SECRETARIA DE AGIICULTURA,
GARADERA, DESARROLLG RURAL,
BESCA Y ALIRENTACION.

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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

E! Comité Técnico de Seleccion de Institulo Nacional de Pesca, con fundamento en les ariculos 21, 25, 26, 28, 37 vy 75,
fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal y 17, 18, 32 fraccidn ll, 34, 35,
36, 37, 38, 38, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de

septiembre de 2007, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADC QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, del concurso para ocupar las siguientes plazas vacanies del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal.

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativa

PQ2

| Cédigo de Pueste | 08-H0D-1-CFPQ002-0000083-E-C-6

Nitmero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 M.N.)

Adscripceion

Centro

Investigacién Pesquera en
Cd. det Carmen Campeche

Regional de | Sede Cd. del Carmen Campeche

Funciones Principales

1.

2.

3.

10.

11.

12

13.

14.

18.

Observar y vigitar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
vigentes.

Llevar & cabo el page de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del
Ceniro Regional carrespandiente.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientios de alias, bajas,
promociones y cambios de adscripeion de los servidores publicos adscritos al Centro
Regional.

Mantener actualizada la plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registre de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a ifas licencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratzcion de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimilados a salarios.

Realizar ante |la Delegacion Estatal del ISSSTE, los trémites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscrito ai Centro Regional, asi como
efectuar anualments can esta las conciliaciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimienic para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a fos que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de contro! de incidencias, premios, estimulos, recompensas
y sanciones ai personal de confermidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
Solicitar Iz aplicacion de ios descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a la
narmatividad emitida en la materia, asi comeo deteclar pagos efectuados en demasia
o de menos y solicitar realicen los reinlegros correspondienies en forma oportuna y
correcta.

Llevar a cabo la cerrecta aplicacién vy adecuads calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revisién de las solicitudes de pago
de proveedaores de bienses y servicios, asf como para el page de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos reatizados
a través de Comisionado Habilitade y generar las pdlizas comrespondientes,
atendiendo a las disposiciones legales.

Controlar el presupuesto asignado en cada Ceniro Regional de Investigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Efzborar, revisar, tramitar y centrolar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y neo presupuestales de bienes y servicios
contratados por el Centro.




16.

17.

18.

18.

21

22.

23

24.

23,

26.

Realizar el tramite para &l pago de vidticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo can lo establecido en [a
normatividad expedida por la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes el personal que se comisiona, registro de pago a proveedares, Y
reintegro de recursos, observando para ello la normatividad establecida por la
SAGARPA, ia SFP y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros gue le sea requerido por fa
Direccion General Adjunta de Administracién, a fin de integrar los estados
financiercs del INAPESCA.

Elaborar en ferma mensual congiliaciones bancarias.

Administrar los tecursas recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la normatividad aplicable & la SAGARPA y al Manual para la
operacion de prayectos CONACYT.

Desarrollar las acciones previstas en el programa interno de Proteccion Civil para el
petsonal del Centro Regional; participar en los Comités Mixtos Ceorrespondientes
establecidos de conformidad con las disposiciones legales aplicables v las
Condicionss Generales de Trabaje vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, utilizacion, conservacién aseguramiente,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebies y equipe de transporte al servicio del Instituto.
Solicitar las cotizaciones y realizar la adjudicacién y &l seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de contratacién, en apego 2 la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y las
Politicas, Bases y Lineamientas en Materia de Adquisicionss que emifa el instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguasdos respectivos individuales de los bienes muebles
instrumentaies que se asignen a los Servidores Piblicos adscritos 2 los Centros
Regianales de Investigacion Pesquera, asi como realizar el fevantamiento fisico de
inventario por la menos una vez al afio, de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable de ambito federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca,
Aplicar las medidas de control y administracion de las entradas y szlidas de los
pienes muebles de consumo de caonformidad con la normatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracién y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios def Instituto Nacional de Pesca.

Adminisirar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de las tramites
admiinistrativos que se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Tecnica 0 Gomercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracién
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al menos un afio de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacion y Direccién de Empresas
2. Administracion

3. Contahilidad

4. Administraci¢n Publica

Capacidades Gerenciales

—_

Trabajo en eguipo
2. Crientacion a resultados

Capacidades 1. Recursaos Humanos, Relaciones Laborzales y

Técnicas

Administracion de Personal
Nociones Generales de 1a Administracion Publica Federal
Programacion y Presupuesto

Ofros

Facilidad para viajar: Si

il Ll

Periodos especiales de trabajo: Si

L)




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Cédigo de Puesto | 08-HO0-1-GF PQ002-0000095-E-C-6

Niimero de Vacantes

Lina

Percepcion Mensual
Bruta

$8,808.53 (Ocho mif novecientos ocho pesos 53/100 M.NL)

Adscripcidn

Centro

Investigacion Pesquera en
Ensenada, Baja California

Regional de | Sede Ensenada, Baja California Norte

Funciones Principales

1.
2,

3.

10,

11.
12,

13

14.

15,

16.

17.

18.
20.

21.

Observar y vigilar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo del instituto
vigentes.

Llevar a cabo el pago de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del
Centro Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientes de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos al Gentro
Regional.

Mantener actualizada la ptantilla de perscnal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incerporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a fas Fcencias y prestaciones establecidas
en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las Condiciones
Generales de Trabajo del secier pesquero. :

Gestionar la contratacion de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimilados a safarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites de avisos de altas, bajas
y madificaciones salariales del personal adscrito al Centro Regional, asi como efectuar
anualmente con ésta las conciliaciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurade y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a fos que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de contral de incidencias, premios, estimulos, fecompensas y
sanciones al personal de conformidad con fo dispuesto en la normatividad vigente,
Solicitar !a aplicacidn de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia o
de menos y solicitar reaticen los reintegros correspondientes en forma operiuna y
correcta.

Llevar & cabo la correcta aplicacién y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago de
proveedores de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos Y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en ias cuentas bancarias por pagos realizados
a traves de Comisionado Habilitado y generar las polizas correspondientes,
atendiendo a las disposicicnes legales.

Controfar el presupuesto asignado en cada Centro Regional de Investigacion
Pesquera medianie ef sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar (as requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuesiales y no presupusstales de bienes y servicios
contratados por el Centra, )

Realizar el tramite para el pago de vidticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comisién a los trebajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecido enla
normatividad expedida por la SHCP, la SFP y fa SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprabaciones de
vidticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de pago a proveedores, y
reintegro de recursos, observando parz ello la nomatividad establecida por la
SAGARPA, la SFP y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por la
Direccién General Adjunta de Administracion, a fin de integrar los estados financieros
del INAPESCA, )

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias. )

Administrar los retursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para la
operacion de proyectos CONACYT.

Desarrollar las acciones previstas en el programa interno de Prateccian Civil para el
personal del Centro Regionzl; participar en los Comités Mixtos Correspondientes
establecidos de conformidad con las disposiciones legates aplicables vy las




22.

23

24,

25.

26.

Condiciones Generales de Trabajo vigeniss.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, ulilizacidon, conservacion aseguramienio,
reparacion, mantenimienta, retabilitacian y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebias y equipo de transporte al servicio de! Instituto.
Solicitar las cotizaciones y realizar iz adjudicacion y €l seguimiento de los servicios
bdsicos gue requiersn ser sujetos de contratacién, en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubfico, su Reglamento y fas
Politicas, Bases y Lineamientas en Maleria de Adguisiciones que emita el Instituto
Nacional de Pesea,

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebles instrurmnentales
que se asignen a los Servidores Publicos adscritos 2 los Centros Regionales de
Investigacion Pesquera, asi como realizar el levantamiento fisico de inventario por la
MENos una vez al ano, de conformidad con la normalividad vigente y aplicable de
&mbito federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca,

Aplicar las medidas de control y administracién de las entradas y salidas de los bienes
muebles de consumo de conformidad con la normatividad vigente y aplicable de
Ambita Federal y &l Manual para la Administracién v Control de Bienes Muebles v
Manejo de Almacenes e Inventarios de! Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar las expedientes generadas de los procesos de contratacién
de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de los tramitas administrativos que
se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Tecnica o Comercial en las disciplinas gue se eniistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasanie

Experiencia laboral Al menos un afio de experiencia en las siguienies areas:

1. Organizacion y Direccion de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4.  Administracion Puablica

Capacidades Gerenciales { 1.Trabajo en equipa

2.0rientacion a resultadas

Capacidades 1. Recursos Hurmanos, Relacienes Laborales ¥
Técnicas Administracion de Personal
2. Nociones Generales de la Administracion Pablica Federal
3. Programacién y Presupuesto
Otros 1. Facilidad para viajar: 81
2. Periodos especiales de trabajo: SI




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

[ Codigo de Puesto | 08-H00-1-CFPQ002.0000092-E-C-6

Nuamero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,808.53 (Ocha mil novecientos ocho peses 53/100 M.N.)

