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.  INTRODUCCION

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

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

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/1/1917 y sus reformas y adiciones.

Leyes

lLey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional).
D.O.F. 28/XI1/1962 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29/XI1/1976 y sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion, Estadistica y Geografica.
D.O.F. 307X11/1980 y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05/1/1883 v sus reformas y adiciones.

Ley del Instituio de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado-ISSSTE.
D.O.F. 27/X11/1983 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio de |la Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 31/XI1985 y sus reformas y adiciones.

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

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.0.F. 01/VH/1992 vy sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04/V1il/1994 y sus reformas y adiciones.

Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
D.OF.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.0O.F. 24/X11/1996 y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04//2000 vy sus reformas y adiciones.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01/1/2002 y sus reformas y adiciones 01/12/2004.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 12/H1/2002 y sus reformas y adiciones.

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 09/IV/2003.

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

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/111/2006.

Reglamentos

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

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29/11/1984 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 22/V/1998 y sus reformas y adiciones.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.
D.O.F. 10/VII2001.

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamentat.
D.O.F. 11/VI12003.

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 02/1V/2004.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/V1/2006

Decretos

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

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

D.Q.F. 30/X1/2000.

Decreto aprobatorio del Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 31-1V-2001 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

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

Acuerdo que Establece la Informacion Relativa a los Procedimientos de Licitacién Publica que
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica Federal deberan remitir a ta
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

D.O.F. 11/IV/1997.

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

D.O.F. 28/11/2002.

Acuerdo del Comité de Informacién por el que se Establecen Acciones de Mejora para la
Atencién y Desarrollo de la Obligaciones Derivadas de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, emitido por el Comité de Informacion de
Sagarpa el 10 de marzo de 2006.

Acuerdos emitidos por el Comité de Seleccion del Instituto Nacional de Pesca.

Circulares, cficios y documentos normativo-administrativos

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

Programa de Medio Ambiente del sexenio correspondiente.

Programa de Ciencia y Tecnologia del sexenio correspondiente.

CALENDARIO del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal del Ramo 08 por Unidad
Responsable.

D.O.F. correspondiente a cada gjercicio.

Clasificador por Objeto del Gaslo para la Administracion Plblica Federal.

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

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

Manual de Contabilidad Gubernamental, del Subsistema de Egresos.
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Fideicomiso del Fondo Sectorial para la Investigacion en Materias Agricola, Pecuaria,
Acuacultura, Agrobiotecnologia y Recursos Filogenéticos, celebrado entre Sagarpa-CONACYT.

Cdodigo Fiscal de la Federacion, vigente.

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

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

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

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

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

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

Oficio No. 810.2753, Circular No. 30, de fecha 29 de octubre de 1992, emitido por la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Circular No. 29, de fecha 19 de abril de 1993, por medio del cual se implanta el Manual de
Sistemas de Movimiento de Personal (contrataciones).

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

Bases de Integracion y Funcionamiento de los Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e
Inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 5/VIIIIN996.

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

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

Normas y Procedimientos Generales para la Afectaciéon, Baja y Destino Final de Bienes
Muebles de las Dependencias de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 21/V1/1988, sus reformas y adiciones.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SOLMETARIA DT AGGICULTUNA,
CANADERIA, DLTARKOLLD BURAL,
HEECA ¥ ALIMERTAS 6N

| Fecha: Noviembre 2007 j Pagina: 11 de 313 ] Revision: 00

Oficio circular No. SP/100-429/95 suscrito por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo, la SHCP y la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial,

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

Oficio No. 510.- 5460, Circular 51, de fecha 30 de noviembre de 1998,
Oficio Circular No. 512.-0807, de fecha 19 de marzo de 1999,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Oficio No. 510.-3459, Circular No. 35, de fecha 9 de septiembre de 2002, emitido por la
Direccién General de Eficiencia Financiera y Rendicién de Cuentas de la Sagarpa.
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Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

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

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

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

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal y sus reformas y

adiciones
D.O.F. 31/X11/2004

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

Oficio SSFP/412/811, de fecha 4 de octubre de 2005, emitido por la Direccién General de
Planeacion, Organizacion y Compensaciones de la Administracion Ptblica Federal, donde
informa el registro de la estructura del Instituto Nacional de Pesca con vigencia del 1° de enero

de 2005.

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

Normas de Viaticos y Pasajes 2005.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.
26/1/2006.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca.
2212006
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lli, OBJETIVO GENERAL

Presentar las actividades que se desarrollan en forma cronologica en los procedimientos que se
aplican en cada una de las dreas operativas del Instituto Nacional de Pesca, lo que permitira
realizar las funciones y actividades sustantivas de manera ordenada y dar transparencia a la
operacion de la investigacion y las tareas administrativas, para agilizar la atencion a los
requerimientos de servicios de los usuarios publicos, privados y sociales.
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IV. PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

e Sera responsabilidad del Director General de Investigacion en Acuacultura:

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

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

~ Coordinar:

- Desarrollo de tecnologias.

- Promover y evaluar el desarrolio de los servicios de investigacion cientifica y
tecnologica, las opiniones y dictdmenes técnicos que sean requeridos por &l
sector.

- Promover:

- Desarrollo profesional del personal.

- Convenios de Colaboracién con empresas y organismos tanto nacionales como
internacionales.

- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.

- Resguardar fa propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccion a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn.
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e El Subdirector de Acuacultura en el Pacifico y el Subdirector de Acuacultura en el
Atlantico seran los responsables de Hlevar a cabo:

— Los programas de investigacion de la Subdireccion a su cargo.

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

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

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

= Seré responsabilidad del Subdirector de Acuacultura en el Pacifico y del Subdirector de
Acuacultura en el Atlantico resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto
Nacional de Pesca localizada en la Subdireccién a su cargo, de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

f
Elaberado por; Revisadgo por: Procedimiento Autorizado por:
- Fa
. _’//)
Direct /eneral de @éstigacic’m Director Gengral Adjunto de Directogen Jefe del Instituto
en Acuacultura Admigistiacion Nacional de Pesca
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

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

Direccion General de Investigacion en| 2

Acuacultura

Direccion en Jefe 3

Direccion General de Investigacion en| 4
Acuacultura

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

Direccion General de nvestigacion en 7
Acuacultura

Propone proyeclos y presupuestos de

investigacion a la

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

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

Comunica la aprobacién olorgada a los
pragramas y presupuesios de investigacion a
la

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

Programa los proyectos de investigacion; la
capacitacion y el desarrollo profesional del
personal; la comunicacion de los resultados de
la investigacién (publicaciones, asistencia a
foros, etc.) y los presenta a consideracion a la

Analiza y aprueba, en su caso, los proyectos
de investigacion; el programa de capacitacion
y desarrolio profesional del personal; Ia
comunicacion de los resultados de la
investigacion  (publicaciones, asistencia a
foros, etc.); resguardando la propiedad
intelectual y promoviendo convenios de
colaboracion.
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ACTIVIDAPD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccion General de Investigacion en| 8 |Envia solicitud de elaboracion de convenios de
Acuacultura colaboracion y, en su caso, propuestas de
modificaciones al marco juridico que regula la
actividad acuicola, cientifica y tecnolégica a la
Direccion Juridica 10 |Elabora convenios de colaboracion y analiza,
en su caso, las propuestas de modificaciones
al marco juridico.
Direccion General de Investigacion en| 11 |Organiza y presenta para su aprobacién el
Acuacultura : Informe Anual de Aclividades de Investigacion
ala
Direccion en Jefe 12 | Aprueba el Informe Anual de Actividades de
Investigacion.
Termina el procedimiento
N
Elaborado por, Revisaglo/gor: Procedimiente Autarizado por:
p
Director esligacion Director GeYeral Adjunto de Directgr en Jefe del Instituto
en Acuacultuia Admi isjaéién Npcional de Pesca
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Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacidn de las Investigaciones | Clave: DGIA-02
Acuicolas

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

» El Instituto deberéa organizar, a través de la DGIA, foros de andlisis y discusion sobre los
temas de investigacion realizados en relacion a los recursos acuicolas.

« El Director General de Investigacién en Acuacultura sera el responsable de promover la
participacion de los investigadores en el foro.

e La Subdireccion de Acuaculiura en el Pacifico y Subdireccién de Acuacultura en el
Atlantico deberan elaborar y publicar las memorias de los trabajos presentados en los

foros.
pd £
Elaborado pef: Revisaflo ?or: Procedimiento Autorizado por:
77" o
Director, Zeneral de rivestigacian Director Garferall Adjunto de
~~ en Acuacultura Administracion Nagional de Pesca
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

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

Direccion General de Investigacién de| 2
Acuacultura

Subdireccion de Acuacultura en el 3
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura
en el Atlantico

Direccidén General de Investigacion dej 7
Acuacultura

Propone la organizacion de Foro Cientifico a la

Autoriza la organizacidn del foro y gestiona
recursos.

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

Recibe los trabajos panicipantes-i( realiza Foro
Cientifico. '

Efabora memoria del Foro Cientifico y la envia
al Comité Editorial del Foro Cientifico para su
publicacion.

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

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

Termino del Procedimiento

Elaboradogg;'f’
Pt /

Director Geferal de lvestigacion
/= en Acuacultura

Revisafio gor;

Procedimiento Autorizado por:
it

Directorfen Jefe del Instiiulo
Naticnal de Pesca

Administrhcion




/

BOS3d 8P JRUDISEN 0ININSY| jBp aidr ua Jojoang

e

-10d opeZHOINY OlUSWIPas0.

“lod opelcqe|3

onyuEID
0104 2 U2 s0puBIqo s0160| 50| ajar UR UYIDDBII Bl B ELDL|

E| 2 SSUCeIlqnd A SBOUEISUGD
cpuebanus ‘aoynusl) 004 |8 uR SEOEZUZOR SE|OW SE ELLIOJY

A

-3

k'd

‘ugloesignd ns eled coyiiualn olod [Bp
[BUOHRS B}IWWOY |g B)AUD B| A BUOWAW BIOGR|E 'ODYIILSID 0104 BZIjEaY

A

B| B 0OINUSID 0104 ap uopeziuelilo gl suodoiyg
's0smoal euolsal A coyiualD 0104 |ap uckeziuebio g BZIIOInY

Bin}noenoy us uglsebisaau| ap jeiausg uomsa OIRUERY 8 Ud edm[noenay
i v rIEbh Iepi o uo 'a 8p ugiddalIpgng A 0dlIoed |2 Us BINYINIENOY 8P UQIDDAIIPGNS

00 :UoIsSIAaY | 200Z 8IGWAIACN [BYy2a

Z20-VIOQ 8AB[D $2|00)N0y S8UOIOELNSBAU| SB| 8P URIDEN|EAT B] Bied SOS|INUSIy) S0104] ‘OJuB|WPad0Ig

€LE ap £z :euibed BIMNOBNDY Us UQebiiseAU) op [218Uas) Uooaali]] :Baly |

VOS3d 30 TYNOIOVYN OLNLILSNI 730 SOLNIINIOIIOYd 3 TYNNYI




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Dirgccidon General de Investigacion en Acuacultura | Pagina: 24 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIA en la Actualizacion de la Carta | Clave: DGIA-D3
Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

La Carta Nacional Pesquera debera contener:

-~ Inventario de los recursos pesqueros y acuicolas en aguas de jurisdiccion federal,
susceptibles de aprovechamiento.

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

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

deberan ser elaboradas por los grupos de trabajo designados por el Instituto Nacional de

Pesca y deberan ser entregadas a la Direccién en Jefe durante el mes de noviembre de

cada ano.

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

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

El Director en Jefe debera realizar una convocatoria anual para consulta externa, a fin
de recabar informacion pertinente para la actualizacién de la Carta Nacional Pesquera.
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| Revisién: 00

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

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

]
L [

Revisa/o or: Procedimiento Autorizado por:

Etaborado por:

"f

Director Gengeral{Adjunto de
Admipistracion

&

Director en Jefe del Instituto
acional de Pesca

\
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Procedimiento: Participacion de la DGIA en la Actualizacion de la Carta | Clave: DGIA-D3

Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 ! Revision: 00
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccién en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aportar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesquera.
Direccion General de Investigacion en| 2 Exhorta de manera paralela a su personal a
Acuacultura iniciar el proceso de actualizacion de la Carta
Nacional Pesquera.
Direccion en Jefe 3 Recibe informacion de diversas. instituciones
para la actualizacion de la Carta Nacional
Pesquera y envia a la
Recibe, envia la informacion externa y orienta
Direccién General de Investigacion en| 4 |el programa de trabajo a Ia
Acuacultura
Recibe la informacién externa e identifica y
Subdireccion de Acuacultura en el 5 |analiza la nueva informacion generada por la
Pacifico y Subdireccion de Acuacultura investigacion acuicola (biologica, tecnoldgica vy
en el Atlantico socioecondmica) en su Subdireccion.
Analiza la informacidn externa y determina su
6 integracion a las fichas de recursos acuicolas.
Valida el contenido total de las fichas de
7 recursos acuicolas, las elabora y las envia a la
Coordina, conjuntamente con las Direcciones
Direccion General de Investigacion en| 8 Generales de Investigacion Pesquera, la

Acuacultura

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

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccion en Jefe 9 |Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y
gestiona la sancion correspondiente de
Semarnat y Conapesca.
10 |Recibe de Semarnat y Conapesca Carta

Nacional Pesquera actualizada y sancionada y
procede a su entrega a la Sagarpa para su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

Termino del Procedimiento

Elaborado por:

4"{/ /
Director C;:g ral de In\)éstigacién

an Acuacultura

Procedimiento Autorizado por:

P
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a: Direccion General de Invesligacion Pesquera en el Atlantico | Pagina: 29 de 313
Procedimiento: Coordinacion de la Invesligacion Pesquera en el Atlantico | Clave: DGIPA-04
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

Sera responsabilidad del Director General de Investigacion Pesquera en el Attantico:

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

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

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

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

- Promover:

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

- El desarrollo profesional del personal.

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

- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.

Los Directores de Centros de Investigacion Pesquera de la Direccidn General de
Investigacion Pesquera en el Atlantico serdn los responsables de llevar a cabo:
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- Los programas de invesligacion a su cargo.

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

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

—La Coordinacion de la emision de opiniones técnicas, Dictamenes Tecnicos y
recomendaciones requeridas por la Direccion General de Investigacion pesquera en
el Atlantico o autoridades locales que las soliciten.

— El resguarde de la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacicnal de Pesca
localizada en la Direccidn a su cargo, de acuerde a la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacion.

|

Elaborado por: Revisafio por- Procedimiente Autarizado por:
Ry
4
LA .\\u . ‘r . o
~-Birector Génerdl de Investigacian Director Gen Adjunte de
Pesquera en el Allantico Adminfsiracion

s
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

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

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

Pesquera en el Atlantico investigacién para su aprobacion a la

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

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

Pesquera en el Atlantico programas Yy presupuestos de investigacion a
Ia . .
Direccidn de CRIP de la DGIPA 5 |Recibe aprobacién a los proyectos vy

presupuestos de investigacién presentados,
los desarrolla y administra.

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

Pesqueros, Subdireccion de Departamentos lo referente a ios resultados de
Administracion y Analisis Econdmico, las investigaciones sobre los recursos
Subdireccion de Tecnologia pesqueros, estudios sociales y econdmicos y

desarrollo de bases de datos y desarrollo
tecnologico de captura y de transformacion de
alimentos; de acuerdo a su compeiencia, y
presentan las recomendaciones emanadas a

fa
Direccion de CRIP de la DGIPA - 7 |Recibe recomendaciones y en base a ellas
propone 05  nuevos proyectos de

investigacion; la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal; la comunicacion de
los resultados de la investigacion
(publicaciones, asistencia a foros, eic.) y los
presenta a consideracion a la
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ACTIiIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion| 8 |Analiza y aprueba, en su caso, los nuevos
Pesquera en el Atlantico proyectos de investigacion; el programa de
capacitacion y desarrollo profesional del
persenal; la comunicacién de los resultados de
la investigacion (publicaciones, asistencia a
foros, elc.); resguardandc la propiedad
intelectual y promoviendo convenios de
colaboracion.

Termina el procedimiento

Elaborado por: por: Procedimiente Autorizado por:

- T -
| I A

/I,L% w_%p-

I
- ectorkG'ener I de Investigacion
Pesquera en el Atléntico

| Adjunto de Director en Jefe del Instituto
acion Ngcional de Pesca
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OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

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

o La enirega al Director en Jefe de la nueva versidn actualizada del Libro Sustentabilidad y
Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, para su impresion y publicacion,
sera responsabilidad de la DGIPA, de la DGIPPS y de la DGIPPN, debiéndola llevar a
cabo en forma coordinada.

e FEl Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en Mexico: Evaluacién y Manejo, deberd
contener la descripcion del conocimiento actualizado sobre los recursos de importancia
economica, social y bioldgico-pesquera para el sector.

e La actualizacién de un capitulo debera aplicar cuando exista informacion que maodifique
fas conclusiones o el estado del conocimiento de los recursos pesqueros;

e E! contenidc de cada capitulo se debera conformar con la descripcion de cada
pesqueria, teniendo como base lo siguiente:
~ Aspectos bioldgicos y sus indicadores.
- Medidas administrativas actuales.
— Andlisis cuantitativo de la pesqueria y su método de evaluacion.
- Perspectivas (esirategias de manejo).
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s kI Director en Jefe sera el responsable de convenir un trabajo editorial externo y de
publicar el documento final.

|

Elaborado por:

it sy
L b e e A by o L

/

Director Genéral de Investigacion
Pesquera en el Atlantico

Revidadd por:

Director Genprai Adjunto de
Adminislfacion

Procedimiento Autorizado por:
A

Direcfor en Jéfe del Instituto
acional de Pesca

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

Clave: DGIPA-05

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccién General de
Pesquera en el Atlantico

Investigacion

Subdireccion de Manegjo de Recursos
Pesqueros

Diireccion de CRIP de la DGIPA

Subdireccion de Maneio de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Allaniico

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

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Atlantico

Analiza la necesidad de actualizar ¢ agregar
algun capitulo del Libro Sustentabilidad y
Fesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo

Acuerda con la DGIPPS y la DGIPPN en &l
caso de pesquerias con coberiura en esas
regiones su actualizacién o adicidn, asi como
los mecanismos de coordinacién para su
efaboracion y solicita su elaboracion a la

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

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

Recibe, gestiona el analisis e integracién de la
informacion de acuerdo al contenido de la
actualizacién, elabora proyectc  del({los)
nuevo(s) capitulo(s) y lo(s) envia a validacion
de la

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

Recibe y aprueba su inclusién en la que sera
fa nueva version del libro y en coordinacion
con la DGIPPN vy la DGIPPS, ia turna para
revision a

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

Recibe los cambios o correcciones sugeridos vy
las envia a la
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPA 10 |Corrige el capituio correspondiente y o
entrega a la

Direccién General de Investigacién: 11 |Recibe y en coordinacién con la DGIPPS vy la
Pesquera en el Atlantico DGIPPN envia para su impresion y publicacidn
ala

12 |Imprime y publica el Libro Sustentabilidad vy

Direccidn en Jefe Pesca Responsable en Mexico: Evaluacién y
Manejo actualizado.

