por el Instituto [ Clave: DJ-24

Fecha: Noviembre 2007

Revision: 00

OBJETIVO

Intervenir en las demandas laborales instauradas por el Inslituto en contra de empleados,
representandolo ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje v dandoles seguimiento
hasta su terminacion, apegandose al marco juridico vigente aplicable.

LINEAMIENTOS

Si al levantarse Acta Administrativa en contra de un servidor publico, resulta que la falta
no es grave se presenta al Director en Jefe y éste emite sancion al trabajador.

Los citatorios de comparecencia se dirigen al trabajador con su nombre completo y sin
abreviaturas, y sefialaran su categoria, las causas que dan origen al inicio del
procedimiento administrativo {(circunstancias de modo, tiempo y lugar), dia, fecha, hora y
lugar en donde se practicara la investigacion administrativa y se levantara el acta. Asi
mismo se deberan incluir las leyendas:

- “...Respetando las garantias de audiencia y de legalidad, podra manifestar lo
que a su derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas y testigos de
descargo, con relacion a los hechos que se le imputan...”

~ "En caso de no comparecer, se levantara el Acta referida sin su presencia, lo
cual no afectara su validez".

En el caso de oficinas centrales el citatorio debera estar firmado por el Director General
Adjunto de Administracién, tratdndose de CRIP debera estar firmado por su Director.
Cuando el trabajador sea de base debera citarse a la Representacion Sindical

El acuse de recibo del citatorio de comparecencia debera tener nombre, fecha, hora y
firma de recibido de puiio y letra del trabajador, sise niega a firmarlo se dara lectura en
voz alta de su contenido, aclarandole al trabajador que queda debidamente notificado,
se levantara Acta Circunstanciada en la que se hara constar la situaciéon con la
intervencion de dos testigos.

El Acta Administrativa debera tener anexada toda la documentacion original.

Para dar por terminada la relacion laboral de un trabajador de Confianza se deberan
acreditar las funciones de confianza y las razones que motivan la perdida de confianza y
deberan estar fundadas y acreditadas.

AN
.!I)O?‘E‘j\(j() por:
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Direhl r‘JyridiCU Direclgr en Jefe del Instituto
Admipisiracion Npcional de Pesca

Procedimiento Aulorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

| Area: Direccion Juridica

| Pagina: 124 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda Instaurada

por el Instituto | Clave: DJ-24

Fecha: Noviembre 2007

Revisién: 00

ACTIVIDATD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccidn Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Recibe de fa Direccion General Adjunta de
Administracion informacién sobre posibles
faltas cometidas por un servidor ptblico del
Instituto y turna para ejecucién de acciones
correspondientes al

Recibe, elabora citatorio de comparecencia vy
gestiona su enirega al servidor piblico.

Levania Acta Administrativa integrada con
elementos probatarios y entrega a la

Verifica que proceda el Acta Administrativa,
hace del conocimiento a la Direccion en Jefe y
solicita la elaboracién de Esciito de Demanda
al

Elabora Escrito de Demanda y lo presenta al
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
solicitando segin sea el caso la suspension de
la refacion laboral, asi como la terminacion de
la relacion laboral.

Da seguimiento a fas fechas de Audiencia o
requerimientos que pronuncie el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje vy
comparece para ralificar el Escrito de
Demanda, asi como para objetar las pruebas y
argumentos de la contraparte.

Recibe del Tribunai Federal de Conciliacion vy
Arbitraje notificacion de laudo correspondiente.

Da cumplimiento al laudo y se rescinde al
trabajador en caso de que el laudo haya sido a
favar del Instituio; en caso contrario:




MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica [ Pagina: 125 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda Instaurada por el Instiluto | Clave: DJ-24
Fecha: Noviembre 2007 Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

9 Interpone Amparo ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Termino del procedimiento

%&QI}Q pof ‘ Revisado Agf- Procedimieni?_Au!orizadn por:
s .'w \\ /‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECSCTA#IA GE AnntoyLtuna,
CANADNTiA, CESAHMDLE D mUFaAL,
PIZCA ¥ A1imenTaciOn

Area: Direccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 127 de 313
Procedimienta: Inlegracion del Presupuesto | Clave: DGAA-25
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Integrar el programa-presupuesto de las diferentes areas del Instituto Nacional de Pesca,
apegandose a los lineamientos y formatos establecidos por la Sagarpa, a fin de contar con los
recursos para la realizacion de programas y &l logro de objetivos y metas.

LINEAMIENTOS

= Se observaran los lineamientos establecidos por la Sagarpa y por la SHCP, en la
materia.

= No se deberan rebasar los montos establecidos.

» Se deberan acatar las disposiciones emitidas por la Unidad de inversiones de Ja SHCP,
en la materia.

Elaboradospor: F{evisapo por: Procedimienio Aytopfado por
PR
‘ﬁ)\\N‘ ‘ \_{‘\kﬁ:\é [ /
Subdirector de Recursos Subdireclor de Recursos Direcipf G{(}neral Adjunto de
Financieros Financieros drhinistracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SEERETARTA BE ACHICULTURA,
Canaprnia, DESARNOLLO muaar,
it PISCA ¥ ALIMERTACIOR

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 128 de 313
Procedimiento: Integracién del Presupuesto | Clave: DGAA-25
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion ~ General  Adjunta de| 1 Gira instrucciones para realizar la integracién
Adminisiracion del presupuesto a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 Elabora oficios para informar a la Direccién
General de Investigacion Pesquera, a la
Direccion  General de Investigacion en
Acuacultura y a la Direccion Juridica el monto
de los recursos autorizados para el ejercicio,
solicitandoles el calendaric por partida vy
proyeclo.

3 Recaba firma de la Direccion General Adjunta
de Administracion y los envia.

4 |Recibe informacién solicitada, determina fos
programas y proyectos de inversion y previa
consulta con la Direccién en Jefe y la Direccion
General Adjunta de Administracién elabora el
documento de Planeacion de los Programas y
Proyectos de Inversién (PPl) en proceso y por
realizarse en afios futuros.

5 Recaba firma del Director General Adjunto de
Administracion y lo envia a la Direccion
General de Eficiencia Financiera y Rendicion
de Cuentas de la Sagarpa.

Direccion General  Adjunta de| 6 Recibe de la Direccién General de Eficiencia
Administracion Financiera y Rendicion de Cuenias de Ia
Sagarpa aprobacion al documento de
Planeacion de los Programas y Provectos de
Inversion y solicilud de elaboracion del Analisis
Costo-Benelicio de los PPl y su registro en la
Cartera de PP]| para ser incluidos en el PEF.
Gira instrucciones para su elaboracion e
integracion al PEF a la
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SECRETARIA BE acmicultuaa,

CANADEG{A, DESARAOILD RURAy,

FLLCA ¥ ALEMENTACIGH
FEideiveans it ]

Area: Direccion General Adiunta de Administracion

| Pagina: 129 de 313

Procedimiento: Iniegracion del Presupuesto

| Clave: DGAAZ5

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00 |

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdireccién de Recursos Financieros 7

Direccion ~ General  Adjunta de| 9
Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros 10

Departamento de Contabilidad 11

i2

Subdireccion de Recursos Financieros 13

Elabora el documento, lo registra e integra la
propuesta del presupuesto.

Elabora el oficio de solicitud de aprobacion a la
propuesta del presupuesto dirigido a la
Direccién General de Eficiencia Financiera y
Rendicion de Cuentas de la Sagarpa, recaba
la firma del Director General Adjunto de
Administracién y envia la informacion.

Recibe de la Direccién General de Eficiencia
Financiera y Rendicion de Cuentas de Ia
Sagarpa el presupuesto autorizado y tuma a la

Recibe aprobacién del PEF, elabora la
Actualizacién del Analisis Costo-Beneficio y de
la Cartera de los PPI e informa (con copia) el
techo  presupuestal para el ejercicio
correspondiente, asi como las partidas,
preyectos y procesos autorizados al

Recibe y efectua registros contables afectando
partidas presupuestales (presupuesto
autorizado y por ejercer) a fin de llevar un
Control adecuado.

Imprime pdlizas de diario, anexa copia del
oficic de autorizacion correspondiente y
archiva.

Elabora oficios para informar a la Direccion
General de Invesligacion Pesquera, Direccion
General de Investigacion en Acuacultura Y
Direccion  Juridica el calendario  definitivo
autorizado.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SICHETARIA B atmrcuriung,
LAnADERIA, DESANUOILO Supar,
FESLAE ¥ RLIRILNTALION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 130 de 313

Procedimiento: Integracién del Presupuesto

| Clave: DGAA-25

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
14 |Recaba firma del Director General Adjunto de
Administracion y envia los oficios a las
Direccion General de Investigacion Pesquera,
Direccién  General de Investigacidn en
Acuacultura y Direccion Juridica.
Termino del procedimiento
Elaboradokpor: Revisade por: Procedimiento Autegizado por;
1
\u\v\, P\wg
Subdirecior de Recursos Subdirector de Recursos Direg eneral Adjunto de
Financieros Financieros 7 Administracion
\/1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECUETARIA BE AETIEULIL A,
AWADENIR, DESARNGLLD auaaL,
FLAECA ¥ ALIMCATACIOA

| "Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 133 de 313
Procedimiento: Creacidn de un Nuevo Ejercicio y Catdlogo de Cuenias | Clave: DGAA-26
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Crear el catalogo de cuentas contables, a través del Sistema Contable *Contafiscal2000", para
el registro contable oportuno de las operaciones que realiza el Instituto Nacional de Pesca,
considerando las claves presupuestarias autorizadas.

LINEAMIENTOS

= Para la creacion de un nuevo ejercicio y Catalogo de Cuentas se considerara el
presupuesto autorizadoe por clave presupuestal.

= Debera observarse un estricio apego a los lineamientos emitidos por la SHCP, asi como
por las indicaciones que emita la Sagarpa en la materia.

o El Departamento de Contabilidad creara en el Sistema Contable “Contafiscal2000” una
carpeta (expediente electronico) para cada CRIP y una para Oficinas Centrales a fin de
registrar el ejercicio de su presupuesto.

Elaborado DD‘\i,/ - Revisado por: Procedimiento AI/J[ fizado por:
N ’

n
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eral Adjunlo de
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i . Wy o \‘ -ﬂ ey

Jele de ﬁérﬂ,\aﬂamento}‘de Subdirector Se Recursos Direct
Confabilidag” ™ Financieros /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESGA

LECHETAHRIA BE ACHICULTURS,
i GARABEKIA, DISARROLLY RUAAL,
FESEA ¥ ALINLNTACISH

Area: Direccion General Adjunia de Administracion | Pagina: 134 de 313
Procedimiento: Creacion de un Nuevo Ejercicio y Calalogo de Cuentas | Clave: DGAA-26
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccibn  General  Adjunta de| 1 Gira insfrucciones para iniciar operaciones del
Administracién ejercicio fiscal y presupuestal a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 Informa al Departamento de Contabilidad y al
departamento de Control Financiero el techo
presupuestal para el ejercicio anual, asi como
las partidas, proyectos y procesos autorizados
de conformidad con el PEF.

Departamento de Contabilidad 3 Elabora el Catdlogo de Cuentas de oficinas
centrales y de los CRIP's, en base a la
informacion anterior.

4 (Crea carpetas en el Sistema Contable
“Contafiscal2000" de oficinas centrales para el
ejercicio fiscal correspondiente y asigna una a
cada CRIP y una para oficinas centrales.

5 Captura un nuevo ejercicio dentro del Sistema
Contable “Contafiscal2000” en el Madulo de
Instalacién, proporcionando los datos de
identificacion del Instituio Nacional de Pesca.

Captura Catalogo de Cuentas en el Maduio de
3] Cuentas, del Sistema Conlable
“Contafiscal2000".

Envia a los CRIP's, por correo electronico, el
7 Catalogo de Cuentas para que lo capturen en
el Sistema Contable “Contafiscal2000”
asignado al CRIP.

Termino del procedimiento

%

Elaborado oy 1x

Revisado'por: Pmcedimiejtyul Aizado por:
‘\\ J _,

L‘.‘l{ L//
sgneral Adjunto de
minislracion

Subdirector de Recursos Diract
Financieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECHETARIA BE ACRICULYLAA,
TANADERIA, DELARNDLLO ZunaL,
BESER ¥ ALIMIHTATIIW

Area: Direccion General Adjunla de Administracion i Pagina: 136 de 313
Procedimiento: Captacion del 5% Permiscs de Pesca de Fomento (FIP) | Clave: DGAA-27
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Enterar a la Tesoreria de la Federacion los recursos captados por los permisos del 5% del
Fondo de Investigacion Pesquera otorgados por la CONAPESCA, a través de los depositos
realizados en la cuenta bancaria creada para este fin.

LINEAMIENTOS

- Los recursos obtenidos por concepto de 5%, se deberan reintegrar a la Tesoreria de la
Federacidn deniro de los primeros 10 dias de cada mes.

- En caso de incumplimiento del entero, sera responsabilidad del Servidor Publico
encargado, restituir las cargas financieras que se generen.

Elaborado,p?/r;, Revisapo or: Procedimiento Aulgfizado por
yé 5 4
T He
Jele de Corirol Financiero Subdirector de Recursos Direclgr-Seneral Adjunto de
Financieros } Agministracion

S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA DE AGRICULTURS,
CAKADEWIA, DESARRILLD RURAL,
FLICA ¥ ALIMENTACIGN

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 137 de 313
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de 1 Gira instrucciones para hacer el entero a la
Administracion TESOFE de los recursos capitados por los
permisos del 5% a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 [Recibe copia del estado de cuenta bancaria
creada para este fin e identifica los depositos

realizados.

3 Registra los movimientos mensuales en el
Sistema Contable “"Contafiscal2000".

4 Efabora conciliacion bancaria y obtiene saldo
conciliado para su reintegro a la Tesoreria de
ta Federacion.

5 Requisita el formato 16 del SAT (Declaracion
General de Pago de Productos vy
Aprovechamientos).

6 Elabora  cheque, recaba las  firmas
correspondienies en ambos documentos vy
efectiia deposito a favor de la TESOFE.

7 Elabora y envia oficio a los CRIP's solicitando
confirmacién de recepcidn de copia de
deposito del 5% del FIP.

8 Recibe de la Direccion en Jefe el oficio
enviade por el Director de CRIP con el recibo
oficial original y dos copias y copia de la ficha
de deposito bancario, para su revision

9 Recibe la documentacion mencionada, la
revisa, registra y turna para firma de ia
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Firma el recibo oficial original y las dos copias
y los envia a la Direccion General Adjunta de

Administracion y esta a la

Direccion en Jefe 10

Subdireccion de Recursos Financieros 11 | Recibe, envia recibo oficial original y una copia
al CRIP y una copia fa archiva.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado pi)ffw Procedimienlo l/ fizado por:
& )
L & \
Jefe dé Cortrol Financiero Subdireclor de Recursos Direc heral Adjunio de
Financieros . Aministracion
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OBJETIVO

Solicitar la administracion de recursos al area de Finanzas de la Sagarpa, mediante los
formatos establecidos, a fin de contar oportunamente con el presupuesto autorizado al Instituto
Nacional de Pesca para el logro de los objetivos y metas; y realizar oportunamente el envié de
los recursos presupuéstales mensuales autorizados a los Centros Regionales de Investigacion
Pesquera, para el desarrollo de sus aclividades diarias y el cumplimiento de sus objetivos y
metas, mediante la transferencia de recursos por medio del Sistema de Banca Electronica.

LINEAMIENTOS

e La Subdireccién de Recursos Financieros sera la responsable de supervisar la oportuna
y correcta administracion mensual de presupuesto a los CRIP’s.

s« Ef Departamento de Control Financiero serd el responsable de llevar a cabo la
administracion mensual de presupuesto a los CRIP's, apegandose a la normatividad
vigente aplicable en ta materia.

o Apegarse a los lineamientos y formatos establecidos por la SHCP y Sagarpa, en la

materia.
Elaborado porg Revisadp por: Procedimiento Apligrizado por:
\\ i \ /}'
\;J\\A 7 \J\\\nJ\
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Dirge eneral Adjunto de
Financieros Financieros i dminislracion
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ACTIVIDAD

RESPONSABRBLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de| 1 Gira  instrucciones  para  solicitar la
Administracion administracion de recursos a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 JRequisita Formato de administracion de
Fondos, de acuerdo al calendario presupuestal
modificadc al mes correspondiente.

3 Elabora oficio para solicitar la administracion
de recursos vy recaba la firma del Direclor
General Adjunto de Administracidn.

4 Envia oficio con Formato de administracidon de
Fondos anexo a la Direccion de Finanzas de la
Direccion General de Eficiencia Financiera y
Rendicidn de Cuentas de la Sagarpa.

5 Verifica, después de 5 dias habiles, en Ila
cuenta del Institulo el depdsite de recursos
efectuado por la TESOFE e informa al.

Direccion General Adjunta de 6 Gira instrucciones para el envio de recursos
Administracion mensuales a los CRIP's a la

Subdireccién de Recursos Financieros 7 Solicita confirmacion  de  recepcion de
informacion mensual anterior por parte de los
CRIP's al

Departamento de Coniabilidad 8 | Confirma la recepcion de la informacion.
Subdireccion de Recursos Financieros 9 Informa el presupuesto mensual de cada

CRIP e instruye para capturar el envio del
presupuesto mensual al
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ACTLEVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Departamento de Control Financiero 10 | Captura en el Sistema de Banca Electronica el
importe del presupuesio mensual para cada
CRIP.

11 |Recaba autorizacién ({firma elecironica) del
Director General Adjunto de Administracion y
de la Subdireccién de Recursos Financieros

12 |Efectia a cada CRIP la ftransferencia de
fondos correspondientes, la captura en el
Sistema de Bancos 2000 y archiva poliza.

13 |Elabora oficio dirigidec a jos Directores de
CRIP's haciendo de su conocimiento Ia
radicacion mensual, recaba firma del Director
General Adjunto de Administracion, anexa el
presupuasto  mensual correspondiente, el
comprobante de radicacion y lo envia a los

CRIP's.
Direccion General Adjunta de 14 | Recibe oficios de confirmacion por parte de la
Administracion Direccion de los CRIPs.

Termino del precedimiento

Elaborado pi\ Revisadcwor: ProcedimWado por:
¥

i *

N }J\@,\

Subdireclor de Recursos Subdirector de Recursos Dirg séneral Adjunto de
Financieros Financieros A{fmir&islracién
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OBJETIVO

Proporcionar recursos extraordinarios a los CRIP's, para cubrir sus necesidades y con esto
cumplir sus objetivos, mediante la ampliacidén de su presupuesto anual asignado y autorizado.

LINEAMIENTOS
« Verificar la existencia de suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

» Apegarse a los lineamientos establecidos por SHCP y Sagarpa en la materia.

Elaborado por: Revisad pxr: F’rocedimionlo/ﬁ\/laﬁzado par:
A ! /
Al Xi‘}\ /
e e
Jele de Degiriamento de Control Subdirector de Recursos Directet Sfneral Adjunto de
Financiero Financieros Administracion

F
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracidn

| Pagina: 145 de 313

Procedimiento: Radicaciones Extraordinarias

| Clave: DGAA-29

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta de

Subdireccion de Recursos Financieros

Depértarnento de Control Financiero

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamentc de Control Financiero

Recibe de los CRIP's oficios con solicitud de
ampliaciéon de recursos por imprevistos y los
turna para su tramite a la

Recibe, verifica que exista suficiencia
presupuestal y que proceda la ampliacion.

Llena el formato de afectaciones por Unica vez,
soportandolo con los aoficios de solicitud y los
envia para la ejecucion de radicacion
extraordinaria al

Recibe y captura en el Sistema de Banca
Electrénica las radicaciones auiorizadas.

Recaba [a firma de la Subdireccion de
Recursos Financieros y del Director General
Adjunto de Administracion (firma electronica).

capturadas vy
Banca

transferencias
Sistema de

Efectiia Ilas
autorizadas por el
Electronica.

Imprime los comprobantes de las operaciones
efectuadas en el Sistema de Banca Electronica
y turna a la

Etiqueta los comprobantes del banco para
notificar en donde se esta cargando el envio
de dinero y regresa al

Recibe y envia por fax, al CRIF
correspondiente, 1a notificacion del envio.
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—

ACTIiIVIDAD
RESPONSABLE

L No. DESCRIPCION

—

10 |Captura en el Sistema de Bancos 2000 las
fransferencias de Fecursos extraordinarios
enviados y archiva en polizas de egresos.

Termino del procedimiento

E'ﬂbf’yh} por Mﬁa“iu—* *****
\}\L‘iﬁ
Jefe de ¢ rjarldmemo de Conlrol Subdirector de Recursos

Financiero Financieros
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| Clave: DGAA-30

Fecha: Noviembre 2007

| Revisign: 00

OBJETIVO

Realizar las modificaciones al presupuesto autorizado del Instituto Nacional de Pesca, mediante
los formatos y lineamientos establecidos por la Sagarpa, a fin de adecuar el presupuesto a las

necesidades de operacion del Instituto.

LINEAMIENTOS

» Apegarse a los lineamientos establecidos por la Sagarpa y la SHCP, en la materia.

Elaborado,pgr:

3

Financieros

Revisadg por:

AN

Subdirector de\-“\ecursos Suhdireclor de Recursos

Financieros

Procedimiento AuiofZado por:

/
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de| 1 Gira instrucciones para realizar  las
Administracion modificaciones al presupuesto a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 |Flabora oficio para solicitar la autorizacion de
modificaciones al presupuesto y  requisita
Formato de Soliciiud de Adecuacion
Presupuestaria y en su caso el Aviso de
Reintegro, si los recursos a adecuar ya han
sido ministrados.

3 Recaba la firma del Director General Adjunio
de Administracion y envia a la Direccion
General de Eficiencia Financiera y Rendicion
de Cuentas de la Sagarpa el oficio con
Formato de Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria y en su caso el Aviso de
Reintegro anexo.

Direccion  General  Adjunta de| 4 |Recibe oficio de autorizacion de
Administracién modificaciones al presupuesto, turna a la

Subdireccion de Recursos Financieros 5 |Recibe e informa (con copia) el techo
presupuestal para el ejercicio correspondiente,

asi como las partidas, proyectos y procesos
autorizados de conformidad con el PEF al

Departamento de Contabilidad 6 |Recibe y efectua registros contables afectando
partidas presupuestales {(presupuesto
autorizado y por ejercer) a fin de llevar un
Control adecuado.

7 Imprime pdlizas de diario y anexa copia del
oficio de autorizacion correspondiente.

8 Archiva en forma conseculiva en una carpeta
par mes.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Financieros 9 Elabora oficios para firma del Director General
Adjunto de Administracion comunicando a las
Direcciones Generales vy/fo CRIP’s, el
calendario maodificado autorizado, gestiona
firma carrespondiente y los envia.