Adscripcion

Centro

Investigacion Pesquera en
Gilaymas, Sonora

Regional de | Sede Guaymas, Sonora

Funciones Principales

1.
2.

3.

10.

iz,

13.

14,

16.

i7.

18.

19.

20

21.

Observar y vigilar fa aplicacion de las Condiciones Generales de Trabaja del Instituto
vigentes.

Llevar a cabo el pago de las ndminas ordinarias y extraordinarias del personal del
Centre Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, Jos movimientos de altas. bajas,
promaciones y cambios de adscripcién de los servideres plblicos adscritos al Centre
Regional.

Mantener actualizada fa plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismas.

Tramitar y dar seguimienta a fas solicitudes de incorparacién al programa de
conclusién  definitiva de servicios, asi como a las licencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estada, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesguero.

Gestionar |la contratacion de los profesionistas gue prestan sus servicios por
honorarios asimilades a salarios.

Realizar ante la Delegacior Estatal del ISSSTE, los framites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscrito al Centro Regional, asi como
efectuar anualmente con ésta Jas concikaciones procedentes,

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurade y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el rabajadoer, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulas, recompensas
y sanciones al parsonal de conformidad con lo dispuesto en Iz normatividad vigente.
Solicitar la aplicacion de los descuentos en nomina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
o de menos y solicitar realicen los reinlegros correspandientes en farma oportuna y
correcta,

Llevar 2 cabo la correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de provsedores de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos ¥y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en tas cuentas bancarias por pagos realizados
a traves de Comisionado Habilitado y generar las pélizas correspondientes,
atendiendo a las disposiciones legates. .

Controlar el presupuesto asignado en cada Centre Regional de Investigacion
Pesquera mediante el sisterna SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar |as requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestzles y no presupuestales de bienes y servicios
contratados por el Centro.

Realizar el tramite para el pago de viaticos y pasajes, previa solicitud mediante oficia
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad expedida por la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
vidtices y pasajes del personal que se comisiona, registro de pago a proveedores, y
reintegre de recursos, observando para ello la normatividad establecida peor -la
SAGARPA, la SFP y la SHCPR.

Elzborar repories contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por ia
Direccion Generat  Adjunta de Administracion, a fin de integrar los eslados
financieros del INAPESCA.

Elaboerar en forma mensuat conciliaciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad can la normatividad aplicable 2 la SAGARPA y al Manual para la
operacion de proyectos CONACYT.

Desarroliar las acciones previstas en el programa interno de Proteccion Civil para el




22.

23.

24,

23.

26.

personal del Centro Regionaf; participar en los Comités Mixtos Correspondiernies
establecidos de conformidad con las disposiciones legales apficables v las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, utilizacion, conservacién aseguramiento,
reparacion, manienimiento, rehabilitacién y aprovechamiento de cficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de transporte al servicio del Instituto.
Soficitar las cotizaciones y realizar la adjudicacién y el seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de contratacidn, en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacicnal de Pesca.

Elaborar los resguardos respectives individuales de los bienes muebles
instrumentales que se asignen & las Servidores Plblicos adscritos a los Centros
Regionales de Investigacidn Pesquera, asi como reafizar el levaniamiento fisico de
inventario por lo menos una vez al afio, de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable de ambito federat y el Manual para la Administracion v Control de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Macional de Pesca.
Aplicar las medidas de control y administracion de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consume de conformidad con la normatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para Ja Administracion y Contral de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del institute Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacién de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de los tramites
administratives que se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Tecnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada ¢ pasante

Experiencia laboral Al menes un afo de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacion y Direccion de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4. Administracion Pulblica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipo

2.Orientacion a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones Laborales y

Técnicas

Administracién de Personal
Nociones Generales de la Administracion Publica Federal
Programacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para vigjar; Sl
Periodos especiales de trabajo; $1

[l A




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Cédigo de Puesto | 08-H00-1-CFPQ002-0000094-E-C-6

Nuamero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,908.53 (Oche mil novecientos ocho pesos 53/100 ML)

Adscripcion

Centro

Investigacion Pesquera en
La Paz, Baja California Sur,

Regional de | Sede La Paz, B.C.5.

Funciones Principales

1.

2.

3.

=~

10.

i1.
12.

13.

4.

15,

18.

18.

19.
20.

21.

Observar y vigilar la aplicacian de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
vigentes.

Llevar a cabo el pago de las nominas ordinarias y extraordinarias del personal del
Centro Regional correspondiente.

Solicitar-a-a-Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores pdblicos adscritos al Centra
Regional. )
Mantener aclualizada a plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
conclusion  definitiva de servicios, asi como a fas licencias vy prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacion de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimitades a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscrito al Centro Regional, asi como
efectuar anvalmente con ésta las conciliaciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursos. Humanos, las formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los gue tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sisterna
de Aharro para el Retire.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, recompensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en iz normatividad vigente.
Solicitar la aplicacién de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasiz
o de menos y solicitar realicen los reintegros comespondientes en forma oporiuna ¥
carrgcta.

Llevar a cabo la correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de proveedores de bienes y servicios, asi como para el pago de vidticos y pasajes.
Registrar y controlar las movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionado Habilitado y generar las pélizas corespondientes,
atendiendo a las disposiciones tegales.

Controfar el presupuesto asignado en c¢ada Centro Regional de investigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y centrolar las requisiciones de compra vy las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de bienes y servicios
contraiados por el Centro.

Realizar el trémite para el pago de vidticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comisién a los trabajaderes det INAPESCA, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad expedida por la SHCP, Ia SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
vigticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de pago a proveedores, y
refntegro de recursos, observando para ello la normatividad establecida per la
SAGARPA, la SFR y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por la
Direccion General Adjunta de Administracién, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA,

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para la
operacion de proyecios CONACYT.

Desarrollar las acciones previstas en el programa intemo de Proteccién Civil para e




22,

23.

24,

25.

26.

personal del Centro Regional, participar en los Comités Mixos Correspondientes
establscidos de conformidad con las disposicionss legales aplicables y fas
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, utilizacidn, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles & inmuebles y equipo de transporte al servicio del Institito,
Solicitar las cotizaciones y realizar [a adjudicacion y el seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de contratacién, en apege a la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, su Reglamenta v las
Paliticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emitz el instituto
Nzcional de Pesca.

Etaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Plblicos adscritos a las Centras
Regionales de Investigacion Pesquera, asi gcomo realizar €l levantamiento fisico de
inventario por Jo menos una vez al afio, de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable de dmbito federal y el Manual para la Administracion y Centrol de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.
Aplicar las medidas de controf y administracion de fas entradas y szlidas de los
bienas muebles de consumo de conformidad con la normatividad vigente y aplicable
de Ambite Federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inveniarios del instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicion de hienes, asi como los de los tramites
administrativos gue se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracidn
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasanie

Experiencia laboral Al menos un afe de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacién y Direccion de Empresas
2. Administracién

3. Contabilidad

4, Administracion Publica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipc

2.0rientacién a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones Laborales y
Técnicas

Administracion de Personal
Naciones Generales de la Administracion Puiblica Federal
Programacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para vigjar: 8l
Periodos especiales de trabajo: SI

e I




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA ¥ ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Codigo de Puesto [ 08-HO0-1-CFPQ002-0000100.E-C.6

Numero de Vacantes

Una

Percepcién Mensual
Bruta

$8,908.53 (Ocha mif novecientos ocho pesos 53/10G M.N.)

Adscripcidn del Puesto Direccion  General  de | Sede Manzanillo Colima
Investigacién Pesquera en
Manzanilio Calima

Funciones Principales

1.

2.

3.

0.

T1.
12.

13.

14.

15.

16.

7.

18.

19.

Observar y vigilar la aplicacidn dz las Condiciones Generales da Trabajo del Instituto
vigenies.

Llevar a cabo ef pago de las naminas ordinarias y extraordinarias del personal de la
Direccian General de Investigacion Pesquera correspondiente,

Solicitar a la Subdireccién de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la.
Direccidn General dg Investigacion Pesguera

Mantener actualizada la plantila de personel de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes ds incorporacién al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a Jas licencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federat de los Trabajadores al Servicic del Estada, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacion de los profesionistas que prestan sus servicios por
haonorarios asimilados a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, ios trémites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscritc a la Direccidn General de
Investigacion Pesquera, asi como efectuar anualmente con ésta las conciliaciones
procedentes,

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos, |ps formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacién de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el trabzjador, incluyendo los farmatos del Sistemna
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premiocs, estimulos, recompensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en la narmatividad vigente.
Solicitar 1a aplicacion de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a [a
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
@ de menos y solicitar realicen los reintegros correspondientes en forma aportuna y
carrecia.

Ltevar a cabo la correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de proveedores de bienes y servicios, asi camo para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientas en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionado HMabilitado y generar las pdlizas correspondientes,
atendiendo a las disposiciones legales.