Termino del Procedimiento

Efaborado por Revidadp por: Procedimiento Autorizado por:
/.r } b
“..|__Djrector Gena al de Investigacién Director GenerghAdjunto de Birectdr en Jefe del Instituto
FPesquera en el Altantico Adminigiragion Nacional de Pesca
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Procedimiento: Paricipacion de [a DGIPA en la Aclualizacidn de la Carla
Nacional Pesguera

Clave: DGIPA-06

Fecha: Noviembre 2007 I Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

competentes de la Administracion Plblica Federal.

e La Carta Nacional Pesquera debera contener:

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

susceptibles de aprovechamiento.

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

de especies en un area determinada.

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

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

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

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

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Tl o
]

Area: Direccion General de Invesligacidén Pesquera en gl Atlantico

[ 'Pagina: 43 de 313

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

Nacional Pesquera
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RESPONSABLE

ACTIVIDATPD

No. DESCRIPCION

Direccién en Jefe 1 Emite conveccatoria para participar o aportar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesquera.

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

Pesquera en el Atlantico iniciar el proceso de actualizacidon de fa Carta
Nacional Pesquera.

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

Direccion General de Investigacion] 4 |Recibe y envia la informacion externa y orienta

Pesquera en el Atlantico el programa de trabajo a la

Direccion de CRIP de la DGIPA 5 |Reciben la informacion externa e identifica vy
analiza la nueva informacién generada por [a
investigacion pesquera o acuicola (biologica,
tecnologica y socioeconomica) en el CRIP, la
integra ylaenviaala

Subdireccion de Manejo de Recursos| 6 |Recibe, envian e instruyen su analisis y en su

Pesqueros, Subdireccidn de caso integracion a la Carta Nacicnal Pesquera

Tecnologia, Subdireccion de al

Administracion y Estudios Econdmicos

Departamento de Modelacion y| 7 |Recibe y propone la actualizacion de Ios

Prondstico Pesquero, Departamento
de Evaluacion de Recursos Pesqueros
y Departamenio de Administracion y
Estudios Econdmicos

métodos aplicados para el analisis de |a
informacion biologica, desarrolla la evaluacion
de los recursos pesqueros, elabora el apartado
de las tecnicas de captura de pesca y de las
artes de pesca para cada recurso pesquero y
envia la informacién generada para su
validacion a la
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Procedimiento: Participacion de la DGIPA en la Actualizacion de la Carta

Nacional Pesguera

Clave: DGIPA-06

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Manejo de Recursos| 8 |Valida los resultados de la evaluacion de los
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPA.
Subdireccién de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
recurso pesquero y entrega a la DGIPA.
Subdireccién de Administracion y| 10 |[Valida, en coordinacion con el Departamento
Estudios Econémicos de Administracion y Estudios Econémicos, el
apartado de Normatividad y entrega a la
DGIPA.
Direccion General de Investigacién| 11 |Recibe las fichas de los recursos pesqueros y
Pesquera en el Atlantico las fichas correspondientes a los métodos de
captura y de las artes de pesca y envia a la
Direccion de CRIP de la DGIPA 12 | Recibe, supervisa la elaboracion de 1a ficha de
cada recurso pesquero y las envia a la
Direccion General de Investigacion| 13 |Coordina, conjuntamente con las ofras
Pesquera en el Atlantico Direcciones Generales de Investigacion
Pesquera y con la DGIA, la integracion de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesquera actualizada y la envian a la
Direccion en Jefe 14 |Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona la sancidn correspondiente de

Semarnat y Conapesca.




EENE]
upoepjea ns ewed epeisusab
UQIDELLIG)LY 2| BlAuS
A osenbsed osmoal epes
eled essad ap seue se|ap A

eosad ap einjdes ap Seouna) 2
se| ep opepede |8 eioqele Ie sonbsad |euUopEN Bl € BiflE A dIyQ o us gj e oleged B 2lAUS A UCIDEWIOMI BUDIR
1 || elanbsed uopebysaauy e; sod 1 : : R : :
‘solanbsad  sosmnasl  sg 4 eygn B B uopelBsiy |9 epeleLab LopEWIol EASNY <4 a2p ewesSaxd |s OpuBjuBlio < 8gioal 'elanbsad  |RUDDEN
ap ugpeneAz B| B|0LuEsap 0SB Ns u2 A sis|eue ns B uos ebeul 8 “aq0ay ugpewIoMl ElAUS A BqpaY EMED B Bp Seyoy sei op
‘enifolalg uoiDeLLICU) Uafnusul 8 uziaus 'sgPay ' ‘ UQIDEIOQEI® E] U UGIDEBLLIOILI
e ep sisijeue  e26gjo1g teyode eied  eooaucn
UoIDBULIOJUl B} 3p SISHEUE |9
e:ed sopeo)ide sopow so4
ap ugezienioe g sucdold
S02IWOU0IT SOIPN)ST
S ; SQ2|OU0IY soIpnIsy
A ugroensiwpy sp £ uolsensiunupy ap
ojuawertedaq) A sotanbsayd i L osueRY |2
ugiada.l|pgng ‘eibojouss] vdiog S

S0SIN2ay ap uoIDENjeA]
ap ojusweledaq ‘cianbsay
oasouald A ugloelapop
ap ojuawepnedaq

ap ugiddalipqng
‘solanbsad sosinoay
ap clauey ap ugonalpgng

Bl 8P 4|49 8p ugrazang

us eianbsag uoloebpsaau)
8p |edauss) UPDALQ

ajaQ Ua ug1asang

00 ‘UQISIASY |

L00Z 21qWIJAON 'BUdad

50-Yd|1Dd :2AR|D

eianbsad |[2UDDEN BUED E| op UGPEZIEMIY B Us Yd1DQg €] ap uQECDILe 4 (0JUBILLIPastiy

£1£ 8p 9F :eulbeg

02Uy |8 Us Blenbsed uglael)saaul ap [B1auas) U0josil] (Ealy

YOSdd 30 TYNOIOVN OLNLILSNI 130 SOLNIINIAISONd 3A VAN




A

ocouepRy
B3S8d 8 [EUOIDEN 03NIISU| (8P Bjar ua Jojialig UDIDEASIUILLPY 9 OjU a5y Jofaang Io us eJenbsa| ugieBlseU| ap-leiguag Jojdiid]
. )
f ) )
L Jraty e
:10d opezuoiny ojueIuIpasald “od opesiaay uod opelogejg

2| B UBjAU Bl A BRpEZ|(ENDER
elanbsad |euonEN
BUED Bl U3 DSIND8! Bpeld
. ap SEydy sej; ap uopelbajy
B| '¥|9Q Bl uod A elanbsad
ugloebiljsaau] ap ssielsuag
S3U0023H(] seljo se|
uco gjusLeun(ueD *BEUIpooD

-

Bl B BD38d ap sale
SE| ap A einides ap sopoiall
S0| B $ajua|puodsalod seyoy
sg| A sosanbssd sosinoel

2| B BlALID

"UQIORIBPEY Bl 3P [BIOO

ouRIG © us uopeongnd ns |« | S8l A cienbsad osinos) epea | g B BjAUS £ aqiDay so| sp seyoy se| eBanua A
eied =diebeg g 2 eSanue 8P EUWRU E| 8p ugpElaqera EPIqIoa] USDELLLOILY B EpYEA,
ns e spsooid A eosadeuan A E| eslaedns Bqpsy
IELBWAS ap sjuaipuodsalion
uglues | 2uojsab ‘agpay
509LlioU00g SOIpNISy
ajor us Uo190ail 0 B] 2P diM7 8P U003y O9RUERY |3 US ! c_w__mwhﬂmpwﬂ_m:%% Mﬂ“ﬂﬂﬂmh_wn:w
o 'a vdiod B 2p diy0 2p ugt 'a elanbsag ugioebisaau| ap [elauas ugnaang T _ 1 8p uot 'Pans
LA sotanbsad sosinaay
ap olauel sp uoIBAPYNg
00 “UOISIASY | 100z B1GUIBIAON '81[354
90-vdI9d ‘enels elanbsad [euopeN elle) | 8p UQIORZEENISY Bl U8 Y150 B| 8P UOISB0I0NIE] "03usIipaa0g
CIE ep /+ Buibed 0JJUENY |& Ua elenbsed UgIDEBNSaAU| 8p [RI8UA5) Uowoali] (ealy

VOS3d 30 TYNOIOVN OLNLILSN] T30 SOLNIINIAIO0Nd 3d TYNINYIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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4 PESLA T RLiMLATACION

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en &l Atlantico

| Pagina: 48 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquerc y Acuicola en e
Atlantico

Clave: DGIPA-0O7

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

para aprovechar de manera sustentable el recurso pesquero.

LINEAMIENTOS

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

Pesqguera.

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

¢ El Plan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener;
- El Diagnéstico de:
-El Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punto de vista
-Social
-Tecnolbgico
-lzconémico
- La definicién del Marco Normativo
—  El establecimiento de Metas

- La formulacion de indicadores de cumplimiento y de éxito
- El establecimiento de funciones de las partes interesadas

- Un plan de accidon

e El Instituto Nacional de Pesca serd el responsable de entregar el Plan de Manejo

Pesquero y Acuicola a la autoridad correspondiente.

Elaborado por: Revisgdd/por:

g‘/’? - //

— g !J‘ e
e ¢

e o

g /

“..| Djrector Genesal de Investigacion Director Ge Adjunto de
Pesquera en el Atlantico Adminisltacion

Procedimiento Autorizado por:

Yok
Director &n Jefe del Instituto
Nagional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Allantico

| Pagina: 49 de 313

Atlantico

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

Clave: DGIPA-07

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion 1

Pesquera en el Atlantico

Direccion de CRIP de la DGIPA 2

Subdireccion de Manejo de Recursos| 4
Pesqueros, Subdireccion de
Administracion y Analisis Economico,
Subdireccion de Tecnologia

Direccion de CRIP de la DGIPA 5

Direccion General de Investigacion| 6

Pesquera en el Atlantico

Direccion de CRIP de Ia DGIPA 7

Direccion General de Investigacion| 8

Pesqguera en el Atlantico

Analiza el estado de una pesqueria vy
promueve la elaboracion de Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola. Insfruye a la

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

Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola, metas establecidas y plan de accidn,
solicita las evaluaciones en materia. de
recursos pesqueros, procesos sociales 'y
econdmicos y tecnolégicos, segin su
competencia a las

Realizan las evaluaciones correspondientes y
presentan tas recomendaciones emanadas a
la

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

Relne a las partes involucradas para la
revision del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola y envia sus correcciones a la

Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicola y
o envia ala

Recibe y lo turna a la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina; 55 de 313
Procedimiento: Coordinacién de la Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Clave: DGIPPS-09
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00
OBJETIVO

Dirigir la investigacidn cientifica y tecnologica sobre los recursos pesqueros actuales y
potenciales de la region a cargo de la DGIPPS, mediante una administracion transparente de
los recursos disponibles e impulsando la participacion de los sectores productivo, académico y
de los tres ordenes de gobiernc en el desarrollo de la investigacion pesquera, con el propdsito
de poner a disposicion de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para
la administracion, manejo y desarrollo sustentable, de los recursos pesqueros en el pais.

LINEAMIENTOS

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

e Sera responsabilidad del Director General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur:
~ Supervisar que la investigacién se rija dentro de la normatividad vigente y siguiendo
las lineas estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo y Programa Sectorial.

- Elaborar y proponer al Director en Jefe del Instituto, el programa regional de
invesligacién en materia de evaluacién y manejo de recursos pesqueros, dando
énfasis al desarrollo de esirategias para el cumpiimiento del Coédige de Pesca
Responsable, incluyendo la aplicacidn del enfogue precautorio.

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

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

- Promover:

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

- [kl desarrollo profesional del personal.

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

- Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.

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

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

- Propuestas a [a Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur para
el desarrollo de proyectos especiales.

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

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

Elaborado por: Procedimiento Autorizado por:

~F

Directdt General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Directyr en Jefe del Instituto
Npcional de Pesca
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Area; Direccion General da Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 57 de 313

Procedimiento: Coordinacién da la Investigacién Pesquera en el Pacifico Sur | Clave: DGIPPS-09

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIEVIDAD

No. DESCRIPCION

Direccién de CRIP de la DGIPPS 1 Propone proyectos y presupuestos de
investigacion a la

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

Pesquera en el Pacifico Sur investigacion para su aprobacion a la

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

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

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

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

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

Pesqueros, Subdireccion de Departamentos lo referente a los resultados de

Administracién y Analisis Econémico, la investigaciones sobre los recursos

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

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

propone los nuevos proyectos de
investigacion; la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal; la comunicacion de
los resultados de la investigacion
(publicaciones, asistencia a foros, etc.) y los
presenta a consideracion a la
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en ef Pacifico Sur | Pagina: 58 de 313

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

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccion General de Investigacion| 8 |Analiza y aprueba, en su caso, los nuevos
Pesquera en el Pacifico Sur proyectos de investigacién; el programa de
capacitacion y desarrolio profesional del
personal; la comunicacion de los resultados de
la investigacion (publicaciones, asistencia a
foros, etc.); resguardando la propiedad
intelectual y promoviendo convenios de
colaboracion.
Termina el procedimiento
Elaborado por; Revisgdtypor: FProcedimiento Autorizado por:
,, Fa
Directoweﬁ;al de Investigacion Director $Berleral Adjunto de Directel en Jefe del Instituto

Pesquera en sl Pacifico Sur

tracion Necional de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 61 da 313

Procedimiento: Participacion de [a DGIPPS en la Actualizacion del Libro
Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Mansjo

Clave: DGIPPS-10

Fecha: Noviembre 2007 | Revision;: 00

OBJETIVO

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

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

LINEAMIENTOS

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

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

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

El Libro Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacion y Manejo, debera
contener la descripcion del conacimiento actualizado sobre los recursos de importancia
ecandmica, social y bicldgico-pesquera para el sector.

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

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

- Aspectos biologicos vy sus indicadores.

-~ Medidas administrativas actuales.

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

— Perspeclivas (estrategias de manejo).

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

Elaborado por: Procedimienio Aulcrizado por:

FEE
Director @eneral de Investigacion

Pesquera en el Pacifico Sur

Director en Jefe del Institito
Nicional de Pesca
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Area: Direccidn General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur

I Pagina: 62 de 313

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

Clave: DGIPPS-10

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

Subdireccién de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion de CRIP de la DGIPPS

Subdireccién de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur

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

Direccion General de Investigacion
Pesqguera en el Pacifico Sur

Analiza la necesidad de actualizar ¢ agregar
algin capitulo del Libro Sustentabilidad vy
Pesca Responsable en Meéxico: Evaluacion vy
Manejo

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

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

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

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

Verifica y valida la informacion plasmada en
el{los) nuevo(s) capiiulo{s) y aprueba su
contenide y lo entrega a la

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

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

Recibe los cambios o correcciones sugeridos y
las envia a la
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Sustentabilidad v Pesca Responsable en México: Evaluacién y Manejo

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPPS 10 [Corrige el capitulo correspondiente y lo
entrega a la

Direccién General de Investigacion| 11 |Recibe y en coordinacion con la DGIPA y la

Pesquera en el Pacifico Sur DGIPPN envia para su impresion y publicacion
ala N
Direccion en Jefe 12 |lmprime y publica el Libro Sustentabilidad vy

Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo actualizado.

Termino del Procedimiento

Elaborado per: Revigitlo por: Procedimiento Autorizado por:
/,;/ e e
Directaf Generat de Investigacion Director Gerderal Adjunto de Direclor en Jefe del Institulo
Pesguera en el Pacifico Sur Agdmifiistracion Ngcional de Pesca

\
L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur i Pagina: 66 de 313

Procedimiento: Parlicipacion de la DGIPPS en la Actualizacion de la Caria | Clave: DGIPPS-11
Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

El Instituto Nacional de Pesca sera el responsable de actualizar anualmente la Carta
Nacional Pesquera, debiendo hacerlo en coordinacién con las dependencias
competentes de la Administracién Plblica Federal.

La Caria Nacional Pesquera debera contener:

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

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

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

L.as fichas deberan ser elaboradas por los grupos de trabajo designados por el instituto
Nacional de Pesca y deberan ser entregadas a la Direccién en Jefe durante el mes de
noviembre de cada afo.