Término del procedimienio

Elaboradao por: Revisadp por: Procedimiento Autorizado por:
. \i\;l \
“ l\,J 2D
Subdireclor de Recursos Subdireclor de Recursos Direg neral Adjunto de
Financicros Financieros dministracion
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OBJETIVO

Adminisira y Controlar adecuadamente los recursos otorgados por CONACYT para el desarrollo
de proyectos desarrollados por el instituto Nacional de Pesca, mediante el Fideicomiso del
Fondo Sectorial para la Investigacion en Materias Agricola, Pecuaria, Acuacultura,
Agrobiotecnologia vy Recursos Filogenéticos, celebrado entre Sagarpa-CONACYT.

LINEAMIENTOS
« Observar las reglas de operacidn del Fideicomiso del Fondo Sectorial para la
Investigacion en Materias Agricola, Pecuaria, Acuacultura, Agrobiotecnologia vy
Recursos Filogenéticos, celebrado entre Sagarpa-CONACYT.

* Apegarse a los lineamientos establecidos por la Sagaripa.

» Apegarse al Manual de Administracion de Proyectos de CONACYT,

Elaborado por: Revisag\o por: Procedimiento Autorizado por:
Vo ‘k
7 - 3 " ’
Jefe de artamenio de Controf Subdirector de Recursos DirectertBereral Adjunlo de
Financiero Financieros ; inistracion
(=
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 153 de 313
Procedimiento: Administracion de Proyecios de CONACYT [ Clave: DGAA-31
| Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDATPD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de| 1 Recibe notificacidon de las Direcciones
Administracion Generales de investigacion la aprobacion de
proyectos por parte de CONACYT y gira
instrucciones para su tramite a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 {Recibe y turna la notificacion de aceptacion de
proyectos Sagarpa~-CONACYT al

Departamento de Control Financiero 3 |Solicita a los responsables técnicos de cada
proyecto el convenio y protocolo del proyecto.

4 |Elabora oficio a Bancomer solicitando Ila
apertura de cuenfas bancarias exclusivas para
cada proyecto y recaba firma del Director
General Adjunto de Administracion.

5 Realiza las gestiones necesarias para la
aperiura de cuenias.

6 Elabora recibo para solicitar la primera
administracion de recursos de los proyectos
Sagarpa-CONACYT.

7 |Elabora el oficio para el envio del recibo a
CONACYT y recaba firmas del Director en Jefe
y del Director General Adjunto de
Administracion y o envia a oficinas del
CONACYT con copia a la Oficialia Mayor.

8 Revisa estado de cuenta bancario para
verificar deposito de la administracion.

9 Distribuye los recursos para cada proyecto y
hace la transferencia correspondiente al CRIP
donde se desarrollara.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECHETARIA GE ACHICULTURA,

Area: Direccién General Adjunta de Adminisiracion I Pagina: 154 de 313
Procedimiento: Administracion de Proyectos de CONACYT | Clave: DGAA-31
Fecha: Noviembre 2007 ! Revisién; 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

10 |Solicita a los CRIP's correspondientes la
informacion generada en el mes (saldo en
libros de la cuenia bancaria del proyecto) y
elabora informes financieros.

Termino del procedimiento

Elaborigo por: Revisada R-or: Procedimiento Autorizado por:
d (,-f"
f/L—‘»_—_\ X L /",,' /
e < \-J w3
Jefe de D/ artamenio de Controt Subdirector de Recursos Dirgy aneral Adjunto de
Financiero Financieros dministracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Diraccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 156 de 313
Procedimiento: Craacion y Control de Fondo Fijo [ Clave: DGAA-32
Fecha: Noviembre 2007 I Revision: 00

OBJETIVO

Contar con un fondo fijo que permita efectuar pagos menores en efectivo que no se pueden
pagar con cheques y Controlarlo medianie la recepcion de documentacion comprobatoria.
LINEAMIENTOS

* La creacion de fondo fijo sera autorizada por la Direccion General Adjunta de
Administracién.

» Elfondo fijo se creard con un importe de $10,000.00.
» El fondo fijo podra cubrir gastos de hasta $2,000.00.

e El manejo de fondo fijo estard a cargo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios y su Control debera ejercerio la Subdireccion de Recursos Financieros.

» La reposicién del fondo fijo se hara de acuerdo a la documentacion comprobatoria de
gasto.

» La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios debera solicitar la reposicion del
fondo fijo anexando documentacion comprobatoria de gasto y no podrd ser mayor a

$5,000.00.
Elaberadag por: Revisado por: Procedimiento Auto jzaido por:
Jefe de Deﬁaérfamentd te Control Subdireclor de Recursas DirectopGéReral Adjunto de
“Financiero Financieros inistracion
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Area: Direccion General Adjunta de Adminisiracien

| Pagina: 157 de 313

Procedimiento: Creacidén y Control de Fondo Fijo

| Ciave: DGAA-32

Fecha: Noviembre 2007

{ Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta
Administracion

Departamento de Control Financiero

Servicios

Departamento de Contabilidad

Departamento de Control Financiero

de 1

Subdireccion de Recursos Financieros 2

Subdireccion de Recursos Materiales y| 5

Recibe de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios solicitud de creacion de
fondo fijo, envia y gira instrucciones para su
creacion a la

Recibe y turna para realizacién de tramites al
Recibe, elabora e imprime cheque.

Recaba en el cheque Vo.Bo. de Ia
Subdireccion de Recursos Financieros y firma
de la Direccion General Adjunta de
Administracién y de la Direccion en Jefe y lo
entrega a la

Ejerce fondo fijo.

Soficita la reposicion del fondo fijo anexando
documentacion comprobatoria de gasto al

Recibe, registra y archiva comprobantes y
solicita tramite de reposician al

Recibe, elabora e imprime cheque.

Recaba en el cheque VoBo. de la
Subdireccion de Recursos Financieros y firma
de Ila Direccion General Adjunta de
Administracion y de la Direccion en Jefe v io
entrega a fa Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

Termino del procedimiento

Ela boraig?of:

-
T
s -~
Jefe de Depailamento de Conirol
Financiero

Revisado por: Prrmedimienthado por:
i ’ ’,"
i \> ///
t*-}l.

Subdirector e Recursos

Financieros tministracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECHETANIA Cf AacnicuLILna,
d canasinia, oriapaoLLa aupar,
FELEA ¥ ALIMLKIZCION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 159 de 313
Procedimiento: Registro de Compromisos y Pago a Proveedores | Clave: DGAA-33
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Registrar oportunamente todos los compromisos contraidos y derivados de los diversos
procedimientos de adquisicion a fin de cumplir en tiempo y forma con los pagos a los
proveedores de bienes y servicios.
LINEAMIENTOS

o Verificar que haya suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

« Contar con la solicitud de pago, la documentacion soporte y los acuses de recibido.

= Apegarse a los lineamientos establecidos por la SHCP y Sagarpa, en la materia.

v _
Elaborado W Revisado por:
A
7 \‘ s N L-é{-
Jefe de Depértamento dg Subdireclor de Recursos

Conlpbitidad : Financicros




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA CE ACHICULYUKA,
CANADERIA, DESANMOLLO BURAL,
FLECA ¥ ALIMENTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 160 de 313

Procedimiento: Registro de Compromisos y Pago a Proveadores

| Clave: DGAA-33

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

Direccion General de

Administracion

Adjunta

Subdireccion de Recursas Financieros

Departamento de Contabilidad

10

Turna copia de contratos celebrados o pedidos
a la Subdireccion de Recursos Financieros.

Recibe copia de los contratos y tuma a
contabilidad.

Analiza contratos o pedidos, tomando en
cuenta la vigencia, los importes, fechas de
pago, polizas de garantia, nombre del
proveedor, obligaciones fiscales, etc.

Registra en el Sistema Contable
‘Contafiscal2000", en pdliza de diario, el monto
de lo contratado a fin de descontar del
presupuesta por ejercer el compromiso
adquirido con terceros.

Imprime la poliza v anexa copia del contrato o
pedido.

Archiva poliza en forma consecutiva e informa
a Subdireccion de Recursos Financieros

Recibe registro actualizado de compromisos e
informa a

Gira instrucciones para realizar los pagos que
carrespondan a la

Solicita la revision de solicitudes de pago
entregadas por la Subdireccion de Recursos
Materiales y el pago de las mismas a

Recibe solicitudes de pago para su revision
anotando fecha de recepcion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

ECRETAHIA BE ALmICuLtuaas,
Antaia, CESARROILD bupaL,
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}»Area: Direccitn General Adjunta de Administracion | Pagina: 161 de 313
Procedimiento: Registro de Compromisos y Pago a Proveedares | Clave: DGAA-33
| Fecha: Noviembre 2007 | Revision; 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

11 |Revisa que ia documentacién soporte cumpla
con los requisitos fiscales, que contenga la
fecha de recepcién de los bienes y la firma de
los funcionarios responsabiles.

12 {Verifica si hay contrato con el proveedor del
bien y/o servicio y la suficiencia presupuestal
carrespondiente.

13 |Tumma al Departamento de Proveeduria vy
Servicios las solicitudes con la firma del Jefe
de Departamento de Contabilidad para
obtencion del Vo.Bo. del Subdirector de
Recursos Materiales y autorizacion del Director
General Adjunto de Administracion.

14 |Recibe del Departamento de Proveeduria y
Servicios original y copia de las solicitudes de
pago con el Vo.Bo. del Subdirector de
Recursos Materiales y autorizacion del Director
General Adjunto de Administracion.

15 | Caplura la informacidn en el Sistema Contable
“Contafiscal2000", registrando el gasto segun
el centro de costo.

16 |Registra el pasivo para el pago a proveedores,
afectando cuentas presupuéstales y contables
correspondientes y envia solicitudes de pago
registradas al

Departamento de Control Financiero 17 |Recibe solicitudes de pago debidamente
requisitadas y registradas por el Deparlamento
de Contabilidad y revisa que lengan el soporte
de la adquisicion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA Of ALRICULTURA,
CANADERTA, DESARNOLLT RUASL,
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina; 162 de 313
Procedimiento: Regisiro de Compromisos y Pago a Proveedores | Clave: DGAA-33
Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

18 [Captura los cheques en el Sistema de Bancas
2000 y automaticamente se generan las
polizas de egresos con el registro en el
Sistema Contable “Contafiscal2000".

19 |Imprime los cheques y las pdlizas y recaba de
la Subdirecciéon de Recursos Financieros el
Vo. Bo. a los cheques, asi como la firma del
Director General Adjunto de administracion y
del Director en Jefe del INP.

20 |Entrega los cheques al proveedor que

corresponda y archiva las polizas de egresos
anexando el soporte correspondiente.

Termino del procedimiento

-

tlaborado ppr: P Revisado por: Procedimiento A}r{:z'atle por:
. Y

. ‘ i ;
L3 =k " & "‘lf /
Jefe de DUPJ% emd de Subdirector dé Recursos Wneml Adiunio de
d
S

Copftabilidad Financieros ministracion

i

-
[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA DE ACRICULTUNS,
CAraDERTA, BESARADILG HURAYL,

R FESCR ¥ ALIMENTACION

Area: Direccion General Adjunla de Administracion

| Pagina: 164 de 313

y Comprobacion de Viaticos.

Procedimiento: Otorgamiento Vialicos Nacionales, Internacionales, Pasajes

Clave: DGAA-34

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

OBJETIVO

Otorgar oportunamente los viaticos nacionales, internacionales y el boleio de transporie
terrestre o aéreo a todo el personal comisionado del Instituto Nacional de Pesca, para realizar
las actividades o tareas conferidas por las Direcciones Generales para el cumplimiento de las

metas y objetivos y revisar las comprobaciones de viaticos, verificando

reunan los requisitos sefialados por la normatividad vigente.

LINEAMIENTOS

que los comprobantes

» Verificar haya suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

« Es responsabilidad del Departamento de Control Financiero otorgar la tarifa que le
corresponda segln el nivel de cada trabajador conforme a la normatividad vigente.

» La solicitud de boletos se debera realizar con ia agencia de viajes autorizada.

_//—
Jele de Depsg arn"gnl .de Controt
inanciero \\

Revisado ppr:

\‘ \lf.-‘\.'.

Subdirector de Recursos
FFinancieros

Procedimiento Anlgrizado por:

7/

4@[ Adjunto de

Direc

TG
qﬁnis[racién
A
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Area: Direccion General Adjunta de Administracicn

| Pagina: 165 de 313

Procedimiento: Olorgamiento Vidlicos Nacionales, Intemacionales, Pasajes | Clave: DGAA-34

y Comprobacion de Viaticos.

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de
Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamenio de Control Financiero

Recibe copia de Oficio de Naotificacidn de
Comisién nacional o internacional, en este
caso, autorizada por la Direccién en Jefe y
turna para su tramite a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Recibe y tuma para su tamite al
Departamento de Control Financiero.

Recibe y verifica que el comisionado no tenga
adeudos de comisiones anteriores.

Para las comisiones nacionales realiza las
siguientes acciones:

Elabora cheque de viaticos y contabiliza poliza
de egresos de viaticos en el Sistema de
Bancos 2000,

Recaba Vo.Bo. de la Subdireccidn de
Recursos Financieros para el cheque y las
firmas de la Direcciébn General Adjunta de
Administracion y de la Direccion en Jefe.

Para las comisiones internacionales realiza las
siguientes acciones:

Recibe y elabora oficio dirigido at Oficial Mayor
Solicitando su autorizacion vy el Vo. Bo. del C.
Secretario def ramo.

Recaba firma de [a Direccion General Adjunta
y envia el oficio a la Oficialia Mayor.

Recibe el oficio de autorizacion y Vo.Bo. ..
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Area: Bireccion General Adjunta de Administracién

| Pagina: 166 de 313

Procedimiento: Oforgamiento Viaticos Nacionales, Internacionales, Pasajes | Clave: DGAA-34

y Comprobacion de Viaticos.

Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Elabora cheque de viaticos y contabiliza poliza
de gastos en el sistema de Bancos 2000.
Recaba Vo. Bo. de la Subdireccion de
Recursos Financieros y las firmas del Director
General Adjunto de Administracion y del
Director en Jefe.

6 Realiza reservacion de boleto de avién o de
transporte terrestre con la agencia de viajes
autorizada.

7 Elabora oficic de solicitud de boletos vy
confirma con la agencia de viajes.

8 |Solicita el envio del boleto o se proporcione la
clave electronica.

9 Entrega cheque de vidticos y boleto al
comisionado y archiva podliza y copia del
boleto.

Departamento de Ceniabilidad 10 |Recibe del personal comisionado Informe vy
Relacién de Gastos de la Operacion, con
comprobantes correspondientes, anotando
la fecha de recepcion.

11 |Revisa que los comprobantes de los
recursos por concepto de vialicos estén
conforme a la normatividad vigente.

12 | Rubrica comprobacion y recaba firma de la
Direccion General Adjunta de
Administracion.




¥ ALIMENTACHGN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

EACHIRULTURA,
SAMAOI LD Aunal,

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 167 de 313

y Comprobacion de Vidticos.

Procedimiento: Otorgamiento Viaticos Nacionales, Imemacionates, Pasajes

Clave: DGAA-34

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

13 |Registra la comprobacion en el Sistema
Contable “Contafiscal2000" en pdliza de
diario.

14 |Jlmprime podliza, adjunta comprobantes
originales y archiva.

15 |Efabora oficio a los comisionados que
adeuden comprobaciones o diferencias para
que sean reintegrados a la brevedad.

16 |Recaba firma de la Direccion General

Adjunta de Administracion y entrega los
oficios citados.

Término del procedimiento

Elaborado por:

& '
- paﬂﬁ(ﬁo de Control

Financiero

Revisado por: ProcedimienioA%ofrizadﬂ por:
‘ 774
\ /

(e

Subdirector de 'Recursos Dirf:/gi- r General Adjunlo de
Financieros

(Administracion
A

(///
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETAKIS DE ACRICuLTons,
Cahaborisa, DLaannolLo sUNaL,
FESCA ¥ ALIMERTAZIDN

Area: Dirsccién General Adjunta de Administracion

| Pagina: 171 de 313

Procedimiento: Tramite de Autorizacién de Congrasos

| Clave: DGAA-35

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta de| 1

Subdireccion de Recursos Financieros 2

Departamento de Control Financiero 3

Direccion General
Administracion

Adjunta de 4

Subdireccidn de Recursos Financieros 5

Recibe de las Direcciones Generales solicitud
con Vo.Bo. de la Direccién en Jefe para la
realizacion de eventos y turna para su tramite
ala

Verifica la  existencia de  suficiencia
presupuestal y turna para su tramite al

Recibe y elabora oficio solicitando la
autorizacion del C. Secretario de Ia Sagarpa y
recaba la firma de la Direccion en Jefe.

Envia el oficio a la oficina del C. Secretario de
la Sagarpa, obtiene la autorizacion y turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros para la
administracion de recursos, con copia a la

Direccion General que llevara a cabo el
evento.
Recibe oficio con autorizacion para la

realizacion del evento y gestiona y/o gjecuta
las actividades necesarias para su realizacion.

Término del procedimiento

Elaboradg ppr:

f—.

2 ]

= >
Jefe de Dépfattamento de Conlrol

Financiero

Revisado poy:

Subdireclor de' Recursos
Financieros

"
i /ﬁ‘zado por:

.

Procedimiento

A
seeral Adjunto de
gministracion

jvg
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECHETARIA DL AfoiCyLTui,,
camastula, GESARFOLLO Avaar,
FESCA ¥ ALIMARTAZION

SR

Area: Direccion General Adjunta de Administracicn | Pagina: 173 de 313
Procedimiento: Revision de Informacion de los CRIP's | Clave: DGAA-36
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Revisar la informacion mensual que es generada en los Centros Regionales de Investigacion
Pesquera para ser integrada a la contabilidad general del Instiluto Nacional de Pesca, mediante
el Sistema Contable "Contafiscal2000”, para generar los Estados Financieros y remitirlos a la
Sagarpa.

LINEAMIENTOS

= Apegarse a las indicaciones que emita la SHCP y Sagarpa, en la materia.

» La informacién debe ser remitida dentro de los primeros tres dias de cada mes.

Elaborado fdor:

- Revisado por: Procedimienyf/?_’ado por:
7
72

oo . A . .
Jele d 'lj?ﬂ.pa amenlo de Subdirecior de Retursos Direct erferal Adjunio de

b ape i . . . .
Contabilidad: Financieros nistracion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NAGIONAL DE PESCA

SECRETARD
CANADERTS, &
FLICA W ALIMENTACISH

GE ACRICULTLHA,
ARRALLD Sunayg,

Gl
Area: Direccién General Adjunta de Administracién | Pagina: 174 de 313
Procedimiento: Revision de Informacion de jos CRIP'S | Clave: DGAA-36
Fecha: Noviembre 2067 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de! 1 Gira instrucciones para consolidar Ia
Administracion informacidén contable y presupuestal de
oficinas centrales y de los CRIP's a ia

Subdireccién de Recursos Financieros 2 Recibe y encomienda la actividad al

Departamento de Contabilidad 3 |[Solicita a los CRIP's el envio de Ia
informacion contable del mes anterior dentro
de los tres dias posteriores del mes anterior,
via correo electronico y en archivo txt.

4 Revisa y baja, deniro de Jos tres dias
posteriores del mes anterior, los archivos
enviados por los CRIP's.

5 Guarda los archivos ixt. en una carpeta
llamada “correos CRIP's” vy ios importa al
Sistema Contable "Contafiscal2000".

6 Revisa que la informacion esta completa
(polizas de diario, ingresos vy egresos que
estén enumeradas consecutivamente).

7 lmprime la balanza de comprobacion de
cada CRIP.

8 IVerifica que este correcta la informacian
recibida.

9 infforma a la Subdireccion de Recursos
Financieros que recibic la informacion del
mes, para gue se proceda a la
administracion  de recursos del mes
siguiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETAKIA DL adAiCULTURS,
CANADERIA, DESAMADLLO Slgar,
PYLCA ¥ RLSMLNTACIAN

Area: Direccion General Adjunla de Administracion | Pagina: 175 de 373
Procedimiento: Revision de Informacion de los CRIP'S | Clave: DGAA-36
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
10 [ Captura el costo de operacién de programas
de los CRIP's en la contabilidad de oficinas
centrales para consolidar la informacion.
11 |Realiza consolidacion de la informacion de
los CRIP’s y de oficinas centrales.
12 [Elabora informes (Estados Financieros) a
nivel central y el oficio para su envio a
Sagarpa.
13
Recaba firma de la Direccion General
Adjunta de Administracién en el oficio citado
y envia informes (Estados Financieros) a
Sagarpa.
Término del procedimiento
Etaborado gor: o Revisado por: Procedimienlo Aulorizatio por:
L = \ ‘pj\‘},
Jefe de Dépa ;}ms;\nlﬁ de Subdirector te Retursos DireclgrGeptral Adjunio de
77777 Lonlabilidacly Financieros L/ﬁ\ inislracion
7 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SELRTTARIA BE ACmiTuLTL Ba,
CAnapcala, gEzarnnLLo Gunzy,
ptd] PESCA Y ALIMINTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 177 de 413

Procedimiento: Registro de Deposilos | Clave: DGAA-37
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

Registrar oportunamente en el Sistema de Bancos 2000 los ingresos recibidos por el Instituto
Nacional de Pesca, asi como reintegro de recursos no utilizados o comprobados, para conocer
la disponibilidad de recursos y contar con estados financieros oportunos y confiables.

LINEAMIENTOS

- Todos los ingresos que recibe el Instituto por concepto de devoluciones de viaticos,
Ingresos presupuestales {(depbsitos realizados por la TESOFE) y otros, deberan ser
registrados oportunamente en el sistema para contar con la informacion méas veridica
para la toma de decisiones.

Revisac{lo ar Procedimiento A}t fizado por:
by 4
Subdirector Ye Ricursos DireclopGerfral Adjunio de
_ L Financieros AdiAnislracion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

5 ECFETAHII\ O AaCRICHLTUDA,
] LANAGERIA, DESAWROLLG Sumar,
PESCH ¥ ALIMENTAZIGY

Area; Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 178 de 313

Procedimiento: Registro de Depositos

| Clave: DGAA-37

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de| 1 Gira instrucciones para el registro de recursos

Administracion recibidos mensualmente a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 |Solicita el oportuno registro de recursos
presupuestales y depdsitos por devolucién de
recursos no comprobados.

Departamento de Control Financiero 3 |Recibe copia del oficio de solicitud de recursos
a Sagarpa por concepto del presupuesto
mensual y fichas de deposito originales para
su registro.

! impnme los estados de cuenta para verificar
los depositos realizados y los identifica.