Controlar el presupuesto asignado a [a Direccion General de Investigacian Pesquera
mediante el sistema SIPREC.

Etaborar, revisar, tramitar y controlar |as reguisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales  de bienes y servicios
confratados por la Direccion General.,

Realizar el tramite para el pago de vidticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecida en la
normatividad expedida por la SHCP, la SFP v la SAGARPA,

Operar, revisar y capturar en &l sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del personal que se comisiana, registro de page a proveedores, y
reintegro de recursos, observando para elo la normatividad establecida por Ia
SAGARFA, la SFP y [a SHCP.

Elabarar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requeride por la
Direccidn General Adjunta de Administracion, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaberar en forma mensual conciliaciones bancarias,

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la nomalividad aplicable a la SAGARPA ¥ al Manual para la




21,

22.

23.

24,

25.

26.

operacion de proyectos CONACYT.

Desarrollar las acciones previsias en el programa interna de Proteccién Civil parz el
personal de la Direccion General de Investigacion Pesquera; participar en jos
Comités Mixtos Correspondientes establecidos de conforrnidad con las disposiciones
legales aplicables y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Lievar a caba fa adecuada asignacion, utifizacion, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles Y equipo de transporte al servicio del Institutg.
Solicitar las cotizaciones y realizar |z adjudicacian y el seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de cantratacién, en apego a la ley de
Adguisicicries, Arrendamientos v Servicios del Sectar Pablico, su Reglamento y las
FPoliticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacicnal de Pesca.

Efzborar los resguardos respectivos  individuales de los bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Publicos adscritos a la Direccion
General de Investigacion Pesquera, asi como realizar el levantamiento fisico de
inventario por lo menos una vez a! afio, de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable de amhbito federal y el Manuai para la Administracion y Controf de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Institute Naciona| de Pesca.
Aplicar las medidas de control y administracion de las entradas y salidas de ios
bienes muebles de consume de conformidad con Ia normatividad vigenie y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracién y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios de! Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicion te bienes, asl como los de los tramites
administrativos gue se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en ias disciplinas que se enfistan

abajo:
1. Administracién
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laborai Al menos un ano de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacién y Direccion de Empresas
2. Administracion

3.  Contabiiidad

4. Administracion Publica

Capacidades Gerenciales 1. Trabajo en equipo

2.0rientacicn a resultados

Capacidades 1.  Recursos Humanos, Relaciones Laborales ¥

Técnicas

Administracion de Persanai
Nociones Generales de la Administracion Puablica Federal
Programacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para viajar; S1
Periodos especiales de trabajo: Sl

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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No, 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Codigo de Puesto | 08-H00-1-CFPQ002-0000082-E-C-6

MNumero de Vacantes

Una

Percepcion Menskal
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 M.N.)

Adscripcion del Puestao

Direccion General de | Sede Veracruz, Veracruz

Investigacion Pesquera en
Veracruz, Veracruz -

Funciones Principales

1.

2.

3.

10.

1.
12

13.

14.

15,

16.

17.

18.

18.
20,

Observar y vigilar la aplicacion de las Gondicionss Generales de Trabajo del Instituto
vigentes.

Llevar a cabe el pago de las nominas ordinarias y extraordinarias del personal de la
Direccion General de Investigacion Pesquera correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, les movimienios de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores ptiblicos adscritos a la
Direccian General de Investigacion Pesquera.

Mantener actualizada la plantilla de persanal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registre de los mismos,

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
canclusion definitiva de servicios, asi como a las ficencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de os Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condicicnes Generales de Trabajo del sector PESquEro.

Gestionar 1a contratacién de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimilados a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites de avisos de altas, bajas
y moedificaciones saiarizles def personal adscrito a la Direccion General de
Investigacion Pesquera, asi como efectuar anualmente con ésta las conciliaciones
pracedentes,

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccicn de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser aseguradoc y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, recampensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
Solicitar la aplicacidn de los descuentos en namina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
o de menos y solicitar realicen los reintegros carrespendientes en forma opartuna y
correcta.

Llevar a cabo la correcta apiicacion y adecuada calendarizacién de los recursos
financieros. ‘

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de fas solficitudes de pago
de proveedores de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos reafizados
a través de Comisionado Habifitado y generar [as polizas correspondientes,
atendiendo a fzs disposiciones legales,

Controlar el presupuesto asignade a la Direccion Generai de Investigacion Pesquera
mediante el sistema SIPREC,

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las soficitudes de
page de recursos presupuestales Y no presupuestzles de bienes y servicios
contratados por el Centro.

Realizar el trdmite para el pago de viaticos y pasajes, previa solicitud mediante oficia
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con io establecido en Ia
normatividad expedida por la SHCP, la SFP ¥ la SAGARPA. :
Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del personal que se cemisiona, registro de pago a proveedores, y
reintegro de recursos, observando para ello Iz normatividad establecida por ia
SAGARPA, la SFP y la SHCP. .

Efaborar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por fa
Direccion General Adjunta de Administracien, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA,

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias,

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la narmatividad aplicable 2 la SAGARPA y al Manual para la
operacion de provectos CONACYT.

11




21.

22.

23.

24.

25.

28,

Desarrolizr las accienes previstas en el pregrama interno de Proteccion Civil para el
personal de la Direccion General de Investigacion Pesquera; participar en los
Comnités Mixlos Correspondientes establecidas de cenformidad con las disposiciones
legales aplicables y las Condiciones Generalss de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacien, ulilizacidn, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacicn ¥ provechamienio de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles & inmuebies ¥ equipo de transporte al servicio del Instituto,
Suolicitar las cotizaciones y reaiizar la adiudicacion y e seguimiento de los servicios
bdsicos que requieran ser sujetos de contratacidn, en apegc 2 la ley de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico, su Reglamento y las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita &l Instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectives individbales de los  bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Pdblicos adscritos a la Direccion
General de Investigacion Pesquera, asi como realizar el fevantamiento fisico de
inventario por Io menos una vez al afio, de confarmidad con fa normatividad vigente y
aplicable de ambito federal y el Manual para la Administracién y Control de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes & Inventarios del Instituto Nacional de Pasca.
Aplicar las medidas de control Y administracion de las entradas v salidas de los
bienes muebles de consumo de conformidad con Ia nemmatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del Institute Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de los tramites
administrativos que se deriven de los mismas.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica ¢ Comercial en 1as disciplinas gue se enlistan

abajo:
1. Administracién
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia [aboral Al menos un afio de experiencia en las siguientes Zreas:

1. Organizacion y Direccion de Empresas
2. Administracian

3. Contabilidad

4. Administracion Piblica

Capacidades Gerenciales t.Trabajo en equipo

2.Qrientacion a resultados

Capacidades 1.  Recursos Humanos, Relaciones Labarales %
Técnicas

Administracion de Persanal
Nocicnes Generales ge |la Administracion Piblica Federal
Programacion y Presupuesto

Qtros

Facilidad para viajar: i
Periodos especiales de trabajo: SI

e A




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Codigo de Puesto | 08-H00-1-CFPQO02-0000086-EC5

Numero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

§B,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Centro

Investigacion Pesquerz en

Regional de | Sede Tampico, Tamaulipas

Tampico, Tamaulipas
Funciones Principales 1. Observar y vigilar la aplicacion de las Gondiciones Generales de Trabajo del Instituto
vigentes.
2. Llevar a cabo el pago de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del

3.

10,

1.
i2.

13.

14.

5.

16.

17.

18,

18.
20.

21.

Ceniro Regicnal correspondiente.,

Selicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
promaciones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos al Centro
Regional.

Mantener actualizada la piantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismas.

Tramitar y dar seguimientn & las solicitudes de incarporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a las ficencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadares al Servicio del Estado, y en las
Condicicnes Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacion de los profesionistas gue prestan sus servicios por
hongrarios asirnilados a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites da avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscrito al Centro Regional, asi como
efectuar anuaimente con ésta las conciliaciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursas Humanos, los farmatas de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los dferentes
Seguros a los que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para ] Retiro.

Aplicar los mecanismos de coniral de ingidencias, premios, estirmulos, recompensas
Y sanciones al personat de conformidad con lo dispuesto en la nomatividad vigente.
Solicitar Iz aplicacian de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerde a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
o de menos y solicitar realicen los reintegros correspendientes en forma oportuna y
correcta.

Llevar a cabo la correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar fos sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revisién de las solicitudes de pago
de proveedores de bienes y Sefvicios, asi como para el pago de vidlicas y pasajes,
Registrar y contralar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionado Habilitado y generar las polizas  correspondientes,
atendiendo a las disposiciones legales.

Controfar el presupuesto asignado en cada Centro Regional de investigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elabarar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra vy las selicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de bienes y servicios
contratados por el Centro.