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

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

El Director en Jefe debera realizar una convocatoria anual para consulta externa, a fin
de recabar informacion pertinente para la actualizacion de la Carta Nacional Pesquera.
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Area: Direccion General de Investigacidn Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 67 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacién de la Carta | Clave: DGIPPS-11

Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: Q0

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

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

Elaborado por: Revisa or: Procedimiento Autarizado por:
%*‘/ s
o .
Director-General de Investigacion Director G al Adjunto de Direcloren Jefe del Institulo
Pesquera en el Pacifico Sur Adrhmistracion Nagional de Pesca
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Procedimiento: Pariicipacion de la DGIPPS en la Actualizacion de la Carta

Nacional Pesquera

Clave: DGIPPS-11

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION

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

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

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

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

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

Pesquera en el Pacifico Sur el programa de trabajo a la

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

Subdireccion de Manejo de Recursos| 6 |Recibe, envian e instruyen su andlisis y en su

Pesqueros, Subdireccian de caso integracion a la Carta Nacional Pesquera

Tecnologia, Subdireccion de al

Administracion y Estudios Econémicos

Departamentc de  Sistemas de| 7 Recibe y propone la aclualizacidon de los

Captura, Departamento de Evaluacion
de Recursos Pesqueros y
Departamenio de Administracion vy
Estudios Econdmicos

métodos aplicados para el analisis de la
informacidn biologica, desarrolla la evaluacion
de los recursos pesquercs, elabora el apartado
de las tecnicas de captura de pesca y de las
artes de pesca para cada recurso pesquero y
envia la informacion generada para su
validacién a la
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RESPONSABLE

ACTIVIDATD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Manejo de Recursos|{ 8 |Valida los resultados de la evaluacion de los
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPPS.
Subdireccion de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
recurso pesquero y entrega a la DGIPPS
Subdireccion de Administracién y| 10 |Valida, en coordinacion con el Departamento
Estudios Econdmicos de Administracién y Estudios Econdmicos, el
apartado de Normatividad y entrega a la
DGIPPS
Direccion General de Investigacién| 11 |Recibe las fichas de los recursos pesqueros y
Pesquera en el Pacifico Sur las fichas correspondientes a los métodos de
captura y de las artes de pesca y envia a la
Direccion de CRIP de la DGIPPS 12 | Recibe, supervisa la elaboracion de la ficha de
cada recurso pesquero y las envia a la
Direccion General de Investigacion| 13 |Coordina, conjuntamente con las otras
Pesquera en el Pacifico Sur Direcciones Generales de Investigacion
Pesquera y con la DGIA, la integracion de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesquera actualizada y 1a envian a la
Diraccidn en Jefe 14 | Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona [la sancion correspondiente de

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

Procedimiento: Participacion de la DGIPPS en la Actualizacion de la Carta | Clave: DGIPPS-11
Nacional Pesquera
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ACTIVIDAPD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

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

Termino del Procedimiento

|
Elaborado por: Revigado por: Procedimiento Autorizado por:
Director Generat de Investigacion Director Ggngral Adjunto de Directdr en .lefe del Instituto
Pesquera en el Pacifico Sur Admihigfracion Nacional de Pesca
\

N
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Area: Direccion General de Invesligacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 73 de 313

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

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

» El responsable de elaborar ¢l documento del Plan de Manegjo Pesquero y Acuicola sera
el Institutc Nacional de Pesca a traves de sus Direcciones Generales de Investigacion
Pesquera.

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

» El Plan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener:
- El Diagnostico de:
-El Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punto de vista
-Social
-Tecnoldgico
-Ecenémiceo
~  La definicion del Marco Normativo
-~ El establecimiento de Metas
- La formulacion de indicadores de cumplimiento y de exito
- El establecimiento de funciones de las partes interesadas
~ Un plan de accion

o El Instituto Nacional de Pesca sera el respconsable de entregar el Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola a |a autoridad correspendiente.

Elaborado por: Procedimiento Autorizado por;

2
Direclor“‘Gﬁeral de Investigacion
Pesquera en &l Pacifico Sur
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Area: Direccidon General de [nvestigacion Pesquera en el Pacifico Sur

| Pagina: 74 de 313

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

Pacifico Sur

Clave: DGIPP5-12

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION

Direccidon General de Investigacion 1 Analiza el estadc de una pesqueria y

Pesquera en el Pacifico Sur promueve la elaboracion de Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola. Instruye a la

Direccion de CRIP de la DGIPPS 2 1Analiza la propuesta de elaboracion, anota
observaciones, establece metas para el Plan
de Manejo Pesquero y Acuicola y elabora su
plan de accién.

3 Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y

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

Subdireccién de Manejo de Recursos| 4 |{Realizan las evaluaciones correspondientes vy

Pesqueros, Subdireccidn de presentan las recomendaciones emanadas a

Administracién y Analisis Economico, la

Subdireccion de Tecnologia

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

Direccion General de Investigacion| 6 Rettne a las parles involucradas para la

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

Direccion de CRIP de {a DGIPPS 7 Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicola y
lo envia a la

Direccién General de 8 |Recibeylotunaala

Investigacion
Pesquera en el Pacifico Sur
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 75 de 313

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

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAPD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

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

Termino del Procedimiento

|l
Etaborado por: Revisfidd por: Procedimiento Auterizado por:
A A
Directof General de Invesligacion Director G { Adjunto de Direcior en Jefe del Instituto
Pesquera en el Pacifico Sur Admihistracion acional de Pesca
v L)
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Area: Direccidn General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur | Pagina: 77 de 313

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Investigaciones | Clave: DGIPPS-13
Generadas en €l Pacifico Sur

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realizar reuniones cientificas para la evaluacion de los resultados de las investigaciones
pesqueras que realiza el Instituto Nacional de Pesca a través de la DGIPPS, mediante el
somelimiento a la critica a través de pares cientificos.

LINEAMIENTOS
e El Instituto deberd organizar, a través de la, DGIPA, DGIPPS y la DGIPPN, foros de
analisis y discusion sobre los temas de investigacion realizados en relacién a los

recursos pesqueros.

« [l Director de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur sera el responsable de
promover la participacion de los investigadores en el foro.

o La Direccidn de CRIP de ia DGIPPS debera elaborar y pubhcar las memorias de los
trabajos preseniados en los foros.

Elaborado por: Revisddo por: Procedimienio Autorizado por:
;/M,/’_E?" 4
DirectorGenerat de investigacion Director G/Pelé Adjunto de
Pesquera en el Pacifico Sur Adnifistfation

N
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Area: Direccion General de Investigacidn Pesquera en el Pacifico Sur

! Pagina: 78 de 313

Generadas en el Pacifico Sur

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Investigaciones

Clave: DGIPPS-13

Fecha: Noviembre 2007

! Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Pesquera en el Pacifico Sur

No. DESCRIPCION
Direccion de CRIP de la DGIPPS 1 Propone la organizacion de Foro Cientifico a la
Direccion General de Investigacion| 2 |Autoriza la organizacidén del foro y gestiona
Pesquera en el Pacifico Sur recursas.
Direccion de CRIP de la DGIPPS 3 |Organiza Foro Cientifico y convoca la
participacién de la comunidad cientifica.

4 | Recibe los trabajos participantes y realiza Foro
Cientifico.

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

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

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

obtenidos en el Foro Cientifico.

Termino del Procedimiento

ﬂ”

Elaberado por:

Revisafiolpor:

Frocedimiento Autorizado por:

4

O/:j:‘%,’/’ﬁ; ‘ y
-
Directdr General de Investigacion Director Genggdi fdjunto de Director en Jefe del Instituio
Pesquera en el Pacifico Sur Admimtrarion acional de Pesca
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Area; Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norie | Pagina: BO de 313
Procedimiento: Coordinacién de la Investigacion Pesquera en el Pacifico | Clave: DGIPPN-4

Nore

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Dirigir la investigacién cientifica y tecnologica sobre los recursos pesqueros actuales y
potenciales de la regién a cargo de la DGIPPN, mediante una administracion transparente de
los recursos disponibles e impulsando la participacién de los sectores productive, académico y
de los tres ordenes de gobierno en el desarrollo de la investigacién pasquera, con el proposito
de poner a disposicion de las autoridades, sector privado y comunidad cientifica, sustento para
la administracién, manejo y desarrollo sustentable, de los recursos pesqueros en el pais.

LINEAMIENTOS

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

e Serd responsabilidad del Director General de Investigacién Pesquera en el Pacifico
Norte:

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

- Elaborar y proponer al Director en Jefe del Instituto, el programa regional de
investigacion en maleria de evaluacién y manejo de recursos pesqueros, dando
énfasis al desarrollo de estrategias para el cumplimiento del Cédigo de Pesca
Responsabie, incluyendo [a aplicacion del enfoque precautorio.

~ Resguardar la propiedad intelectual perteneciente al Instituto Nacional de Pesca
localizada en la Direccién a su cargo, de acuerdo a la Ley de Transparencia v
Acceso a la Informacion.

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

- Promover:

El desarrollo de los servicios de investigacion cientifica y tecnolégica, las
opiniones y dictdmenes técnicos que sean requeridos por el sector.

El desarrollo profesional del personal.

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

Publicaciones, conferencias y congresos de los investigadores.
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Area; Direccion General de Investigacién Pesquera en al Pacifico Norte | Pagina: 81 de 313
Procedimiento: Coordinacion de la Investigacion Pesquera en el Pacifico | Clave: DGIPPN-14

Norie

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

¢ lLos Directores de Centros de Investigacion Pesquera de la Direccién General de
investigacion Pesquera en el Pacifico Norte seran los responsables de llevar a cabo:

— Los programas de investigacion a su cargo.

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

- Propuestas a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte
para el desarrollo de proyectos especiales.

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

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

Elaporado por: ‘O/mr: Frocedimiento Autorizado por:

4djunto de Director &n Jefe del Instituto

Direcior Generat fleWvastigacion
Acion Nacional de Pesca

Pesquera en el-Racifico Norle
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 82 de 313

Procedimiento: Coordinacidn de la Investigacion Pesquera en el Pacifico

Norte

Clave: DGIPPN-14

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

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

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

Pesquera en el Pacifico Norte investigacion para su aprobacion a la

Direccién en Jefe 3 |Analiza e informa su aprobacion a los
programas y presupuesios de investigacién a
la

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

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

Direccion de CRIP de |la DGIPPN 5 Recibe aprobacién a los proyecios vy
presupuestos de investigacion presentados,
los desarrolla y administra.

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

Pesqueros, Subdireccion de Departamentos lo referente a los resultados de

Administracion y Analisis Econdmico, las investigaciones sobre los recursos

Subdireccion de Tecnologia pesqueros, estudios sociales y econdmicos y
desarrollo de bases de datos y desarrollo
tecnoldgico de captura y de transformacion de
alimentos; de acuerdo a su competencia, y
presentan las recomendaciones emanadas a
ta

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

propone los nuevos proyecios de
investigacion; la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal;, la comunicacion de
los resultados de la fnvestigacion
{publicaciones, asislencia a foros, efc.) vy los
presenia a consideracion a la
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norle | Pagina: 83 de 313

Norte

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

Fecha: Novieimbre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccidn General de I[nvestigacién
Pesquera en el Pacifico Norte

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

Termina el procedimiento

Director General Ve éligac:iéra
Pesquera en el Pacifico Norte

Admifyistracion

por: Procedimiento Autorizado por:

ﬂdjun[o de
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norle

' Pagina: 86 de 313

Procedimiento: Participacién de la DGIPPN en la Aclualizacion del Libro
Sustentabilidad y Pesca Responsable en México: Evaluacién y Manejo

Clave: DGIPPN-15

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Actualizar el conocimiento del estado de salud de los recursos mas importantes, sus metodos
de estudio, resultados relevantes y estrategias de manejo de las pesquerias de la regién a
carge de la DGIPPN, integrando, en coordinacion con la DGIPA y con la DGIPPS, la
informacion generada en los capitulos del Libro Susteniabilidad y Pesca Responsable en

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

LINEAMIENTOS

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

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

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

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

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

El contenido de cada capituloc se debera coniormar con la descripcidn de cada
pesqueria, teniendo como base lo siguients:

— Aspeclos bioldgicos y sus indicadores.

~ Medidas administrativas actuales.

- Andlisis cuantiitativo de la pesqueria y su metodo de evaluacion.

- Perspectivas (estrategias de manejo).

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

Direclor Gener.

Elaborago por: Procedimiento Autorizado por:

8

n Jefe del Instituto
ional de Pesca

/ s
\‘m estigacion

Pesquera en‘fe!___Pa ifico Norle




| Pagina: 87 de 313

Procedimiento: Participacidn de la DGIPPN en la Actualizacion del Libro
Sustentabilidad y Pesca Responsabie en México: Evaluacién y Manejo

Clave: DGIPPN-15

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No.

DESCRIPCION

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Norte

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion de CRIP de [a DGIPPN

Subdireccion de Manejo de Recursos
Pesqueros

Direccion General de Investigacion
Pesqguera en el Pacifico Norte

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

Direccion General de Investigacion
Pesquera en el Pacifico Norte

Analiza la necesidad de aclualizar 0 agregar
algin capitulo del Libro Sustentabilidad vy
Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo

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

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

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

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

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

Recibe y aprueba su inclusién en la que sera
la nueva versién del libro y en coordinacion
con fa DGIPA y la DGIPPS, la turna para
revision a

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

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

Procedimiento: Padicipacion de la DGIPPN en la Actualizacion del Libro | Clave: DGIPPN-15
Sustentabilidad y Pesca Responsable en México; Evaluacion y Manejo

Fecha: Noviembre 2007

I Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccién de CRIP de la DGIPPN 10 |Corrige el capitulo correspondiente y lo
enfrega a la
Direccion General de Investigacion| 11 |Recibe y en coordinacién con la DGIPA y la
Pesguera en el Pacifico Norte DGIPPS envia para su impresion y publicacion
ala
Direccion en Jefe 12 |Ilmprime y publica el Libro Sustentabilidad vy
Pesca Responsable en México: Evaluacion y
Manejo actualizado.
Termino del Procedimiento
fi
Elaborado pgr: Revisddy por: Procedimiento Autorizado por:
YO i
Director Gengral'de tnléstigacion Director Gehenal Adjunto de Director en Jefe del Instituto
Pesguera ¢h el Pacifico Norte Admini§iracion Nacional de Pesca

/ \J/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

o avaat,
CALIMENTYACION

reccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte | Pagina: 91 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPN en la Actualizacion de fa Carta | Clave: DGIPPN-16
Nacional Pesquera

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

« La Carta Nacional Pesquera debera contener:

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

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

- Lineamienlos, estrategias y demas previsiones para preservar, proteger, restaurar y
aprovechar ios recursos acudticos y para realizar actividades productivas y demas
obras que afecten los procesos dentro de los ecosistemas respectivos.

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

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

s Las fichas sobre Areas Naturales Protegidas y Especies en condiciones especiales
deberan ser elaboradas por la autoridad ambiental de acuerdo a la informacién oficial y
lineamientos.
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Area; Direccién General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 92 de 313

Procedimiento: Participacion de la DGIPPN en la Actualizacion de la Carta
Nacional Pesquerag

Clave: DGIPPN-16

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

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

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

siendo el Director en Jefe el responsable de esta gestion.

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

Oficial de la Federacion.

{
Elabo : Revis T/por:

Director Gener, '§?~ 1t estigacion Director Gefleral Adjunto de
Pesquera efl el Pagifico Norte Admjnistiacion

Procedimiento Autorizado por:
i

Directorf en Jele del Instituto
National de Pesca

i

\
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Area: Direccion General de Invesligacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 93 de 313

Procedimiento: Participacidon de la DGIPPN en la Actualizacion de la Carta

Nacional Pesquera

Clave: DGIPPN-16

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRI!PCION

Direccién en Jefe 1 Emite convocatoria para participar o aportar
informacion para la elaboracion de las fichas
de la Carta Nacional Pesqguera.

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

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

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

Direccion General de Investigacion] 4 |Recibe y envia la informacion externa y orienta

Pesquera en el Pacifico Norte el programa de trabajo a la

Direccion de CRIP de la DGIPPN 5 |Reciben la informacion externa e identifica y
analiza la nueva informacién generada por la
investigacion pesquera o acuicola (biolégica,
tecnolégica y socioeconomica) en el CRIP, la
integra ylaenviaala

Subdireccion de Manejo de Recursos 6 Recibe, envian e instruyen su andlisis y en su

Pesqgueros, Subdireccion de caso integracion a la Carta Nacional Pesquera

Tecnologia, Subdireccion de al

Administracion y Estudios Econémicos

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

Captura, Departamento de Evaluacién
de Recursos Pesqueros ¥
Departamento de Administracion vy
Estudios Economicos

métodos aplicados para el analisis de la
informacién biolégica, desarrolla la evaluacion
de los recursos pesqueros, elabora el apariado
de las técnicas de captura de pesca y de las
artes de pesca para cada recurso pesquero y
envia la informacion generada para su
validacion a la
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Area: Direccién General de Investigacién Pesguera en el Pacifico Norte

| Pagina: 94 de 313

Procedimiento: Participacidn de ta DGIPPN en la Aclualizacion de la Carta

Nacional Pesquera

Clave: DGIPPN-16

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Manejo de Recursos| 8 |[Valida los resultados de la evaluacion de los
Pesqueros recursos pesqueros y entrega a la DGIPPN.
Subdireccidn de Tecnologia 9 |Valida el apartado de las técnicas de captura
de pesca y de las artes de pesca para cada
recurso pesquero y entrega a la DGIPPN
Subdireccion de Administracion  y| 10 |Valida, en coordinacidén con el Departamento
Estudios Economicos de Administracion y Estudios Economicos, el
apartado de Normatividad y entrega a la
DGIPPN
Direccion General de Investigacion| 11 |Recibe las fichas de los recursos pesqueros y
Pesquera en el Pacifico Norte las fichas correspondientes a los métodos de
captura y de las artes de pesca y envia a la
Direccion de CRIP de la DGIPPN 12 | Recibe, supervisa la elaboracién de la ficha de
cada recurso pesquero vy las envia a la
Direccion General de Investigacion| 13 |Coordina, conjuntamente con las ofras
Pesquera en el Pacifico Norte Direcciones Generales de Investigacion
Pesquera y con fa DGIA, la integracion de las
fichas de cada recurso en la Carta Nacional
Pesquera actualizada y la envian a la
Direccidén en Jefe 14 | Recibe Carta Nacional Pesquera actualizada y

gestiona Jla sancidbn correspondiente de

Semarnat y Conapesca.
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‘ Area: Direccion General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Norle | Pagina; 95 de 313

Procedimiento: Participacién de la DGIPPN en la Aclualizacion de la Carta | Clave: DGIPPN-16

Nacicnal Pesquera

Fecha: Noviembre 2007

{ Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
15 |Recibe de Semarnat y Conapesca Carta
Nacicnal Pesquera actualizada y sancionada y
prccede a su enirega a la Sagarpa para su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.
Termino del Procedimiento
fl
Elabor d,oy‘ Revisady] pbr: Procedimiento Autorizado por:
R "
Direclor Genell%’rl vastigacion Director Genetfal Mdjunto de Directgren Jefe del [nstituto
Pesquera enel Pacifico Norte Adminiglnafion Nacional de Pesca

/ \
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Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifice Norte

| Pagina: 98 de 313

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

Clave: DGIPPN-17

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

Pesquera.