5 Registra en el Sistema de Bancos 2000 los
depdsitos  realizados por la TESOFE,
correspondientes  al  presupuesto  y  los
depositos  realizados por devolucién  de
comisiones.

6 [Archiva las fichas de deposito con su
correspondiente poliza de ingresos.

7 Realiza  mensualmente la  conciliacion
bancaria.

Termino del procedimiento
N
Elabc?o por: Revisado por: Procedimiento Al
Jefe de Depm‘ﬁnto de Control Subdireclor de Recursos Direct
“Financiero Financieros |~ Adjfnistracion

= (/'A i
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MANUAL DE PROCEDIVMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA CE AGHICLLTURA,

Area: Direccion General Adjunia de Adnuinistracion I Pagina: 180 de 313
Procedimiento: Aviso de Reintegro | Clave: DGAA-38
| Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Realizar oportunamente, via transferencia electronica, el reintegro del remanente de recursos
presupuestales y/o por recursos comprobados indebidamente a la TESOFE, para cumplir con
las disposiciones emitidas en la materia.

LINEAMIENTOS
* Apegarse a los lineamientos emitidos por SHCP y Tesoreria de la Federacion, en la
materia.
A
Elaboradf por: Revisado por: Procedimiento fuibiizado por:
L y ’/
f\d !‘Jm / {u‘\kﬂ*» 3
Subdirector de Recursos Subdirectar de Recursos Director -eTral Adjunto de
- Financieros Financieros dministracion




MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECALTARIA DL ACRIULTGAE,
CANADENIA, DESANRDILO RUkAL,
BLACH v AttmrnTACIAN

SETER
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 181 de 313 |
Procedimiento: Aviso de Reinlegro | Clave: DGAA-38
Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccion  General  Adjunta  de| 1 Gira instrucciones para elaborar los Avisos de

Administracion Reintegro a la

Subdireccién de Recursos Financieros 2 |Elabora el Aviso de Reintegro (Formato
Multiple) v hace el pago correspandiente, via
transferencia electrénica, ante la TESOFE.

3 Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Finanzas de ia Direccion General de
Eficiencia Financiera v Rendicion de Cuentas
de la Sagarpa, solicitando se tramite el
comprobante de aplicacion de aviso. de
reintegro presupuestal. -
4 Recaba firma del Director General Adjunto de
Administracion y lo envia anexando el Aviso de
Reintegro vy copia de la transferencia
electronica.
Termino del procedimiento
. s
Elaborade por: Revisad}por: Precedimiento rizada por;
N B
wl 2 | \L-»>
Subdireclor de Recursos Subdirector de Recursos DireclopG fal Adjunio de
Financieros Financieros SAdministracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

5 SCCRETARIA BE ALRICULIGAA,
TEH canaprnia, DEZARROLLO SumFaL,
FESCA ¥ ALIMENTACIGN

[ Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 183 de 313
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mansuales yAnuales | Clave: DGAA-39
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realizar mensualmente el cierre de operaciones generadas en oficinas centrales y CRIP's, del
mes anterior, a través del Sistema Contable "Contafiscal2000” para formular los Estados
Financieros y proporcionarlos a las instancias que asi lo requieran, asi como los
correspondientes al ejercicio anterior para que los auditores externos emitan opinién a los
mismos, a fin de transparentar el ejercicio de recursos presupuéstales asignados al Instituto.

LINEAMIENTOS

» Apegarse a las indicaciones que emita la SHCP y Sagarpa, en la materia.

Revisado por: Procedimienlo AL _/ﬁado por:
7/
L

Jefe de Deparjdme Lto"(le Subdirector -\Recursos Director'Gegperal Adjunio de
Gontabilidad & Financieros Admiinistracion



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECRETANIZ Y Acnicunvuna,
ANAOENIA, DERARRYILO munsy,
PELCE ¥ ALIRMLNTACiON

m.rea: Direccion General Adjunta de Adminisiracion

| Pagina: 184 de 313

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: DGAA-39

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta  de
Administracién

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Solicita la concentracion de la informacion
generada en el mes anterior para realizar
Estados Financieros a ia

Gira instrucciones para realizar los Estados
Financieros y enviar la informacion a Sagarpa
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada
mes al

Supervisa lo siguiente:

a. Que se hayan capturado todas las
polizas de diarioc en el Sistema Contable
“Contafiscal2000” (por comprobaciones de
vidticos, solicitudes de pago, registro de
coniratos, ampliaciones o reducciones al
presupuesto, efc.)

b. Que el Departamento de Control
Financiero haya registrado todas las polizas
de ingresos y egresos en el Sistema de
Bancos  2000. (estas se reflejan
automaticamente en el Sistema Contable
“Contafiscal2000” )

¢.  Que se haya regisirado al fin del mes el
costo de operacién de programas de cada
CRIP.

Imprime la balanza de comprobacion del mes,
(emitida por el Sistema Contable
“Contafiscal20007) verificando que los saldos
del debe y haber coincidan.

Realiza - |a comprobacion contable
presupuestal, tomando en cuenta los
siguientes punios:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General Adjunia de Administracian

| Pagina: 185 de 313

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: DGAA-39

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

ACTIVIDAPD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Disponibilidad de recursos:
» Saldo final de bancos menos,
« Saldo final de proveedores menos,
o Saldo final de descuentos vy
percepciones de terceros menos,
= Saldo final de acreedores diversos
menos,
« Saldo final de enfidades ¥
dependencias.
e Saldo que debe ser igual al saldo final
de la cuenta crédito global disponible.
Presupuesto ejercido:
« Costo de operacién de programas mas,
« ElI importe de la diferencia de los
movimientos deudores y acreedores
del mes de la cuenta de deudores mas,
» Elimporte de las adquisiciones del mes
« Importe que es igual al presupuesto
gjercido del mes.
G Elabora Estados Financieros y gestiona su
envio a Sagarpa.
7 Elabora en su oportunidad los Estados
Financieros correspondientes al  ejercicio
anterior y envia a la
Subdireccion de Recursos Financieros 8 Recibe, revisa y turna a la
Direccion General Adjunta de ] Revisa, firma Jlos Estados Financieros, recaba
Administracion firma de la Direccién en Jefe y los entrega a
los auditores externos.
Termino del procedimiento

ﬁ‘/

Elaborado poré;;m i Revisad{) por: Procedimiento Aptpfizado por:
—| '1 E‘\ /
o By AW A
Jefe de De ari;i, g}m\f't e Suhdirecior de Recursos Dire/g;tt)r General Adjunio de
C}ﬁ’ta_biliciéi'd Financieros ’ ('Fﬁﬁ"ninislracidn
g ! . 1

{
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SEEREYARD
g CEmAUDENIa,
FESCA Y ALimLRTATIGN

DE ALalfbLTuRa,
ARBOLLY Agasr,

Area: Direccion General Adjunta de Adminisiracicn

[ Pagina: 188 de 313

Procedimiento: informes Contables

| Clave: DGAA-40

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de

Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros

Deparlamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

Direccion General Adjunta de
Administracion

Recibe de fa Direccidon General de Eficiencia
Financiera y Rendicion de Cuentas de la
Sagarpa solicitud de informacion del registro
contable de las operaciones gensradas por el
Instifuto y turna a

Recibe y da instrucciones para su elaboracién
al

Genera reportes del Sistema Contable
“Contafiscal2000" del ejercicio del presupuesto
modificado.

Concilia y vaiida las cifras mensuales, o
trimestrales o anuales segtn corresponda, del
presupuesto modificado y ejercido.

Registra la informacién en los formatos
correspondientes los imprime e integra el
informe mensual, trimestral o anual en materia
de registro contable y lo entrega a Ia

Recibe, revisa, firma y envia a la

Recibe, firma vy envia a la Coordinadora de

Sector.

Termino del procedimiento

Efaborado‘%(y. Revisado por: Procedimiento /é/riza(la por:
k (
RS, \
Jefe de Depafis Ma Subdirector de Recursos Directar'Geperal Adjunio de
Cdnlahitidad?, Financieros ~ Adodinistracion
A A Lo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NAGIONAL DE PESCA

SECRETANIA D ALIICU LT R,
% GANABECNIA, DESaRROLLD RURAL,
T FESCA ¥ ALIMINTACION

[ Area: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 190 de 313
Procedimiento: Avance de Gestion Financiera | Clave: DGAAZ41
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Integrar semestraimente el Avance de Gestién Financiera, en apego al marco juridico vigente
aplicable en la materia, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones del Instituto.
LINEAMIENTOS

= FEl avance de Gestién Financiera se debera elaborar durante el séptimo mes de cada
afo.

Revisad? por: Procedimiento Aglo /:éado por:

WA

J ‘.u‘h:

Elaborado por:

Jefe de Dpgarigfmdntede Subdirector de Recursos irector.Gengral Adjunio de
éﬂy’lid Financieros shistracion
}



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECREYARIA O anwicurtnaa,
Lenapenia, nrssnrole suray,
FELTA Y ALMTLnYaLiln

e

| Area: Direccidn Generaff\jﬁfn[a de Administracion

| Pagina: 191 de 313 |

| Clave: DGAA-41

Procedimiento: Avance de Gestion Financiera
Fecha: Noviembre 2007

|_Revisién: 0D N

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta  de

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

e

Recibe de la Direccion General de Eficiencia
Financiera y Rendicién de Cuentas de la
Sagarpa disposiciones emitidas para g
elaboracién del Avance de Gestion Financiera
y solicitud de informacidn financiera,
presupuestaria, programatica y econémica del
ejercicio en curso y turna a ja

Recibe, analiza y turna documentacion a lag
areas administrativas correspondientes
solicitandoles la  informacion financiera,
presupuestaria, programatica y econdmica, del
efercicio en curso, de su area para su
integracion al Avance de Gestion Financiera.

Recibe informacion, analiza y genera reportes
del Sistema Contable “Contafiscal?2000” del
gjercicio  del presupuesto  modificado vy
autorizado actual.

Concilia y valida las cifras semestrales del
ejercicio  del presupuesto  modificado y
autorizado y registra la informacion en los
formatos de Avance de Gestion Financiera, en
coordinacion con la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Imprime los formatos correspondientes al area
y los entrega a Ia

Recibe informe de Avance de Gestion
Financiera, revisa y turna a la
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SIERK'E:-Iiin B ALPICULTLRA,
|:.1!.‘1\u[nl=, SES—'-RROXLU [drAaL,
sty FEICA Y ALINENTACIGH

Area: Direccion General Adiunta de Administracion | Pagina: 192 °de 313
Procedimiento: Avance ge Gestion Financiera I Clave: DGAA-41

Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00 N
_TEeha: Noviembre 200

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCIOGN

Direccion  General Adiunta  de| 7 |Recibe informe de Avance de Gestidn
Administracion Financiera y lo envia a Ia Coordinadora de
Sector.

Termino del procedimiento

e ——
' ﬁa_boracing)r: T Revisado por: T Proco&ﬁzn—b,?ﬁb por: T

%

J \,\é\

- ‘.

Jefe de D\r'f, arigrdenlote Subdirector de Recursos i zpferal Adjunto de
_J___%‘C;/fnlabjii ad Financigros _ , Adp inistracion
T e s 7 Adpfinistrs L | —
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MANUAL DE PROCEDIVIIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SELRETARIA ;3= ALHILDLTURA,
T': - Lanasinfa, crsananiia [STLTIN
FESCA ¥ ALIMEATAC IOH

FArea: Direccion Generat Adjunta de Administracion

| Pagina: 194 de 313
Procedimiento: Cuenta de I3 Hacienda Publica Federal | Clave: DGAA-47
| Revisién: 00

{_Fecha: Noviembre 2007

OBJETIVO

Integrar ja Cuenta de la Hacienda Publi
apego al marco juridico vi
obligaciones del Instituto.

ca Federal correspondiente al gjercicio anterior, en
gente aplicable en la materia, a fin de dar cumplimiento a las

LINEAMIENTOS

» La Cuenta de ia Hacienda Plblica Federal se integrara en forma anual.

Elaborado por:, Revisado por:

k7 !
‘ kj\w\,.

Subdirector de Retursas
_Financieros

— S
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¥ SELALTARIA BT ACHILULTURS,
LarAbTnia, GrSARNRLILO nUAA),
FISCA ¥ AliMEWTATON

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

I Pagina: 195 de 313

Procedimiento: Cuenta de la Hacienda Pubiica Eederal

| Clave: DGAA-42

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General de 1

Administracion

Adjunta

Subdireccion de Recursos Financieros 2

Departamento de Contabilidad 3

Subdireccion de Recursos Financieros 6

Recibe de la Direccion General de Eficiencia
Financiera y Rendicion de Cuentas de la
Sagarpa disposiciones emitidas para Ia
elaboracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal y solicitud de informacion
financiera, presupuestaria, programatica vy
economica del ejercicio anterior y turna a la

Recibe, analiza y turna documentacion a las
areas  administrativas  correspondientes
solicitandoles la  informacion  financiera,
presupuesltaria, programatica y economica,
del ejercicio anterior, de su area para su
integracion a la Cuenta de la Hacienda
Puiblica Federal.

Recibe, analiza y genera reportes del Sistema
Contable "Contafiscal2000” del ejercicio dei
presupuesto modificado.

Concilia y valida las cifras anuales del
presupuesto modificado y ejercido aulorizado y
registra la informacién en los formatos de la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal, en
coordinacion con la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Imprime los formatos correspondientes al drea
y los entrega a la

Recibe informe de la Cuenta de la Hacienda
Ptblica Federal, revisa y turna a la
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SELAETAGIA Ot ACHICHULTLHA,
CANADENA, DESEROGLLG nunay .,

PESCA v ALIMENTAC:ON

’:Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 196 de 313
Procedimiento: Cuenta de |a Hacienda Pliblica Fedaral | Clave: DGAA-42
! Fecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccidn General  Adjunta de| 7 Recibe informe de la Cuenta de la Hacienda
Administracion Publica Federal y o envia a la coordinadora de

sector.
Termino de! procedimiento
Elaboradopor: . Revisado por: Procedimienlo Awmbrizado por:
i
Subdirector de Recursos Diregldr General Adjunto de
o Financieros /(‘}\EJminisiracién
T

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

ba pEoAmmiCuLTLRa,
SARPOLLD BURAL,
FESCA ¥ ALIMINTIACIAN

[ Area: Direccion General Adjunia de Administracicn ! Pagina: 198 de 313
Praocedimiento: Sistema Integral de Informacion | Clave: DGAA-43
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Integrar la informacién generada y derivada de la ejecucidn de funciones y aclividades
ordinarias y extraordinarias del Instituto Nacional de Pesca y de la Direccion General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la Sagarpa, mediante el llenado de los formatos del
Sistema Integral de Informacion, a fin de contar con informacion confiable que coadyuve en la
optima toma de decisiones.

LINEAMIENTOS

« Lla caplura de la informacion en los formatos se realizara conforme a los Instructivos
emitidos por el Sistema Integral de Informacién.

Elaborado por: Revisado por;, Procedimianto AutgdZzado por:
W\ 1 /
\J Ty W )

Subdirector de Recursos Subdireclor de Recursos Diregtdr General Adjunia de
Financieros Financieros inistracion
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SICHRETABIA CE AR eicustunzs,
CANAGERIA, BTSARROLLO &

[ Area: Direccion General Adiunta de Administracion | Pagina: 199 de 313
Procedimiento: Sistemna Integral de informacion | Clave: DGAA-43
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIiVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de| 1 Gira  instrucciones para actualizar Ia
Administracion informaciéon  del  Sistema  Integral de
Informacion a la

Subdireccidn de Recursos Financieros 2 |Solicita informacién generada a  los
Departamentos de Contabilidad, de
Proveedurfa y Servicios, de Control Financiero,
a las Direcciones Generales, a la Direccion
General de Desarrollo Humano y
Profesionalizacion de la Sagarpa v a la
Subdireccion de Recursos Materiales ¥
Servicios del Instituto Nacional de Pesca.

3 Recibe informacion, elabora y captura:

4 a. Formato "002 Seguimiento Financiero, Flujo
de Efectivo y Devengado”.

5 b. Formato “003 Presupuesto Ejercido del
Gobierno Federal, Subsidios, Transferencias y
Erogaciones”.

6 ¢. Formato “006 Disponibilidades Financieras y
Otros Activos Financieros”.

7 id.Formato “009 Detalle de los Depositos o
Inversiones en Moneda Nacional”.

8 e. Formato "014 Balance General”.
9 f. Formato 015 Estado de Resultados”.
10 |g. Formato "017 Personal Ocupado y Pago de

Sueldos y Salarios en la  Administracion
Publica Federal”.
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3 ALMICULTLRA,
104LD Hukal,
¥ OALIMENTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 200 de 313

Procedimiento: Sistema Integral de Informacion

| Clave: DGAA-43

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| No. DESCRIPCION

11 |h. Formate “044 Seguimiento de Metas
Presupuestarias de Organos
Desconcentrados”.

12 |i. Formato "047 Avance Fisico Financiero de
los  Programas y Proyectos de Inversion
Presupuestaria de Organos Desconcentrados”.

13 ]j. Formato “050 Detalle de los Ingresos”,

14 k. Formato 053 Cumplimientc a las
Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y
Eficiencia en el Gasto”.

15 (. Formato “070 Estadistica por Accién de
Compra”.

16 |m. Formato “078 Contrato de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios
con Atraso en Pagos”.

17 |Envia los formatos capturados al Comité
Tecnico de Informacion de la SHCP.

Termino del procedimiento
Elaborado por: Revisado por: Procedimiento Amlgrizado por:
i Vi

L

WL
rA

& /
Subdirecior de Recursos Subdirecior de' Reclirsos y ogréf;‘»gneral Adjunto de

Financieros Financieros

ministracion
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OBJETIVO

Llevar a cabo la contratacion de personal, a través de concurso abierio, a fin de cubrir las
vacantes de las plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera y apoyar asi al cumplimiento
de metas y objetivos del Instituto.

LINEAMIENTOS

o Es indispensable que la plaza que se considere vacante y dé origen al concurso, se
encuentre contenida en la dltima estructura organizacional registrada.

o El puesto vacanie debe estar descrito, perfilado y valuado vy con estatus de "Aceptado” por
el Comite Técnico de Profesionalizacion en el sistema de Catalogo.

» La Subdireccion de Recursos Humanos llevara a cabo el reclutamiento de los aspirantes a
ocupar los puestos del Sistema Profesional de Carrera, a través de convocatorias ptblicas
abiertas dirigidas al publico en general que desee ingresar al Sistema.

« La Subdireccion de Recursos Humanos establecera el periodo de fechas de cada una de las
etapas que comprende: revision curricular; examenes de conocimientos y evaluaciones de
habilidades; evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito de los candidatos;
entrevisias, y determinacion.

» La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara el listado de los aspirantes, en orden de
prelacion, en funcién de los resultados obtenidos en cada etapa. Los resultados del proceso
de seleccion se daran a conocer a los participanies en el concurso mediante publicacién en
el sistema de Trabaja En.

e El Gomité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de los candidatos,
establecera el numero de los aspirantes que pasan a la etapa de enfrevistas y elegira entre
ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi seleccionados seran considerados
finalistas.

« El Comite Tecnico de Seleccion, en la etapa de resolucion en la que se designe al ganador
del concurso, debera sefialar fos resullados oblenidos por los finalistas en cada una de las
etapas, asi como las conclusiones de la determinacion.

= La Subdireccion de Recursos Humanos expedira el nombramienio de quien haya sido
seleccionado para ocupar el puesto, a mas lardar dentro de los 30 dias habiles siguientes a
la fecha en que el servidor ptblico de carrera haya tomado posesion del puesto.
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ACTIVIDATPD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 1 Identifica nueva vacante.
2 Verifica que la vacanie este en maestro y
catalogo de puestos.
3 Notifica la vacante y solicita su ocupacion a la
Subdireccion de Recursos Humanos 4 Consulta la Base de Talentos (itrabajen),
identifica posibles candidatos y los invita a
participar en el concurso.
Unidad del Servicio Profesional de 5 Realiza eventos de induccion en coordinacion
Carrera con la Dependencia, en caso de ser ingreso de
primer nivel.
Subdireccién de Recursos Humanos 6 Elabora proyecto de convocatoria, gestiona
aprobacion del Comité de Seleccion y publica
convocatoria aprobada en el D.O.F. y sube a
trabajen.
7 ingresa informactdn curricular en trabajen.
8 Difunde listado con el total de folios de
aspirantes reclutados.
) Aplica revision curricular para identificar
compatibilidad de puesto-persona en trabajen.
10 | Genera y publica listado de folios que cubren
perfil y requisitos.
11 | Elabora examenes y evaluaciones, los aplica y
delermina resuliados.
12 | Aplica mecanismos de simulacion y determina
resultados.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Comiteé Técnico de Seleccion

13

14

15

16

Subdireccion de Recursos Humanos 17

18

19

Elabora y publica listado de folios aprobados a
la siguiente etapa.

Presenta listado de folios en prelacion de los
aspirantes que aprobaron la fase de
evaluaciones al

Determina candidatos a enirevistar, programa
enirevistas y las lleva a cabo.

Efabora reporte, sesiona para evaluar y
calificar a candidatos enfrevistados, elige
seleccionado y gestiona veto del superior
jerarquico.

Publica el nombre del candidato seleccionado,
expide nombramiento del Servicio Profesional
de Carrera y gestiona su entrega al
seleccionado.

Registra en el Registro Unico de Servidores
Publicos.

Envia al Departamento de Conlrol de Personal

nectificacion, informacion y demas documentos
generados en el desarrollo del proceso.

Termino del procedimiento
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OBJETIVO

Freparar y actualizar a los servidores piblicos para desempefiar su cargo en la Administracion
Plblica Federal a fin de brindar un mejor servicio.

LINEAMIENTOS

o El Programa de Capacitacion debera establecer qué curses son de caracter obligatorio y
cuales optativos para cada Servidor Publico.

» El'Comité de Profesionalizacion debers registrar el PAC ante la Secretaria de la Funcion
Publica.

» El Comité Técnico de Profesionalizacion reportara timestralmente a la Unidad de
Recursos Humanos y Profesionalizacion los avances sobre el cumplimiento del PAC.

» Los Servidores Publicos deberan participar en todos los cursos de capacitacion que
sean de caracter obligatorio en las fechas programadas por la Subdireccion de Recursos
Humanos.

e Cuando un servidor publico de carrera estime que tiene ios conocimientos o
capacidades necesarias para obtener una evaluacion aprobatoria en uno o mas cursos
obligatorios, lo hard del conocimiento de la Subdireccion de Recursos Humanos para el
efecto de que sea programada su evaluacién sin necesidad de participar en el curso de
capacitacion correspondiente.