Reaslizar el tramite para el page de viaticos Yy pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comision & los trabajadares del INAPESCA, de acuerdo con fo establecido en [a
normatividad expedidza por la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
vidticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de page a proveedores, ¥
reintegro de recursos, observando para ello la normatividad establecida por Ia
SAGARPA, la SFP y la SHCP,

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por la
Direccion General Adjunta de Administracion, a fin de integrar fos estados
financieros del INAPESCA.

Etaborar en forma mensual conciliacianes bancarias,

Administrar los recursos recibidos por el convenia SAGARPA-CONACYT, de
confermidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para la
operacidn de proyecios CONACYT.

Desarroilar las acciones previstas en el programa interno de Proteccion Civil para el
personal del Centro Regional paricipar en {os Comilés Mixtos Correspondientes

13




22,

23.

24

25,

26.

establecides de conformidad con las disposiciones legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigenies.

Llevar a cabo la adecuada asignacion. utilizacién, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles & inmuebles vy equipo de transporte al servicio del Instituto.
Solicitar las cotizaciones y realizar la adjudicacion y el seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de contratacion, en apego & la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plbfico, su Reglamento v las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Piblicos adscritos a los Centros
Regionales de Investigacion Pesquera, asi como realizar el levantamiento fisico de
inventario por io menos una vez al afio, de confarmidad con la normatividad vigente y
aplicable de ambito federal y el Manual para la Administracion y Contral de Bienas
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del instituto Nacional de Pesca.
Aplicar las medidas de control y administracion de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consumeo de cenformidad con la narmatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para fa Administracion y Contral de Bienes Muebles y
Manrejo de Aimacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacidon de servicios y adquisicién de bienes, asi como los de fos framiies
administratives que se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al menos un afio de experiencia en las siguienies areas:

1. Organizacidn y Direccion de Empresas
2. Administracign

3. Contabilidad

4. Administracion Pablica

Capacidades Gerenciales 1.Trabajo en equipo

2.Crientacion a resuitados

Cépacidades 1.  Recursos Humanos, Relaciones Lakorales v

Técnicas

Admiinistracion de Personal
Nociones Generales de 1a Administracion Piblica Federal
Programacién y Presupuesto

Otros

Facilidad para viajar: Sl
Periodas especiales de trabajo; Si

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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Cédigo de Puesto |_08-H0D-1-CFPEI002-00007101-E-C-6

Numero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos acho peses 53/100 M.N.)

Adscripcién del Puesto

Centra

Investigacion Pesqguera en
Salina Cruz, Qaxaca

Regional de | Sede Salina Cruz, Oaxaca

Funciones Principales

1.
2,
3.

10.

1.
12,

13.

14,

14,

16.

17.

18.

18,
20.

Observar y vigilar |a aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo del Institute
vigentes,

Llevar a cabo el pago de las nominas ordinarias y extracrdinarias dei personal del
Centro Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccién de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
premociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos al Centro
Regional.

Mantener actualizada la plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de lgs mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
conclusion  definitiva de servicios, asi come a las ficencias ¥y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero,

Gestionar la contratacién de los profesionistas que prestan sus servicios por
henorarios asimitados 2 salarios.

Reatizar ante |a Delegacidn Estatal del ISSSTE, los trdmites de avisos de altas, bajas
Y madificaciones salariales del persona! adscrite al Centro Regional, asi como
efectuar anualmente con ésta las conciliaciones arocedenies. :
Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designzcién de Bensficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho e trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para ei Retiro.

Aplicar los mecznismos de conirol de incidencias, premios, estimuios, recompensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente,
Saticitar |a aplicacion de los descuentos en nomina por inasistencias, de acuerdo a la
nematividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
0 de menos y soficitar reaficen los reintegros correspondientes en forma oportuna y
carrecta. )

Llevar a cabo lz correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
finangieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, caplura y revision de las solicitudes de pago
de proveederes de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionado Habifitado y generar las pélizas correspondientes,
atendiendo a Ias disposiciones legales.

Controlar el presupuesto asignado en cada Centro Regional de Mvestigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra v las solicitudes de
pago de recursos presupuestales Yy no presupuestales de bienes y servicios
contratados par el Ceniro.

Realizar el tramite para el pago de viaticos Y pasdjes, previa solicitud mediante oficio
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecido en fa
normatividad expedida por la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
vidticos y pasajes def personal que se comisiona, registro de pago a provesdores, ¥
reinisgro de recursos, observando para ello la normatividad establecida por ia
SAGARPA, la SFP y la SHCP,

Elaborar repories contables, presupuestaies y financieros que le sea requerida por la
Direccién General  Adjunta de Administracion, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual concilizciones bancarias,

Administrar los recurses recibidos por el convenioc SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para la
operacian de proyectos CONACYT. -
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21

22,

23.

24,

25.

26.

Desarrollar las acciones previstas en el programa intermo de Proteccion Civil para el
personal del Ceniro Regional, paricipar en los Comités Mixtas Correspondientes
establecidos de conformidad con las disposiciones legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, ufilizacion, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiente de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de transporte a? servicio def Instituto.
Salicitar las cotizaciones y realizar la adjudicacion y el seguimiento de los servicios
basicos que reguieran ser sujetos de contratacion, en apego a la Ley de
Adguisiciones, Arrendamigntos y Servicios de! Sector Publico, su Reglamento y las
Paliticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivos individuales de ios bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Publicos adscritos a los Centros
Regionales de investigacion Pesquera, asi como realizar el levantamienta fisico de
inventario por o menos una vez al zio, de confermidad con la normatividad vigente y
aplicable de ambito federal y el Manual para la Administracién y Control de Bienes
Muebles y Marejc de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.
Aplicar las medidas de control y administracién de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consumo de conformidad con la nermatividad vigente y aplicable
de Ambitc Federat y el Manual para la Administracicn y Cantrol de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de les tramites
administrativos gue se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica ¢ Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracian
2. Contaduria
3. Ecocnomia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al meneos un afie de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacion vy [Yreccion de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4. Administracian Publica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipo

2.CQrientacion a resuitados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones Lzborales y

Técnicas

Administracién de Personal
Nociones Generales de la Administracién Publica Federal
Pregramacion vy Presupuesto

Otros

Facilidad para vigjar; Si
Pericdos especiales de trabajo; S1

N =L
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

| Cadigo de Puesto | 08-HO0-1-CFPQO02-0000099-E-C-6

Nimero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$5,508.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Centro

Investigacion Pesquerz en
Yucalpeten, Yucatén

Regional de | Sede Yucalpetén, Yucatan

Funciones Principales

1.

2

3.

10.

1.

12.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Observar y vigilar Ia aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
vigenies.

Llevar a cabo el pago de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal del
Centro Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccisn de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
premaciones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos al Centrn
Regicnal.

Mantener actualizada la plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a las licencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacién de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimilados & salarios.

Realizar ante ta Delegacion Estatal del ISSSTE, los framites de avisos de altas, bafas
y modificaciones salarfales del perscnal adscrito al Centro Regional, asi como
efeciuar anualmente con ésta las conciliacienes procedentes,

Distribuir, recopilar y enviar a fa Subdireccion de Recursos Humznos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los qus tiene derecho el trabajador, incluyende los formatos del Sistema
de Aharro para el Retirg.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, recompensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en la nomatividad vigente.
Solicitar fa aplicacién de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
o ds menos y solicitar realicen fos reintegros correspondientes en forma oportuna y
correcta. ’

Llevar a cabo la correcta aplicacion v adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Cperar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de lgs sclicitudes de pago
de proveedores de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar las movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionada Habilitade y generar las pélizas correspondientes,
atendiendo & las disposiciones legales.

Controlar el presupuesto asignado en cada Centro Regional de investigacidn
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales ¥y no presupuestales de bienes y servicics
contratados por el Centra,

Realizar el tramite para el page de visticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comision a los irabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad expedida par la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabiiidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de page a proveedares, y
reintegro de recursos, observando para elio fa normatividad establecida por iz
SAGARPA, la 5FP y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros que |z sea requerido por la
Direccién General Adjunta de Administracién, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias.

. Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de

conformidad con la narmatividad aplicable a la SAGARPA vy al Manual para la
operacion de provectos CONACYT. .
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Desarrollar las acciones previstas en el programa interno de Proteccion Civi para el
personal del Centro Regional, paricipar en los Comités Mixtos Correspondientes
establecidos de conformidad con las disposicionas legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacian, utilizacian, conservacion aseguramiento,
reparacidn, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de transporie zl servicic del Instituto.
Salicitar las cotizaciones y rezlizar la adjudicacion y el seguimiento de los servicios
basicos gue requieran ser sujetos de contratacion, en apego a la Ley de
Adquisicionss, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubfico, su Reglamento v las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisiciones que emita & Instituta
Nacicnal de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivas individuales de los bienes muebles
instrumertzles que se asignen a los Servidores Publicos adseritos a los Centros
Regicnales de [nvestigacion Pesguera, asi como realizar el levantamiento fisico de
inventario por lo mencs una vez al afio, de conformidad con |a normatividad vigente y
aplicable de ambito federal y el Manual para fa Administracion y Control de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca,
Aplicar las medidas de conirol y administracién de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consume de cenformidad con la normatividad vigenie y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para [a Administracion y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inveniarios del Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesns de
contratacion de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de los tramites
administrativos gue se deriven de los mismos.