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

El Plan de Manejo Pesquero y Acuicola debera contener:

- El Diagnéstico de:

-El Recurso Pesquero
-Actividad pesquera desde el punto de vista

-Social

-Tecnolagico

-Econdmico

- La definicion del Marca Normativo
- El establecimiento de Metas

- Laformulacion de indicadores de cumplimiento y de éxito
- El establecimiento de funciones de las partes interesadas

- Un plan de accién

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

f

Elgborado por:

o

Director Generajdelnvestigacion
Pesquera en £l Pacifico Norte

Revis por:

Birector General Adjunto de
Admipistfadion

Procedimiento Autorizado por:
iy

Diracthr en Jefe del Instilulo
acional de Pesca

——

j U
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Area: Direccion General de investigacion Pesquera en el Pacifico Norte

| Pagina: 99 de 313

Facifico Narie

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

Clave: DGIPPN-17

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: G0

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Investigacion
Pesquera en el Pacifico Norte

No. DESCRIPCION

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

Pesquera en el Pacifico Norte promueve la elaboracién de Plan de Manejo
Pesquero y Acuicola. Instruye a la

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

3 | Envia Proyecto del Plan de Manejo Pesquero y

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

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

Pesqueros, Subdireccion de presentan las recomendaciones emanadas a

Administracion y Analisis Econdmico, la

Subdireccion de Tecnologia

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

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

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

Direccidon de CRIP de la DGIPPS 7 | Corrige Plan de Manejo Pesquero y Acuicola y
foenviaala

Direccion  General de 8 |Rechbeyloturnaala
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Area:

| Pagina: 100 de 313

Procedimiento: Definicion de Planes de Manejo Pesquero y Acuicola en el | Clave: DGIPPN-17

Pacifico Norte

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Direccion en Jefe 9 Recibe y enirega Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola a la autoridad correspondiente.
Termino del Procedimiento
Revisaflo|par: Procedimi$m Autorizado por:
., ‘ . /
Director General/de investigacion Director GengrallAdjunto de Director en Jefe del Instituto
Pesquera en LPagifico Norle Admigistraicion acicnal de Pesca
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pagifico Norte

| Pagina: 102 de 313

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Investigaciones
Generadas en el Pacifico Norte

Clave: DGIPPN-18

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realizar reuniones cientificas para la evaluacién de los resultados de las investigaciones
pesqueras que realiza el Instituto Nacional de Pesca a través de la DGIPPN, mediante el

sometimiento a la critica a través de pares cientificos.

LINEAMIENTOS

e El Instituto deberd organizar, a través de la, DGIPA, DGIPPS y la DGIPPN, foros de
andlisis y discusion sobre los temas de investigacion realizados en relacién a los

recursos pesqueras.

« El Director de Investigacion Pesquera en el Pacifico Norte sera el responsable de

promover la participacion de los investigadores en el foro.

» La Direccion de CRIP de la DGIPPN debera elaborar y publicar las memorias de los

trabajos presentados en los foros.

Ekaborado por:

/’“}

. ST

Director Gengral, de ivestigacion
Pesguera en el'Pacifico Norte Admnislracion

Procedimiento Autorizado por:
e

Directorfen Jefe del instituto
National de Pesca

I
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Area: Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacificc Norle | Pagina: 103 de 313

Procedimiento: Foros Cientificos para la Evaluacion de las Invesligaciones | Clave: DGIPPN-18
Generadas en el Pacifico Norte

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion de CRIP de la DGIPPN 1 Propone la organizacién de Foro Cientifico a la

Direccion General de Investigacion| 2 |Autoriza la organizacion del foro y gestiona
Pesquera en el Pacifico Norte recursos.

Direccion de CRIP de la DGIPPN 3 |Organiza Foro Cientifico y convoca Ia
participacién de la comunidad cientifica.

4 Recibe los frabajos participantes vy realiza Foro
Cientifico.

5 |Elabora memoria del Foro Cientifico y la envia
al Comite Editorial del Foro Cientifico para su
publicacion.

6 informa fas metas alcanzadas en el Foro
Cieniifico realizado, eniregando constancias y
publicaciones a la

Direccion General de Investigacion| 7 |Informa a la Direccion en Jefe los logros
Pesquera en el Pacifico Norte obtenidas en el Foro Cientifico.

Termino del Procedimiento

Procedimiente Autorizade por:

A
Direcidr en Jefe del Inslituto
Npcional de Pesca

5
. 3 e
Director General dg nvestigacion

Pesguera en &1 Pacifico Norie

3
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Area: Direccion Juridica | Pagina: 105de 313
Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Informacion [ Clave: DJ-19
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

« | a Direccion Juridica debera hacerlo del conocimiente inmediato del Director en Jefe.

» La Direccion Juridica debera turnar las solicitudes de informacion a las areas
competentes si es el caso. |

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

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

W\

Procedimiento Autorizado por:
4

EIch‘q_édo per:
-.\‘y‘.\\

NG

Di Directbr en Jefe del Instituto

acional de Pesca
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 106 de 313

Procedimiento: Atencidn a las Solicitudes de Informacion

[ Clave: DJ-18

Fecha: Noviembre 2007

[ Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion Juridica-Unidad de
Subenlace de Transparencia

Direccidn General de Investigacion
Pesquera y/o Direccion General de
Investigacion en Acuacultura y/o
Direccion General Adjunta de
Administracion

Direccion Juridica-Unidad de
Subenlace de Transparencia

Verifica diariamente el Portal del Sistema de
Solicitudes de Informacién del IFAL

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

Envia, a la Direccion General de Investigacion
Pesquera, Direccién General en Acuacultura y
Direccion General Adjunta de Administracion
los requerimientos de informacion. '

Envian a la Direccion Juridica-Unidad de
Subenlace de Transparencia la informacion
solicitada.

Da atencion a las solicitudes de informacion en
los términos establecidos en el Acuerdo del
Comité de Informacidon por el que se
Establecen Acciones de Mejora para fa
Atencion y Desarrollo de la Obligaciones
Derivadas de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, proporcionando la informactdn
correspondiente al  solicitante de la
informacion.

Actualiza el Control de Solicitudes de
Informacion que se reciben y de las
respuestas.
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 107 de 313

Procedimiento: Atencion a las Solicitudes de Informacion

| Clave: DJ-19

Fecha: Naviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIiIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

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

Termina procedimiento

Procedimiente Autorizado por:
of

Directpr en Jefe del Instituto
lacional de Pesca
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Area: Direccion Juridica

[ Pagina: 109 de 313

Concertacion

Procedimiento: Efaboracion y Sancién de Convenios de Colaboracion y

Clave: DJ-20

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

OBJETIVO

Establecer la reciproca cooperacién cientifico-técnica en campos del desarrollo pesquero y
acuicola, entre el Instituto y Dependencias o Entidades de la Administracién Pablica Federal,
Estatal y/o organizaciones del sector social o privado, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y
metas, mediante la suscripcién de convenios de colaboracién y/o concertacion respectivamente,

apegados al marco juridico aplicable vigente.

LINEAMIENTOS

La Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccion General de Investigacion
en Acuacultura debera elaborar el proyecto de Convenio de Colaboracion y/o
Concertacion conforme a la normatividad y enviarlo a la Direccion Juridica para sancion.

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

La Direccion Juridica debera enviar a la Direccidn General de investigacion Pesquera
y/o a la Direccion General de Investigacion en Acuacultura medianie oficio el Convenio

sancionado.

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

La Direcciéon Juridica, una vez firmado el Convenio por el Director en Jefe lo debera
enviar a [a Direccion General de Investigacion Pesquera y/o Direccion General de
Investigacion en Acuaculiura, archivando un ejemplar y registrarlo en el Control.

La Direccién General de Investigacion Pesquera y/o la Direccion General de
Investigacidn en Acuacultura deberan dar inicio al proyecto de investigacion objeto del
Convenio una vez que se encuentre formalizado el Convenio.

Procedimiento Autorizado por:
e

Director en Jefe del Instituto
Ngcional de Pesca
|
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 110 de 313

Procedimiento: Elaboracion y Sancidn de Convenios de Colaboracion y Clave: DJ-20
Concerlacién

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: (0

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No.

DESCRIPCION

Direccion Juridica

Subdireccion de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Area Sustantiva

Diraccidon Juridica

Area Sustantiva

Direccién Juridica

Recibe del éarea sustantiva Proyecto de
Convenio de Colaboracion y/o Concertacion y
jo turna a la.

Revisa, en su caso adecua conforme a la
normatividad el Convenio de Colaboracion y/o
Concertacion.

Emite sancion positiva al Convenio de
Colaboracion y/o Concertacion en tres tantos y
lo remite al area sustantiva para firma de la
contraparte.

Recibe el Convenio de Colaboraciéon vylo
Concertacion en tres tantos, recaba la firma de
la contraparte y lo remite a la

Recibe del &area sustantiva Convenio de
Colaboracion y/o Concertacion firmado por la
contraparte en tres tantos y recaba firma de la
Direccidn en Jefe y lo envia al.

Recibe el Convenioc de Colaboracion vy
Concertacion formalizado en dos tantos, uno
para entrega a la coniraparte y oifro para su
resguardo.

Envia copia del Convenio a la Direccion
General Adjunta de Administracion, en los
casos de que exista aportacion de recursos, a
fin de tramitar autorizaciones que
correspondan anie Sagarpa y se de inicio al
desarrollo del Proyecto de Investigacion.

Término del procedimiento

Procedimients Autorizado por:

Director Gghergl Adjunto de Director gn Jefe del Inslituto
Adrhi

oo, A
igtracion Nagional de Pesca
Y4

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

rea: Direccién Juridica | Pagina: 112 de 313
Procedimiento: Elaboracion y Sancion de Convenios de Coordinacion ! Clave: DJ-21
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

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

LINEARMIENTOS

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

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

o La Direccion Juridica debera enviar a la Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
el proyecto de Convenio para que se emita la sancion.

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

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

e 1a Direccion Juridica, una vez firmado el Convenio por el Director en Jefe lo debera
enviar a la SAGARPA para recabar las firmas de Oficial Mayor y del Secretario segun
corresponda.

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

e La Direccion Juridica envia un ejemplar original del Convenio a la Coordinacion General
Juridica de la SAGARPA para su archivo y publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion, archiva un ejemplar y lo regisira en el Control.

Frocedimiente Autorizado por:

E i L
\ ~ E'

/

Director en Jefe del instituto
acional de Pesca
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Area: Direccion Juridica | Pagina: 113 de 313
Procedimiento: Elaboracién y Sancidn de Convenios de Coordinacion | Clave: DJ-21
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion Juridica 1 Recibe del area sustantiva proyecto de Convenio
de Coordinacién con informacidon y dcocumentos
necesarios para su revision y lo turna a la.

Revisa, en su caso adecua conforme a Ila
normatividad el Convenio de Coordinacion y lo
presenia a.

Subdireccion de Consulta y Contratos 2

Direccion Juridica Elabora oficio y envia el proyecto de Convenio a la
3 Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
para gue emita la sancion correspondiente

Coordinacion General Juridica 4 Emite sancién positiva al Convenio vy lo remite a la

Recibe el Convenio sancionado, 1o remite al area
sustantiva en cuatro tantos para que se recaben las
firmas correspondientes.

Direccién Juridica 5

Direccion  General de Investigacion Recibe el Convenio, recaba las firmas de la
Pesquera y/o Direccion General de| 6 contraparte, lo rubrica y lo turna a la

Investigacion en Acuaculiura
Recibe el Convenio, recaba la firma del Director en

Direccion Juridica 7 Jefe v lo envia a la SAGARPA para recabar las
firmas del Oficial Mayor y del Secretario segun
corresponda,

8 Una vez formalizado el convenio se envia al area

sustantiva 1 eiemplar para que se entregue a la
contraparte, 1 copia a la Direccion General Adjunta
de Adminisiracion, cuando en el convenio se vayan
a aportar recursos, archiva un gjemplar y lo registra
en el Control, enviande otro ejemplar a la
Coordinacion General Juridica de la SAGARPA
para su publicacion en el Diario Oficial de Ia
Federacion y su archiva.

Da Inicio al Desarrollo del Proyecto de

Direccion G//General de Investigacion| 9 I
Investigacion

Pesquera y/o Direccion General de
Investigacion en Acuacultura Termino del Procedimiento.

\\\ /. /]

Revisadopoy: Procedimiento Autorizado por:

-_E‘

A Adjunto de Directof en Jefe del Instituto
rgtracion Nacional de Pesca

Director Ge

v |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica [ Pagina: 115 de 313

Procedimiento: Elaboracion de Contratos { Clave: DJ-22

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Establecer el acuerdo de voluntades por medio del cual el Instituto y otras organizaciones se
obligan para la transmision, otorgamiento, adquisicidn o prestacién de bienes y/o servicios,
mediante la suscripcion de coniratos apegados al marco juridico aplicable vigente.

LINEAMIENTOS

e« La Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios debera enviar a la Direccion
Juridica, en el mes de noviembre de cada ano, los formatos de contratos que aplicara
como modelo durante el ejercicio siguiente.

« La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios previo a contratar o adquirir un bien
0 servicio elaborara el contrato correspondiente y lo presentara a [a Direccion Juridica
para revision y sancion.

= .'La Direccion Juridica debera revisar el contrato y en su caso emitir la sancion positiva y
“remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios en cuatro tantos.

« La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios debera recabar la firma de la
contraparte y remitir el contrato a la Direccion Juridica para recabar la firma del Director
en Jefe.

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

Procedimiento Autorizade por:

<t

Direcigr en Jefe del Instituto
NAcional de Pesca
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Area: Direccidn Juridica

| Pagina; 116 de 313

Procedimiento: Elaboracién de Contratos | Clave: DJ-22
Fecha: Noviembre 2007 [ Revision: 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion Juridica 1 Recibfa de Ia' _Subdireccic‘m de Recursos
Materiales y Servicios formatos de contratos.

) 3 Revisa el o los contratos y lo entrega a la
Subdireccion de Consulia y Contratos 2 Direccién Juridica para tramitar 1a sancion

correspondiente a la Coordinacion General
Juridica de la SAGARPA.
. > .y Recibe de la Coordinacion General Juridica de la

Direccidn Juridica 3
SAGARPA los formatos de  contratos
sancionados positivamente y los envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
para gue se utilicen como modelo en el gjercicio
siguiente.

Subdireccion de Consulta y Contratos 4 Recibe de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios conirato para revisién y
sancion.

. . - Revisa que el Contratoc cumpla con la

Direccion Juridica 5 normatividad y sancidn correspondiente.

Emite la sancidn positiva v lo envia a la

Subdireccién de Recursos Materiales y| 6 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Servicios. para que recabe la firma de la contraparte.

Direccién Juridica 7 Recaba firmas de la contraparte.

Recibe de la Subdireccion de Recursos

Subdireccién de Consulta y Contratos 8 Materiales y Servicios contrate firmado por la
contraparte vy recaba firma de la Direccion en
Jefe.

Conserva un ejemplar del Contrato y envia a la

Direccién Juridica g Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios
los tres tantos restantes.

) 0 d - Una Vez formalizado el contrato continua con el
Subdireccion de Recursos Materiales y| 10 | yramite de contratacion o de adquisicion del bien
Servicios. 0 Servicio.

Termino del procedimiento
i\ P
Revisado pof: Procedimiento Autorizado por:

&\Elab\r\é;i\j par;
\\ N

<
Direc! /Juridico

Director Genergl Adjunto de

o

]

Director en Jefe del Institulo Nacional
de Pesca
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica | Pagina: 118 de 313
Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Contra def Instituto [ Clave: DJ-23
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00

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

LINEAMIENTOS

o 1a Direccidbn Juridica debera recibir las notificaciones de las demandas laborales
instauradas en contra del Instituto.

e La Direccion Juridica debera hacerlo del conocimiento de inmediato del Director en Jefe,

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

¢ La Direccion General Adjunta de Administracion o en su caso la Direccién General de
Investigacion y/o Direccion General de Invesligacién en Acuacultura deberan remitir la
informacion o documentacion de inmediato a la Direccion Juridica para que se pueda
elaborar el escrito de contestacion dentro del término legal.

e lLa Direccion Juridica debera elaborar el escrito de contestacidn y acompafiar las
pruebas correspondientes y presentarlo ante el Tribunal dentro del término legal.

= La Direccidn Juridica debera representar a la SAGARPA vy al Instituto ante el Juicio y
debera atender el procedimiento.

» lLa Direccion Juridica conforme a la Legislacién deberd en su caso realizar la replica y
las objeciones a las pruebas correspondientes.

e La Direccion Juridica se notifica del laudo laboral y en su caso debera elaborar &l
amparo correspondiente, debera atender el procedimiento hasta que se emita la
resolucion.

Procedimiento Autorizado por:
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rea: Direccion Juridica ’ [ Pagina: 119 de 313
Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Contra del Instituto | Clave: DJ-23
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion Juridica 1 Recibe y se notifica de demanda laboral
instaurada en contra del Instituto e informa a la
Direccion en Jefe.

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

Subdireccién de Consulia y Confratos 3 |Analiza la demanda y solicita al area de
adscripcion del demandante y a la Direccion
General Adjunta de Administracion Ia
documentacion soporte gque se presentara
como pruebas en el Juicio Laboral.