* El Comité Técnico de Profesionalizacion determina Ia forma y términos para el
otorgamiento del Apoyo Institucional.

« Cuando el resultado de la evaluacion de capacitacion de un servidor publico de carrera
no sea aprobatorio, debera presentarla nuevamente. En ningun caso, ésia podra
realizarse en un periodo menor a 60 dias naturales y superior a los 120 djas
transcurridos, después de la notificacion Gue se le haga de dicho resuliado,

= EI Instituto debera proporcionarle la capacitacion necesaria antes de la siguiente
evaluacion.

* El Instituto debera proporcionar capacitacion a cada uno de sus servidores publicos en
al menos 40 hrs. al ano o su equivalente a 12 créditos, aun cuando e servidor publico
haya certificado las capacidades requeridas por su puesto.

» La calificacion minima para aprobar cualquier curso de capacitacion serd de 7.0 punios
en una escalade 1.0 a 10.0.
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Para los cursos que no formen parte de los del @campus, la Subdireccion de Recursos
Humanos se encargara de asegurarse de que retinan los requisitos de calidad, de
caracter académico y técnico, asi como supervisar la adecuada imparticion de los
mismaos.

El Superior Jerarquico Inmediato debera proporcionar las facilidades pertinentes para
que los Servidores Publicos a su cargo asistan a sus cursos,

La Subdireccion de Recursos Mumanos dard a conocer a los Servidores Publicos el
calendario de los cursos en los que se encuentran programados, asi como sus
requisitos, objetivos, duracién mecanismos de evaluacion, efc.

La Subdireccion de Recursos Humanos sers la encargada de verificar en qué acciones
de capacitacion tendra que participar la Comision Mixta de Capacilacion, los Comités
Locales de Capacitacion u otro organo colegido equivalente.

Cuando la Subdireccién de Recursos Humanos autorice la inscripcion de un Servidor
Publicos a un curso del @campus tendra gue comunicarlo en forma inmediata a la
Institucién Educativa, al servidor publico y a la Unidad de Recursos Humanos y
Profesionalizacion a través del portal.

El servidor piblico de carrera sera responsable de que los datos o contrasefias que se le
proporcionen por virtud de su inscripcion a un curso disponible en @Campus México, se
utiticen exclusivamente por él. El uso de esos datos o contrasenas por una persona
distinta al servidor publico de carrera autorizado, sera causa de que el o los servidores
publicos de carrera involucrados sean dados de baja en ese curso del @Campus
Mexico, situacion que se hara del conocimiento de la Subdireccion de Recursos
Humanos, ta cual determinara en que momento se podra dar de alta nuevamente al o
los servidores piblicos de carrera de que se frate.

La Subdireccion de Recursos Humanos hard del conocimientos de la Unidad de
Recursos Humanos y Profesionalizacion la designacidn del Enlace para |a operacion del
@campus dentro de los siguientes cinco dias habiles posteriores a su nombramiento.

El Instituto cubrird directamente con la Institucion Educativa, el monto de los cursos de
capacitacion autorizados que haya sido impartidos a los servidores pubiicos.

Cuando un servidor publico eslé interesado en tomar un curso a traves del @campus y
no tenga ta autorizacion por parte del Inslituto, podra tomarlo siempre y cuando cubra
Por su cuenta y directamente el caslo del curso a la Institucion Educativa, sin que esto
implique obligacian alguna para la dependencia.

La Subdireccidn de Recursos Humanos debera asegurarse que las Instiluciones
Educativas comuniquen los resultados de las evaluaciones de capacitacion a cada uno




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

LSECHETANIA OF sCatcuiTuma,
CANACERIA, DESAMRDLLD AUnzy,

R FESLA ¥ ALIMENTACHO N

Area: Direccion Generat Adjunta de Administracion | Pagina: 209 de 313
Procedimiento: Capacitacion y Desarrolio de Personal | Clave: DGAAZ45
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

de los servidores publicos que hayan tomado algun curso, dentro de los siguientes
veinte dias habiles de haber presentado la evaluacion.

s La Subdireccion de Recursos Humanos, asi como la Unidad en el caso de CUrsos que se
encuentren disponibles en @Campus México, determinaran el nimero de créditos que
coiresponda a cada curso, considerando la propuesta del 6rgano o institucion educativa
que lo imparta, dentro de ios rangos previstos.

o La Subdireccion de Recursos Humanos incluira en el historial del servidor publico
{contenido en el RUSP) los cursos en que participo, los resultados y créditos
acumulados.

e Las causas por las cuales a un servidor publico se le puede no autorizar tomar un curso
de cardcter obligatorio son:

o) Por falta de presupuesto

o Parque no esta en el plan de carrera y

o Porgue no coincide con las fechas en las que se le habia programado el curso

Va
Elaborado por: Revisadgﬂ-{or: Procedimiento Aulgrizado por:
A Sy UL ==
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ACTIVIDATD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Subdireccién de Recursos Humanos 1 Realiza DNC.
2 Determina resultados.
Elabora PAC y lo envia para su revision vy
aprobacion al
Comité Tecnico de Profesionalizacion 3 |Aprueba y envia PAC a través del RHNET a la

Unidad de Recursos Humanos y| 4

Profesionalizacién

Subdirecciéon de Recursos Humanos 5
5
Comité Técnico de Profesionalizacion 7

Unidad de Recursos Humanos y| 8
Profesionalizacion

Subdireccién de Recursos Humanos 9

Servidor Publico de Carrera 10

11
Subdiraccion de Recursos Humanos 12
Servidar Publico de Carrera 13

Consulta PAC a través del RHNET vy lo registra
en RHNET.

Realiza {as actualizaciones segun el avance
del PAC en RHNET.

Elabora y envia el reporte trimestral para su
revision y aprobacian al

Aprueba y envia reporte trimestral a través del
RHNET a la

Consulta y gestiona el reporte del PAC

irimestral.

Da a conocer a los SPC el calendario de los
CUrsos.

Entra al portal de rhenet.gob.mx, se registra y
consulta los cursos.

k-lige curso e informa a la

Toma nota sobre la peticion del servidor

publico.

Selecciona al proveedor.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
RHNET 14 | Notifica el curso y proveedor seleccionado a la
Subdireccién de Recursos Humanos 15 {Autoriza curso y obiiene del proveedor fechas

y terminos del curso.

Servidor Publico de Carrera 16 i Consulta en el RHNET las fechas para tomar
SU CUTsO0.

17 |Realiza curso.

18 |Recibe resultados y los notifica para que los
integre a su expediente a la

Subdireccién de Recursos Humanas 19 [Recibe informacion de puntos acumulados, los
registta e integra al expediente que
corresponda.

Termino del procedimiento

e S SO
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OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de ias metas comprometidas por cada servidor piblico obteniendo las
fortalezas y 4reas de oportunidad en cada caso, a fin de continuar dentro del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera.

LINEAMIENTOS

» Se deberd establecer las metas individuales y metas colectivas acordadas entre el
servidor publico y el evaluador basadas en lineamientos vy criterios.

= Aplica a los servidores publicos de carrera.

> EI CTP sera el encargado de informar Jos resultados de Evaluacion del Desempefio a los
servidores publicos evaluados.

= El Instituto Nacional de Pesca, por medio de su Comite y con el apoyo de la SRH,
determinard su método de evaluacion, cuyo registro solicitara a la Unidad a mas tardar
en el mes de octubre del ejercicio fiscal previo a aquel en que se pretenda aplicarlo.

» El metodo de evaluacion debers cumplir con los criterios contenidos en el numeral 2 del
Apartado A del Anexo de los Lineamientos y la informacion que genere deberd ser
compatible con el RUSP.

» la dependencia podra utilizar el metodo de evaluacién del desempefio que proponga la
Unidad de Recursos Mumanos y Profesionalizacion. En este caso, se requerira que la
SRH lo comunique a dicha Unidad mediante oficio.

= Los Titulares de las Unidades Responsables identificaran los objetivos y/o metas
institucionales de Ia Unidad, a partir de las cuales se desplegaran las metas de
desempeiio individual del personal adscrito en las mismas.

> Los objetivos y/o metas institucionales podran lomarse de sus sistemas de planeacion,
informacion, seguimiento institucional y/o reglamentos interiores.

= La SRH enviara a la Unidad de RHyP los objetivos y metas institucionales que hayan
validado las unidades responsables, mediante oficio, a mas tardar durante el mes de
marzo de cada afio, utilizando el mecanismo y formato que la Unidad de RHyP senale.

= Los Titulares de las Unidades Responsables estableceran sus meias de desempeiio
colectivo tanto para el periodo semestral como para el periodo anual, durante los meses
de enero a abril del gjercicio a evaluar,
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Para ello, deberan integrar la informacion de las metas colectivas en los formatos que la
SRH, o la Unidad de RHyP, determinen para el efecto.

Se recomienda establecer preferentemente una meta por unidad responsable.

Los servidores piblicos de niveles de enlace a director general junto con sus jefes
inmediatos describiran de una a cinco metas de desempefio individual tanto para el
periodo semestral como para el periodo anual, durante los meses de enero a abril del

ejercicio a evaluar.

Cada evaluado, en coordinacion con sus evaluadores, establecerd, a través de didlogos
de desarrollo, las metas de desempefio individual Y sus parametros, a partir de los
objetivos y/o metas institucionales Y, &n su caso, de los objetivos del puesto que ocupa.

El titular de la unidad responsable o el servidor pablico que aquel designe, validara las
metas de desempefio individual y los parametros respectivos de los evaluados en sy

area.

Una vez acordadas las metas de desempeiio individual, establecerlo por escrito, con
nombre y firma de evaluado y evaluador.

La SRH integrara la informacién validada y la remitird a la Unidad de RHyP a mas tardar
durante el mes de abril del ejercicio fiscal correspondienie.

Se integrara la informacion de las metas de desempeiio individual en los formatos que la
SRH, o la Unidad de RHyP, determinen para el efecto.

Las metas de desempefio individual Yy SUs parametros podran ser modificados hasta el
mes de abril del ejercicio fiscal de que se frale, para la evaluacion semestral, y hasta el
mes de agosto del mismo gjercicio para la evaluacion anual,

La Unidad de RHyP podra hacer recomendaciones sobre las metas de desempefio
individual que reciba, dentro de los siguientes treinta dias naturales a partir de su

recepcion.

La SRH coordinara |a aplicacion de la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la dependencia con el mélodo de evaluacion durantes los periodos julio-
agosto (para la evaluacion semestral del ejercicio fiscal) v enero-febrero (para Ia
evaluacion anual del ejercicio fiscal que concluye).

El periodo de evaluacién del desempeiio anual abarcara del 1 de enerc al 31 de
diciembre de cada ejercicio fiscal y el de evaluacion def desempefio semestral, del 1 de
enero al 30 de junio del afo que cofresponda.
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= Sera evaluador de un servidor publico, su superior jerarquico o, en su caso, quien haya
dado seguimiento directo a su desempefio y a sus actividades por lo menos durante tres
meses continuos inmediatamente antes de una evaluacion semestral o seis, de una

anual,

e Un servidor plblico sera evaluado en su desempefio anual respecto de cualquier puesto
si lo ha ocupado por un minimo de seis meses continuos durante el periodo a evaluar Y,
para el caso de la evaluacién semestral, si lo ha ocupado como minimo tres meses

continuos.

« Los resuitados de la evaluacion del desempefio anual se clasificaran en una escala de
calificacion de 0 a 100 incluyendo un decimal. Para fines de equivalencia, los niveles de
desempefio son los determinados en el articulo 68 del Reglamento de la Ley.

» La SRH del Institufo Nacional de Pesca establecera los mecanismos para el calculo,
Control, validez y registro de los resultados obtenidos por los servidores publicos

evaluados.

» La SRH concentrara los resultados de la evaluacion del desempefio, semestral o anual,
de los evaluados en la dependencia y los comunicara al Comité y a la Unidad de RHyP.

» La SRH asentara los resultados de la evaluacion del desempefio en el RUSP,

o La SRH determinara los mecanismos para dar a conocer de manera personal a cada
evaluado, la calificacion total y por factor de su evaluacion del desempefio dentro de los
sesenta dias naturales siguientes a la aplicacién de dicha evaluacion. Para ello podra
utilizar la hoja de resumen personal de calificaciones del servidor plblico evaluado
contenida en {a herramienta de evaluacion.

» La SRH coordinara la elaboracion de los planes de accion derivados de la evaluacion del
desempefio, asf como determinara las consecuencias de los resultados alcanzados por
fos servidores publicos evaluados.

= En las unidades responsables se llevaran a cabo reuniones de seguimiento al
desempenfo entre evaluado y evaluadores, mediante didlogos de desarrolio, durante el
periodo posterior a la aplicacion de cada evaluacion.

= En los didlogos de desarrollo, el evaluado y su superior jerarquico o supervisor
comentaran los aspectos en los que el primero puede mejorar su desempefio y con ello
lograr el cumplimiento de metas del periodo siguiente y acordaran y documentaran por
escrito un programa individual de accion para el evaluado.

= El superior jerarquico o supervisor del evaluado resguardara el original del programas
individuat de accion respeclivo y entregara copia del mismo al evaluado.
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» Los evaluados podran ser sujetos de estimulos, reconocimientos o incentivos por su
desempeno destacado de acuerdo a las disposiciones que emita la SFP.

= Si un servidor plblico obtiene una calificacion menor a 75 (en escala de 0 100) su
desempefio sera considerado no satisfactorio y debera incluir en su programa individual
de accidn un mecanismo de seguimiento especial para mejorar su desempefio, que sera
verificable cuando menos cada tres meses.

e Si un servidor plblico de carrera no aprueba en dos ocasiones consecutivas su
evaluacion de desempeiio anual o si el resultado de su evaluacion del desempefio es
deficiente, en los términos que sefala el articulo 69 del Reglamento de la Ley del SPC,
seran separados del servicio profesional de carrera y de su plaza.

™ Elaborado por: Revisadgpor;

- 1 Procedimiento Ayﬁzado por:
/ 7w -

e /;/’ A /// o /g;a_. - :

Jete del Departamento de Control Subciire/m;‘os Humanos BIHE Adj

de Personal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

ALFICGLTILSRA,
FOLLe BURAL,
TRENTRC G

| "Area: Direccion General Adjunia de Administracion

| Pagina: 217 de 313

Procedimiento: Evaluacion del Desempeno

| Clave: DGAA-46

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Humanos 1 Desarrolla programas de capacitacién para
evaluadores y evaluados vy coordina la
aplicacion de Evaluacion del Desempefio
semestral.

Evaluador 2 | Aplica evaluacion semestral y envia resultados
ala

Subdireccion de Recursos Humanos 3 Recibe resultados, los registra en el RUSP v
RHNET e informa al Comité Técnico de
Profesionalizacion.

4 Coordina sesiones de seguimiento a
resultados de desempefio entre el evaluador vy
el servidor pablico evaluado.

Evaluador 5 Realiza sesiones de seguimiento a resuitados
de desempefio con el servidor publico
evaiuado.

Subdireccidn de Recursos Humanos ) Coordina la aplicacion de Evaluacion del
Desemperio anual.

Evaluador 7 | Aplica evaluacion anual y envia resultados a Ia

Subdireccion de Recursos Humanos 8 Recibe resultados, los registra en el RUSP v
NET, informa al Comité Técnico de
Profesionalizacion y envia reporte anual de
resultados a ta Unidad de Recursos Humanos
y Protesionalizacién.

9 Coordina  sesiones de seguimiento a
resultados de desempefio entre el evaluador y
el servidor publico evaluado.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Evaluador 10 |Realiza sesiones de seguimiento a resultados
de desempefio con el servidor plblico
evaluado.
11 [Presenta programa individual de accién
propuesto por el servidor plblico evaluado a Ia
Subdireccion de Recursos Humanos 12 [Recibe, integra programas individuales de
accion, informa a la Unidad de Recursos
Humanos y Profesionalizacion y envia al
Comité Tecnico de Profesionalizacion para su
implementacion.
13 | Da seguimiento a programas individuales de

accion y comunica su avance al Comité
Técnico de Profesionalizacion.

Termino del procedimiento
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OBJETIVO

Llevar a cabo las evailuaciones necesarias para verificar que el servidor publico cubre el perfil
requerido del puesto que ocupa a fin de ingresar o continuar dentro del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera.

LINEAMIENTOS

* La Certificacion de Capacidades sélo aplica a los servidores publicos del Servicio
Profesional de Carrera.

 Se tomaran en cuenta las metodologias para identificar, describir y certificar
capacidades técnicas vy capacidades técnicas transversales emitidas por la
URHP/DGICC.

» Se tomaran en cuenta los mecanismos, criterios y herramientas de evaluacion de
capacidades técnicas transversales, establecidos por la URHP/DGICC.

» Se observara lo establecido en el Catalogo General de Capacidades y el Catalogo de
Fuestos.

» La Subdireccion de Recursos Humanos debera informar al servidor publico, con 20 dias
habiles de anticipacion, Ia asignacion de capacidades técnicas transversales vy
capacidades técnicas especificas para permanencia y desarrollo profesional,
disponibilidad de capacitacion, herramientas de evaluacion, drgano evaluador y 0rgano
ceritficador.

= la DGICC sera Ia encargada de certificar las capacidades técnicas transversales y/o de
gestionarla ante el organo certificador correspondiente, asi como de registrar Ia
cerlificacion e informar el registro realizado a la Subdireccion de Recursos Humanos.

= La Subdireccion de Recursos Humanos sera la encargada de gestionar la certificacion
de las capacidades técnicas especificas ante el drgana certificador correspondiente, asi
como de registrar la certificacion e informar el registro realizado al interesado.

» La Subdireccion de Recursos Humanos debera informar al inleresado sobre el registro
de certificacion de capacidad técnica transversal.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Subdireccién de Recursos Humanos 1 Registra en el Catdlogo General de
Capacidades la herramienta de evaluacion, el
organo evaluador y el organo certificador e
informa a

Direccion en Jefe 2 ilnforma a la Direccion en Jefe de los
servidores publicos y la disponibilidad de
capacitacion, herramientas de evaluacion de
capacidades  técnicas  fransversales O
capacidades técnicas especificas, o6rgano
evaluador y organo certificador.

Sub_direccién de Recursos Humanos 3 Recibe del servidor publico solicitud de
evaluacion de capacidades técnicas
transversales o0  capacidades  técnicas
especificas.

4 |Autoriza solicitud; programa y solicita al organo
evaluador el servicio correspondiente.

5 |Recibe del organo evaiuador los resultados de
la evaluacion y gestiona su certificacion.

6 |Recibe de la Direccion General de Ingreso,
Capacitacion y Certificacion de la Secretaria
de la Funcién Publica informacion sobre
registro de certificacion de capacidad tecnica
transversal y del organo  certificador
informacion sobre certificacion de capacidad
técnica especifica.

7 Registra certificacion de capacidad técnica
especifica e informa al interesado este registro
y/o el registro de capacidad técnica transversal
sequn corresponda.

Termino del procedimiento
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Licencia

Procedimiento: Separacidon del Servicia Profasional de Carrera por

Clave: DGAA-48

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

OBJETIVO

Autorizar la separacion por licencia al funcionario del Servicio Profesional de Carrera, y tramitar
el nombramiento provisional para que se contintien realizando las actividades correspondientes

al puesto.

LINEAMIENTOS

e El Comile Teécnico de Profesionalizacion otorgara la licencia para fa separacion del

servidor publico de carrera.

» La Subdireccion de Recursos Humanos tramita el nombramiento respectivo y deja sin
efecto el nombramiento del servidor publico de carrera que se ubique en cualquiera de
las causas previstas en’la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Servidor Publico de Carrera 1 Entrega solicitud de licencia a su superior
Jerarquico y obtiene su Visto Bueno.

2 Dirige al Comité Técnico de Profesionalizacién
la solicitud con Visto Bueno y anexos de
documentacion correspondiente, a través de
ia

Subdireccion de Recursos Humanos 3 Recibe y la presenta al
Comite de Profesionalizacion -4 |Autoriza la licencia, emitiendo dictamen por
: escrito de manera fundada y motivada vy lo
enviaa la
Subdireccion de Recursos Humanos 5 Recibe, framita nombramiento provisional vy
comunica al Registro Unico de Servidores
Puablicos el movimiento realizado.
Termino del procedimiento
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Aprobacion de Capacitacién o Evaluacion

Fecha: Noviembre 2007 Abril, 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realiza la separacién del servidor publico del Servicio Profesional de Carrera por motivo de una
capacitacion u evaluacién del desempefio no satisfactorio, mediante Ia integracion del
expediente que acredite la situacion, conforme a la normatividad vigenie.

LINEAMIENTOS

» El nombramiento de los servidores profesionaies de carrera dejara de surtir efectos sin
responsabilidad para el Insiituto por no aprobar en dos ocasiones la capacitacién
obligatoria o la segunda evaluacién de desempefio y cuando el resultado de la
evaluacion sea deficiente.

= La Subdireccion de Recursos Humanos integrara el expediente respectivo del servidor
publico de carrera, con la informacién y documentacian que acredite la causa sefialada
para la separacion inmediata. |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General Adiunta de Administracion | Pagina: 227 de 313
Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por No Clave: DGAA-49

Aprobacion de Capacitacion o Evaluacion

Fecha: Noviembre 2007 Abril, 2007 i Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Servidor Publico de Carrera 1 Presenta por segunda ocasion la capacitacion
obligatoria y/o la evaluacién de desempefio y
la reprueba y/o

2 | Tiene una evaluacion de desempefio deficiente
y/o en su primer. evaluacién un enlace no
obtiene calificacion satisfactoria.

Subdireccién de Recursos Humanos 3 Recibe del evaluador informacion de
capacitacion o evaluacion de desempefic no
salisfactoria del servidor plblico.

4 Integra expediente con la informacion vy
documentacion que acredite la situacion y la

envia a la

Direccién en Jefe 5 |Delermina la separacion del servidor piiblico
del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado par:
Cornge ot =

PN ETI T s
Jefe del Depardamento dé Control
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MANUAL DE PROCEDIMHENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

ALRICULTE A,
HO1L0 RURAL,
LIRENTRCISH

Area: Direccion General Adjunta de Administragion | Pagina: 229 de 313

Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por Clave: DGAA-50
Renuncia
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Dejar sin efecto el nombramiento del servidor plblico del Sistema Profesional de Carrera, ya
sea por renuncia, se priva de la libertad por sentencia ejecutoria o por fallecimiento, integrando
los elementos que acreditaran las causas senaladas e informar al Registro Unico de Servidores
Publicos.

LINEAMIENTOS

e La Subdireccidén de Recursos Humanos procede a dejar sin efectos el nombramiento del
servidor publico de carrera sin responsabilidad para el Instituto por renuncia expresa, por
fallecimiento, se prive de libertad por sentencia ejecutoria del servidor ptblico, a partir de
gue el acto o motivo que lo genero, surta efectos.