Perfii

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Eccnomiz
Terminada o pasante

Experiencia laboral At menos un afio de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacién y Direccién de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4.  Administracion Publica

Capacidades Gerenciales 1.Trabajo en equipo

2.Orientacion a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones Laborzles ¥
Técnicas

Administracian de Personal
Nociones Generales de la Administracion Publica Federal
Programacian y Presupuesto

Otros

Facilidad para viajar; S!
Periodos especiales de trabajo: Sl

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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQ2

[ Cadigo de Puesto | 08-HO0-1-CFPQOG2-0000105-E-C.6

Nimero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53100 M.N,)

Adscripcion del Puesto

Centro

Investigacidn Pesquera en
Pétzcuaro, Michoacan

Regional de | Sede Patzcuaro, Michoacan

Funciones Principales

1.
2.

3.

1G.

11.

13.

14.

15.

186,

17.

18.

19.

21.

Observar y vigilar la aplicacion de tas Condicicnes Genearales de Trabajo del Instituto
vigentes.

Llevar a cabo ¢l page de las nominas ordinarias y extraordinarias del personal del
Centro Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a! Centro
Regional.

Mantener aciualizada Ia plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de Jos mismos,

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a las licencias Yy prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero,

Gestionar la contratacidn de los profesionistas gue prestan sus servicios par
honararios asimilados a salarios,

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, ios tramites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal ‘adscrito al Centro Regional, asi como
efectuar anualmente con ésta las concilizciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos, los farmatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el trebajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, rececmpensas
¥ sanciones a! personal de canformidad con Io dispuesto en Ia normatividad vigente,
Solicitar la aplicacion de los descuentos en namina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en Iz materia, asi coma detectar pagos efectuados en demasia
o de menos y soficitar realicen ios reintegros carrespondientes en farma aportuna y
correcta.

Llevar a cabo |a correcta aplicacian y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sisternas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de proveedares de bienes y servicios, asi coma para el pago de viiticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a lravés de Comisionado Habilitado y generar las pdlizas correspondientes,
atendiendo & fas disposiciones legales, :
Controlar el presupuesto asignado en cada Centro Regional de Investigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de bienes y servicios
contratados por ef Centro.

Realizar el tramite para el pago de viaticos Y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comision z los trabajadores del INAPESCA. de acuerdo con lo establecido en la
narmatividad expedida por la SHCP, la SFP y la SAGARPA,

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de pago a praveedores, y
reintegro de recursos, ohservando para elle la normatividad establecida por la
SAGARPA, la SFP y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requeride por la
Direccion General Adjunta de Administracion, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la nomatividad aplicable a-la SAGARPA y al Manual para la
eperacion de proyectos CONACYT.

Desarrollar fas acciones previstas en el programa interno de Proteccidn Civil para el
persgnal del Ceniro Regional, participar en los Comités Mixtos Correspondientes

19




22,

23.

24

25.

26,

estzblecidos de conformidad con las disposiciones. legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Lievar a cabo la adecuada asignacian, utilizacion, conservacion aseguramiento,
reparacicn, mantenimienta, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de lransporte al servicio det Instituta,
Solicitar [as catizaciones y realizar la adjudicacion y el seguimienie de Jos servicios
basicos que requieran ser sujetos de conlralacidn, en apego a la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, su Reglamento vy las
Foliticas, Bases y Lineamientes en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Macional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebies
instrumentales que se asignen a los Servidores Pablicos adscritos a los Centros
Regionales de Investigacion Pesguera, asi come realizar el levantamiento fisico de
inventaric por io menos una vez al afio, de confermidad con la normatividad vigente y
aplicable de dmbito federal y el Manual para la Administracién y Centrel de Bienes
Muebles y Manejc de Almacenes e Inventarios del Institulo Nacional de Pesca.
Aplicar las medidas de control y administracion de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consumo de conformidad con la nermatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracion y Conirol de Bienss Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios de! Instituto Nacional de Pesca,

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacion de servicios y adquisicidn de bienes, asi como los de los trdmites
administrativos que se deriven de los mismaos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracion
2.  Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al menos un afio de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacion y Direccion de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4. Administracion Pablica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipo

2.Orientacion a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones L.aborales ¥

Tecnicas

Administracién de Personat
Nociones Generaies de ta Administracion Publica Federal
Programacion y Presupuesio

Otros

Facilidad para viajar: Sl
Periodos especiales de trabajo: Si

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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrative

PQ2

[ Cédigo de Puests | 08-H00-1-CFP(002-0000097-E-C-6

Niamero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos oche pesos 53/100 M.N.)

Adscripcian del Puesto

Direccian General de | Sede Mazatlgn, Sinaloa

Investigacion Pesgquera en
Mazatlan, Sinaloa

Funciones Principales

1.

2.

3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,
20,

21

Observar y vigilar fa aplicacian de las Condiciones Generales de Trabzjo del Instituto
vigenies.

Llevar a cabo ¢l pago de las ndminas ordinarias y exiracrdinarias del personal del
Direccion General de Investigacion Pesquera correspondiente.

Solicitar & la Subdireccion de Recursos Humanos, los mavimientos de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la
Direccidn General de [nvestigacion Pequera.

Maniener actualizada la plantilla de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incerporacion al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi como a las licencias y prestacicnes
establecidas en fa Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en fas
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacion de los profesionistas que prestan sus servicios por
honorarios asimilados a salarios.

Realizar ante fa Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites de avisos de altas, bajas
y modificaciones salariales del personal adscrito a fa Direccidn General de
Invesligacion Pesguera, asi como efectuar anualmente con ésta las concifiacicnes
procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacicn de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a las que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Aharro para el Retiro,

Aplicar los mecanismas de contro! de incidencias, premios, estimulos, recompensas
y sanciones al personal de confarmidad con [o dispuesto en la nomatividad vigente.
Solicitar la aplicacion de los descuentos en némina por inasistencias, de acuerdo a la
normatividad emitida en la materia, asl como detectar pagoes efectuados en demasia
o de menas y solicitar realicen los reintegras correspondientes en forma oportuna vy
correcta.

Llevar a cabo Ia correcta aplicacion y adecuada calendarizacién de los recursos
financieros.

Operar ios sistemas SIPREC y SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de proveederes de bisnes y servicios, asi como para el pago de vidticos y pasajes.
Registrar y controlar tos movimientcs en las cuentas bancarias por pagos realizadcs
a través de Comisionado Habilitado y gererar las pélizas correspondientes,
atendiendo a las disposiciones |egales.

Controlar el presupuesto asignado a la Direccion General de investigacidn Pesqueta
mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de bienes Yy servicios
contratados por el Ceniro.

Realizar el tramite para el pago de viaticos y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comisién a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecide en |a
normatividad expedida por la SHCP, Iz SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Cenfabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del persanal que se comisiona, registro de pago a proveedores, y
reintegro de recursos, observande para ello la normatividad establecida por la
SAGARPA, la SFP y la SHCP.

Elaborar reportes contables, presupuestales y financieros gue le sea requerido por la
Direccién General Adjunta de Administracién, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para la
operacion de proyecios CONACYT.

Desarrollar las accignes previstas en el programa interno de Proteccion Civil para el
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22

23.

24,

25.

26.

personal de la Direccidn Generai de Investigacion Pesquera; participar en los
Comités Mixtos Correspondienies establecidos de conformidad con fas disposiciones
legales aplicables y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar a cabo la adecuada asignacién, ulilizacion, conservacion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechantiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de transperte al servicio del Instituto.
Solicitar las cotizaciones y realizar la adjudicacién y el seguimiento de los servicios
basicos gue requieran ser sujetos de contratacion, en apego a la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, su Reglamento v las
Paliticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebles
instrumeniales gue se asignen a los Servidores Plblicos adscritos a iz Direccion
General de Investigacion Pesguera, asi como realizar el levantamiento fisico de
inventario por lo menos una vez al afo, de conformidad con la normatividad vigenie y
aplicable de ambito federal y el Manual para fa Administracion y Control de Bienes
Muebles y Mangjo de Aimacenes e Inventarios del Institule Nacional de Pesca.
Apiicar las medidas de control y administracion de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consumo de conformidad con la normatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del Institute Nacionat de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacién de servicios y adguisicion de bienes, asi como los de los framites
administrativos que se deriven de los rismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Tecnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al menos un ano de experiencia en las siguisntes areas:

1. Organizacion y Direccién de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4. Administracion Publica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipo

2.0Orientacion a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanos, Relaciones Laborales y
Técnicas

Administrzcion de Personal
Nociones Generales de la Administracion Publica Federal
Programacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para viajar: SI
Periodos especiales de trabajo: Sl
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No, 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo PQ2 | Codigo de Plesto [ 08-HO0-1-CFPQU02-0000097-E-C-6
Nimero de Vacantes Una

Percepcidn Mensual $8,808.53 (Ocho mil navecientos ocho pesos 53/100 M.N.)