4 Recibe documentacion soporie como pruebas,
elabora Proyecto de Escrito de Contestacion a
la demanda y entrega a la

Direccién Juridica 5 Recibe, en coordinacion con el abogado
realiza los ajustes correspondienies, firma vy
entrega al

Subdireccion de Consulta y Confratos 6 Firma Escrito de Contestacion a la demanda,

anexa el poder y los documentos probatorios y
presenta ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

7 Da seguimiento a las fechas de Audiencia o
requerimientos que pronuncie el Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje vy
comparece para ratfificar el Escrito de
Contestacion y las pruebas, asi como para
objetar las pruebas y argumentos de Ia
contraparte.
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Area: Direccion Juridica

| Pagina: 120 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Conlra del Instituto | Clave: DJ-23

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion Juridica

Subdireccién de Consulta y Contratos

Direccion Juridica

Direccion  General  Adjunta de
Administracion

Direccién Juridica

10

11

12

13

14

Recibe del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje notificacion de laudo correspondiente,
lo hace del conocimiento de la Direccion en
Jefe y turna para elaboracion del Proyecto de
Amparo al

Elabora Proyecto de Amparo, en coordinacion
con la Direccion Juridica lo estructura y
atiende la Audiencia Constitucional.

Recibe del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje nofificacion de sentencia, lo hace del
conocimiento de la Direccion en Jefe.

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

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

Elabora el cheque en base al dictamen, al
faudo y/o a la sentencia y lo remite a la

Recibe el cheque solicitado y acuerda con el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
fecha para el cumplimiento de la sentencia.
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Area: Direccion Juridica

I Pagina: 121 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda en Contra del Instituto | Clave: DJ-23

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

15

Da cumplimiento al laudo y sentencia, cierra el
expediente como asunio concluido, descarga
del Control, integra el expediente que
corresponda y archiva.

Término del procedimiento

Revisaga[por: Procedimienta Autorizado por:

Nacional de Pesca
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion Juridica | Pagina: 123 de 313

Procedimiento: Juicios Laborales Demanda Instaurada por el Instituto | Clave: DJ-24
Fecha: Noviembre 2007 Revision: G0
OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

« Si al levantarse Acta Administrativa en contra de un servidor publico, resulta que la falta
ne es grave se presenta al Director en Jefe y éste emite sancion al trabajador.

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

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

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

= En el caso de oficinas cenirales el citatorio debera estar firmado por el Director General
Adjunto de Administracion, tratandose de CRIF debera estar firmado por su Director.
Cuando el frabajador sea de base debera citarse a la Representacion Sindical

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

= El Acta Administrativa debera tener anexada toda la documentacion original.

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

o?ecio br. Revisad : Procedimiento Autorizado por:

%

FlJUﬂdICO Director Géneral Adjunto de Directdr en Jefe del Instituto
\ Administracion Npcicnal de Pesca

Dlre

7
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Area: Direccion Juridica | Pagina: 124 de 313

Procedimiento: Juicios L.aborales Demanda Instaurada por el Instituto | Clave: DJ-24
Fecha: Noviembre 2007 Revision: 00

ACTIVIDATD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccién Juridica 1 Recibe de la Direccion General Adjunta de
Administracién informacion sobre posibles
faltas cometidas por un servidor plblico del
Instituto y turna para ejecucion de acciones
correspondientes al

Subdireccion de Consulta y Contratos 2 |Recibe, elabora citatorio de comparecencia y
gestiona su entrega al servidor pablico.

3 |lLevanta Acta Administrativa integrada con
elementos probatorios y entrega a la

Direccion Juridica 4 [Verifica que proceda el Acta Administrativa,
hace del conocimiento a la Direccion en Jefe y
solicita la elaboracién de Escrito de Demanda
al

Subdireccion de Consulta y Confratos 5 Elabora Escrito de Demanda y lo presenta al
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
solicitando segun sea el caso la suspensién de
la relacion laboral, asi como fa terminacion de
la relacion laboral.

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

Direccion Juridica Recibe del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje notificacion de laudo correspondiente.

Da cumplimiento al laudo y se rescinde al
trabajador en caso de que el faudo haya sido a
favor del Instituto; en caso contrario:
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EAURICULTUNA,
BRQLLD RUALL,
AL R ENTATIDN

Area: Direccion Juridica i Pagina: 125 de 313
Procedimiento: Juicios Laborales Demanda Instaurada por el Instituto : Clave: D.J-24
recha: Noviembre 2007 Revisiéon: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

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

Termino del procedimiento

Procedimiento Autorizado por:
-

Directgr en Jefe del Instituto -
Niacional de Pesca
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i
Area: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 127 de 313
Procedimiento: Integracion del Presupuesto | Ciave: DGAA-25
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

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

e No se deberan rebasar los montos establecidos.

« Se deberan acatar las disposiciones emitidas por la Unidad de Inversiones de la SHCP,
en la materia.

Elabor. der: Revisado por: Procedimiento Aytopzado por:
B Q\
Subdirector de Recursos Subdirecior de Recursos Directpf Gederal Adjunto de
Financieros Financieros Hhistracion
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 128 de 313

Procedimiento: Integracion del Presupuesto

[ Clave: DGAA-Z5

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta de

Subdireccion de Recursos Financieros

Direccion General
Administracién

Adjunta de

Gira instrucciones para realizar la integracion
del presupuesto a la

Elabora oficios para informar a la Direccion
General de Investigacion Pesquera, a la
Direccion Generai de Investigacion en
Acuacultura y a la Direccion Juridica el monto
de los recursos autorizados para el ejercicio,
solicitandoles el calendario por partida y
proyecto.

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

Recibe informacion solicitada, determina los
programas y proyectos de inversién y previa
consulta con la Direccion en Jefe y la Direccion
General Adjunta de Administracion elabora el
documento de Planeacion de los Programas y
Proyectos de Inversion (PPI) en proceso y por
realizarse en afos futuros.

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

Recibe de la Direccién General de Eficiencia
Financiera y Rendicion de Cuentas de Ia
Sagarpa aprobacién al documento de
Planeacién de los Programas y Proyectos de
Inversion v solicitud de elaboracion del Analisis
Costo-Beneficio de los PPl y su registro en la
Cartera de PPl para ser incluidos en el PEF.
Gira instrucciones para su elaboracion e
integracion al PEF g la
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[ Pagina: 129 de 313

Procedimiento: Integracion del Presupuesto

| Clave: DGAA-25

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRI!IPCION

Subdireccion de Recursos Financieros

Direccion General de

Administracion

Adjunta

Subdireccién de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

10

11

12

13

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

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

Recibe de la Direccién General de Eficiencia
Financiera y Rendicion de Cuentas de ia
Sagarpa el presupuesto autorizado y turna a la

Recibe aprobacion del PEF, elabora Ia
Actualizacion del Analisis Costo-Beneficio y de
la Cartera de los PPI e informa (con copia) el
techo  presupuestal para el gjercicio
correspondiente, asi como las partidas,
proyectas y procesos autorizados al

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

Imprime polizas de diario, anexa copia del
oficio de autorizacion correspondiente y
archiva.

Elabora oficios para informar a la Direccién
General de Investigacion Pesquera, Direccion
General de Investigacidn en Acuacultura y
Direccion Juridica el calendario definitivo
autorizado.,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccién General Adiunta de Administracion | Pagina; 134 de 313

Procedimiento: Creacién de un Nuevo Ejercicio y Catalogo de Cuentas | Clave: DGAA-26

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta
Administracion

Departamento de Contabilidad

de 1 Gira instrucciones para iniciar operaciones del
ejercicio fiscal y presupuestal a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 Informa al Departamento de Contabilidad vy al

departamento de Control Financiero el techo
presupuestal para el gjercicio anual, asi como
las partidas, proyectos y procesos autorizados
de conformidad con el PEF.

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

4 |Crea carpetas en el Sistema Contable
‘Contafiscal2000” de oficinas centrales para el
gjercicio fiscal correspondiente y asigna una a
cada CRIP y una para oficinas centirales.

5 | Captura un nuevo ejercicio dentro del Sistema
Contable "Contafiscal2000” en el Moédulo de
Instalacion, proporcionando los datos de
identificacién del Instituto Nacional de Pesca.

Captura Catalogo de Cuentas en el Modulo de
6 Cuentas, del Sistema Contable
“‘Contafiscal2000".

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

Termino del procedimiento

Revisado por: Procedimiento Aulgfizado por:

/

Subdirector de Recursos Direct peral Adjunto de
Financieros / ini :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 136 de 313
Procedimiento: Captacion def 5% Permisos de Pesca de Fomento (FIP) | Clave: DGAA-Z7
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

- Los recursos obienidos por concepto de 5%, se deberan reintegrar a la Tesoreria de la
Federacion dentro de los primeros 10 dias de cada mes.

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

Revisado por:

Elaborad/opor'

x’,
Jefe de Control Financiero Subdirector de Recursos
Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 137 de 313

Procedimiento: Caplacion del 5% Permisos de Pesca de Fomento (FIP) | Clave: DGAA-Z7

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de
Administracion

Subdireccién de Recursos Financieros

Gira instrucciones para hacer el entero a la
TESOFE de los recursos captados por los
permisos del 5% a la

Recibe copia del estado de cuenta bancaria
creada para este fin e identifica los depositos
realizados.

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

Elabora conciliacién bancaria y obtiene saldo
conciliado para su reintegro a la Tesoreria de
la Federacion.

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

Elabora cheque, recaba las firmas
correspondientes en ambos documentos y
efectia depdsito a favor de la TESOFE.

Elabora y envia oficio a los CRIP’s solicitando
confirmacion de recepcion de copia de
depdsito del 5% del FIP.

Recibe de la Direccion en Jefe el oficio
enviado por ef Director de CRIP con el recibo
oficial original y dos copias y copia de la ficha
de depdsito bancario, para su revisién

Recibe la documentacion mencionada, la
revisa, registra y turna para firma de la
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 138 de 313
Procedimiente: Captacion del 5% Permisos de Pesca de Fomanto (FIP) | Clave: DGAA-27
Fecha: Noviembre 2007 I Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCIGN

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

Administraciéon y esta a la

Direccion en Jefe 10

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

Termino del procedimiento

Elabo;adp por: Revisado por: Procedimiento Autgfizado por:
Subdirector de Recursos Direc feral Adjunto de
Financieros ( ministracion
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 140 de 313
Procedimiento: Administracion de Recursos I Clave: DGAA-28
Fecha: Noviembre 2007 | Revision; 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

 La Subdireccion de Recursos Financieros seré la responsable de supervisar la oporfuna
y correcta administracién mensual de presupuesto a ios CRIP’s.

= Ei Departamento de Control Financiero sera el responsable de llevar a cabo la
administracién mensual de presupuesto a los CRIP's, apegandose a la normatividad
vigente aplicable en la materia.

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

matera.
Elaborado por; Revisadp por:
Wy \ \v&
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 141 de 313
Procedimiento: Administracion de Recursos | Clave: DGAA-Z8
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

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

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

3 |Elabora oficio para solicitar la administracion
de recursos y recaba la firma del Director
General Adjunio de Administracion.

4 Envia oficio con Formato de administracion de
Fondos anexo a la Direccidn de Finanzas de la
Direccion General de Eficiencia Financiera y
Rendicion de Cuentas de la Sagarpa.

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

Direccion General Adjunta de 6 Gira instrucciones para el envio de recursos
Administracion mensuales a los CRiP'sala

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

Departamento de Contabilidad 8 Confirma la recepcion de la informacion.
Subdireccion de Recursos Financieros 9 :lnforma el presupuestoc mensual de cada

CRIP e instruye para capturar el envio del
presupuesto mensual al
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 142 de 313
Procedimiento: Administracion de Recurses | Clave: DGAA-28
Fecha: Noviembre 2007 I Revisidn: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

11 |Recaba autorizacion (firma electrénica) del
Director General Adjunto de Administracion y
de la Subdireccién de Recursos Financieros

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

13 |Elabora oficio dirigido a los Directores de
CRIP's haciendo de su conocimiento |l
radicacion mensual, recaba firma del Director
General Adjunto de Administracion, anexa el
presupuesto mensual correspondiente, el
comprobante de radicacién y lo envia a los

CRIP’s.
Direccion General Adjunta de 14 |Recibe oficios de confirmacién por parte de la
Administracion Direccion de los CRIP’s.

Termino del procedimiento

Elaborado cé\rb> Revisada por; Procedimiento AutorZado por:

eral Adjunto de

Subdirector de Recursos Subdirector de Récursos
Mministracién

Financieros Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 144 de 313

Procedimiento: Radicaciones Extraordinarias | Clave: DGAA-29

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

» Verificar la existencia de suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

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

Elaberago por: Revisadp por: Procedimiento Aptptizado por
i .
Jefe de DapEfamento de Control Subdirector de Recursos Direc neral Adjunto de
Financiero Financieros Administracién
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| Pagina: 145 de 313

Procedimiento: Radicaciones Extraordinarias

| Clave: DGAA-29

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de
Administracién

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Control Financiero

Subdireccidn de Recursos Financieros

Departamento de Control Financiero

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

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

Llena el formato de afectaciones por Unica vez,
soportandolo con los oficios de solicitud y los
envia para la ejecucidn de radicacion
extracrdinaria al

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

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

Efectia las transferencias capturadas vy
autorizadas por el Sistema de Banca
Electrénica.

Imprime los comprobantes de las operaciones
efectuadas en el Sistema de Banca Electronica
yviurnaala

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

Recibe y envia por fax, al CRIP
correspondiente, la notificacion del envio.
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 146 de 313
Procedimiento: Radicaciones Extracrdinarias | Clave: DGAA-29
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

10 |(Captura en el Sistema de Bancos 2000 las
transferencias de recursos extraordinarios
enviados y archiva en paélizas de egresos.

Termino del procedimiento

Elaborado 6r: Revisadopor: Procedimienio Autorzado por:
Jefe de Dégantamento de Contral Subdireclor de Recursos Direc neral Adjunto de
Financiero Financieros ministracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

L ARICYLTURA,
HAOLLO Ausay,
ALIMENTATION

| Pagina: 148 de 313

Procedimiento: Modificacicnes al Presupuesto | Clave: DGAA-30

Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00

OBJETIVO
Realizar las modificaciones al presupuesto autorizado del Instituto Nacional de Pesca, mediante

los formatos y lineamientos establecidos por la Sagarpa, a fin de adecuar el presupuesto a las
necesidades de operacion del Instituto.

LINEAMIENTOS

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

Elaborado, par: Revisadg por;
. (Ve
Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Financieros Financieros




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECHEUTARIE SE ACRICULTUNA,
CRWADERIA, BESANROLLY KURAL,
&gﬁ PELCA ¥ ALIRENTAZION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

[ Pagina: 148 de 313

Procedimiento: Modificaciones al Presupuesto

| Clave: DGAA-30

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta de

Subdireccion de Recursos Financieros

Direccion  General  Adjunta de

Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Gira  instrucciones  para  realizar las

modificaciones al presupuesto a la

Elabora oficio para solicitar la autorizacion de
modificaciones al presupuesto y  requisita
Formato de Solicitud de  Adecuacion
Presupuestaria y en su caso el Aviso de
Reintegro, si los recursos a adecuar ya han
sido ministrados.

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

Recibe oficio de aulorizacion de
modificaciones al presupuesto, tuma a la

Recibe e informa (con copia) el techo
presupuestal para el ejercicio correspondiente,
asi como las partidas, proyectos y procesos
autorizados de conformidad con el PEF al

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

Imprime poélizas de diaric y anexa copia del
oficio de autorizacion correspondiente.

Archiva en forma consecutiva en una carpeta
por mes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

5!’.[-‘»5‘!
CALADERIR

i

ABTICLLTGA,
AOLED Sunai,

Y OALIMCNTALIEH

E‘%

RESPONSABLE

.Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 150 de 313
Procedimiento: Modilicaciones al Presupuesio | Clave: DGAA-30
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Financieros g

Elabora oficios para firma del Director General
Adjunto de Administracion comunicando a las
Direcciones Generales y/o CRIP's, el
calendario modificado autorizado, gestiona
firma correspondiente y los envia.

Término del procedimiento

Elaborado i’:
\&‘.‘

Subdirector de Recursos
Financieros

Revisado por:

Subdirector de Recursos
Financieros

Procedimiento Autorizado por:

ke

neral Adjunto de
minisiracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

nROLLO RURAL,
Y OALIMEKRTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 152 de 313
Procedimiento: Administracion de Proyectos de CONACYT | Clave: DGAA-31
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

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

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

» Apegarse a los lineamientos establecidos por la Sagarpa.

= Apegarse al Manual de Administracion de Proyectos de CONACYT.

Elaborado por: Revisado par: Procedimiento Autgriz /do por:
=
13
Jefe de artamente de Control Subdirector de Recursos Directert5emeral Adjunio de
Financiero Financieros , / inistracion

=



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SRCHEYARIA DE ALRIEL

ﬁgiggfj]? AR

R e

Area: Direccion General Adjunta de Administracicn | Pagina: 153 de 313
Procedimiento: Administracion de Proyectos de CONACYT | Clave: DGAA-31

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccién  General Adjunta de| 1 Recibe notificacion de las Direcciones
Administracion Generales de Investigacién la aprobacion de
proyectos por parte de CONACYT y gira
instrucciones para su tramite a la

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

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

4 |Elabora oficio a Bancomer solicitando la
apertura de cuentas bancarias exclusivas para
cada proyeclo y recaba firma del Director
General Adjunto de Administracion.

5 Realiza las gestiones necesarias para la
apertura de cuentas.

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

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

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

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACICNAL DE PESCA

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 154 de 313
Procedimiento: Administracion de Proyectos de CONACYT | Clave: DGAA-31
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

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

Termino del procedimiento

Elaborago por:

Revisado por: Procedimiento Autor; ade por:
7

i
artamento de Control Subdirecior Ae Recursos Dir
Financiero Financieros

Jefe de

dministracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTC NACIONAL DE PESCA

SECRETARIA DY ACRICLLTURA,

5
igét._ Elf'<!:"\ﬂ {h, TLAAMAOLELD SUTAL,
élg ; FESCA ¥ ALIMENTACIOR
Area: Direccion General Adjunia de Administracién | Pagina: 156 de 313
Procedimiento: Creacion y Control de Fondo Fijo | Clave: DGAA-32
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00
OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS

o La creacién de fondo fijo serd autorizada por la Direccién General Adjunta de
Administracion.