V)
Elaborado por: Revisado pgr: Procadimiento Autbfizado por:
Y e L g
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MANUAL DE PROCEDIVMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Rind

Area: Di

reccion General Adjunta de Administracién

| Pagina; 230 de 313

Renuncia

Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por

Clave: DGAA-50

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Servidor Publico de Carrera 1 Renuncia, es privade de su libertad por
sentencia ejecutoria o fallece.

Direccion en Jele 2 Recibe informacion de alguna de las causas
anteriores e informa y solicita los elemenios
gue la acrediten para framites
correspondientes a la

Subdireccion de Recursos Humanos 3 Gestiona la integracion de elementos vy
documentos que acredite la situacion y deja
sin efecto el nombramiento.

4 Emite la constancia respectiva, la integra al

expediente e informa al Registro Unico de
Servidores Publicos.

Termino del procedimiento

Elaborado por:
%

Procedimiento Autgrizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

N o PESCA
L;. 5 BEECH vnur.u_rﬁncl-.ﬁu’
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 237 de 313
Procedimiento: Separacidn del Servicio Profesional de Carrora par Clave: DGAA-51
Incumplimiento
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Separar al servidor piblico del Servicio Profesional de Carrera por motivo de incumplimiento
reiterado e injustificado de sus obligaciones, integrando el expediente con las constancias que
acrediten las faltas y atendiendo a la normatividad urgente.

LINEAMIENTOS
e Normatividad General de Capacitacion y Desarrollo emitida por la Oficialia Mayor.
» El Comité Técnico de Seleccion debera determinar la separacion o no del servidor

publico en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la realizacion de la sesion
en la cual escucha la version de las partes.

- Elaborado por: Revisado p :/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

rrenin te enn PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 233 de 313
Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por Clave: DGAA-51
Incumplimiento
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABILE

No. DESCRIPCION

Servidor Publico de Carrera 1 Presenta incumplimiento reiterado e
injustificado de sus obligaciones.

Superior Jerarquico 2 |Recaba Ias constancias que acrediten
fehacientemente el incumplimiento reiterado e
injustificado, integra expediente y o envia a la

Subdireccién de Recursos Humanos 3 Recibe, analiza y determina que Ilas
constancias acredifan el incumplimiento
reiterado e injustificado y envia el expediente
al

Comité Técnico de Seleccion 4 Convoca al servidor publico y al superior
jerarquico a una sesion para escuchar la
version de fas partes.

5 Escucha a las partes, determina la separacién
del servidor publico, integra expediente y envia
copia cerlificada a la

Unidad 6 |Recibe el expediente, lo analiza y lo envia con
su valoracion al

Comité Tecnico de Seleccion 7 Determina la separacion del servidor ptblico e
informa a la
Direccion en Jefe 8 Da instrucciones a la Direccion Juridica para el

inicio del proceso de separacién ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

9 Recibe del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje notificacién de laudo con autorizacion
de término de nombramiento vy lo envia al




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA
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j SECRETARIA O ALHICULTURA,

FESCA ¥ ALIMESTACION

Area: Direccian General Adjunia de Administracion | Pagina: 234 de 313

Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por Clave: DGAA-51
Incumplintiento

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Comité Técnico de Seleccion 10 | Recibe y gestiona los trémites para el cese del
servidor plblico.

Termino del procedimiento

. Efaborado por: Revisado por; Procedimiento Autggzado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

e PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 237 de 313
Procedimiento: Contratacion de Nuevo Ingreso | Clave: DGAA-52
Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00
OBJETIVO

Lievar a cabo los tramites de contratacion de nuevo ingreso de personal de base, confianza y
honorarios, a fin de cubrir las vacantes existentes y cumplir objetivos y metas del Instituto.

LINEAMIENTOS

s La Subdireccion de Recursos Humanos, a través del departamentio de Control de
Personal, sera la responsable de ejecutar las acciones necesarias para la contratacion
de nuevo ingreso de personal de base, confianza y honorarios.

e La contratacion de nuevo ingreso de personal de base, como de confianza y honorarios
se hara mediante peticion justificada a Sagarpa.

s Por ser la Ventanilla Unica ante la SHCP, la Sagarpa sera la responsable de enviar el
formato de solicitud correspondiente a la SHCP, quien determinara la autorizacion para
ocupacion de vacante.

» El presente procedimiento aplica para contrataciones en el Instituto Nacional de Pesca.

= Apegarse a lo establecido en el Oficio Circular No. 001 emitido por la SHCP. en el afio
2000

~  Elaborado por; I Revisado pér:
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Area: Direccion General Adjunia de Administracion | Pagina; 238 de 313
Procedimiento: Contratacion de Nuevo Ingreso | Clave: DGAA-52
Fecha; Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAPD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de| 1 Recibe solicitud de contratacion de vacante
Administracion con datos y documentacion del aspirante y da
instrucciones para la realizacidn de los
tramites correspondientes a la

Subdireccion de Recursos Humanos 2 Registra la solicitud, ia analiza, vy la turna al
departamenio de Conirol de Personal con

instrucciones especificas al

Pepartamento de Control de Personal 3 Recibe y verifica existencia de vacante, analiza
instrucciones de coniratacion, y verifica gque &l
candidato no este inhabilitado.

4 |Elabora peticion justificada de liberacion de
plaza a la Sagarpa, recaba firma del Director
General Adjunto de Administracion y la envia.

5 Obtiene autorizacion de Sagarpa y captura en
el Sistema de Control y Adminisiracidén de
Némina del Programa infegral de Recursos
Humanos de Sagarpa.

6 Informa al area de adscripcién correspondiente
autorizacion de la contratacion.

7 Solicita al contratado el llenado de formatos
para dar de alta en la aseguradora, SAR,
ISSSTE vy documentos necesarios  para
inlegracion de su expediente individual v se da
de alta en sistema de nomina.

Termino del procedimiento

Procedimienta Autgrizado por:

Elaborado por:
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SECRETANIA OF aCAICULILRA,
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i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

Area; Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 240 de 313

Procedimiento: Movimienta Escalafonario

I Clave: DGAA-53

Fecha: Noviembre 2007

I Revisian: 00

OBJETIVO

Llevar a cabo los movimientos de escalafon a fin de cubrir la vacante desocupada y promover al
personal atendiendo el marco juridico vigente aplicable en la materia.|

LINEAMIENTOS

= El personal con derecho al movimiento de escalafon es aquel que ostenta titularidad de

su plaza.

o La definicion de fecha para emitir convocatoria de la plaza vacante, resultante del
movimiento de escalafon, se acordard entre la Direccidn General Adjunta de
Administracion y el Sindicato.

= En el movimiento de escalafén se dara prioridad al personal del 4rea de asignacién y a

la ubicacion geografica donde se desocupa la plaza objeto del movimiento.

Después del area de asignacion y ubicacion geogréafica; el movimiento de escalafon
atendera en orden de importancia a las caracteristicas de la plaza, del personal con
derecho al movimiento de escalafén: nivel, anligiiedad y por Gltimo a los resuliados de la

aplicacion de examen.

e La plaza vacante resultante de los movimientos de escalafon (pie de rama) se debera
concursar para su ocupacion; teniendo prioridad en la eleccion de ganador los hijos v

parientes de los trabajadores (esto se utilizara solo como criterio de desempate).

. Elaborado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

LANRDEFIA, CLSAREDI LY RUKAL,
FESCA ¥ ALIMI ETACHIN

[ Pagina: 241 de 313

Procedimiento: Movimiento Escalafonario

| Clave: DGAA-53

Fecha: Noviembre 2007

I Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccion  General Adjunta de| 1 Recibe de la Comision Mixta de Escalafon
Administracion. propuesta de cobertura de vacante, analiza y
taturna a la
Subdireccion de Recursos Humanos 2 Detecta vacante y turna al
Departamento de Control de Personal 3 Determina el perscnal con derecho a
movimiento de escalafon.

4 Analiza caracteristicas de la plaza del personal
con derecho a movimiento de escalafén y
establece y ejecuta los movimientos de
escalafon correspondientes.

5 Emite convocaloria para ocu'pacién de la plaza
vacante resultante de los movimienlos de
escalaion (pie de rama).

6 Elabora y aplica examenes de ingreso en
coordinacion con el Sindicato carrespondiente.

7 Califica examenes, determina ganador en
coordinacion con el Sindicato, levanta acta en
el centro de trabajo y la publica e inicia
proceso de contratacion.

8 Procede a emitir dictamen.

Termino del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

S eREraria B s PESCA
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OBJETIVO

Lievar a cabo los tramites de mavimientos que correspondan ante el ISSSTE, observando un
estricto apego al marco juridico vigente aplicable, a fin de evitar sanciones al Instituto Nacional
de Pesca y conflictos con el personal.

LINEAMIENTOS

/ Elaborado por: Revi/sadoﬂj
o s g

Los tramites ante el ISSSTE que comprende este procedimientio son: Aviso de Alta,
Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja vy aplica al personal contratado bajo el régimen
presupuestal, con su respectivo formato para cada caso (formatos: Aviso de alta del
trabajador, Aviso de modificacion del sueldo del trabajador, y Aviso de baja del
trabajador.)

E! Departamento de Control de Personal sera el responsable de realizar los tramites del
personal asignado a oficinas centrales.

La Administracion de cada CRIP sera el responsable de realizar los tramites del
personal asignado al CRIP correspondiente.

Los requisitos para movimiento de Aviso de Alta son: copia del ultimo comprobanie de
pago, domicilio particular {(calle, nimero interior y exterior, colonia, delegacion, cédigo
postal), CURP, lugar de nacimiento y estado civil.

El requisito para mavimiento de Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja es la copia del
ditimo comprobante de pago.

Jele del Depanamento dé Tonlrol SubdirectfiriE-Recursos Humanos

de Personal i
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ACTI!IVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Departamento de Control de Personal 1 Genera movimiento de personal y elabora el

0 Administracion de CRIP formato correspondiente para su tramite ante
la delegacion del ISSSTE comrespondiente v
turna a la

Subdireccion de Recursos Humanos o 2 Recibe formato, revisa, verifica y autoriza
Director de CRIP movimiento y turna al

w

Departamento de Control de Personal Tramila ante la delegacion del ISSSTE
0 Administracién de CRIP correspondiente, movimientos de Aviso de
Alta, Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja,

segun corresponda y

4 Recibe de la delegacion del ISSSTE
correspondiente los formatos de Aviso de Alia,
Modificacién de Sueldo y Aviso de Baja,
verificando su autorizacion. En caso de
rechazo se reinicia proceso, en caso de tramite
autorizado,

S | Se entrega copia al trabajador recabando su
firma y la copia para la dependencia se archiva
en su expediente correspondiente.

Termino del procedimiento

. Elaborado por: Revisado por: Procedimienio Aytogzado por:
I e ;
,/ ;;/,.-'__ . o P
///“ b s s it (/f/ . s e
- o~ L g e
Jefe del Departamento de Control Subdi@;«‘g{rgeﬁé’ ursos Humanos DirectorGeperal Adjunto de
de Personal ‘~f Administracion
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OBJETIVO

Llevar a cabo los framites de solicitud de prestaciones presentadas por el personal del Instituto
Nacional de Pesca, observando un estricto apego al marco juridico vigente aplicable.

LINEAMIENTOS

= El otorgamiento de prestaciones a que se refiere el presente procedimiento son: ayuda
economica para lentes convencionales, ayuda economica por titulacion, becas para hijos
de los trabajadores, Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico, Quinquenios
{prima por 5 afios de servicios), “Dia de Reyes”, "Dia del Nifio”, “Dia de las Madres”,
“Puntualidad y/o Constancia en el Trabajo”, FONAC, “Empleado del Mes", “‘Empleado
Anual” y “Ayuda para Guarderia”, ‘Pago de Gastos de Defuncion”, “Promocién
Curricular” y estan dirigidas al personal de base, de confianza del labulador general y el
Homologado al Modelo de Educacion Superior.  estos Ultimos, quedan excluidos las
siguientes prestaciones: “Empleado del Mes” y ‘Empleado Anual’, en forma adicional
tendran la siguiente prestacion *Prestacion Productividad”,

» El otorgamiento de prestaciones se hara con estricto apego a las Condiciones Generales
vigentes de la extinta Secretaria de Pesca.

o El otorgamiento de prestaciones debera observar los Acuerdos establecidos entre la
Sagarpa y el Sindicato.

= El otorgamiento de prestaciones debera atender al Manual de Normas Técnicas para la
Administracion de Personal de Sagarpa.

» La ayuda econdmica para lentes convencionales debera solicitarla el personal por
escrito a la Direccion general Adjunta de Administracion, anexando: original del dictamen
medico expedido por el ISSSTE, original de la factura a nombre del trabajador, original
de la constancia donde especifique su jefe inmediato las funciones que realiza, copia del
tltimo comprobante de pago, copia de la credencial de elector y sera otorgada previo
dictamen de la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad.

» La ayuda econdmica por lilulacidon considera primaria, secundaria, carrera técnica,
preparatoria y profesional a nivel licenciatura v debera tramitarse ante la Direccion
General Adjunta de Administracién durante el afo en que concluyeron sus estudios, en
caso conirario no procedera.

« La Comisién Mixta de Capacitacion vy Productividad debera emilir su aprobacion a la
ayuda econdmica por litulacion.

o El lrabajador interesado en obtener la ayuda economica por titulacion debera solicitarlo
por escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos anexando en el caso de primaria,
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secundaria, carrera técnica o preparatoria: copia legible del certificado, constancia de
servicios expedida por Ja Direccion General Adjunta de Administracion, copia del ultimo
comprobante de pago, copia de la credencial de identificacion del centro de trabajo, vy
copia de la credencial del IFE (ambos lados). Para el caso de nivel licenciatura los
documentos anexados seran los mismos, suslituyendo la copia legible del certificado por
la copia legible del acta de examen profesional.

« La fecha limite para recibir solicitud de beca para hijos de trabajadores es el 20 de
agosto de cada afio; debera ser entregada en el drea administrativa de adscripcion y
venir acompafiada de original o copia certificada y copia de comprobante de
calificaciones del aspirante a la beca del tltimo afio lectivo, con promedio minimo de 9.0
para el nivel elemental (6° afio) y de 8.5, para el nivel medio y superior, acla de
nacimiento del estudiante propuesto, del talon de pago de la ultima quincena anterior a
la solicitud (del trabajador), de la credencial del IFE del trabajador y de la credencial del
estudiante propuesto; misma que sera valdada por el area administrativa de
adscripcion.

» El Comité Local Mixto de Capacitacién, Incentivos a la Productividad y Becas asignara
las becas que correspondan y podra destinar aquellas becas de un nivel que no hayan
sido asignadas a otro nivel, otorgande una por trabajador y respetando el techo
presupuestal.

» FEl Premio Nacional de Antigiedad en el Servicio Pablico se otorga al personal que
cumpla 15, 20, 25, 30, 40 Y 50 anos de servicio en el Gobierno Federal, entre el 16 de
agosto del afio anterior al 15 de agosio del siguiente afo y considerara el pago de
quinquenio correspondiente, debiendo el trabajador presentar su solicitud por escrito a ta
Direccion General Adjunta de Administracion del 1° de enero al 31 de mayo de cada
afo, anexando copias legibles de documentos oficiales donde demuestren la antigtiedad
que solicitan (hojas Unicas de servicio de las distintas dependencias que hayan
laborado, si es el caso, y de constancias de nombramiento) y copia del ultimo
comprobante de pago.

» “Dia de Reyes”, “Dia del Nifio", se otorga a los trabajadores que tengan hijos menores
de 12 afios, la Subdireccion de Recursos Humanos debera actualizar el censo
correspondiente cada seis meses solicitando a los trabajadores su colaboracion
mediante la entrega de copia legible del acta de nacimiento del menor y copia del uitimo
comprobante de pago. En el caso de los CRIP's, el censo deberd venir validado por el
Adminisirador y el Director.

» “"Dia de las Madres” se otorga a las madres trabajadoras, Ia Subdireccién de Recursos
Humanos debera actualizar el censo correspondiente cada seis meses solicitando a los
trabajadores su colaboracion mediante la entrega de copia legible del acta de nacimiento
del hijo v copia del Gltimo comprobante de pago. En el caso de los CRIP’s, el censo
debera venir validado por el Administrador y el Direclor.
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« La Subdireccion de Recursos Humanos y los CRIP's convocara trimestralmente al
Comité Mixto Local de Premios, Estimulos y Recompensas, para la asignacion del
estimulo "Puntualidad y/o Constancia en el Trabajo”. Los CRIP’s enviaran a la
Subdireccion de Recursos Humanos las actas correspondientes.

e En relacién al FONAC, el trabajador podra inscribirse en perioda ordinario antes del 16
de julio de cada afio, vy en periodo extraordinario a partir de la segunda guincena de
Diciembre y hasta el dia 15 de enero del afio siguiente como fecha limite, medianie la
entrega de la Cedula de Inscripcién Individual. La solicitud de desincorporacion podra
realizarla antes del cierre de proceso de nomina correspondiente a la quincena 02,
mediante la Solicitud de Liquidacion Anticipada.

» La Cedula de Evaluacidn sera la base para la seleccién de “Empleado del mes” y
‘Empleado Anual" y el Comité Mixto Local de Premios, Estimulos y Recompensas
revisara las cédulas a fin de determinar, en coordinacion con el Sindicato, su asignacion.

e Laayuda para guarderias esta dirigida a las madres trabajadoras que no hayan obtenido
cupo en Ios centros de la dependencia o del ISSSTE y que estén contratando servicios
particulares. Esta prestacion deberan solicitaria por escrito a la Subdireccion de
Recursos Humanos anexando constancia de que se encuentran en lista de espera y
constancia de inscripcion del menor en guarderia particular y aplicara a partir de la fecha
de recepcion.

Elaborado por: Revisado pgr:

Jefe del Departamento de Control Subdiretlor te-
de Personal
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OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de Seguro de Accidentes Personales que correspondan, observando
un estricto apego al marco juridico vigente aplicable, a fin de brindar al personal comisionado
cobertura en caso de accidentes durante el desarrollo de SU comision a mares, rios y lagunas.

LINEAMIENTOS

El Seguro de Accidentes Personales se tiene contratado a favor de los empleados en
activo bajo cualquier régimen de contratacion (base, confianza, honorarios
profesionales, honorarios asimilados a sueldos y salarios) y de los estudiantes que en
ese momento presten su servicio social o realicen sus practicas profesionales y salgan
en comisién de campo al mar, rios o lagunas.

Con tres dias posteriores a cada fin de mes, las Administraciones de las Direcciones
Generales o CRIP's deberan reportar a ia Direccion General Adjunta de Administracion
las comisiones realizadas en el mes anterior en mares, rios y lagunas, anexando copia
de los oficios de comision. En los informes de comision se deberan reportar los periodos
reales en que el comisionado se encuentre en dichos lugares.

oy iy

}( i e e
Jele dei Departamenlo de Contral Suhdirecdr (Ie\Re\{}

Eiaborado por: Revisado por: Procedimiento Aujghizado por;
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de Personal
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Procedimiento: Seguro de Accidentes Personales

| Clave: DGAA-56

[N

/%{'/ 7l g /47/_@-—4'{__

Jele del Depar{an?enlo de Control Subdireet®
de FPersonal

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccion ~ General Adjunta de 1 Recibe de la Direccion General de
Administracion Investigacion Pesquera y/o de la Direccion de
CRIP informacion de salida de comision con
anexos y turna al
Subdireccién de Recursos Humanos 2 Registra el documento y lo turna al
Departamento de Control de Personal 3 Recibe, revisa y verifica que 1a informacién y
anexos estén correctos y elabora oficio de
notificacion de salida de comisién dirigido a la
Aseguradora correspondiente.
4 Recaba firma del Subdirector de Recursos
Humanos en el oficic de notificacion de salida
de comision y lo envia con los anexos que
correspondan via fax a la Aseguradora.
5 Envia por mensajeria a las oficinas de la
Aseguradora el original de los documentos
mencionados.
Termino del procedimiento
Elaborado por: Revisado pop
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OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de Seguro de Gastos Médicos Mayores que soliciten los servidores
publicos de Mandos Medios y Superiores, observando un estricto apego al marco juridico
vigente aplicable, a fin de brindarles el servicio a que tienen deracho.

LINEAMIENTOS

= El Seguro de Gastos Médicos Mayores se tiene contratado a favor de los servidores
publicos de Mandos Medios y Superiores.

= Elinteresado podra hacer las siguientes modificaciones en el Seguro de Gastos Médicos
Mayores: incorporacion o desincorporacion de dependientes econémicos e incrementar
o disminuir la suma asegurada; conforme a las fechas estipuladas por la aseguradora y
dada a conocer por la Sagarpa.

» El personal de los CRIP’s deberan solicitar por escrito, por conducto de la Direccidn
General de Investigacion Pesquera o de la Direccion del CRIP, su incorporacion a la
Direccion General Adjunta de Administracion, anexando los formatos de Seguro de
Gastos Medicos Mayores-Consentimiento.

» El personal de oficinas centrales debera solicitar por escrito su incorporacion a la
Direccion General Adjunta de Administracion, anexando los formatos de Seguro de
Gastos Médicos Mayores-Consentimiento.

» La Direccién de Operacién y Prestaciones de Sagarpa debera entregar al Instiluto
Nacional de Pesca pdliza original para que a través del Departamenioc de Control de
Personal se entregue al interesado en caso de encontrarse en el Distrito Federal y alos
CRIP’s mediante oficio, una copia debera integrarse al archivo del personal del Instituto
Nacional de Pesca en Oficinas Centrales y de cada CRIP.

,  Elaborado por: Revisado por: Procedimienio Aujorzado por:
; -
/ «’f’f',"{ .’"‘ T
Jefe del Deparlamento dé Conirot Subdiretior e Rerursos Humanos Director Zenéral Adjunto de
de Perscnal dmjhislracion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta del| 1

Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos 2

Departamento de Control de Personal 3

Recibe de la Direcciobn General de
investigacion Pesquera, de la Direccion de
CRIP y/o del personal de oficinas centrales
solicitudes de Seguro de Gastos Médicos
Mayores con anexos y turna a la

Analiza, verifica y registra el documento y lo
turna al

Recibe, revisa y verifica que las solicitudes y
anexos esién correctos y elabora oficio de
soficitud dirigido a la Direccidn de Operacion y
Preslaciones de Sagarpa. '

Recaba firma del Subdirector de Recursos
Humanos en el oficio de solicitud y lo envia
con los anexos que correspondan a la
Direccién de Operacion y Prestaciones de
Sagarpa.