Bruta

Adscripcion Centro Regional de | Sede Lerma, Campeche

Investigacian Pesquera en
Lerma, Campeche

Funciones Principales

1.

2.
2

10.

11,
12.

13.

14,

15.

18.

17.

18.

18.
20.

Observar y vigilar la aplficacion de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituio
vigentes.

Llevar a cabo el pago de tas nominas ordinarias ¥ extraordinarias del personal del
Centra Regional correspondiente.

Solicitar a la Subdireccian de Recursos Humanes, tos movimientos de altas, bajas,
promociones y cambios de adscripcion de los servidores publicas adscritos ai Centro
Regional.

Mantener actuaiizada la plantillz de personal de conformidad con los movimientos
efectuados en el mes y flevar un registro de los mismos.

Tramitar vy dar seguimiento a las soliciiudes de incorperacian al programa de
conclusion definitiva de servicios, asi coma a las licencias vy prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabaja del sector pesguero.

Gestionar la contratacion de Jos profesionistas que prestan sus servicios nor
honorarios asimilados a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISESTE, los tramites de avisos de altas, bajas
¥ modificaciones salariales del personal adscritc al Centro Regional, asi come
efectuar anualmente con ésta las conciliacionses procedentes. .

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccidn de Recursos Humanos, los formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el trabajador, incluyendo los formatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar los mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, recompensas
y sanciones al personal de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
Solicitar ta aplicacién de los descuentos en némina por inasistencias, de scuerdo a la
normatividad emitida en fa materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
0 de menos y solicitar realicen los reintegros correspondientes en forma oportuna y
correcta.

Llevar & cabo la correcta aplicacion Y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Qperar los sistemas SIPREC ¥ SIAFF, captura y revision de las solicitudes de pago
de proveedores de bienes y servicios, asi como para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuenias bancarias por pagos realizados
a fraves de Comisionado Habilitado y generar las polizas correspondientes,
atendiendo a las disposiciones legales.

Controlar el presupuesto asignado en cada Centra Regional de Investigacion
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de bienes y servicios
confratados por el Centre, : )
Realizar el tramite para el page de viaticos Y pasajes, previa solicitud mediante oficio
de comisién a los trabajaderes del INAPESCA, de acuerdo can lo establecido en fa
noermatividad expedida por la SHCP, 1a SEP v la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes del personal que se comisiona, registro de pago a proveedores, \
reintegro de recursos, chservando para ello Iz normatividad establecida por ia
SAGARPA, Ia SFP y la SHCP.

Elabaorar repories contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por la
Direccién General Adjunta de Administracién, a fin de integrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual concilizciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONACYT, de
conformidad cen la normatividad aplicable a la SAGARPA y al Manual para ia
operacion de proyectos CONACYT.
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21

22.

23.

24.

25.

26.

Desarrollar las acciones previstas en el programa intemo de Protecoion Civi para ef
personal del Centro Regional; participar en los Comités Mixtos Correspondientes
establecidos de conformidad con las disposicionss legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigenies.

Llevar a cabo la adecuada asignacion, utilizacion, conservacion aseguramiento,
reparacién, mantenimienie, rehasilitacion y apravechamiente de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles & inmuebles y equipo de transporte af servicio del Instituto.
Salicitar las cotizaciones y realizar la adjudicacion y el seguimiento de los servicios
basicos que requieran ser sujetos de contratacion, en apego a !z Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubiico, su Reglamento v las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones que emita el Instituto
Nacional de Pesca.

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los hienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Publicos adscritos a los Centros
Regionales de Investigacién Pesquera, asi como rezlizar el levantamiento fisico de
inventario por lo menos una vez al afo, de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable de &mbite federal y el Manual para la Agdministracién y Contral de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca,
Aplicar las medidas de coentrol y administracion de tas entradas y salidas de los
bienes muebles de consumo de canformidad con la normatividad vigente y aplicable
de Ambito Federal y el Manual para la Administracion y Control de Bienes Muebles ¥
Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacior de servicios y adquisicion de bienes, asi como los de los tramites
administrativos que se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas gue se enlistan

abajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada ¢ pasante

Experiencia laboral Al menos un afio de experiencia en las siguientes areas:

1. Organizacién y Direccian de Empresas
2. Administracion

3.  Contabilidad

4. Administracion Pablica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo en equipo

2.Orientacion a resultados

Capacidades 1.  Recursos Humanaos, Retaciones Laborales y

Técnicas

Administracian de Personal
Nociones Generales de fa Administracion Publica Federal
Frogramacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para viajar; Sl
Periodos especiales de trabajo; 8I

M=l
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

CONVOCATORIA PUBLICA ¥ ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Administrador

Nivel Administrativo

PQzZ

[ Cédigo de Fuesto | 08-HOD-1-GFPQO02-0000096-E-C-6

Niimero de Vacantes

Una

Percepcion Mensuai
Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 M.N))

Adscripcion del Puesto

Ceniro

Investigacion Pesquera en
Puerto Morelos, Quintana

Reo

Regional de | Sede Fuerto Morelos, Quintana Roo

Funciones Principales

1.

2

10

11.
12.

3.

14,

15.

18.
20.

Observar y vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo del Institutg
vigentes.

Llevar a cabo el page de Jas néminas ordinarias y extraordinarias de persanal de!
Centro Regionai correspondiente.

Salicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas,
premociones y cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos al Centro
Regional.

Mantener actualizada la plantilla de personal de confarmidad con los movimientos
efectuados en el mes y llevar un registro de los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de incorporacion ai programa de
conclusién definitiva de servicios, asi como =z las licencias y prestaciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en las
Condiciones Generales de Trabajo del sector pesquero.

Gestionar la contratacion de los profesionistas que prestan sus servicios por
honerarios asimiiades a salarios.

Realizar ante la Delegacion Estatal del ISSSTE, los tramites de avisos de altas, bajas
y modificacionss salariales del personal adscrito al Centro Regional, asi como
efectuar anualmente con ésta las conciliaciones procedentes.

Distribuir, recopilar y enviar a la Subdireccidn de Recursos Humanas, los formatos de
Consentimiento para ser asegurado y designacion de Beneficiarios de los diferentes
Seguros a los que tiene derecho el trabajador, incluyendo [os farmatos del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

Aplicar tes mecanismos de control de incidencias, premios, estimulos, recompensas
¥y sanciones al personal de conformidad con le dispueste en fa normatividad vigente.
Solicitar la aplicacién de los descuentos en nomina por inasistencias, de acuerdo a ia
normatividad emitida en |la materia, asi como detectar pagos efectuados en demasia
o de menas y solicitar realicen los reintegros correspondientes en forma vpeortuna y
correcta.

Llevar a cabo la correcta aplicacion y adecuada calendarizacion de los recursos
financieros.

Operar los sistemas SIPREC y SIAFF, captura vy revision de las solicitudes de pago
de proveedares de bienes y servicias, asi come para el pago de viaticos y pasajes.
Registrar y controlar los movimientos en las cuentas bancarias por pagos realizados
a través de Comisionado Mabilitado y generar las péfizas correspondientes,
atendiendo a las disposiciones legales.

Controfar el presupussto asignado en cada Centro Regional de Investigaciaon
Pesquera mediante el sistema SIPREC.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar las requisiciones de compra y las solicitudes de
pago de recursos presupuestales y no presupuestales de hienes ¥y servicios
contralados por el Centro.

Realizar el trdmite para el pago de viaticos y pasajes, previa solicifud mediante oficio
de comision a los trabajadores del INAPESCA, de acuerdo con lo establecido en la
narmatividad expedida por la SHCP, la SFP y la SAGARPA.

Operar, revisar y capturar en el sistema de Contabilidad las comprobaciones de
viaticos y pasajes det personal qus ss comisiona, registro de pago a proveedores, y
reintegro de recursos, observando para ello la normatividad establecida por la
SAGARPA, la SFP y |z SHCP.

Elabarar reportes contables, presupuestales y financieros que le sea requerido por la
Direccion General Adjunta de Administracién, a fin de inlegrar los estados
financieros del INAPESCA.

Elaborar en forma mensual conciliaciones bancarias.

Administrar los recursos recibidos por el convenio SAGARPA-CONAGCYT, de
confermidad con la normatividad aplicable a la SAGARPA y ai Manual para la
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21

22.

23.

24,

25.

26.

opefacion de proyectos CONACYT.