« El fondo fijo se creara con un importe de $10,000.00.
« El fondo fijo podra cubrir gastos de hasta $2,000.00.

= El manejo de fondo fijo estarda a cargo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios y su Control debera gjercerlo la Subdireccidn de Recursos Financieros.

o La reposicion del fondo fijo se hara de acuerdo a la documentacion comprobatoria de
gasto.

« La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios debera solicitar la reposicion del
fondo fijo anexando documentacion comprobatoria de gasto y no podra ser mayor a
$5,000.00.

Elaberadg por: Revisado por:

efito de Control Subdirector de Recursos
Financiero Financieros

Jefe de Dé




MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 157 de 313

Procedimiento: Creacion y Control de Fondo Fijo

| Clave: DGAA-32

Fecha: Noviembre 2007

| Revision; 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No. DESCRIPCION
Direccion  General Adjunta de| 1 Recibe de |a Subdireccion de Recursos
Administracion Materiales y Servicios solicitud de creacion de
fondo fijo, envia y gira instrucciones para su
creacion a la
Subdireccion de Recursos Financieros 2 |Recibe y turna para realizacion de tramites al
Departamento de Control Financiero 3 |Recibe, elabora e imprime cheque.
4 |Recaba en el cheque VoBo. de Ia
Subdireccién de Recursos Financieros y firma
de la Direccibn General Adjunta de
Administracion y de la Direccion en Jefe y lo
entrega a la
Subdireccion de Recursos Materialesy| 5 | Ejerce fondo fijo.
Servicios
Solicita la reposicion del fondo fijo anexando
documentacion comprobatoria de gasto al
Departamento de Contabilidad 6 Recibe, registra y archiva comprobanies y
solficita tramite de reposicion al
Departamento de Control Financiero 7 Recibe, elabora e imprime cheque.
8 |Recaba en el cheque Vo.Bo. de la

Subdireccion de Recursos Financieros y firma
de la Direccion General Adjunta de
Administracion y de la Direccidén en Jefe y lo
entrega a la Subdireccin de Recursos
Materiales y Servicios.

Termino del procedimiento

Elaborad

-
Jefe de Degaflamento de Control
Financiera

Revisada por:

Subdirec%orkle Recursos
Financieros

Procedimiento AutorZado por:

i

neral Adjunio de
tministracion

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

sECattania G AGAICULYuRA,
GANADENTA, DRSANADLLD HURAL,
FUSEA ¥ ALIMENYALION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina; 164 de 313

Procedimiento: Ctorgamiento Viaticos Nacionales, Intemacionales, Pasajes | Clave: DGAA-34
y Comprobacion de Vialicos.

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Otorgar oportunamente los viaticos nacionales, internacionales y el boleto de fransporte
terrestre o aéreo a fodo el personal comisionado del Instituto Nacional de Pesca, para realizar
las actividades o tareas conferidas por las Direcciones Generales para el cumplimiento de las
metas y objetivos y revisar las comprobaciones de viaticos, verificando que los comprobantes
rednan los reguisitos sefialados por la normatividad vigente.

LINEAMIENTOS

« Verificar haya suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

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

« La solicitud de boletos se debera realizar con la agencia de viajes autorizada.

Elaboradg por:

Revisado ppr:
I\

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

~Area: Direcoion General Adjunta de Administracion | Pagina: 171 de 313
Procedimiento: Tramite de Autorizacion de Congresos ! Clave; DGAA-35
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta  de| 1 Recibe de las Direcciones Generales solicitud
Administracion con Vo.Bo. de la Direccion en Jefe para la
realizacion de eventos y turna para su tramite
ala

Subdireccion de Recursos Financieros 2 Verifica Ia existencia de suficiencia
presupuestal y turna para su tramite al

Departamento de Control Financiero 3 {Recibe vy elabora oficio solicitando Ia
autorizacion del C. Secretario de |la Sagarpa y
recaba la firma de la Direccion en Jefe.

Direccion  General Adjunta de| 4 |Envia el oficio a la oficina del C. Secretario de
Administracion la Sagarpa, obtiene la autorizacion y turna a la
Subdireccion de Recursos Financieros para la
administracion de recursos, con copia a la
Direccion General que llevara a cabo el
evento.

Subdireccion de Recursos Financieros 5 Recibe oficio con autorizacién para la

realizacion del evento y gestiona y/o ejecuta
las actividades necesarias para su realizacion.

Término del procedimiento

Elaborad% Revisado poy:
ey = é:j\ \J I

) it
,-/_‘/ /
Jefe de Depaftamento de Control Subdirector de' Recursos
Financiero Financieros
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Are;':l: bireccién General Adjunia de Administracidn | Pagina: 173 de 313
Procedimiento: Revision de Informacion de los CRIP's | Clave: DGAA-36
Fecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00

OBJETIVO

Revisar la informacion mensual que es generada en los Centros Regionales de Investigacion
Pesquera para ser integrada a la contabilidad general del Instituto Nacional de Pesca, mediante
el Sistema Contable “Contafiscal2000”, para generar los Estados Financieros y remitirios a la
Sagarpa.

LINEAMIENTOS

» Apegarse a las indicaciones que emita la SHCP y Sagarpa, en la materia.

¢ La informacion debe ser remitida dentro de los primeros tres dias de cada mes.

Elaborado Revisado por: Procedimiento AutoriZado por:
Jefe d : Subdirector de Retursos
Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Adminisiracion

| Pagina: 174 de 313

Procedimiento: Revision de Informacion de los CRIP's

| Clave: DGAA-36

Fecha: Noviembre 2007

[ Revisidn: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Direccidn General de 1

Administracién

Adjunta

Subdireccion de Recursos Financieros 2

Departamento de Contabilidad 3

ia
de

Gira instrucciones para consolidar
informacion contable y presupuestal
oficinas centrales y de los CRIP’s a |a

Recibe y encomienda |a actividad al

Solicita a los CRIP's el envio de la
informacion contable del mes anterior dentro
de los tres dias posteriores del mes anterior,
via correo electrénico y en archivo txt.

Revisa y baja, dentro de los tres dias
posteriores del mes anterior, los archivos
enviados por los CRIP’s.

Guarda los archivos txt. en una carpeta
llamada “correos CRIP’s” y los importa al
Sistema Contable “Contafiscal2000",

Revisa que la informacidn esta completa
{polizas de diario, ingresos y egresos gque
estén enumeradas consecutivamenite).

Imprime la balanza de comprobacion de
cada CRIP.

Verifica que este correcta la informacion
recibida.

Infforma a la Subdireccidon de Recursos
Financieros que recibio la informacion del
mes, para que se proceda a la
administracion de recursos del mes
siguiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

EOAGRICHLTURA,

Area: Direccion General Adjunia de Administracion

| Pagina: 175 de 313

Procedimiento: Revision de Informacion de los CRIP's

i Clave: DGAA-36

Fecha: Noviembre 2007

| Revision; 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

10 | Captura el costo de aperacion de programas
de los CRIP’s en la contabilidad de oficinas
centrales para consolidar la informacién.

11 ;Realiza consolidacion de la informacién de
los CRIP’s y de oficinas centrales.

12 |Elabora informes (Eslados Financieros) a
nivel central y el oficioc para su envio a
Sagarpa.

13

Recaba firma de Ila Direccion General
Adjunta de Administracion en el oficio citado
y envia informes (Estados Financieros) a
Sagarpa.

Térming del procedimiento

e

Elaborado RO

Revisado por:

Procedimiento Aulorizato por:
2

v /L ,
Jefe de Dépa : amento de Subdirector de Recursos Directg ral Adjunto de
Zontakilidad Financieros

I !
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion [ Pagina: 177 de 313
Procedimiento: Registro de Depositos | Clave: DGAA-37
Fecha: Noviembre 2007 i Revisién: 00

OBJETIVO

Registrar oportunamente en el Sistema de Bancos 2000 los ingresos recibidos por el Instituto
Nacional de Pesca, asi como reintegro de recursos no uiilizados o comprobados, para conocer
la disponibilidad de recursos y contar con estados financieros oportunos y confiables.

LINEAMIENTOS

- Todos los ingresos que recibe el Instifuto por concepto de devoluciones de vidticos,
Ingresos presupuestales (depédsitos realizados por la TESOFE) y otros, deberan ser
registrados oportunamente en el sistema para contar con fa informacién mas veridica
para la toma de decisiones.

}n/r: Ravisado par: Procedimianto Ayl p’zado por:
: ol f/

o
Jefe de Dgpar fito de Confrol Subdirectortlje Recursos DirectopGenerat Adjunto de

Financiero Financieros

Adtinistracion

(/V
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Area: Direccion General Adjiunta de Administracidn

| Pagina: 178 de 313

Procedimiento: Registro de Depositos

[ Ciave: DGAA-37

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién; 00
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta de 1 Gira instrucciones para el registro de recursos

Administracion recibidos mensualmente a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 Sclicita el oportuno registro de recursos
presupuéstales y depositos por devolucion de
recursos no comprobados.

Departamento de Control Financiero 3 jRecibe copia del oficio de solicitud de recursos
a Sagarpa por conceptc del presupuesto
mensual y fichas de deposito originales para
su registro.

4 - |tmprime los estados de cuenta para verificar
los depdsitos realizados y los identifica.

5 Registra en el Sistema de Bancos 2000 los
depodsitos  realizados por la  TESOFE,
correspondientas  al  presupueste  y  los
depositos  realizados por devolucion  de
comisiones.

6 |[Archiva las fichas de deposito con su
correspondiente pdliza de ingresos.

7 |Realiza mensualmente la  conciliacion
bancaria.

Termino del procedimiento
Elaborado por: Revisado par: Procedimiento A
Jefe de ,9 amenio de Conlrol Subdirector de Recursos Direct
“Financiero Financieros

o
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Area: Direccidn General Adjunia de Administracion | Pagina: 180 de 313
Procedimiento: Aviso de Reintegro | Clave: DGAA-38
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realizar oportunamente, via transferencia electronica, el reintegro del remanente de recursos
presupuestales y/o por recursos comprobados indebidamente a la TESOFE, para cumplir con
las disposiciones emitidas en la materia.

LINEAMIENTOS

o Apegarse a los lineamientos emitidos por SHCP y Tesoreria de la Federacion, en la

materia.
/1
Elaborade por: Revisado por: Procedimiento rizado por:
N A
Suhdirector de Recursos Subdirector de Recursos Cirector Bengral Adjunto de
Financieros Financieros fistracion
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MArea: Rireccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 181 de 313

Procedimiento: Aviso de Reintegro | Clave: DGAA-38
Fecha: Noviembre 2007 Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta de| 1 Gira instrucciones para elaborar los Avisos de
Administracion Reintegro a la

Subdireccidn de Recursos Financieros 2 |Elabora el Avisc de Reintegro (Formato
Multiple) y hace el pago correspondiente, via
transferencia electronica, ante la TESOFE.

3 |Elabora oficio dirigido a la Direccidon de
Finanzas de la Direccion General de
Eficiencia Financiera y Rendicion de Cuentas
de la Sagarpa, solicitando se tramite el
comprobante de aplicacion de aviso. de
reintegro presupuestal. :

4 i Recaba firma del Director General Adjunto de
Administracién y lo envia anexando el Aviso de
Reintegro y copia de la fransierencia
elecironica.

Termino del procedimiento

Elaboradp por: Revisad3p r:
Subdirector de Rec'urscs Subdirector de Rec;ursos
Financieros Financieros
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il

Area: Direccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 183 de 313
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: DGAA-39
Fecha: Naviemnbre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Realizar mensualmente el cierre de operaciones generadas en oficinas centrales y CRIP’s, del
mes anterior, a través del Sistema Contabie "Contafiscal2000" para formular los Estados
Financieros y proporcionarlos a las instancias que asi lo requieran, asi como los
correspondientes al ejercicio anterior para que los auditores externos emitan opinion a los
mismos, a fin de transparentar el ejercicio de recursos presupuéstales asignados al Instituto.

LINEAMIENTOS

o Apegarse a las indicaciones que emita la SHCP y Sagarpa, en la materia.

Elaborado por: Revisado por:

Jefe de Dehan " Subdirector de Récursos

Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 184 de 313
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: DGAA-39
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAPD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta de| 1 Solicita la concenfracion de la informacion
Administracion generada en el mes anterior para realizar
Estados Financieros a la

Subdireccion de Recurses Financieros 2 |{Gira instrucciones para realizar los Estados
Financieros y enviar la informacién a Sagarpa
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada

mes al

Departamento de Contabilidad 3 | Supervisa lo siguiente:
a. Que se hayan capturado lodas las

polizas de diario en el Sistema Contable
“Contafiscal2000" {por comprobaciones de
viaticos, solicitudes de pago, registro de
coniratos, ampliaciones o reducciones al
presupuesto, etc.)

b. Que el Depariamentc de Control
Financiero haya registrado todas las pdlizas
de ingresos y egresos en el Sistema de
Bancos  2000. (estas se  reflgjan
automaticamente en el Sistema Contable
“Contafiscal2000” )

c. Que se haya registrado al fin del mes &l
costo de operacién de programas de cada
CRIP.

4 Imprime la balanza de comprobacion del mes,
{emitida por el Sistema Contable
“Contafiscal2000") verificando que los saidos
del debe y haber coincidan.

5 Realiza - la comprobacion contable
presupuestal, tomando en cuenia los
siguientes puntos:
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 185 de 313
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: DGAA-39
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Disponibilidad de recursos:
« Saldo final de bancos menos,
« Saldo final de proveedores menos,
« Saldo final de descuentos vy
percepciones de terceros menos,
« Saldo final de acreedores diversos

menos,
e Saldo  final de  entidades vy
dependencias.

» Saldo que debe ser igual al saldo final
de la cuenta crédito global disponible.

Presupuesio gjercido:

= Costo de operacion de programas mas,

« [l imporie de la diferencia de los
movimientos deudores y acresdores
del mes de la cuenta de deudores mas,

o Elimporte de las adquisiciones del mes

e Importe que es igual al presupuesto
gjercido del mes.

6 Elabora Estados Financieros y gestiona su
envio a Sagarpa.

7 Elabora en su oportunidad los Estados
Financieros correspondientes al ejercicio
anterior y envia a la

Subdireccion de Recursos Financieros 8 Recibe, revisa y turna a la

Direccion General Adjunta de g Revisa, firma los Estados Financieros, recaba
Administracidon firma de la Direccion en Jefe y los enirega a
los auditares externos.

Termino del procedimiento

Revisadp por:

Subdirector de Recursos
Financieros
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Area: Bireccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 187 de 313
Procedimiento: Informes Contables | Clave: DGAA-40
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

CBJETIVO

Elaborar informes contables periédicos que den respuesta a los requerimientos de informacion
financiera solicitada por Sagarpa.

LINEAMIENTOS
» Apegarse a las indicaciones que emita la SHCP y Sagarpa, en la materia.

s Los informes contables se elaboraran en forma mensual, trimesiral o anual &
requerimiento de la Sagarpa.

Revisado por: Procedimiento Autgrizado por:

G
Subdirector de Recursos DirectorGeneral Adjunte de
Financieros i :
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At
: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 188 de 313

Procedimiento: Informes Contables [ Clave: DGAA-40

Fecha: Noviembre 2007 [ Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Instituto y turna a

al
modificado.

presupuesto modificado vy ejercido.

5 Registra la informacién en los formatos

de registro contable y lo entrega a la

Subdireccion de Recursos Financieros 5] Recibe, revisa, firma y envia a la
Administraciéon Sector.

Termino del procedimiento

Direccibn  General Adjunta de| 1 Recibe de la Direccion General de Eficiencia
Administracion Financiera y Rendicion de Cuentas de la
Sagarpa solicitud de informacion del registro
contable de las operaciones generadas por el

Subdireccion de Recursos Financieros 2 {Recibe y da instrucciones para su elaboracion

Departamento de Contabilidad 3 |Genera reportes del Sistema Contable
"Contafiscal2000" del ejercicic del presupuesto

4 Concilia y valida las cifras mensuales, o
trimestrales o anuales segun corresponda, del

correspondientes los imprime e integra el
informe mensual, frimestral o anual en materia

Direccion  General Adjunta de| 7 |Recibe, firma y envia a la Coordinadora de

Revisado por:

AN

Jefe de Db akfman Subdireclor de Recursos
Financieros

Elaborado_por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

foanmECULTLA,
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Area: Direccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 190 de 313
Procedimiento: Avance de Gestién Financiera | Clave: DGAA-41
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Integrar semestralmente el Avance de Gestion Financiera, en apego al marco juridico vigente
aplicable en la materia, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones del Instituto.

LINEAMIENTOS

« El avance de Gestidn Financiera se debera elaborar durante el séptimc mes de cada
ano.

Elaborado por: Revisado por: Procedimiento Aytopzado por:

),

Subdirector de Recursas
Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 191 de 313

Procedimiento: Avance de Gestion Financiera

| Clave: DGAA-41

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIiVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta de
Administracién

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

Recibe de la Direccion General de Eficiencia
Financiera y Rendicitn de Cuentas de [a
Sagarpa disposiciones emitidas para la
elaboracion del Avance de Gestidn Financiera
y solicitud de informacion financiera,
presupuestaria, programatica y economica del
gjercicio en curso y turna a la

Recibe, analiza y turna documentacién a las
areas administrativas correspondientes
solicitandoles {a  informacion  financiera,
presupuestaria, programatica y econdmica, del
gjercicic en curso, de su area para su
integracion al Avance de Gestion Financiera.

Recibe informacidn, analiza y genera reportes
del Sistema Contable “Contafiscal2000” del
ejercicic  del presupuesto modificado vy
autorizado actual.