Recibe de la Direccion de Operacion vy
Prestaciones de Sagarpa pdlizas originales a
nivel nacionai, envia por oficio a CRIP's las

polizas que correspondan e integran al
expediente individual del personal que
corresponda.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

B D e—
yd :;yf ey % %ﬂ,f_(_/ﬁ

Jefe del Departarﬁento de Control
de Personal

Revisado por:

Subd\éfe%’%@l?f?;rrsos Humanos
T

oY

Procedimiento A

DireclopGeneral Adjunto de
Adginislracien
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

e PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion [ Pagina: 258 de 313
Procedimiento: Seguro de Separacion Individualizado | Clave: DGAA-58
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites del Seguro de Separacidn Individualizado a que tienen derecho los
servidores publicos de Mandos Medios y Superiores, observando un estricto apego al marco
juridico vigente aplicable,

LINEAMIENTOS

« El Seguro de Separacion Individualizado se tiene contratado a favor de los servidores
publicos de Mandos Medios y Superiores.

o El interesado podra aportar el 2%, 4%, 5% o 10% y podrd hacer las siguientes
modificaciones: renuncia al seguro, datos personales y cambios de Beneficiarios

« La Administracién de los CRIP's o de las Direcciones Generales, deberan solicitar por
escrito, su incorporacion al Seguro de Separacion Individualizado, anexando cuatro
originales del formato correspondiente debidamente requisitado y copia del titimo talén
de pago.

= El personal de oficinas centrales debera solicitar por escrito su incorporacién Seguro de
Separacion Individualizado, anexando cuatro originales del formato correspondiente
debidamente requisitado y copia del Ultimo talon de pago.

Procedimiento Aulpr

Elaborada por:

o

e
/ff:c:f’—r”.,u.f A // ‘,‘_:ffi{mm

Jefe del Departamento de Conlrol Subdirectsr e “Humanos Director Génefal Adjunto de
de Personal Imipistracion

//,:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

Area; Direccidn General Adjunta de Administracion

| Pagina: 259 de 313

Procedimiento: Segurc de Separacion Individualizado

| Clave: DGAA-58

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Direccidon  General Adjunta de| 1 Recibe de las Direcciones Generales, de los
Administracion CRIP S o del perscnal de oficinas centrales,
solicitudes de Incorporacidon o renuncia del
Seguro de Separacion Individualizado con
anexos y tuma a la
Subdireccién de Recursos Humanos 2 Analiza, verifica, sella, Registra y autoriza el
documento y turna al
Departamento de Control de Personal 3 Recibe, revisa y verifica que la informacién vy

anexos esién correctos y elabora oficio de
solicitud, con un anexo del formato, dirigido a
la Subdireccion de Remuneraciones de la
Direccion de Operacion y Prestaciones de
Sagarpa con firma del Subdirector de
Recursos Humanos y sello del Instituto.

4 |Entrega un original al trabajador, un original lo
integra al expediente del trabajador y un
original lo entrega al encargado del Sistema de
Nomina como soporte.

5 | Vacia informacion pertinente en el Sistema de
Control y Administracion de Nomina vy
determina la quincena a partir de la cual
aplicara el descuento.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

) Gm
/(:// St LZ%?/ ;._: yL/:g.m

Jefe del Depariamente deControl
de Personal

Proce(iimien[oy/l/ :

eferal Adjiunlo de
drdinistracion

Reuisa%
=]

5 Humanos

" . S r
Subdireclorde Re Direclor,

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA
Area: Direccién General Adjunla de Administracion | Pagina: 261 de 313 ]
Procedimiento: Registro de Incidencias de Personal | Clave: DGAA-59
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

tfectuar el pago de nomina a personal de base, de confianza y honorarios en forma y tiempo
opertuno, mediante cheque o depodsito bancario y entrega de los comprobantes que
carrespondan.

LINEAMIENTOS

= Los descuentos por retraso o faltas no deben rebasar el 30% del sueldo quincenal del
personal acreedor.

= De rebasar el 30% del sueldo del trabajador, el descuento se realizara en las quincenas
posteriores.

= Apegarse al Calendario de Cancelacion emitido por Sagarpa para solicitar correccion o
cancelacion de pago.

= No se aceptaran justificaciones de entrada y salida en el mismo dia.

» Los asuntos oficiales se deberan entregar por anticipado o con anterioridad a que ocurra
la incidencia o a mas tardar en el mismo dia.

e Los descuentos se aplicaran 72 horas después de ser notificado al trabajador.

= 3 retardos menores (R1) se procede a medio dia de descuento, 3 retardo mediano (R2)
se procede a 1 dia completo de descuento, y un retardo mayor (R3) se aplica medio dia
de descuento.

) Elabarado por: Revisado peor:

~ f'-f.s".-‘{‘_//u { Lot i - s — #
Jefe del Departaments de Conlrol Subciireaor de“ReQu 205 Humanos Directcy/@}f}' eral Adjunlo de

e Porennal
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 262 de 313

Procedimiento: Registro de Incidencias de Personal

| Clave: DGAA-59

Fecha: Noviembre 2007

I Revision: 00 ]

ACTIVIDATD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Departamento de Control de Personal 1

Subdireccion de Recursos Humanos 7

Departamento de Control de Personal | 8

Recibe Aviso de Cambio de Situacién de
Personal e informacion sobre licencias con
goce o sin goce de sueldo, prima vacacional,
aguinaldo y solicitud de reintegro.

Verifica que el monio de descuento ses
correcto y lo registra en el Sistema de Control
y Administracion de Némina.

Verifica licencias sin goce de susido y lo
registra en el Sistema de Control vy
Administracion de Némina.

Verifica montos sobre prima vacacional y
aguinaldo, emite Vo.Bo. y envia a Sagarpa.

Solicita a Sagarpa reintegro de descuentos
mal aplicados.

Elabora cierre de quincena y verifica montos
despues de aplicar descuentos en el Historico
de Pagos, analiza y verifica que este correcto
e informa a

Analiza, y autoriza |a notificacion al frabajador
de descuento por falta, retardo, omisiones de
entrada o salida quincenalmente, que deberd
cubrir en tiempo y forma en 72 horas, de no
justificar se procede a cambio de situacién y
devuelve a

Solicita a Sagarpa, en caso de encontrar

diferencias, correccion o cancelacion de pago,
anexando soporte que corresponda.

Termino del procedimiento

Elaboraco par:

e

/ 7
r"fwu/\ AL v e

chc del Deparlamenlo de Ghntrel

o Parcnnal

Revisado por:

SleLlireClor-(Eé“‘F%e\c\L} 508 Humanos

Vs
Procedimienio Ayl irizado por:
/.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

_Qg sgcnz-!;-m'n CE ALSIENeTLRA, pESCA
S L e
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 264 de 313
Procedimients: Pago de Nomina | Clave: DGAA-60
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

Efectuar el pago de némina a personal de base, de confianza y honorarios en forma y tiempo
oportuno, mediante cheque o depdsito bancario. (Actualmente solo se efectua entrega de
comprobantes de percepciones a cada trabajador que opto por depdsito en banco, entrega de
cheque a cada trabajador que opto por opcién de cobro de cheque.)

LINEAMIENTOS
= Atender Calendario de Pago emitido por Sagarpa.
o La Subdireccidon de Recursos Financieros, a través del Departamento de Control de
Personal, debera recoger en las oficinas de Sagarpa los cheques y comprobantes de

pago que correspondan un dia habil anterior a la fecha de pago.

» El Departamento de Control de Personal debera atender instrucciones de la
Subdireccidn de Recursos Humanos para retencion y/o cancelacion de pago.

Efaborado por: Revisado P
- T -
- L—f’"d‘:/

)
4/;/":‘ BAE e 5%?“' /,_ - =

ey . i e j ) o .
Jete del Departamenio de Control SulJrhreuto'r’cfr;Rec‘ur‘ 0s Humanos Direclor General Adinnta de

Procedimiento Aulorizado por:
7
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 265 de 313
Procedimiento: Pago de Nomina | Clave: DGAA-G0
Fecha: Noviembre 2007 Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Departamento de Control de Personal 1 Consulta Calendarioc de Pago y recoge en
Sagarpa cheques y comprobantes
correspondientes, y en su caso Estados de
Cuenta del SAR.

2 Ordena cheques y comprobantes y anexa, en
su caso, el Estado de Cuenta de SAR que
corresponda.

3 Realiza la entrega correspondiente de cheques
o comprobantes de pago, y recaba acuse de
recibido en la nomina.

4 |Elabora comprobacion en el Sistema de
Control y Administracion de Némina, la
imprime y turna a

Subdireccion de Recursos Humanos 5 Recibe nomina, firma y devuelve a
Departamento de Control de Personal 6 Elabora oficio de envio de comprobacién de

nomina a Sagarpa,

7 Archiva Nomina.

Termino del procedimiento

_ Eilaboradoe por: Revisado par: Precedimienyt ywizado por:
yrs /‘7/ -
7 oy Ze //.f“' /M = L

& " w-.—L'—'_’— - .
Jefe del Depariamenio de Chntrol Subdireclortde Reeurgos Humanos Diregtor Géneral Adjunto de
de Personal / Adfnin%ﬁlmci()n
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

bensrania vE ALnIC . PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 267 de 313
Procedimiento: Integracion del Programa Arnual de Adguisiciones, Clave: DGAA-B1
Arrendamientos y Servicios
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) en
colaboracion con las Direcciones Generales, considerando los materiales y servicios anuales
requeridos para llevar a cabo los objetivos y melas del Instituto, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

LINEAMIENTOS

= Es responsabilidad de fa Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, a través del
Departamento de Proveeduria y Servicios, el integrar y presentar el PAAAS con la
aprobacion de la Direccion en Jefe y el Vo .Bo. de la Direccion General Adjunta de
Administracion para ser enviados a la Direccion General de Proveeduria vy
Racionalizacidon de Bienes y Servicios de la Sagarpa, atendiendo a las politicas gue para
tal efecto emitan las instancias correspondientes.

= lLas Direcciones Generales, deberan eiaborar su respectivo PAAAS y presentario a la

Direccién General Adjunta de Administracion el 15 de noviembre de cada ejercicio fiscal
anterior.

\

Elaborado por: Procedimiento A to"fz'édo por:

W | >
Jefe de Dedariamenld de Subdirector de Recursos‘.’Ma[eﬁales Direckf/ Meral Adjunto de
Froveedyrd y Sarvicios Generales v Servicios. . fministracion

: K "\_ ’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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ﬁrea: Direccion General Adjunta de Adminisiracion | Pagina: 268 de 313
Procedimiento: Integracion del FPrograma Anual de Adquisiciones, Clave: DGAA-61

Arrendamienios y Servicios

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta  de
Administracion

Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento de Proveeduria ¥
Servicios Generales

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe de la Direccién General de Proveeduria
y Racionalizacién de Bienes y Servicios
solicitud del PAAAS del Instituto, la revisa,
emite instrucciones y turna para su atencion a

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros el Presupuesto Autorizado por
partida y por unidad administrativa.

Solicita a las Direcciones Generales Ia
elaboracion y envio del PAAAS, desgiosado
por partida.

Informa e instruye al Departamento de
Proveeduria y Servicios Generales para que
integre el PAAAS.

Recibe de las Direcciones Generales el
PAAAS, coleja contra Presupuesto Autorizado.

Turna a la Direccidon General Adjunta de
Administracion el PAAAS para su Vo. Bo. y
notifica a las Direcciones Generales su
aprobacion.

Envia a las Direcciones Generales por medios
electronicos el PAAAS, para su validacion
correspondiente.

Recibe de las Direcciones Generales el
FAAAS validado.

Envia el PAAAS definitivo para su integracion
al




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

secartsni AGRICULTY PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 269 de 313
Procedimiento: Integracidn del Programa Anual de Adquisiciones, Clave: DGAA-G1
Arrendamientos y Servicios
Fecha: Noviembre 2007 I Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Departamento de Proveeduria y; 10 |[Procede a la integracion del PAAAS, recaba
Servicios Vo. Bo. de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

11 |Envia a la Direccion General Adjunia de
Administracion el PAAAS para su aprobacion.

12 | Recibe aprobacion y presenta ante el seno del
Subcomitlé de Adquisiciones, Arrendamientios y
Servicios para la sancion correspendiente.

. |Recibe del Subcomite de Adquisiciones,
13 [Amrendamientos vy Servicios el PAAAS
aprobado, elabora proyecto de oficio de
autorizacion de la Direccidn en Jefe para su
posterior envio a la Direccion General de
Proveeduria y Racionalizacion de Bienes y
Servicios y entrega a

Tuma a la Direccion General Adjunta de
Subdireccion de Recursos Materiales y| 14 | Administracion el proyecto de oficio para envio
Servicios con el PAAAS anexo.

Gestiona firma de la Direccién en Jefe en
Direccion General  Adjunta de| 15 {ambos documentos y los envia al Director
Administracion General de Proveeduria y Racionalizacion de
Bienes y Servicios.

Termino del procedimiento

N,

SElaborado por: Revisado por; :5,;;;55‘ Procedimiento AutosiZzado por:

Jele d‘y@’menlo de 7" Subdireclor de Recurseg’ \ 7 DirectpgBefieral Adjunto de
Proveedurjia’y Servicios Generales Maleriales y Servicios,/ / minisiracion
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SECHETANIA OE ACHILULTLRA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

CANAOERIA, DELARHALLE AUKAL,
PLECA ¥ SLINENTADIC:

i &1“.“%

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pégina: 271 de 313

Procedimiento: Licitacion Puablica en Materia de Adquisicion de Bienes o
Confratacion de Servicios.

Clave: BGAA-62

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y contratacion de servicios a través del procedimiento de licitacion
publica nacional o internacional de conformidad a lo establecido en Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y deméas normatividad aplicable

en la materia, asf como a lo estipulado en los convenios o tratados comerciales que tenga
suscritos el Gobierno Federal con ofros paises a efecto de otorgar al Estado las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

LINEAMIENTOS

Las unidades administrativas solicitantes deberan remitir a la Direccién General Adjunta
de Administracidn las requisiciones de compra 6 de contratacion de servicios dentro de
las fechas previamente establecidas.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios debera publicar en la seccién
especializada del Diario Oficial de la Federacion las convocatorias de las Licitaciones
Publicas.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, en su caso podra consultar a la
Direccion General de Industrias de la Secretaria de Economia para definir el caracter de

la licitacion.

Posterior a la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion, los
interesados podran adquirir las bases de licitacién en las diferentes modalidades que
establece la Secretaria de la Funcion Publica y que deberan de ser mencionadas en las
bases.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios nolificard mediante oficio, a la
Subdireccion de Recursos Financieros, del cobro correspondiente que se efectie de la
venta de bases en la dependencia, para que sea enterado a la Tesoreria de la
Federacion,

~Elaboradopgr: Revisado por: -

shetlamento de
vicins Generales

Jefe de
Proveedupia y Se

Maleriales v Servicios/




SECRETAXIA DF AGKICULTL RS,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

CANADERR, D
PrsCs ¥

NROLLD Burar,
ALIMEINTACIGN

Area; Direccion General Adjunta de Adminisiracién

| Pagina: 272 de 313

Procedimiento: Licitacion Publica en Materia de Adgquisicion de Bienes o | Clave: DGAA-62

Contratacién de Servicios.

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00 |
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de  Proveeduria ¥

Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamentoc de  Proveeduria y

Servicios

Recibe requisiciones de compra o de
contratacion de servicios de las unidades
administrativas solicitantes y las turna al

Recibe requisiciones de compra o de
contratacion de servicios, revisa que estén
debidamente elaboradas vy validadas por el
area de presupuesto y que lo solicitado
corresponda con la partida presupuestal y
define el carédcter nacional o internacional de la
licitacion.

Elabora proyecto de bases de licitacién ptblica
nacional o internacional, convoca a reunién del
Grupo Revisor de Bases para la revision de las
mismas.

Realiza las correcciones emanadas del Grupo
Revisor de Bases al proyeclo de bases de
licitacion.

Elabora minuta del Grupo Revisor de Bases,
recaba firma de los participantes y entrega
bases de licitacion revisadas con la minuta
correspondiente a la

Recibe bases de licilacion, obtiene aprobacion
de la Direccion General Adjunta de
Administracion y turna al

Recibe bases de licitacién aprobadas, elabora
convocatoria de la licitacion, realiza los
tramiles necesarios para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion y sube al
Sistema Compranet licitacion electrénica y
convocatoria respectiva.

J



SLLAETARIR DE ACRICYLTURA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

L
GANAOERIA, LESANUGLLD Runar.
FISCA ¥ ALIMENTACION

Area: Direccion General Adjunia de Administracion

[ Pagina: 273 de 313

Pracedimiento: Licitacion Publica en Materia de Adquisicion de Bienes o

Coniratacion de Servicios,

Clave: DGAA-62

Fecha: Noviembre 2007

| Revisidn: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Direccion ©  General de

Administracion

Adjunta

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

10

11

12

13

14

Entrega bases a peticion de los licitantes,
previa verificacion del pago correspondiente en
el Banco.

Elabora oficios para firma de! Director General
Adjunto de Administracion dirigido al Organo
Interno de Control y a las dreas administrativas
involucradas en la licitacion, invitdndolos a
participar en los actos de aclaracion a las
bases, apertura de las proposiciones técnica-
econémica y fallo de Ia licitacion.

Firma oficios y turna para su tramite a la

Recibe oficios y los envia al Organo Interno de
Control y a las dreas involucradas.

Efectia los preparativos para presidir los actos
de la licitacion.

Preside el acto de aclaracion a las bases y
efabora el acta correspondiente.

Preside el acto de presentacion y apertura de
proposiciones tecnicas y  econamicas
analizando documentacion legal,
administrativa, tecnica y econdmica
presentada por los licitantes participantes,
elabora el acta correspondiente y turna las
propuestas tecnicas aperiuradas al area
solicitante para la elaboracion del dictamen
técnico.

]

la




SECRETARTA DT AGHICULTLRA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

CANADER{A, DELARAGLLO RURAL,
FLECA ¥ ALIMERTACIGN

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 274 de 313

Contratacion de Servicios.

Procedimiento: Licitacion Pablica en Materia de Adquisicion de Bienes o

Clave: DGAA-G2

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento  de

Proveeduria y| 16
Servicios '

Subdireccion de Recursos Materiales y| 17
Servicios
Direccion  General  Adjunta del 18
Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y| 19
Servicios

20

No. DESCRIPCION
Si algun licitante no cumple con alguno de los
requisitos solicitados en las bases, sera
descalificado.

15 | Recibe dictamen tecnico y lo furna anexando

propuestas técnicas y econdémicas aperturadas
para elaborar, en su caso, la tabla comparativa
de cotizaciones y el dictamen tecnico-
econdmico al

klabora tabla comparativa de colizaciones vy
dictamen técnico-econdmico para fallo de la
licitacion y ia propuesta del Acta de Fallo y los
somete a consideracion de fa

Recibe vy revisa la t{abla comparativa de
cotizaciones y el dictamen técnico-econdmico
para el fallo de la licitacion, los firma vy
presenta para su autorizacion a la

Recibe y firma la tabla comparativa de
cotizaciones y el dictamen técnico-economico
para el fallo de la licitacion y los devuelve a la

Recibe la tabla comparativa de cotizaciones vy
el dictamen para el fallo de la licitacidn con
aprobacion de la Direccion General Adjunta de
Administracion,

Preside el acto de falle de la licitacion, dando
lectura al Acta correspondiente en [a cual se
informa a los licitantes el monto y partidas
adjudicadas, asi mismo informa de aquellos
licitantes que fueron descalificados vy las
causas que o motivaron, firmando el acta.




STCHETARIL DE ACHICHLTURR,
GANARDLAIA, DESARRELLS RLRaL,
PESCA ¥ ELIMENTACIGN

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

Area: Direccion General Adjunia de Administracion

| Pagina: 275 de 313

Coniratacion de Servicios.

Procedimiento: Licitacion Pdblica en Maleria do Adguisicion de Bienes o

Clave: DGAA-G2

Fecha: Noviembre 2007

Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento  de

Servicios

Proveeduria vy

21

22

23

24

25

26

27

Turna los documentos derivados de Ia
flicitacion, para la integracion del expediente
respectivo al

Notifica a los proveedores o prestadores de
servicio adjudicados y elabora los contratos
correspondientes en tres o cuatro tantos en
original segiin sea el caso.

Recaba firmas en los contratos y continua con
el tramite de firmas con el proveedor o
prestador de servicios respectivo.

Entrega un ejempiar del contrato al proveedor
0 prestador de servicios adjudicado.

Entrega un ejemplar a: Direccién Juridica,
Subdireccion de Recursos Financieros y al
area solicitante.

Archiva los contratos en el expediente
correspondiente.

Publica los resultados de la Licitacién en la
pagina de Internet que establezca Ia
Secretaria de la Funcion Publica, para tales
efectos.

Termino del procedimiento

“NElaborado, pgr:

YAl

Revisado por:

Jefe de Dgfariamento de _—Siibdireclor de Recursos -l Direclor GEndral Adjunto de
Proveeduriagy Sekicios Generales - Maleriales v Servitins/ Adpitisiracion

Procedimientoy Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

evir o PESCA
L@f%i’.‘;: ’3&'} o I‘L.'Slgﬁ- :‘Hqum-a_ur-\c:r'm-
Area: Direccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 278 de 313 |
Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en Materia de | Clave: DGAA-G3
Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios
Fecha: Noviembre 2007 I Revisién: 00
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios a través del procedimiento de
Invitacion Nacional o Internacional a Cuando Menos Tres Personas de conformidad a lo

¥ oportunidad.

LINEAMIENTOS

= Las Unidades Administrativas Solicitantes deberan remitir a Ia Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios las requisiciones de compra 6 de contratacion de servicios dentro
de las fechas previamenie establecidas.

Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ia SAGARPA para cada
ejercicio, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en
los supuestos de excepcion a la licitacion publica.

» El acto de presentacion Y apertura de proposiciones podra hacerse sin la presencia de
los Licitantes, pero invariablemente se debera de realizar 1la invitacion a un
representante del Organo Interno de Conirol de la Sagarpa.

» Para llevar a cabo Ia adjudicacion correspondiente se debers contar con un minimo de
tres propuestas susceptibles de analizarse tecnicamente.

* la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, en su caso podra consultar a la
Direccion General de Industrias de la Secretaria de Economia para definir el caracter de
la licitacion.

= Se debera de invitar a personas cuyas actividades comerciales o proiesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.