Desarrollar las acciones previstas en ef programa interno de Proteccian Civil para el
personal de! Centro Regional, parlicipar en los Comités Mixtos Correspondientes
establecidos de conformidad con las disposicionss legales aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Llevar & cabo la adecuada asignacion, ufilizacion, conservagion aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas, espacios de
trabajo, bienes muebles e inmuebles y equipo de transporte al servicio del Instituto.
Solicitar las cotizaciones y realizar |a adjudicacion y el seguimiento de las servicios
basicos gue requieran ser sujetos de contratacién, en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, su Reglamento v las
Foliticas, Bases y Lineamientes en Materia de Adguisicionss que emita el Instituto
Nacional de Pesca,

Elaborar los resguardos respectivos individuales de los bienes muebles
instrumentales que se asignen a los Servidores Publicos adscritos a los Centros
Regionales de Investigacion Pesquera, asi como realizar el levantamiento fisico de
inventario por lo menos una vez al afla, de conformidad con |a normatividad vigente y
aplicable de &mbite federal y &l Manual para la Administracion y Coniral de Bienes
Muebles y Manejo de Almacenes & Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.
Apiicar las medidas de conirol y administracion de las entradas y salidas de los
bienes muebles de consumo de conformidad con la normatividad vigente y aplicahle
de Ambito Federal y el Manual para la Administracién y Control de Bienes Muebles y
Manejo de Almacenes e Inventarios del Instituto Nacional de Pesca.

Administrar y salvaguardar los expedientes generados de los procesos de
contratacién de servicios y adguisician de bienes, asi como los de los tramites
administrativos que se deriven de los mismos.

Perfil

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas que se enlistan

ahajo:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
Terminada o pasante

Experiencia laboral Al menos un ano de experiencia en las siguienies dreas:

1. QOrganizacion y Direccion de Empresas
2. Administracion

3. Contabilidad

4.  Administracion Publica

Capacidades Gerenciales | 1.Trabajo &n equipo

2.0rientacion a resultados

Capacidades 1. Recursos Humanaos, Relaciones Laborales vy

Téenicas

Administracidon de Personal
Nociones Generales de la Administracion Pubtica Federal
Programacion y Presupuesto

Otros

Facilidad para vigjar: Sl
Perlodos especiales dg trabajo: Si
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Nombre del Puesto

Técnico Profesional Financiero

Nivel Administrativo

PQ2 | Codigo de Puesto | 08-H00-1-CFPQ0O02-0000084-E-C-0

Nomero de Vacantes

Una

Percepcion Mensual
Bruta

$8,808.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 MLNLY

Adscripcion del Puesto

Subdireccion de Recursos | Sede Distrito Federal
Financieros

Funciones Principales

1. Tramitar y controlar comisiones nacionales e internacionales de 108 servidores
publicos adscrites al Instituto.

2. Elaborar la hoja de ministracion para el pago de viaticos.

3. Reserver los boletas de avidn, con las distintas agencias aéreas o hien con quien
tenga convenio el Instituio.

4. Registrar ante la Secretaria de Agricultura, Desarrollo Rural y Alimentacion las altas y
bajas de claves del SIAFF.

5. Registrar los reintegros en el SIPREC y en el SIAFF.

6. . Tramitar fa cuenta por liquidar ceriificada para el pago de proveedores.

Perﬁ!

Escolaridad Carrera Técnica o Comercial en las disciplinas tue se enlistan
abajo:

1. Contaduria

2. Administracion

3. Econdmica
Terminada o pasanta

Experiencia laborai Almenos dos anos de experiencia en las siglientes areas:
1. Presupuesto

2. Contabilidad

3.  Finanzas

Capacidades Gerenciales | 1 .Trzbajo en equipa
2.0rientacion a resultades

Capacidades 1. Contabilidad Gubernamental
Técnicas Finanzas

2
3. Presupuesto
Otros i

Facilidad para vigjar: Sl




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

INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 49

Conformacion de |Ia
prelacion para acceder
a la entrevista con el
Comité Técnico de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind entrevistar hasta 3
(tres) candidatos, conforme al orden de prelacion que elabora la  herramienta
www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de los concursantes.

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

Paodran participar aquellas personas que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para ef puesto. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus dereches o extranjero
cuya condicién migratoria permita [a funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena
privativa de fibertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico; no pertenscer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algin culto, vy no estar
inhabilitado para el servicio pldblico, ni encontrarse con aigun otro impedimento legal, asi como
presentar y acreditar [as evaiuaciones que se indican para cada caso.

Documentacion
requerida

Los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia
simple, los siguientes documentes, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que
al efecto hayan recibide, con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, per via
electronica:

1. Acta de nacimienta y/o forma migratoria FM3 segln corresponda.

2. Curriculum Vitae defallado y actualizado en tres cuartilias,

3. Documenio que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por &l que concursa.
(solo se aceptara titulo o cédula profesional para los casos en los que ef periit del puesto
establezca en |os requisitos de escolaridad, ef nivel de pasantes, documento oficial que asi io
acredite).

4. ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con
fotografia o pasaporte).

5. Carlifla Militar con liberacion (en el caso de hombres hasta los 45 afios).

6. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena privativa de
libertad par delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio pdblico, no perenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de gue fa documentacion presentada es auténtica.

7. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por alglin programa de
retiro voluntario. En el caso de aguellas personas que se hayan apegado & un programa de
retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingrese estara sujelo a lo dispuesto en
la normatividad aplicable,

8. Comprobante de folio asignado par el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

8. El Instituto Nacional de Pesca se reserva el dereche de solicitar en cualquier momento del
proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
www.irabajzen.gob. mx por el aspirante para fines de la revision curricular y del cumplimiente de
los requisitos y de no acreditarse su existencia o aulenticidad se descalificara af aspirante o en
su caso se dejard sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se
haya emitido, sin responsabilidad para el instituto Nacional de Pesca, el cual se reserva el
derecho de gjercitar las acciones legales procedentes.

Documentaciéon para
calificar mérito

1.-Constancias, Titulos,Diplomas y Premios, u otros Documentos comprobables de Cursos,
Diplomados, Maestrias, Doctorados y Simposios(Desarrolla Profesionaf).

2. Constancias de Capacitacion {perfil solicitado).

3.-Constancias de Proceso de Centificacian (perfil solicitado)

4.- Logros Laborales

5.~ Distinciones (perfil sclicitada).

6.- Actividad Individual Destacada (perfil solicitado)

Documentacion para
calificar experiencia

1.- Constancias comgprabzbles en cargos de responsabilidades ejercicios afines al puesto
concursado o de mayor responsabilidad,

2.-Constancias de Duracion en puestos desempefiados afines al puesto concursado.
3.-Constancias de Experiencias en el Sector Publice, Privado o Social zfines al perfil del puesto
concursado

El Comité Tecnico de Seleccion del Instituto Nacional de Pesca se reserva el derecho de
soficifar en cuafguier mornento del proceso, fa documentacién o referencias que acrediten los
datos registrados en fa herramienta www.trabajaen.aob.mx y o en el curriculum vitas detallado
y actualizado presentado por el aspirante para fines de revision y evaluacidn de méerito y del
cumplimiento de los requisitos en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia
o autenticidad se descalificaré af aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado del
proceso de seleccion y o el nombramiento que se hallza emitido, sin responsabilidad para el
Instituto Nacional de Pesca quien se reserva el derecho de ejecutar las acciones legales
procedenies




Registro de aspirantes -

L.z inscripcién al concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran, a través de la
herramienta www trebajaen cob.mx, que les asignara un numero de folio para el concurso al
aceptar las presentes bases, que servird para fermalizar su inscripcion s éste e identificarlos
durante el desarrolio del procesc hasta antes de la entrevista por &) Comité Técnico de
Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de los aspirantes,

Desarrello del Concurso

El congurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo previo
acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, y notificacion correspondiente a los aspirantes a
través de los porlaies www trabajsen.gob.mx vy, www inapesca.gob.mx podran modificarse las
fechas indicadas cuando asi resulle necesaric o en razén del nimero de aspirantes que se
registren:

Calendario del concurso

Etapa Etapas del concurso

Publicacion de convocatoria El 21 de octubre de 2009

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 21 de eciubre al 4 de noviembre de 2009
www.trabajaen.gob.mx}

Revision curricular {por la herramienta | 4 de noviembre de 2009
www.trabajaen.gob.mx)

Examenes de conocimienios ~ El 5 de noviembre de 2009 y de acuerdo al
calendario de fechas y horarios de aplicagion
aue se publiguen en el portal del Instituto
Nacional de Pesca (INARPESCA)

Evaluacidn de habilidades * El 6 de noviembre de 2009 y de zcuerdo al
calendario de fechas y horaries de aplicacién
que se publiguen en el portal del Instituto
Nacional de Pesca (INAPESCA)

Cotejc  documental y evaluacion de la | Ei 10 de noviembre de 2008
Experiencia y Valoracién del Mérite (En
paralelo con las entrevistas)”

Entrevista* E| 10 de noviembre de 2009

Determinacion del candidato ganador® El 12 de noviembre de 2009

* En razén del nimere de aspirantes que participen en cada una de tas etapas, las fechas
indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previa aviso.