Concilia y valida las cifras semestrales del
ejercicio del presupuesio modificado vy
autorizado vy registra la informacion en los
formatos de Avance de Gestién Financiera, en
coordinacién con la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Imprime los formatos correspondientes al area
y los entrega a la

Recibe informe de Avance de Gestion
Financiera, revisa y turna a la




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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| Pagina: 192 de 313

Procedimiento: Avance de Gestion Financiera

| Clave: DGAA-41

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccicn General
Administracion

Adjunta dej 7

Recibe informe de Avance de Gestion
Financiera y lo envia a la Coordinadora de
Sector.

Termino del procedimiento

£

Elaborado por:
Y

Revisado por:

Subdireclor de Recursos
Financieros

Procedimiento ofizado por:

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 194 de 313
Procedimiento: Cuenta de la Hacienda Piblica Federal | Clave; DGAA-42
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal correspondiente al ejercicio anterior, en
apego al marco juridico vigente aplicable en la materia, a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones del Instituto.

LINEAMIENTOS

« La Cuenta de la Hacienda Publica Federal se integrara en forma anual.

Elaborado por: Revisado por: Procedimiento Orizado por:
Jefe de Depa gatoy Subdireclor de Recursos Direct neral Adjunto de
Cont [ Financieros iinistracion




MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SECAREYARIA O ACHICULTURA,
s 11 LF”'-'J“"H?I\, AELARFTOLLD 3URAL,
PESCH Y ALIMENTACIGN

Area: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 195 de 313

Procedimiento: Cuenta de la Hacienda Publica Federal | Clave: DGAA-42
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDATPD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de 1 Recibe de la Direccidén General de Eficiencia
Administracion Financiera y Rendicion de Cuentas de Ia
Sagarpa disposiciones emitidas para la
elaboracion de la Cuenta de [a Hacienda
Publica Federal y solicitud de informacién
financiera, presupuestaria, programatica vy
economica del ejercicio anterior y turna a la

Subdireccion de Recursos Financieros 2 |Recibe, analiza y turna documentacién a las
areas  administrativas  correspondientes
solicitandoles la informacion  financiera,
presupuestaria, programatica y econdmica,
del ejercicio anierior, de su area para su
integracion a la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal.

Departamento de Contabilidad 3 | Recibe, analiza y genera reportes del Sistema
Coniable "Contafiscal2000” del ejercicio del
presupuesto modificado.

4 |Concilia y valida las cifras anuales del
presupuesio modificado y ejercido autorizado y
registra la informacion en los formatos de Ia
Cuenta de la Hacienda Publica Federal, en
coordinacion con la Subdireccidn de Recursos
Financieros.

5 Imprime los formatos correspondientes al area
y los entrega a la

Subdireccion de Recursos Financieros 6 Recibe informe de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, revisa y turna a la
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 196 de 313
Procedimiento: Cuenta de la Hacienda Publica Federal | Clave: DGAA-42
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de] 7 |Recibe informe de la Cuenta de la Hacienda
Administraciéon Publica Federal y lo envia a la coordinadora de
sector.

Termino del procedimiento

Elaboradoyor: Revisado por: Procedimiento Awtorizado por:

by
Jele de Tpartamy Subdirector de Recursos
Financieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 198 de 313

Procedimiento: Sistema Integral de Informacion | Clave: DGAA-43
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién; 00
OBJETIVO

Integrar la informacion generada y derivada de la ejecucién de funciones y actividades
ordinarias y extraordinarias del Instituto Nacional de Pesca y de la Direccién General de
Desarrollo Humano y Profesionalizacion de la Sagarpa, mediante el llenado de los formaios del
Sistema Integral de Informacién, a fin de contar con informacion confiable que coadyuve en la
optima toma de decisiones.

LINEAMIENTOS

o La captura de la informacién en los formatos se realizara conforme a los Instructivos
emitidos por el Sistema Integral de Informacion.

Elaborado por: Revisado por:
Subdirector de Racursos Subdirector de Recursos
Financieros Financieros
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 199 de 313
Procedimiento: Sistema Integral de Informacion | Clave: DGAA-43
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion ~ General Adjunta de| 1 Gira  instrucciones para agctualizar Ia
Administracion informacion  del  Sistema Integral de
Informacion a la

Subdireccién de Recursos Financieros 2 | Solicita informacion generada a los
Departamentos de Contabilidad, de
Proveeduria y Servicios, de Contro! Financiero,
a las Direcciones Generales, a [a Direccion
General de Desarrollo Humano y
Profesionalizacion de la Sagarpa y a Ia
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios del instituto Nacional de Pesca.

3 {Recibe informacién, elabora y captura:

4 |a. Formato "002 Seguimiento Financiero, Flujo
de Efectivo y Devengado”.

5 b. Formato “003 Presupuesto Ejercido del
Gobierno Federal, Subsidios, Transferencias y
Erogaciones”.

6 |c. Formato "006 Disponibilidades Financieras y
Otros Activos Financieros”.

7 |d. Formaio "009 Detalle de los Depositos o
Inversiones en Moneda Nacional”.

8 e. Formato “014 Balance General”.
9 f. Formato "015 Estado de Resultados”.
10 [g. Formato “017 Personal Ocupado y Pago de

Sueldos y Salarios en la Administracion
Publica Federal”.
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Area: DEr.eccién General Adjunta de Administracién | Pagina: 200 de 313
Procedimiento: Sistema Integral de Informacion | Clave: DGAA-43
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

11 |h. Formato “044 Seguimiento de Metas

Presupuestarias de Organos
Desconcentrados”.
12 |i. Formato "047 Avance Fisico Financiero de

los Programas y Proyectos de Inversion
Presupuestaria de Organos Desconcentrados”.

13 |J. Formato "050 Detalle de los Ingresos”.
14 |k Formato 053 Cumplimiento a las
Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y

Eficiencia en el Gasto”.

15 |I. Formato “070 Estadistica por Accién de
Compra”.

16 |m. Formato “078 Confrato de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios
con Atraso en Pagos”,

17 |Envia los formatos capturados al Comité
Técnico de Informacién de la SHCP.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Procedimiento izado por
AN A
Subdireclor de Recursos Subdirector de' Recursos enerai Adjunto de
Financieros Financieros minisiracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

[ Area: Direccién General Adjunta de Administracion { Pagina: 202 de 313
Procedimiento: Ingresoc al Servicio Profesional de Carrera | Clave: DGAA-44
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Llevar a cabo la contratacion de personal, a través de concurso abierto, a fin de cubrir las
vacantes de las plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera y apoyar asi al cumplimiento
de metas y objetivos del Instituto.

LINEAMIENTOS

e Es indispensable que la plaza que se considere vacante y dé origen al concurso, se
encuentre contenida en la dltima estructura organizacional registrada.

» El puesto vacante debe estar descrito, perfilado y valuado y con estatus de “Aceptado” por
el Comité Teécnico de Profesionalizacion en el sistema de Catéalogo.

= La Subdireccion de Recursos Humanos ilevara a cabo el reclutamiento de los aspirantes a
ocupar los puestos del Sistema Profesional de Carrera, a través de convocatorias publicas
abiertas dirigidas al publico en general que desee ingresar al Sistema.

= La Subdireccion de Recursos Humanos establecera el periodo de fechas de cada una de las
etapas que comprende: revision curricular, examenes de conocimientos y evaluaciones de
habilidades; evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos;
enirevistas, y determinacion.

¢ La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara el listado de los aspirantes, en orden de
predacion, en funcién de fos resultados obtenidos en cada etapa. Los resultados del proceso
de seleccion se daran a conocer a los participantes en el concurso mediante publicacion en
el sistema de Trabaja En.

= El Comite Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién de los candidatos,
establecera el nimero de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevistas y elegira entre
ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi seleccionados seran considerados

finalistas.

= El Comité Técnico de Seleccion, en la etapa de resolucion en la que se designe al ganador
del concurso, debera sefalar los resultados obtenidos por los finalistas en cada una de las
etapas, asi como las conclusiones de la determinacion.

» La Subdireccion de Recursos Humanos expedird el nombramiento de quien haya sido
seleccionado para ocupar el puesto, a mas tardar dentro de los 30 dias habiles siguientes a
la fecha en que el servidor publico de carrera haya tomado posesién del puesto.

Elahorado por:

iy oa

Jefe del Departamento de
de Personal
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OBJETIVO

Preparar y actualizar a los servidores publicos para desempefiar su cargo en la Administracion
Publica Federal a fin de brindar un mejor servicio.

LINEAMIENTOS

El Programa de Capacitacion debera establecer qué cursos son de caracter obligatorio y
cuales optativos para cada Servidor Publico.

El Comité de Profesionalizacion debera registrar el PAC ante la Secretaria de la Funcion
Pablica.

El Comité Técnico de Profesionalizacién reportaré i{rimestralmente a la Unidad de
Recursos Humanos y Profesionalizacion fos avances sobre el cumplimiento del PAC.

Los Servidores Publicos deberan participar en todos ios cursos de capacitacion que
sean de caracter obligatorio en las fechas pragramadas por la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Cuando un servidor publico de carrera estime que tiene los conocimientos o
capacidades necesarias para obtener una evaluacion aprobatoria en uno o mas cursos
obligatorios, lo hara def conocimiento de la Subdireccion de Recursos Humanos para el
efecto de que sea programada su evaluacion sin necesidad de participar en el curso de
capacitacion correspondiente.

El Comité Técnico de Profesionalizacién determina la forma y términos para el
otorgamiento del Apoyo Institucional.

Cuando el resultado de la evaluacion de capacitacion de un servidor publico de carrera
no sea aprobatorio, debera presentarla nuevamente. En ningun caso, ésta podra
realizarse en un periodo menor a 60 dias naturales y superior a los 120 diag
transcurridos, después de la notificacion que se le haga de dicho resultado.

El Instituto debera proporcionarie Ia capacitacion necesaria antes de la siguiente
evaluacion.

El Instituto debera proporcionar capacitacion a cada uno de sus servidores publicos en
al menos 40 hrs. al afio o su equivalente a 12 créditos, alin cuando el servidor pablico
haya certificado las capacidades requeridas por su puesto.

La calificacion minima para aprobar cualquier curso de capacitacion sera de 7.0 puntos
en una escala de 1.0 a 10.0.
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= Para los cursos que no formen parte de los del @campus, la Subdireccion de Recursos
Humanos se encargara de asegurarse de que reunan los requisitos de calidad, de
caracter académico y técnico, asi como supervisar la adecuada imparticion de los
mismos.

e EI Superior Jerarquico Inmediato debera proporcionar las facilidades pertinentes para
que los Servidores Publicos a su cargo asistan a sus cursos.

» La Subdireccién de Recursos Humanos dara a conocer a los Servidores Publicos el
calendario de los cursos en los qQue se encuentran programados, asi como sus
requisitos, objetivos, duracién mecanismos de evaluacion, etc.

= La Subdireccion de Recursos Humanos sera la encargada de verificar en qué acciones
de capacitacion tendrd que participar la Comision Mixta de Capacitacion, los Comités
Locales de Capacitacion u otro organo colegido equivalente.

« Cuando la Subdireccién de Recursos Humanos autorice la inscripcién de un Servidor
Publicos a un curso dél @campus tendra que comunicarlo en forma inmediata a la
Institucién Educativa, al servidor publico y a la Unidad de Recursos Humanos Y
Profesionalizacién a través del portal.

e El servidor piblico de carrera serg responsable de que los datos o contrasefias que se le
proporcionen por virtud de su inscripcion a un curso disponible en @Campus México, se
utilicen exclusivamente por él. £l uso de esos datos o conirasefas por una persona
distinta al servidor piblico de carrera autorizado, sera causa de que el o los servidores
publicos de carrera involucrados sean dados de baja en ese curso del @Campus
México, situacion que se hard del conocimiento de la Subdireccidn de Recursos
Humanos, la cual determinara en que momento se podra dar de alta nuevamente al o
los servidores piblicos de carrera de que se trate.

* La Subdireccion de Recursos Humanos hara del conocimientos de la Unidad de
Recursos Humanos y Profesionalizacion ia designacién del Enlace para la operacion del
@campus dentro de los siguientes cinco dias habiles posteriores a su nombramiento.

» El Instituto cubrira directamente con la Institucion Educativa, el monto de los cursos de
capacitacion autorizados que haya sido impartidos a los servidores publicos.

« Cuando un servidor publico esté interesado en tomar un curso a traves del @campus y
no tenga la aulorizacién por parte del Instituto, podra tomarlo siempre y cuando cubra
por su cuenta y directamente el costo del curso a la Institucion Educativa, sin que esto
implique obligacion alguna para la dependencia.

« La Subdireccion de Recursos Humanos debera asegurarse que las Instituciones
E:ducativas comuniquen los resultados de las evaluaciones de capacitaciéon a cada uno
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de los servidores puUblicos que hayan tomado algin curso, dentro de los siguientes
veinte dias habiles de haber presentado la evaluacion.

» La Subdireccién de Recursos Humanos, asi como la Unidad en el caso de cursos que se
encuentren disponibles en @Campus México, determinaran el ndmero de créditos que
corresponda a cada curso, considerando la propuesta del érgano o institucién educativa
que lo imparta, dentro de los rangos previstos.

e La Subdireccidon de Recursos Humanos incluira en el historial del servidor publico
(contenido en el RUSP) los cursos en que participd, los resultados y créditos
acumulados.

» las causas por las cuales a un servidor publico se le puede no autorizar tomar un curso
de caracter obligatorio son:

0 Por falta de presupuesto
o Porque no esta en el plan de carrera y
o) Porque no coincide con las fechas en las que se le habia programado el curso

Elaborado por:

Jefe del Departamento de Contral
de Persanal
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Subdireccion de Recursos Humanos 1 Realiza DNC.
2 Determina resultados.
Elabora PAC y lo envia para su revision y
aprobacién al
Comité Técnico de Profesionalizacion 3 |Apruebay envia PAC a través del RHNET a |5
Unidad de Recursos Humanos y| 4 |Consuita PAC a través del RHNET y lo registra
Profesionalizacion en RHNET.
Subdireccién de Recursos Humanos 5 Realiza fés actualizaciones segln el avance
del PAC en RHNET.
6 |Elabora y envia el reporte trimestral para su
revision y aprobacién al
Comité Técnico de Profesionalizacion 7 |Aprueba y envia reporte trimestral a fravés del
RHNET a la
Unidad de Recursos Humanos y| 8 Consulta y gestiona el reporte del PAC
Profesionalizacion trimestral.
Subdireccién de Recursos Humanos 9 Da a conocer a los SPC el calendario de los
Cursos.
Servidor Publico de Carrera 10 [Entra al portal de rhenet.gob.mx, se registra y
consulta los cursos.
11 |Elige curso e informa a la
Subdireccion de Recursos Humanos 12 |Toma nota sobre la peticion del servidor
publico.
Servidor Plblico de Carrera 13 | Selecciona al proveedor.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
RHNET 14 | Notifica el curso y proveedor seleccionado a la
Subdireccion de Recursos Humanos 15 | Autoriza curso v obtiene dei proveedor fechas
y terminos del curso.
Servidor Publico de Carrera 16 [Consulta en el RHNET las fechas para tomar
SU cUrso.
17 | Realiza curso.
18 {Recibe resultados y los notifica para que los
integre a su expediente a la
Subdireccion de Recursos Humanos 19 | Recibe informacién de puntos acumulados, los
registra e integra al expediente que
corresponda.
Termino del procedimiento
. 7
Elaborado por; Revisado per: A Pracedimiento Auytofzado por:
/2?///_,@_, ////’{;/mm_
Jefe del Departamento de Ceftral Subdirector dg Recurshs Humanos Director Gghefal Adjunto de
de Personat y Admiplstracion
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OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las metas comprometidas por cada servidor ptiblico obteniendo ias
fortalezas y dreas de oportunidad en cada caso, a fin de continuar dentro del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera.

LINEAMIENTOS

» Se deberd establecer las metas individuales y metas colectivas acordadas entre el
servidor publico y el evaluador basadas en lineamientos y criterios,

e Aplica a los servidores ptiblicos de carrera.

« EICTP sera el encargado de informar los resultados de Evaluacion del Desempefio a los
servidores publicos evaluados.

« El Instituto Nacional de Pesca, por medio de su Comité y con el apoyc de la SRH,
determinara su método de evaluacién, cuyo registro solicitara a la Unidad a més tardar
en el mes de octubre del ejercicio fiscal previo a aquel en que se pretenda aplicarlo.

o El método de evaluacion deberd cumplir con los criterios contenidos en el numeral 2 del
Apartado A del Anexo de los Lineamientos y la informacion que genere debera ser
compatible con el RUSP.

» la dependencia podra utilizar el método de evaluacion del desempefic que proponga la
Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacidn. En este caso, se requerira que la
SRH lo comunique a dicha Unidad mediante oficio.

¢ Los Titulares de las Unidades Responsables identificaran los objetivos y/o metas
institucionales de la Unidad, a partir de las cuales se desplegaran las metas de
desempefio individual del personal adscrito en las mismas.

= Los objetivos y/o metas institucionales podran tomarse de sus sistemas de planeacion,
informacion, seguimiento institucional y/o reglamentos interiores.

e La SRH enviara a la Unidad de RHyP los objetivos y metas institucionales que hayan
validado las unidades responsables, mediante oficio. a mas tardar durante e! mes de
marzo de cada afio, utilizando e} mecanismo y formato que la Unidad de RHyP sefale.

= Los Titulares de las Unidades Responsables estableceran sus metas de desempeiio
colectivo tanto para el periodo semestral como para et periodo anual, durante los meses
de enero a abril del ejercicio a evaluar.,
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» Para elio, deberan integrar la informacion de las metas colectivas en los formatos que Ia
SRH, o la Unidad de RHyP, determinen para el efecto.

» Se recomienda establecer preferentemente una meta por unidad responsable.

» Los servidores publicos de niveles de enlace a director general junto con sus jefes
inmediatos describirdan de una a cinco metas de desempefio individual tanto para el
periodo semestral como para el periodo anual, durante los meses de enero a abril del
ejercicio a evaluar.

= Cada evaiuado, en coordinacién con sus evaluadores, establecerd, a través de dialogos
de desarrollo, las metas de desempefio individual y sus parametros, a partir de los
objetivos y/o metas institucionales Y, €n su caso, de los objetivos del puesto que ocupa,

« El titular de la unidad responsable o e} servidor publico que aqué! designe, validara las
metas de desempefio individual y los paramelros respectivos de los evaluados en su
area.