SECHETAATA DE AGAICULTUNA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

CANADBEIRIA, DESARAGLLO RUA&L,
HLLAEA ¥ ALIMELTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 280 de 313

Adgquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios

Procedimiento: invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas en Materia de

Clave: DGAA-63

Fecha: Noviembre 2007

| Revisidn: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
MNo.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y| 1
Servicios

Departamentc de Proveeduria yi 2

Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y| 6
Servicios

Recibe las requisiciones de compra de bienes
o de contratacion de servicios de las Unidades
Administrativas Solicitantes y las turna al

Recibe las requisiciones de compra de bienes
o de contratacion de servicio; revisa que estén
debidamente elaboradas y validadas por el
area de presupuesto y que lo solicitado
corresponda  con la partida presupuestal;
consolida y define el caracter de nacional o
internacional de la invitacion.

Elabora el proyecto de bases de la Invitacion
Nacional o Internacional a Cuando Menos Tres
Personas y elabora el oficio para convocar la
reunion del Grupo Revisor de Bases e inicia la
captura de la invitacion en el Portal del
instituto.

Somete las bases ante el Grupo Revisor de
Bases y realiza las modificaciones, levantando
la minuta correspondiente.

Una vez aulorizadas las bases selecciona a
cuando menos tres proveedores (personas
fisicas o morales) de las que tiene registradas
en el directorio de proveedores que cuenten
con la capacidad legal técnica y economica
para atender la solicitud y envia la informacion
y las bases de la Invitacion a la

Recibe las bases de la Invitacion, las revisa y
verifica los posibles licitantes a invitar, en su
ctaso, las aprueba y las envia para continuar
con el procedimiento al




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

SECRETARIA DE ARRILULTLEE,

CANROEG A, DESARKGLLO Ruiusl,
FESCA v ALTMENTATIGH

Area: Direccidn General Adjunta de Administracidn | Pagina: 283 de 313
Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en Malera de | Glave: DGAA-G3
Adquisicion de Bienes ¢ Contratacion de Servicios

Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

22 |Archiva y resguarda el contrato en el
expediente correspondiente.

23 |Sube al Sistema Compranet la informacion

relativa al fallo, asi como los datos relevantes
de los contratos derivados del procedimiento.

Termino del procedimiento

“NEiaborado pog - Revisado por:

e e

Jele de Depurlamento de Subdirector de Recurspg-,
Proveeduriary Shrvicios Generales Materiales y Servicios.] ~
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SECNTTANIA CE ADAICULTLRA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

- CANADCHIA, DESARAGLIYO RURAL,
PESTA ¥ ALIMERTADION

Area: Direccién General Adjunta de Administracion

| Pagina: 285 de 313

Procedimiento: Adjudicacion Directa en Materia de Adquisicién de Bienes o
Contratacion de Servicios / Requisiciones de Compra u Ordenes de Servicio

Clave: DGAA-G4

Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y/o contratacion de servicios a ftravés del procedimiento de
adjudicacion directa de conformidad a lo establecido en

la Ley de Adgquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, su Reglamento y deméas normatividad aplicable
en la materia a efecto de otorgar al Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,

financiamiento y oportunidad.

LINEAMIENTOS

= La Unidad Administrativa solicitante debera remitir 2 la Subdireccidon de Recursos

Materiales y Servicios las requisiciones de compra y Ordenes de Servicio para
contratacién de servicios con cinco dias habiles de anlicipacion a la fecha establecida en
que se requieran los hbienes.

Las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios que se requieran realizar por
adjudicacion directa, deberan de atender lo sefalado en el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

La suma de las operaciones que se realicen al amparo del articulo antes referenciado no
podran exceder del veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos
y servicios autorizado en cada ejercicio fiscal.

El importe de cada operacién no excedera los montos maximos que al efecto se hayan
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y aprobados por el Comité
Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Sagarpa para cada gjercicio,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los
supuestos de excepcion a la licitacion publica.

Se debera de invitar a personas cuyas actividades comerciales o profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

\\ laborado pog, | R?yim&fg_g_‘por: o Procedimiento Ayforizado por:
; e
_‘_’//"—A{;- -
Jele de Dggfdlamento de 7 subdirector de Reap‘rsﬁ Director tal Adjunio de
Proveedur] Séqvicios Generales Maleriales y Servicios. istracion




TECRETARIA DE ACHICULTUAA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

CANLDLRIA, DESARNOLLE HUsiaL,
PESCA v ALIGILNTACIGH

! Pagina: 286 de 313

Procedimiento: Adjudicacion Direcla en Maleria de Adgquisicion de Bienes o | Clave: DGAA-64

Contratacién de Servicios / Requisiciones de Compra u Ordenes de Servicio

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Direccién General  Adjunta de
Administracién

Subdireccién de Recursos Materiales Y
Servicios

Recibe las requisiciones de compra u 6rdenes
de servicio para la contratacion de servicios y
las turna a la

Recibe las requisiciones de compra u ordenes
de servicio para la contratacion de servicios,
revisa que esteén debidamente validadas y que
lo solicitado corresponda con la partida
presupuestal.

Selecciona del catilogo de proveedores
registrados los que cuenten con la capacidad
legal, iécnica y economica y les solicita
cotizaciones (preferentemente a tres) para que
se presenien por escrito.

En caso de contar con tres propuestas elabora
tabla comparativa de cotizaciones, eligiendo
aquella propuesta que presente las mejores
condiciones para el Inslituto en cuanlo a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad en
la entrega y demas circunstancias pertinentes
informando al proveedor seleccionado del
pedido.

Archiva la requisicion de compra u Orden de
Servicio en el consecutivo correspondiente,
anexando copia de la factura y la (s) cotizacién
(es).

Termino del procedimiento

laborado por: .

g \: %
Jefe cﬁ%tamenm de

Proveedurfay Sépvicios Generales | Matedales v Servicibs;

Revisado por:

Curs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

SCEWITARIA BE ATAICULTL A,

GANKRDEGRIA, DISARAROLL0 HURAL,
j FLSCA ¥ RLIMERTIACION

Area: Blireccion General Adjunia de Administracion | Pagina: 288 de 313
Procedimiento: Integracidn de la Carpeia que Contiene los Casos que | Clave: DGAA-G5

Deberan ser Dictaminados por e Subcomité  de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Integrar la Carpeta que contiene los casos que deberan ser dictaminados por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con informacion de los antecedentes y documentos
de asuntos sometidos a su consideracion a fin de que emita dictamen de procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos del Articulo 41 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, salvo los casos de las
fracciones |, It y X1l del propio precepto,

LINEAMIENTOS

= De conformidad con el Manual de Funcionamiento e Integracion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Pesca, el Vocal
representante de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios serd el encargado
de integrar la carpeta con los casos que deberan ser sometidos a consideracion del
Subcomité de Adguisiciones. Arrendamientos y Servicios.

» El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios serd el Organo que
dictamine los casos sobre la procedencia de no celebrar licitaciones publicas, por
encontrarse en algunos de los supuestos de excepcion contempladas en el articulo 41
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios atendera las recomendaciones y

medidas que emita el Subcomité para evilar incumplimientos de alguna disposicion
juridica o administrativa.

N ]

~Elaborado por: Revisado por: Anlonzado por:

- B N

- _ s . .
amento de - Subdirector de Recgnsqg;\g; Director Géfiefal Adjunlo de
icios Generales Maleriafes v Servicios, —* Admitidtracion

Jefe de DE
Proveedurigy’'s

A



SECAETARIA DE AGRICULTURS,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

GANADERIA, DESGARRCLELO RURAL.
RESCA ¥ ALIMERTATION

Area: Direccion General Adiunta de Administracion

| Pagina: 289 de 313

Procedimiento: Integracion de la Carpeta que Contiene los Casos que

Clave: DGAA-G5

Deheran ser Dictaminados por el  Subcomité de  Adquisiciones,
Arrendamienios y Servicios
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAPD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Secretario Ejecutivo o Suplente 1 Recibe de las Unidades Administrativas las
requisiciones validadas con la documentacion
correspondiente para la adquisicion de bienes
o contratacion de servicios y las envia con sus
instrucciones al
Vaocal representante de la| 2 Determina el tipo de contratacion a seguir y

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Secretario Ejecutivo o Suplente

Vocal representants de fa
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Secretario Ejecutivo o Suplente

Vocal represeniante de la
Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios

verifica las requisiciones sobre la procedencia
de no celebrar licitaciones publicas.

Presenta el caso concluido con el soporte
documental respectivo para revision del

Analiza y determina la inclusidn del caso en la
Carpeta para Dictamen del Subcomite de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios ¥
en su caso turna para su integracion a la
Carpela comrespondiente al

Elabara el anteproyecto de Carpeia de Casos
para Dictamen del Subcomite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
presenta para su aprobacion al

Revisa, aprueba el anteproyecto de Carpeta
de Casos para Dictamen del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
solicita la elaboracion de convocatoria para
reunion del mismo Subcomité al

Elabora las invitaciones a la reunion del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, segun el calendario establecido para
dicho efecto y envia para firma de la Direccion
General Adjunta de Administracion.




SECRETAKIA DE ACHILULICRA,
GAMARERIA, DESAANOLLD RukAL,
PESTA ¥ ALIMENTAZION

g Za g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 290 de 313

Arrendamientos vy Servicios

Procedimiento: Integracion de la Carpeta que Contiene los Casos que | Glave: DGAA-B5
Deberan ser Dictaminados por ef Subcomité de Adguisiciones,

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Secretario Ejecutivo o Suplente

Vocal representante de
Subdireccion de Recursos Materia
Servicios :

8 integra y disiribuye la Carpeta de Casos para
Dictamen a los integrantes del Subcomité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

9 Recibe Carpeta con los casos dictaminados
por el Subcomité para que gestione el
procedimiento de contratacion correspondiente
al

lal 10 |Recibe los casos dictaminados por el

lesy Subcomité para iniciar el procedimiento de
contratacion correspondiente.

Termino del procedimiento

-

~Bubdirector de Recursag i,
Materiales y Servicios!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL bE

Artan Y T L PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 203 de 313
Procedimiento: Manejo de Almacenes y Control de inventarios | Clave: DGAA-GE
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Efectuar el manejo de almacenes y Control de inventarios mediante Ia ejecucion de
mecanismos que permitan el uso ¥ aprovechamiento racional de los bienes depositados en las
bodegas del Instituto. ‘

LINEAMIENTOS

e Las oficinas centrales y la Direccién General de Investigacion Pesquera deberan
maniener las bodegas limpias, sin filtraciones de agua, iluminadas y ventiladas
adecuadamente, con servicio de fumigacion y 6ptimas condiciones de seguridad,

» La recepcion de bienes estard a cargo de la Direccion General Adjunia de
Administracién a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o de Ia
Direccion General de Investigacién Pesquera a través de la Administracion del CRIP,
debiendo registrar su entrada en el Sistema Global de Almacenes.

= Los bienes depositados deberas ser clasificados y ubicados de manera fija.

e Los bienes de consumo contaran con un registro global y la Direccion General Adjunta
de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios o la
Direccién General de Investigacion Pesquera a través de la Administracién del CRIP
determinara su resguardo individual.

= A los bienes instrumentales se jes asignara un niimero de inventario y su valor al darlo
de alta sera el consignado en la factura sin IVA y si carece de valor de adquisicion se
determinara considerando el de otro bien con caracteristicas similares.

o La Direccion General Adjunta de Administracion a traves de Ja Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios sera la responsable de efectuar el Control de
inventarios en forma documental y electronica mediante el Sistema de Control de
fnventarios.

» Los resguardos de bienes instrumentales deberan ser individuales por cada servidor
publico, llevando su Control en una Tarjeta Individual de Resguardo que coniendra los
datos del bien y del servidor publico resguardante de este y su firma. La emision, archivo
y Control de la Tarjeta Individual de Resguardo seré responsabilidad en las oficinas
centrales de la Direccion general Adjunta de Administracion a través de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios y en la Direccion General de Investigacion Pesquera
a traveés de la Administracion de los CRIP's.

» Para mantener actualizados los resguardos individuales vy realizar reasignaciones de
bienes, las areas solicitantes deberan informar a la Subdireccién de Recursos Materiales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 204 de 313
Procedimiento: Manejo de Almacenes y Conirol de Inventarios | Clave: DGAA-G6
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00

y Servicios o a la Administracion de los CRIP’s, segtin corresponda: nombre completo
del usuario final, registro federal de contribuyentes, clave presupuestal, area de
adscripcion y ubicacion fisica.

« Para la reasignacion de bienes instrumentales de manera permanente o mayor a seis
meses entre oficinas centrales y la Direccion General de Investigacion Pesquera, las
oficinas centrales o la Direccion General de Investigacion Pesquera que transfiere los
bienes debera dar aviso a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para su
registro e inventario tres dias habiles posteriores a la entrega fisica de los bienes
anexando Transferencia Interna de Bienes Muebles Instrumentales y enviarlo por fax o
escaneado por correo electrénico.

» Los bienes instrumentales depositados en los inmuebles del tnstituto Nacional de Pesca
con fines de transferencia temporal deberan ser documentados con Orden de Traspaso
emitida por el drea que autoriza la salida de los bienes.

« Cuando un bien instrumental es extraviado, robado o siniestrado el area resguardante
debera levantar acta circunstanciada y entregarla a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios para los tramites administrativos a que haya lugar ante la
Direccion Juridica.

¢« En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la
transmisién de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su
desincorporacion del régimen de dominio ptblico.

o Cuando en un inventario de bienes instrumentales no sea localizado algin bien, se
levantara acta administrativa y se notificara al Organo Interno de Control en la Sagarpa a
fin de determinar respeonsabilidades.

Procedimiento Adlerizado por:

aboerado por: “"Revisado por:

¢ J—

. e
-y
.

amentérte 7 Subdirector de Recurse

—

Jefe de

FProveed LLL.iay/-Sﬂg__

icios Generales Materiales y Servicios. ™}
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion

| Pagina: 295 de 313

Procedimiento: Mangjo de Almacenes y Control de Inventarios | Clave: DGAA-GE

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Direccion General de Investigacion
Pesquera

Departamento de Proveeduria vy
Servicios y/o Administracion de CRIP

Administracion de CRIP

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de Proveeduria vy
Servicios.

Entrega copia del pedido y remision o faclura
respectiva al Departamento de Proveeduria y
Servicios yala

Recibe y turna al CRIP que corresponda.

Recibe del proveedor bienes y verifica que
éstos cumplan con las especificaciones vy
cantidades sefialadas en el pedido y remision
o factura.

Sella de recibido el pedido y remision
correspondiente o la factura y entrega al
proveedor.

Registra en el Sistema General de Almacenes
la entrada, imprime un reporte de verificacion,
anexa la factura y acuse de recibido y los
integra al expediente correspondiente.

Ubica en el lugar que corresponda del almacen
los bienes recibidos.

Envia oficio informando la recepcion de bienes
instrumeniales recibidos, anexando acuse de
recibido a la

Recibe y turna al

Inventaria bienes instrumentales.
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Area: Direccidn General Adjunia de Administracion

| Pagina: 296 de 313

Procedimiento: Mangjo de Almacenes y Control de Inventarios | Clave: DGAA-66

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDATD

No.

DESCRIPCION

Departamento de Proveeduria vy
Servicios y/o Administracion de CRIP

Administracion de CRIP

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de Proveeduria vy
Servicios

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe vales de salida de almacén, determina
su resguardo individual, en su caso lo gestiona
y entrega bienes de consumo.

Entrega bienes instrumentales gestionando el
resguardo correspondiente.

Lleva a cabo levantamiento fisico del
inventario de bienes de consumo, emite
refacion de bienes de lento o nulo movimiento
y reporte de existencias.

Envia relacion de bienes de lento o nulo
mavimiento e  informa  sobre  bienes
instfrumentales propuestos para baja a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios y Direccion General de Investigacion
Pesquera, segln corresponda.

Envia reporte mensual de existencias a la

Recibe y turma al departamenio de
Proveeduria y Servicios.

Recibe de las Direcciones Generales
Transferencia Inierna de Bienes Muebles
Instrumentales y tuma al

Recibe reporte mensual de existencias de
CRIP y concilia saldos.

Recibe Transferencia Interna de Bienes
Muebles Instrumentales y registra en el
Sistema de Control de Inveniarios.

Termino del procedimiento

f

''''''' El\e\\gorado por:

W |

I

Jele de De 'Listiamenlc}de Subdireclor de Regurs

Proveedurfa y Se

lorizada por:

o Procedimiento jA

4 S Director Gengfal Adjunto de
(T Adpiniglracion

cios Generales Materiales y Servicios
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OBJETIVO

Dar de baja los bienes muebles que por su estado fisico y caracteristicas técnicas no estan en
condiciones para la prestacién de servicio Util al Instituto, a través del proceso de disposicién
final de bienes, como lo sefala la normatividad vigente en la materia; evitando de esta manera
incurrir en mayores costos de almacenamiento y mantenimiento, ademas de impedir que
queden totalmente obsoletos.

LINEAMIENTOS

= La Direccion en Jefe autorizara el programa anual de disposicion final de los bienes
muebles.

= La Direccién en Jefe autorizara |a desincorporacion del Regimen de Dominio Pablico de
la  Federacion los bienes muebles mediante el Acuerdo Administrativoe de
Desincorporacién de Bienes.

» La baja de bienes no Utiles podra ser a través de los procedimientos de disposicion final
siguientes: donacion, permuta, dacién en pago, transferencia, destruccion, venta,
licitacién publica, subasta o invitacion a cuando menos tres personas, apegada al marco
juridico vigente aplicable.

* La enajenacién o destruccion de bienes considera la relacion de bienes de lento o nulo
movimiento puestos a disposicion y que no fueron reasignados después de 30 dias
naturales.

= Los bienes no udtiles podran ser enajenados considerando los precios vigentes de lista,
siempre y cuando se trate de bienes clasificados como desechos.

La enajenacion o destruccion de bienes no utiles procedera cuando cuienten con la
autorizacion del Dictamen de No Utilidad y la propuesta de disposicion final.

Wb N

Sy e
T T
Subdireclor de Recurs 5
.. Materiales y Servicios. /

e

Director Gen ra}l Adjunto de

-
[
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Subdireccién de Recursos Materiales y| 1 Recibe relacion de bienes de lento o nulo
Servicios y/o Direccion General de movimiento que no fueron reasignados e
Investigacion Pesquera informaciéon  sobre bienes instrumentales
propuestos para baja del Departamento de
Proveeduria y Servicios o de la Administracién
de CRIP, segin corresponda.

2 . |Gestiona autorizacion de Dictamen de No
Utilidad, Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion de Bienes y propuesta de
disposicion final.

3 | Eiecuta procedimiento de disposicion: final.

Subdireccion de Recursos Materiales y| 4 Recibe informacidn de bien instrumental
Servicios extraviado, robado o siniestrado y Acuerdo
Administrativo de Desincorporacion de Bienes,
y procede a la baja de eslos bienes y los
contenidos en el procedimiento de disposicion
final, regisirando en el Sistema Global de
Almacenes y/o en el Sistema de Control de
Inventarios.

5 Informa a la Secretaria de la Funcién Publica
mediante el Informe Trimesiral de Baja de
Bienes Muebies de| INP.

6 Integra expediente con los documentos
generados durante el proceso y archiva.

Termino del procedimiento

n/}

Olorizado por:

Revisado por: . Procedimien
o

s
oy

Subdirector de Recu[’s‘w}:i‘_‘ Direclor Ge gral Adjunto de

Materiales y Servicios, d;ﬁ' istracion
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
Termino Significado
Abogado. Servidor pliblico adscrito a la Direccidn Juridica del Inslituto Nacional de

Pesca; responsable de representar al Instituto en el desarrolio de juicios
laborales instaurados en su conira; analizarlos y darles seguimiento.

Acuacultura.

Cultivo de ia flora y fauna acuaticas, mediante el empleo de métodos y
tecnicas para su desarrollo Controlado en todo estadio biologico y
ambiente acuatico, y en cualquier tipo de instalaciones. De acuerdo con
lo anterior, debe considerarse como acuacultura a la produccion
Controlada de huevos, larvas, postlarvas, crias, semillas, cepas algales
y esporas, en laboratorio o el desarrollo y engorda de éstos en
estanques artificiales, lagos, presas; asi como en instalaciones ubicadas
en bahfas, estuarios, lagunas costeras y en el medio marino.

Adjudicacion Directa.

Procedimiento que se sigue para la adjudicacion de las adquisiciones 6
arrendamientos de bienes muebles 6 bien, de prestacion de servicios,
cuando la operacién se encuentre en alguno de los supuestos de
excepcion a la Licitacién Publica, establecidos en la Ley de.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en los
cuales se requiere que previo a la realizacion de la contratacion
correspondiente, se someta a dictamen del Comité, con excepcion de
los contratos que se suscriban bajo los supuesto de monto de acuerdo a
lo sefialado por el Articulo 42 de Ia citada Ley.

Adjudicacion.

Acto judicial consistente en la atribucion como praopic a personas
determinadas de una cosa, mueble o inmueble, como consecuencia de
una subasta o participacion hereditaria con Ia consiguiente entrega de la
misma a la persona interesada.

Acto administrativo a través del cual la Administracion Publica, una vez
cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona
fisica o moral un contrato para la adquisicion de bienes, presiaciones de
servicios o realizacion de obras.

La adjudicacién es por concurso simplificado, cuando se otorga a una
persona fisica 0o moral de un grupo de cuando menos lres posturas,
eligiendo aquélla que presente Ia mejor propuesta técnica - econdmica,
y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria publica, cuando
proviene de un concurso publico convocado para elegir ia mejor
propuesta técnico - econdmica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Administracion de los
CRIP’s.

Area administrativa del Centro Regional de Investigacion Pesquera.

Adquisicion. Acto hecho en virtud del cual una persona obliene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algiin derecho real sobre éstos.
Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o

B universal, por cesion o herencia.

Adscripcion. Asignacion o ubicacion de una persona o unidad adminisirativa dentro

de la eslructura organizativa de una institucion.
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Termino Significado
Analisis Costo y La evaluacion de los programas ¥ proyeclos de inversién a que se
Beneficio. refiere el articulo 34, fraccion I, de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabitidad Hacendaria, Y que considera los costos y beneficios
directos e indirectos que los programas y proyectos generan para la
sociedad.

Area Sustantiva.

Cualquier area administrativa del Institufo Nacional de Pesca.

Arte de Pesca.

Instrumento o artefacto que se aplica para llevar a cabo la captura o
extraccion de las especies objeto de pesca.

Autoridad.

Se refiere al titular o representante de la organizacion publica o privada
a quien corresponda hacerle entrega del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola.

Avance de Gestion
Financiera.

Se reflere al informe de avance sobre el cumplimiento de las
disposiciones del decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion;
sobre los avances fisicos vy financieros de los programas aprobados.

Balanza de

Comprobacion.