“Las diferentes etapas del concurso se llevaran a cabo en [a direccian, fecha y horarios que se
indique en las siguientes sedes: :

° Veracruz, Veracruz se presentaran los concursantes a las plazas carrespondientes
de las siguienies sedes: Veracruz Ver.;Tampico Tamps.;Cd. Del
Carmen,Cam.;Lerma,Cam.;Yucalpetén, Yucatan;Puerto Morelos,Quintana Roo;

s Manzanilio, Colima se presentaran los concursantes a las plazas correspondientes
de fas siguientes sedes:Manzanillo,Col.; Salina Cruz,Oax.; Patzouarg, Mich.

= Mazatlan,Sinaloa se presentaran los concursantes a las plazas correspondientes de
las siguientes sedes:Mazatlan Sin.;Guaymas,Son.;La Paz,B.C.5.;Encenada,BCN,

=  Distrito Federal se preseniaran los concursantes a las plazas correspondientes de
las siguienies sedes: Distrito Federal

Temarios y guias

Los temarios referentes a la evaluacion de conocimientos (capacidades técnicas)

se enconirardn a disposicion de los aspirantes en |a pégina electrdnica del Institute Nacional de
Pesca, www.inanesca.gob.mx a partir de la fecha de |z publicacion de la presente convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacién y en el portal www.trabajaen.geb.mx. Las guias para la
evaluacién de las habilidades seran las consideradas para las pruebas gerenciales/directivas,
que se encuentran disponibles para su consulia en la pagina electronica www.spc.gob, myx.

Con relacion al oficio circular No. S5FP/408/SPC/006/2009 de fecha 24 de junic de 2009, los
aspirantes deberdn presentar el examen de “Aptitud para el Servicio Plblice”. El temario se
encuentra disponible en la pagina de www.trabajaen.qob.myx, en el apartado: Documentos e
Infermacion Relevante; en el rubro: Aptitud para el Desempefio de las Funciones en el Servicio
Publice (Frageion It del Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.)

Presentacion de
Evaluaciones

El Instituto Nacional de Pesca comunicard la fecha, hora y lugar en que los aspirantes
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluacionass respectivas. En dichas
comunicaciones, se especificard la duracion aproximada de cada aplicacion, asi como el
tiempo de tolerancia para ef inicio del examen.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden vigentes
seran considerados cuando correspondzn a [as mismas capacidades a evaluar,

Reglas de Valoracion

La acreditacion de la etapa de revision curricular, asi como la de los examenes de
Conocimientos y Habilidades seran indispensables para continuar en el procese de seleccion
de que se irate, ajustandose a las siguientes reglas de valoracion:

»  Cantidad de Examenes de Canocimientos (Técnicos): 1 {uno)

¢«  Cantidad de Evaluaciones de Habilidades (Gerenciales): 2 (dos)

+  Calificacion Minima Aprobatoria de Examenes de Conocimientos (Técnicos):

- Administrador: 70 {setenta)

« Las evaluacienes de Habilidades (Gerenciales) serén motivo de descare y ia
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calificacien minima aprobatoria sera 70 (setenta)
o Cafificacion minima aprobatoria de la Evaluacion de Aptitud para el Servicio Publica:
- Administrador: 70 (setenta)
Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes deberan aprobar
las evaluacionss descritas con antelacion.

Sistema de Puntuacion

Los resultados obtenidos en los diversos examenes de Conocimientos (Técnicos), Habilidades
(Gerenciales), evaluacion de la Experiencia y el Mérito, asi como en {a {ase de entrevista, seran
cansiderados para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de
determinar €l Puntaje Minimc de Aptitud, de conformidad con el siguiente Sistema de
Puntuacién Gengral:

TABLA DEL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL
RESULTADC FINAL,
ETAPA SUB ETAPA PUNTOS BOR ETAPA
|.- Revisidn |.- Revision . .
Curricular Curricular 0 Sin puntaje 0
Cemienios Y Exémenesde | g
Evaluaciocnes de conocimientos 20+10=30
Habitidades Examencs de 0
Habilidades
.. Evaluacion de
1I.- Evaluacicn de la \ ; 20
Experiencia y Valoracion la Experiencia 20+10=30
del Mérito Valoracién del 10
Merito

V.- Entrevista 40 40

FORMULA [+11+1[I+1V=100

Publicacion de
Resuitados

Los resultados a (o largo det concurso seran publicados en el portal www.trabajaen.aob.mx y
en el portal del Instituto Nacional de Pesca www.inapesca.gob.mx identificandose con el
nuimero de folio asignado para cada candidato.

Determinacion y
Reserva

Los aspirantes que aprueben la entrevista con el Comité Técnico de Seleccidn y no resulten
ganadores er gl concurso, serdn considerados finalistas y quedaran integrados a 1a reserva de
aspiranies del puesto de gue se trate en el Instituto Nacional de Pesca, durante un ano
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

Par este heche, gquedan en posibilidad de ser convecadas, en ese periode y de acuerdo a la
clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacian
del Instituto Nacional de Pesca, a nuevos concursos deslinados a tal rama de cargo o puesto,
segun apligue,

Declaraciaon de
Concurso Desierto

El Comiteé Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso, declarar

desierto un concurso:

. Porque ningun candidato se presents al concurso,

il. Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerade finalistz, o

fl. Porgue sdlo un finalista pase a la etapa de detemrminacion y en ésta sea vetado o bien, no
obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierlo el concurse, se procederd a emitir una nueva canvaocatoria,

Principios del Concurso

El concurso se desarrolfarda en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, egquidad, competencia por mérito y equidad de género,
sujeténdose en todo tiempo el Comité a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Pablica Federal en su Reglamento y en las demas disposiciones
aplicables.

Disposiciones
generales

1. En el portal www.trabajaen.aob.mx podran consuitarse los detalles sobre el concurso y los
puestos vacantes.

2. Los datos persenales de los concursantes son confidenciales adn después de concluido el
CONCUTs0.

3. Cada aspirante se responsabilizard de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacién en actividades relacionadas con motivo de la
presente convacatoria. '

4. Los concursanies podran preseatar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control de la Secretaria de Agriculiura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, en Av. lnsurgentes Sur No.4B89, Col. Hipédromo Condesa C.P.06780, del.
Cuauhtémoc, México, Distrito Federal, en términes de lo dispuesto por a Ley del Senvicio
Profesicnal de Carrera y su Reglamento.

5, Cualguier aspecto no previsto en la presente Convocaloria sera resuelto por &l Comité
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Tecnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

Resolucian de Dudas

A efeclo de garantizar f& atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes formulen con
relacion a los puestos y el desarrollo del presents concurse, se encuentra disponible ia cuenta
de correo electronico iszbel.garcia@inapesca.sagarpa. gob.mx y el ndmero telefénico: 38771-
9547 de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs,

México D.F., a los 21 dias del mes de octubre de 2009.- El Comité Técnica de Seleccidon. Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en el Instituto Nacional de Pesca.” igualdad de oportunidades, mérito y servicio”.

POR ACUERDQ DEL COMITE TECNICO DE SELECCION

LILIANA ESPINOSA ALVAREZ




SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION
INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 41

PUESTO: ADMINISTRADOR

ASPECTOS TECNICOS

1.-Programacion y Presupuesto

2.-Fundamentos de Contabilidad

3.-Contro! Seguimiento y Actualizacion de Inventarios
4 -Administracian de Recursos Humanaos

BIBLIOGRAFIA BASICA

1.-Perdome A . Analisis & interpreiacion de estadoes financieros. México. Ed. Cengage Learning Editores.
2.-Lara,F.E.1875. Primer curso de Contahilidad. México. Ed.. Trillas.
3.-Soriano,5.C. 1995, Compras e Inventarios .Espana. Ediciones Diaz de Santos.
4 -Jiménez, D.P. 2007 Manual de Recursos Humanes. Madrid. Ed. ESIC.

5.- Ley de Presupuesto.

6.- Reglamenio.

3.- Cataiogo por objeta del gasto

4 - Ley de Responsabilidades Administrativas de la S.P.

5.- Ley de | ISSSTE.

.- Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

7.- Administracidn de Recursos Humanos.

B.- Ley del Impuesto sobre la Renta e LV.A.

9.- Guia contabilizadora.

10.- Catalogo de cuenta.



SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARRCLLC RURAL, PESCA Y ALIMENTACION
INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 41

PUESTO: TECNICO PROFESIONAL FINANCIERO

ASPECTOS TECNICOS:

1.-Clasificaciun del gasto de acuerdo al clasificador por objeto del gasto
2.-Manejo y control de pago de viaticas y pasajes al personal

3.-Manejo y control de reintegros

BIBLIOGRAFIA

Ley Federal de Presupuasto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
administracion publica federal (D.0.F. 28-xii-2007).

Clasificador por objeto del gaste para la Administracion Piblica Federal.
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