Es un estado coniable que se formula pericdicamente, por lo general al
fin de cada mes, para comprabar que la totalidad de los cargos es igual
a la totalidad de los abonos hechos durante cierlo periodo. La "balanza”
casi siempre contiene los siguientes datos: a) numero de las cuentas; b)
nombre de las cuentas; c) saldos deudores y acreedores debidamente
clasificados; y d) sumas de saldos deudores y acreedores, las cuales
deben ser iguales entre si.

Bases de la Invitacion
Nacional 0
Internacional a
Cuando Menos Tres
Personas,

Documento que contiene las condiciones y requisitos que rigen y seran

aplicados en la invitacion.

Bases de Licitacion
Publica Nacional o
Internacional.

Documento que contiene las condiciones y requisitos gue rigen y seran

aplicados en ia licitacion.

Bienes de Consumo.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de [as actividades que realiza
el Instituto Nacional de Pesca, tienen un desgaste parcial o total y son
Conltrolados a través de un registro global en sus inventarios, dada su
naiuraleza y finalidad del servicio.

Bienes
Instrumentales.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realiza el Institulo Nacional de Pesca y figuran en su
inventario, siendo susceptibles de la asignacion de un numero de
inventario y resquardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad del servicio.

Bienes Muebles.

Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se
madifiquen ni afecten su forma o sustancia. Lo son por naturaleza o por
disposicion de la ley. (mobiliario Y equipo de oficina, maquinaria,
automoviles, entre otros)

Bienes.

Todo aquello que pueda ser objeto de apropiacion, empleado para
satisfacer alguna necesidad. Cosa o derechos susceptibles de producir
benetficios de caracter patrimonial.
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Termino Significado
Capacidades Conocimientos y habilidades técnico- especializadas que son requeridos
Técnicas Especificas. |para el desempefio de un puesto.
Capacidades Conocimientos y habilidades que son Uliles para diversos puestos, en
Técnicas aspectos o materias técnicas, tales como idiomas, software o paqueteria
Transversales. computacional, ortografia y redaccion entre otros,
Capacidades. Conocimientos, habilidades, aclitudes y valores expresados en

comportamientos, requeridos para el desempefic de un puesto.

Capacitacion.

Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada
para el eficiente desempefio de su puesto y/o para el ejercicio de
funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa, asi como,
€N su caso, para facilitar la certificacion de las capacidades requeridas
par el puesto que ocupe.

Carta Nacional
Pesquera.

Es un documento publico expedido por el Gobiernoc Federal,
considerando las contribuciones de la sociedad civil y autoridad, en el
que se incluye la presentacion cartografica y escrita de los indicadores
sobre la disponibilidad y conservacién de los recursos pesqueros y
acuicolas en aguas de jurisdiccion federal, para concretar normas de
manejo de la pesca, la acuacultura y los ecosistemas pesqueros.

Cartera.

Los Programas y Proyectos de Inversion de conformidad con lo
establecido en los articulos 34, fraceion I, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 46 de este Reglamento.

Catalogo de
Conceptos.

Descripcidn del conjunto de operaciones y materiales que, de acuerdo
con las normas y especificaciones respectivas, integran cada una de las
partes en que se divide convencionalmente una obra, con fines de
medicion y pago.

Catalogo de Cuentas.

Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema
contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o
numeros comespondientes, el cual se complementa con [a guia
contabilizadota y el instructivo de cuenias: regularmente sirve para
sistematizar la contabilidad.

Catalogo de Puestos.

Catalogo de Puestos de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Catalogo General de
Capacidades.

Contendrd el registro de las capacidades que apliquen a cualquier
puesto del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo sus respectivas
descripciones, niveles de dominio, vigencias, organos evaluadores y
organos certificadores.

Certificacion de
Capacidades.

Proceso por el cual se determinan aplitudes, mediante la confirmacion
del nivel de dominio de los conocimientos y habilidades de un servidor
publico, asi como sus actitudes, mediante fa evaluacion de ias
conductas propias de cada capacidad. La certificacion de capacidades
tendra efeclos para fines de ingreso, de permanencia o de desarrollo
profesional, seglin corresponda.
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B Termino

Significado

Clasificador por
Objeto del Gasto,

El instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y
homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en
capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion economica
del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el proyvecto de
Presupuesto de Egresos desde Ia perspectiva econémica y dar
Seguimiento a su ejercicio.

Clave Presupuestaria
(presupuestal).

La agrupacién de los componentes de las clasificaciones a que se
refiere el articulo 28 de I Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, que identifica, ordena y consolida en un
registro, la informacién de dichas clasificaciones y vincula las
asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion y
aprobacion del Presupuesto de Egresos, con las etapas de Control, y las
de ejecucion y seguimiento del ejercicio del gasto.

Conapesca. Comisién Nacional de Acuacultura y Pesca, organo administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion del Gobierno Federal,

Conciliacion. Eslado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con

el objelo preciso de establecer y tomar en consideracién las
discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre
si, ¥ que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

Consolidacién.

Agrupacion de informes financieros de dos o mas entidades, o bien, la
suma del costo de operacion de programas de los CRIP's con la
contabilidad de oficinas centrales.

Cuenta de Ia

!

Contratista.

Persona fisica o moral que celebre con el instituto, contratos de obraa
publicas o de servicios relacionados con las mismas; responsable de la
efecucion material de |Ia obra, de acuerdo a las disposiciones
contractuales establecidas por el instituto.

Coordinadora de
Sector,

Dependencia de Ia Administracion Priblica Central, responsable de |a
coordinacion de acciones entre las entidades paraestatales que forman
parte de su sector; asimismo, actia como enlace entre sus coordinadas
y entre estas y las dependencias de orientacién y apoyo global. En este
caso es la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacion

CTP

Hacienda Pablica
Federal.

Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Es un documento de caracter evaluatorio que contiene informacion
contable, financiera, presupuestaria, programatica Y econdmica relativa
a la geslién anual del Gobierno con base en las partidas autorizadas en
el Presupuesto de Egresos de Ia Federacion, correspondiente al
ejercicio fiscal inmediato anteriar y que el Ejecutivo Federal rinde a Ja H.
Camara de Diputados, a travas de la Comisién Permanente, dentro de
fos primeros diez dias del mes de junio del afo siguiente al que
Corresponda, en los términos del articulo 74, fraccion IV de ta
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. ]

La Cuenta de Ia Hacienda Publica Federal,
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Termino Significado

Cuentas Contables.

Son las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, de resultados y cuentas

de orden.

Cuentas
Presupuéstales.

Son cuentas que utiliza el Gobierno Federal para el Control y registro de
los ciclos presupuestarios de la Ley de Ingresos de la Federacion y del
Presupuesto de Egresos de ia Federacion.

Dependencias.

Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos,
incluyendo a sus respectivos organos administrativos desconcentrados,
asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a Io
dispuesto en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Asimismo, aquellos ejecutores de gasto a quienes se les otorga un
tratamiento equivalente en los términos del articulo 4 de esta Ley.

Desincorporacion.

Separacion de un bien del patrimonio del Instituto,

DGIA

Direccion General de Investigacion Pesquera en Acuacultura

DGIPA. Direccion General de Investigacion Pesquera en el Atlantico.

DGIPPN. Direcciéon General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Norte.
DGIPPS. Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur.
Dictamen de no Documento que describe un bien y acredita las razones que motivan la
Utilidad. no utilidad del mismo.

Dictamen Técnico- Analisis {écnico y econdmico comparativo de las propuestas
Econdmico. presentadas por los licitantes y que sirve como fundamento para la

emision del fallo de la licitacién o invitacion.

Direccion de CRIP de
la DGIPA.

Cualquier Direccién de Centro Regional de Investigacion Pesqueré
adscrita a la Direccion General de Investigacién Pesquera en el
Atlantico.

Direccion de CRIP de
la DGIPPN,

Cualquier Direccién de Centro Regional de Investigacion Pesquera
adscrita a la Direccion General de fnvestigacion Pesquera en el Pacifico
Norte.

Direccion de CRIP de
la DGIPPS.

Cualquier Direccion de Centro Regional de Investigacion Pesquera
adscrita a la Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico
Sur,

Direccidn General de
Investigacion
Pesqguera.

Se refiere a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el
Aflantico, a la Direccidn General de Investigacion Pesquera en el
Pacifico Sur y/o a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el
Pacifico Norte; todas integrantes de Ja estructura del Instituto Nacional
de Pesca.

Disposicion Final.

Acto a través del cual se realiza la desincorporacion  patrimonial
(determinacion de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u
otorgar en dacidn en pago los bienes no utiles).

DNC.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion; se realiza con base a las
normas y guias que al efeclo emita la Secretaria de la Funcion Publica.
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Entero (captacion 5%)

La enfrega de recursos a la Tesoreria por parte de las dependencias y
entidades que afectan Ia Ley de Ingresos de la Federacion.

Es el importe de recursos que se recaudan por los permisos otorgados
de Pesca de Fomento y Acuacultura de Fomento, los cuales se deposita
a la Tesoreria de la Federacion.

Entidades Federativas

Los estados de la Federacién y el Distrito Federal.

Entidades.

Los organismos descentralizados, empresas de participacién estatal y
fideicomisos publicos, que de conformidad con la Ley Organica de Ia
Administracion ~ Pblica  Federal sean considerados entidades
paraestatales.

Estado de Salud.

Condicién que guarda un recurso pesquero determinado, segun los
indicadores biologico-pesqueros enfocados a la posibilidad de mantener
su nivel de explotacion.

&stados Financieros.

Son el conjunto de documentos contables que se reflejan la situacion
financiera del ente econémico.

f=stimacionss.

Valuacion de los trabajos ejecutados en determinado periodo, aplicando
los precios unitarios de los conceptos de trabajo paclado durante dicho
periodo o el porcentaje del precio alzado pactado correspondiente al
avance de cada unidad de obra o de Io obra. Por extension, el
documento en el que se consignan las valuaciones antes mencionadas
para efecto de pago.

Evaluacion del
Desempeno.

La Evaluacion del Desempefo es el método mediante g cual se miden,
tanto en forma individual como colectiva, los aspectos cualitativos ¥
cuantitativos del cumplimiento de las funciones y meias asignadas a los
servidores publicos, en funcion de sus habilidades, capacidades Vi
adecuacion al puesto

La Evaluacion del Desemperio tiene como principales objetivos los
siguientes:

Valorar el comportamiento de los servidores publicos de carrera en el
cumplimiento de sus funciones, tomando en cuenta las metas
programaticas establecidas, Ia capacitacion lograda y las aportaciones
realizadas;

Determinar, en su caso, el otorgamiento de estimulos al desempeno
deslacado a que se refiere Ia Ley;

Aportar informacion para mejorar et funcionamiento de Ia dependencia
en términos de eficiencia, efectividad, honestidad, calidad del servicio y
aspectos financieros;

Servir como instrumento para detectar necesidades de capacitacion que
se requieran en el ambito de [a dependencia, y

Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para adoptar
medidas correctivas, de conformidad con lo dispuesto por esta Ley y su

| Reglamento.
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Evaluador. Servidor publico, sea superior jerarquico, supervisor directo, companero
del mismo rango, subordinado o el propio evaluado, que se encuentra
en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el desempefio
laboral del evaluado.

Expediente. Es el documento que contiene el historial de una persona, asunto o
tramite vigente o concluido.

Fondo Fijo. Importe o monto que se constituye para cubrir necesidades urgentes o
gasios menores que no rebasen determinado importe y se restituyen
medianle la comprobacion respectiva.

Formato de Documento donde se registra el movimiento que permite adecuar o

Afectaciones.

modificar el presupuesto original autorizado.

Formato o Formulario.

Documento que contiene informacion expresa estatica con espacios en
blanco para asentar informacién variable. Generalmente es impresa en
papel o algin material similar o relacionado.

Gasto.

Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes economicos para
adquirir los medios necesarios en la realizacién de sus actividades de
produccion de bienes o servicios, ya sean publicos o privados.

Grupo Revisor de
Bases.

Encargado de analizar y sancionar las bases de licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas, en donde se establecen las
condiciones y requerimientos que se solicitan a los proveedores
participantes, coadyuvando con ello en la elaboracién correcta de las
bases que deierminan los aspectos a cumplir por las partes que
participan en la celebracion de éstos procedimientos conforme al marco
legal.

IFAL Instituto Federal de Acceso a la Informacion: organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal, no sectorizado.
induccion. Modo de formacion inicial, cuyo propésito, es facilitar al trabajador de

nuevo ingreso su integracion al organismo y al puesto de trabajo, dentro
de los niveles establecidos.

Informes Contabiles.

Conjunto de datos que permiten conocer a manera de resimenes, el
nivel y calidad del desempefio operativo del Instituto, en relacion a lo
economico y financiero, para poder desarrollar funciones de Controi,
coordinacion y mantenimiento.

Inventario.

Relacion ordenada de los bienes en existencia de una entidad o
empresa, en la que se especifican las caracteristicas a una fecha
determinada.

Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el
valor de las mercancias existentes en un almacén.
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Invitacidn a Cuando
Menos Tres Personas.

Procedimiento que se sigue para la adjudicacion de las adquisiciones 6
arrendamientos de bienes muebles & bien, de prestacion de servicios,
cuando la operacion se encuentre en alguno de los supuesios de
excepcion a la Licitacion Publica, establecidos en ia Ltey de
Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico, y en los
cuales se requiere que previo a la realizacion de la contratacion
correspondiente, se someta a dictamen del Comité, con excepcién de
los contratos que se suscriban bajo los supuesto de monto de acuerdo a
lo sefalado por el Articuio 42 de la citada Ley.

Levantamientoc Fisico
del Inventario.

Proceso de verificacion de la existencia fisica de los bienes muebles de
una unidad, registra los bienes que forman parte del patrimonio del
Instituto y de los cuales se elaboro previamente un regisfro respectivo; al
mismo tiempo que se comprueba su estado fisico, condiciones y uso
con el fin de dictaminar y decidir, en su caso, su disposicion final.

Licencia.

Es el permiso que se otorga a un trabajador para ausentarse y dejar de
cubrir su jornada laboral por un tiempo determinado.

Licitacion Publica.

Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones, etc., del Gabierno Federal con el
proposito de obtener la mejor oferta en calidad y precio de los
contratistas o proveedores nacionales o cuando puedan concursar
proveedores tanto de nacionalidad nacional o exfranjera.

Licitantes.

Persona fisica o moral, que participe en cualguier procedimiento de
licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas.

Meta (Programada).

Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo
sefalado, con los recursos necesarios, de tal forma gque permite medir la
eficacia del cumplimiento de un programa.

Nombramiento.

Instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo enire Ia
dependencia y el trabajador de la misma.

Nomina.

Listado general de los trabajadores de una institucion, en el cual se
asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las
mismas; la némina es utilizada para efectuar los pagos periddicos
{semanales, quincenales o mensuales) a los trabajadores por concepto
de sueldos y salarios.

Narmatividad.

Es el conjunto de disposiciones que regulan los distintos aspectos,
relativos al desarrolle de las actividades en materia administrativa.

NUmeros
Generadores.

Informacion completa y detallada de los dalos de medicion  y
operaciones aritméticas que sirven de base para cuantificar los
conceptos de trabajo por ejecular y ejecutados.

Oficinas Cenirales.

Unidades administrativas del Instituto Nacional de Pesca ubicadas en el
Distrito Federal.

PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
| PAC. Programa Anual de Capacitacion.
Pago Erogacién que se efectita una vez realizada una actividad

encomendada. |
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Partida Presupuestal.

Nivel de agregacion mas especifico del Clasificador por Objeto de Gasto
que idenlifica concreta y detalladamente, los bienes o servicios
adquiridos de un mismo género o concepto de gasto, con base en el
cual se hace ia cuantificacién monetaria y contable de las erogaciones
publicas.

PEF.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Personal de Base.

Son los trabajadores al servicio de la Federacion que no estan incluidos
como personal de confianza en lo dispuesto por el articulo 5° de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o en las
disposiciones legales que formalicen la creacion de sus categorias o
cargos. Un lrabajador de base lo es en razon de la naturaleza de sSus
iabores.

Pesqueria.

Actividad econdmica sustentada en el aprovechamiento de un recurso
natural acuatico, constituido por una o varias especies, en el cual
intervienen medios, técnicos Y procedimientos de produccién
particulares y diferenciados y mano de obra con calificacion especifica;
presentan regularidades tecnologicas y se conciben de manera integral
{extraccion, procesamiento y comercializacion).

Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola.

Documento de caréacter técnico, que plasma los mecanismos y procesos
para aprovechar de manera sustentable los recursos pesgueros vy
acuicolas.

Plaza(s).

La posicion presupuestaria que respalda un puesto en la estructura
ocupacional o plantilia, que solo puede ser ocupada por un servidor
publico y que tiene una adscripcion determinada.

Prestaciones.

Son las adiciones a los sueldos y salarios de los trabajadores, pagadas
por los empleadores y pueden ser en dinero o especie, establecidas en
convenios contractuales laborales,

Presupuesto.

Estimacion financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos
necesarios del Sector Publico Federal, para cumplir con las metas de los
programas establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo
basico que expresa las decisiones en materia de politica econdmica y
de planeacion.

Presupuesto
Aprobado
(autorizado).

Las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de
fos ramos autonomeos, administrativos y generales, y a nivel de los
rubros de gasto que aparecen en las caratulas de flujo de efectivo para
las entidades.

Presupuesto de
Egresos (PEF).

El Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
carrespondiente, incluyendo el decreto, los anexos y iomos.

Presupuesto Ejercido.

Imporie de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos
comprobatorios (facturas, notas, néminas, etc.) presentados a la
dependencia o entidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto autorizado.
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Presupuesto Es fa asignacién original consignada en el presupuesto, mas las
Modificado. ampliaciones liquidas, menos las reducciones liquidas a la fecha.

Comprende las variaciones que afectan al presupuesto autorizado
durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de
modificacién programatico - presupuestarias.

Programa de Obra.

Documento que muestra las cantidades de obra que se debera realizar
de cada uno de los conceptos del Calélogo y en cada unidad de tiempo
que comprenda el plazo de la enirega de Ja obra.

Programas
Proyectos
Inversion (PPI).

y
de

Son las acciones que implican erogaciones de gasto de capital
destinado tanto a obra ptiblica en infraestructura como a la adquisicién y
modificacion de inmuebles, adquisiciones de bienes muebles asociadas
& eslos programas, y rehabilitaciones que impliquen un aumento en la
capacidad o vida Util de los activos de infraestructura e inmuebles, y
mantenimiento

Proveedor o Prestador
de Servicios
{proveedor (es)).

Persona fisica 6 moral que celebra un contralo de adquisiciones,
arrendamientos 6 servicios con el Instituto Nacional de Pesca.

Proyecto Ejecutivo_.

Conjunio de documentos técnicos, aprobados por el Instituto, que
integran la informacion que servira para llevar a cabo la construccion de
una obra. (Catalogo de conceptos).

Recurso Pesquero.

Biomasa de una especie acuatica susceptible de captura por cualquier
arte de pesca, ubicado en un cierto lugar, en un tiempo determinado.

Registros Contables.

Es la afectacion o asiento que se realiza en Jos libros de contabilidad de
un ente econdmico, con el objelo de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

Reglas de Operacion.

Las disposiciones a las cuales se sujetan determinados programas y
fondos federales con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la
aplicacién eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de los recursos
publicos asignados a los mismos.

Reintegro.

Es el importe de los recursos presupuestales que se bonificaciones a la
clave presupuestaria de la entidad, notificadas a la Tesoreria de Ia
Federacion y oficinas pagadoras, mediante polizas de operaciones
presupuestarias.

Resguardos.

Documento que firma el servidor publico al que se le asigna un bien,
enlista todos aquellos que le son asignados y de los cuales es el
responsable directo.

Semarnat.

Secretaria de Ecologia, Medio Ambiente y Recursos Naturales del
Gobierno Federal.

Servidor Publico,

SHCP.

Persona que ocupa una plaza de nivel operativo, un puesto de libre
designacion o adscrito a un gabinete de apoyo o un puesto de
confianza; cualquier persona que desempefie un puesto cualquiera que
Séa su nivel jerarquico organizacional en el Instituto Nacional de Pesca.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Gobierno Federal.

|

Sistema Comprante. |

Sistema Eleclrénico de Contrataciones Gubernamentales
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Sistema Integral de

informacion (Sli).

Mecanismo utilizado por las Secretarias de Hacienda y Credito Publico,
Contralorfa y Desarrollo Administrativo y el Banco de México para
unificar sus solicitudes de informacion a las dependencias y entidades
del Sector Publico. A Través de este sistema todas las solicitudes de
datos cumplen con dos requisitos: es informacién recurrente y se capta
a través de formatos preestablecidos y concertados entres estas tres
entidades.

SPC.

Servidor Publico de Carrera: persona fisica integrante del Servicio
Profesional de Carrera, que desempefia un cargo de confianza en el
Instituto Nacional de Pesca.

Subdirecciones de
Acuaculiura o
Subdireccion de
Acuacultura.

Se refiere a la Subdireccién de Acuacultura en el Pacifico y/o a la
Subdireccion de Acuacultura en el Atlantico, adscrilas a la Direccidn
General de Investigacion en Acuacultura del Instituto Nacional de Pesca.

Subdirecciones.

Se refiere a la Subdireccidn de Acuacultura en el Pacifico vio a la
Subdireccion de Acuacultura en el Atlantico, adscritas a la Direccién
General de Investigacién en Acuacultura del Instituto Nacional de Pesca;
a la Subdireccion de Manejo de Recursos Pesqueros, Subdireccion de
Administracién y Andlisis Econémico y/o Subdireccion de Tecnologia
adscritas a la Direccién General de Investigacion Pesquera (en el
Atlantico, en el Pacifico Sur y/o en el Pacifico Norte);, del Instituto
Nacional de Pesca.

Subdireccion de
Consulta y Contratos

Servidor publico adscrito a la Direccion Juridica del nstitulo Nacional de
Pesca; responsable de analizar los Confratos y darles seguimiento.

Waq+}ilinsuficiencia Que existan los recursos financieros en determinada partida
presupuestal pbresupuestal.
Supervision. Persona fisica o moral por el Instiiuto, para efectuar la verificacion

técnica, Control y revision de la ejecucion de la obra, con apego al
proyecto, en sus aspectos de calidad, presupuestacion, esiimacion,
programacion y seguridad.

Sustentabilidad
{Sustentable).

Conceplo que enmarca el equilibrio def ambiente, sociedad y economia
para cualquier actividad humana desarrollada.

Tabla Comparativa de
Cotizaciones.

Contiene las propuestas econdémicas presentadas por los licitantes, la
referencia de la suficiencia presupuestal y los limites de la asignacion
del presupuesto estimado.

| Instrumentales.

TESOFE. Tesoreria de la Federacion.
Transferencia Interna | Movimiento de bienes muebles de un area o unidad a olra, por préstamo
de Bienes Muebles|o cesion definitiva.