= Una vez acordadas las metas de desempefic individual, establecerlo por escrito, con
nombre y firma de evaluado y evaluador.

e La SRH integrara la informacion validada y la remitira a la Unidad de RHyP a mas tardar
durante el mes de abril del ejercicio fiscal correspondiente.

o Se integrard la informacién de las metas de desemperio individual en los formatos que la
SRH, o la Unidad de RHyP, determinen para el efecto.

= Las metas de desempefio individual y sus parametros podran ser modificados hasta el
mes de abril del ejercicio fiscal de que se trate, para la evaluacion semestral, y hasta el
mes de agosto del mismo ejercicio para la evaluacion anual.

¢ La Unidad de RHyP podra hacer recomendaciones sobre las metas de desempefio
individual que reciba, dentro de los siguientes treinta dias naturales a partir de su
recepcion.

* La SRH coordinara la aplicacién de la evaluacién del desempefio de los servidores
publicos de la dependencia con el método de evaluacion durantes los periodos julio-
agosto (para la evaluacién semesiral del ejercicio fiscal) y enero-febrero (para la
evaluacion anuai del ejercicio fiscal que concluye).

e El periodo de evaluacion dei desempefio anual abarcard de! 1 de enero al 31 de
diciemnbre de cada ejercicio fiscal y el de evaluacion del desempefio semestral, del 1 de
enero al 30 de junio del afio que corresponda.
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e Sera evaluador de un servidor publico, su superior jerarquico o, en su caso, quien haya
dado seguimiento directo a su desempefio y a sus actividades por lo menos durante tres
meses continuos inmediatamente antes de una evaluacién semestral 0 seis, de una
anual.

» Un servidor publico sera evaluado en su desempefio anual respecto de cualquier puesto
si lo ha ocupado por un minimo de seis meses continuos durante el periodo a evaluar v,
para el caso de la evaluacién semestral, si lo ha ocupado como minimo tres meses
continuos.

e Los resultados de la evaluacion del desempefio anual se clasificaran en una escala de
calificacion de 0 a 100 incluyendo un decimal. Para fines de equivalencia, los niveles de
desempefio son los determinados en el articulo 68 del Reglamento de la Ley.

e La SRH del Instituto Nacional de Pesca establecera los mecanismos para el calculo,
Control, validez y registro de los resultados obtenidos por los servidores publicos
evaluados.

e La SRH concentrara los resultados de la evaluacion del desempefio, semestral o anuai,
de los evaluados en la dependencia y los comunicara al Comité y a la Unidad de RHyP.

» La SRH asentara los resultados de la evaluacion del desempefio en el RUSP.

» La SRH determinara los mecanismos para dar a conocer de manera personal a cada
evaluado, Ia calificacion total y por factor de su evaluacion del desempefio dentro de los
sesenta dias naturales siguientes a la aplicacion de dicha evaluacién. Para elio podra
utilizar la hoja de resumen personal de calificaciones del servidor publico evaluado
contenida en la herramienta de evaluacion.

* La SRH coordinara ia elaboracion de los planes de accién derivados de la evaluacién del
desempefio, asi como determinara las consecuencias de los resultados alcanzados por
los servidores pOblicos evaluados.

» En las unidades responsables se llevaran a cabo reuniones de seguimiento al
desempeno entre evaluado y evaluadores, mediante didlogos de desarrollo, durante el
periodo posterior a la aplicacion de cada evaluacion.

e En los didlogos de desarrollo, el evaluado Y su superior jerarquico o supervisor
comentaran los aspectos en los que el primero puede mejorar su desempefio y con ello
lograr el cumplimiento de metas del periodo siguiente y acordaran y documentaran por
escrito un programa individual de accion para el evaluado.

» El superior jerarquico o supervisor del evaluado resguardara el original del programa
individual de accion respectiva y entregara copia del mismo al evaluado.
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* Los evaluados podran ser sujelos de estimulos, reconocimientos o incentivos por su
desempefio destacado de acuerdo a las disposiciones que emita la SFP.

* Si un servidor publico obtiene una calificacién menor a 75 (en escala de 0 100) su
desempefio sera considerado no satisfactorio y debera incluir en su programa individual
de accion un mecanismo de seguimiento especial para mejorar su desempefio, que sera
verificable cuando menos cada tres meses.

e Si un servidor plblico de carrera no aprueba en dos ocasiones consecutivas su
evaluacion de desempefio anual o si el resultado de su evaluacién del desempefo es
deficiente, en los términos que sefiala el articulo 69 del Reglamento de la Ley del SPC,
seran separados del servicio profesional de carrera y de su piaza.

) Elaborade por:

///_g/'{'ﬁ(_/‘///;‘ﬁ’ i"b--..._.

Jefe def Departamento de Control
de Personal
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Humanos 1 Desarroila programas de capacitacion para
evaluadores y evaluados y coordina Ia
aplicacion de Evaluacién del Desempefo

semestral.

Evaluador 2 | Aplica evaluacion semestral y envia resultados
ala

Subdireccion de Recursos Humanos 3 |Recibe resultados, los registra en el RUSP y

RHNET e informa al Comité Técnico de
Profesionalizacion.

4 |Coordina sesiones de seguimiento a
resultados de desempefio entre el evaluador y
el servidor pUblico evaluado.

Evaluador 5 |Realiza sesiones de seguimiento a resultados
de desempefio con el servidor publico
evaluado.

Subdireccién de Recursos Humanos 5] Coordina la aplicacién de Evaluacion del

Desempefo anual.
Evaluador 7 | Aplica evaluacion anual y envia resuitados a la

Subdireccién de Recursos Humanos 8 Recibe resultados, los registra en el RUSP vy
NET, informa al Comité Técnico de
Profesionalizacion y envia reporte anual de
resultados a la Unidad de Recursos Humanos
y Profesionalizacion.

9 Coordina  sesiones de seguimiento a
resultados de desempefio entre el evaluador y
el servidor publico evaluado.
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Area: Direccion General Adiunta de Administracion | Pagina: 218 de 313
Procedimiento: Evaluacion del Desempeno | Clave: DGAA-46
Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Evaluador 10 [Realiza sesiones de seguimiento a resultados
de desempefioc con el servidor publico
evaluado.

11 (Presenta programa individual de accion
propuesto por el servidor ptiblico evaluado a la

Subdireccion de Recursos Humanos 12 |Recibe, integra programas individuales de
accion, informa a la Unidad de Recursos

Humanos y Profesionalizacién y envia al
Comité Técnico de Profesionalizacién para su
implementacion.

13 |Da seguimiento a programas individuales de

accion y comunica su avance al Comité
Técnico de Profesionalizacion.

Termino del procedimiento

z.

Elaborado por;

o V=

Jefe del Departamento de Control Subli
de Perscnal

%

Revi?ck/ﬁvo ]

cyrsos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

SLCHCTARI: CE araClLiea,
GakAgEnia, 3

Area: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 220 de 313
Procedimiento: Certificacion de Capacidades | Clave: DGAA-47
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Llevar a cabo las evaluaciones necesarias para verificar que el servidor publico cubre el perfil
requerido del puesto que ocupa a fin de ingresar o continuar dentro del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera.

LINEAMIENTOS

» La Certificacion de Capacidades sélo aplica a los servidores publicos del Servicio
Profesional de Carrera.

= Se tomaran en cuenta las metodologias para identificar, describir y certificar
capacidades técnicas y capacidades técnicas transversales emitidas por Ia
URHP/DGICC.

* Se tomaran en cuenta los mecanismos, criterios y herramientas de evaluacién de
capacidades técnicas transversales, establecidos por la URHP/DGICC.

» Se observara lo establecido en el Catalogo General de Capacidades vy el Catalogo de
Puestos,

e La Subdireccién de Recursos Humanos debera informar al servidor publico, con 20 dias
habiles de anticipacion, Ia asignacion de capacidades técnicas transversales y
capacidades técnicas especificas para permanencia y desarrollo profesional,
disponibilidad de capacitacion, herramientas de evaluacion, 6rganc evaluador y érganc
certificador.

* La DGICC sera Ia encargada de certificar las capacidades técnicas transversales y/o de
gestionarla ante el drgano certificador correspondiente, asi como de registrar la
certificacion e informar el registro realizado a la Subdireccion de Recursos Humanos.

o La Subdireccion de Recursos Humanos sera la encargada de gestionar la certificacion
. de las capacidades técnicas especificas ante el organo certificador correspondiente, asi
coma de registrar la certificacion e informar el registro realizado al interesado.

* La Subdireccién de Recursos Humanos debera informar al interesado sobre el registro
de certificacion de capacidad técnica transversal.

Elaborado por:

e VS

Jefe del Departamento de Conirol
de Personal

eral Adjunto de
inistracion
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 221 de 313

Procedimiento: Cerlificacion de Capacidades

| Clave: DGAA47

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE
No.
Subdireccién de Recursos Humanos 1
Direccion en Jefe z2
Subdireccién de Recursos Humanos 3
4
5
6
7

Registra en el Catdlogo General de
Capacidades la herramienta de evaluacion, el
organo evaluador y el érgano certificador e
informa a

Informa a la Direccién en Jefe de los
servidores publicos y la disponibilidad de
capacitacion, herramientas de evaluacion de
capacidades  técnicas  transversales o
capacidades técnicas especificas, organo
evaluador y drgano ceriificador.

Recibe del servidor publico solicitud de
evaluacion de capacidades técnicas
transversales o0 capacidades  técnicas
especificas.

Autoriza solicitud; programa y solicita al organo
evaluador el servicio correspondiente.

Recibe del érgano evaluador los resultados de
la evaluacion y gestiona su certificacion.

Recibe de la Direccién General de Ingresa,
Capacitacion y Certificacion de la Secretaria
de la Funcidn Pablica informacién  sobre
registro de certificacion de capacidad técnica
transversal y del organo  certificador
informacion sobre certificacion de capacidad
técnica especifica.

Registra cerlificacion de capacidad técnica
especifica e informa al interesado éste registro
y/o el registro de capacidad técnica transversal
segun corresponda.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

Jefe del Departamento de Conir
de Personal
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General Adjunta de Administracion

[ Pagina: 223 de 313

Licencia

Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por

Clave: DGAA-48

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

OBJETIVO

Autorizar la separacion por licencia al funcionario del Servicio Profesional de Carrera, y tramitar
el nombramiento provisional para que se continlien realizando las actividades correspondientes

al puesto.

LINEAMIENTOS

o El Comité Técnico de Profesionalizacién otorgara la licencia para la separacion del

servidor publico de carrera.

» La Subdireccion de Recursos Humanos tramita el nombramiento respectivo y deja sin
efecto el nombramiento del servidor ptiblico de carrera que se ubique en cualquiera de
las causas previstas en’la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Elaborado por:

(”'
Jefe del Departamenio de Cohtrol Sub
de Personal

Procedimiento Aulgrizado por:
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Area: Direccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 224 de 313
Procedimiente: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por Clave: DGAA-48

Licencia

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Servidor Publico de Carrera 1 Entrega solicitud de licencia a su superior
Jerarquico y obtiene su Visto Bueno.

2 Dirige al Comité Técnico de Profesionalizacion
la solicitud con Visto Bueno y anexos de
documentacién correspondiente, a través de

la
Subdireccion de Recursos Humanos 3 |Recibe y la presenta al
Comité de Profesionalizacion -4 | Autoriza la licencia, emitiendo dictamen por
: escrito de manera fundada y motivada y lo
envia ala
Subdireccion de Recursos Humanos 5 Recibe, tramita nombramiento provisional vy

comunica al Registro Unico de Servidores
Publicos el movimiento realizado.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado p;gf: Procedimiento Autgrizado por:

e T

Jefe det Departamento de Control
de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

Area: Direccion General Adjunta de Administracion ! Pagina: 227 de 313

Procedimiento: Separacion del Servicio Profesional de Carrera por No Clave: DGAA-49
Aprobacion de Capacitacion o Evaluacion
Fecha: Noviembre 2007 Abril, 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Servidor Publico de Carrera 1 Presenta por segunda ocasion la capacitacion
obligatoria ylo la evaluacion de desempeiio y
la reprueba y/o

2 | Tiene una evaluaciéon de desempefio deficiente
y/o en su primer evaluacién un enlace no
obtiene calificacion salisfactoria.

Subdireccion de Recursos Humanos 3 Recibe del evaluador informacion de
capacitacion o evaluacién de desempefio no
satisfactoria del servidor pablico.

4 |Integra expediente con la informacion vy
documentacion que acredile la situacion y la

envia a la

Direccion en Jefe 5 |Determina la separacion del servidor publico
del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado par: Procedimiento Autorjzado por
? ‘I ‘- .'-‘-F—_”—-” |
/ [ rariye, M =
Jefe del Depariamento 08 Control | Subdireceste £05s Humanos Director Bengral Adjunto de
de Personal dpginistracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

s arare PESCA
ﬂﬁhm : By LiJME.P.'T,‘.r,I(-)N,
Area: Direccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 237 de 313
Procedimiento: Contratacion de Nuevo Ingreso i Clave: DGAA-52
Fecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00
OBJETIVO

ilevar a cabo los tramites de contratacién de nuevo ingreso de personal de base, confianza y
honorarios, a fin de cubrir las vacantes existentes y cumplir objetivos y metas del Instituto.

LINEAMIENTOS
« La Subdireccion de Recursos Humanos, a través del deparfamento de Control de
Personal, sera la responsable de ejecutar las acciones necesarias para la contratacion
de nuevo ingreso de personal de base, confianza y honorarios.

« La contratacién de nuevo ingreso de personal de base, como de confianza y honorarios
se hara mediante peflicion justificada a Sagarpa.

e Por ser la Ventanilla Unica ante la SHCP, la Sagarpa sera la responsable de enviar el
formato de solicitud correspondiente a la SHCP, quien determinara la autorizacidn para
ocupacion de vacanie.

« El presente procedimiento aplica para contrataciones en el Instituto Nacional de Pesca.

» Apegarse a lo establecido en el Oficio Circular No. 001 emitido por la SHCP. en el afio

2000
) Elaborado por; pm— Revisado
///4:’?.{&2 //;/”“/
P -
Jefe del Departamento de Control Subdireéfor e Keciisus Humanos
de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA
Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 240 de 313
Procedimiento: Movimiento Escalafonario | Clave: DGAA-53
Fecha: Noviemhre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Llevar a cabo los movimientos de escalafon a fin de cubrir la vacante desocupada y promover al
personal atendiendo el marco juridice vigente aplicable en la materia.]

LINEAMIENTOS

« El personal con derecho al movimiento de escalafén es aquel que ostenta titularidad de
su plaza.

o La definicion de fecha para emitir convocatoria de la plaza vacante, resultante del
movimiento de escalafén, se acordard enfre la Direccion General Adjunta de
Administracion y el Sindicato.

« En el movimiento de escalafén se dara prioridad al perscnal del area de asignacion y a
fa ubicacion geografica donde se desocupa la plaza objeto del movimienio.

« Despues del area de asignacion vy ubicacion geografica, el movimienio de escalafén
atendera en orden de importancia a las caracteristicas de la plaza, del personal con
derecho al movimiento de escalafén: nivel, antigiiedad y por Ultimo a los resultados de ia
aplicacion de examen.

« La plaza vacante resultante de los movimientos de escalafon (pie de rama) se debera
concursar para su ocupacion; teniende priaridad en la eleccion de ganador los hijos v
parientes de los frabajadores {esto se utilizara solo como criterio de desempate).

Frocedimiento

7
&

Revisado

Elaborado por:

Jefe del Departamento d t i 508 Humanos Directer General Adjunto de

cle Personal ministracion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAPD

No.

DESCRIPCION

Direccion  General Adjunta de
Administracion.

Subdireccion de Recursos Humanos

Departarmento de Control de Personal

Recibe de la Comision Mixta de Escalafon
propuesta de coberiura de vacante, analiza y
laturnaala

Detecta vacante y turna al

Determina el personal con derecho a
movimiento de escalafén.

Analiza caracteristicas de Ia plaza del personal
con dereche a movimiento de escalafon y
establece y ejecuta los movimientos de
escalafén correspondientes.

Emite convocatoria para ocupacién de la plaza
vacante resultante de los movimientos de
escalafon (pie de rama).

Elabora y aplica exdmenes de ingreso en
cocrdinacion con el Sindicato correspondiente.

Califica examenes, determina ganador en
coordinacion con el Sindicato, levanta acta en
el centro de trabajo y la publica e inicia
proceso de contratacion.

Procede a emitir dictamen.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

Jefe del Departamento de Control
de Perscnal

Procedimiento Aytorizado por:
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Procedimiento: Tramites ante el ISSSTE | Clave: DGAA-54
Fecha: Noviembre 2007 | Revisidn: 00
OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de movimientos que correspondan ante el ISSSTE, observando un
estricto apego al marco juridico vigente aplicable, a fin de evitar sanciones al Instituto Nacional
de Pesca y conflictos con el personal.

LINEAMIENTOS

« Los tramites ante el ISSSTE que comprende este procedimiento son: Aviso de Alta,
Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja y aplica al personal contratado bajo el régimen
presupuestal, con su respectivo formato para cada caso {formatos: Aviso de alta del
trabajador, Aviso de modificacién del sueldo del frabajador, y Aviso de baja del
trabajador.)

« k| Departamento de Control de Personal sera el responsable de realizar los tramites del
personal asignado a oficinas centrales.

« La Administracion de cada CRIP sera el responsable de realizar los tramites del
personai asignado al CRIP correspondiente.

= Los requisitos para movimiento de Aviso de Alta son: copia del Gltimo comprobante de
pago, domicilic particular (calle, numero interior y exterior, colonia, delegacion, cédigo
postal), CURP, lugar de nacimiento y estado civil.

e El requisito para movimiento de Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja es la copia del
tltimo comprobante de pago.

Elaboradoe por: Revisado p

oy Ve

Jefe del Departamento dé Contral Subdir
de Personal

sRecyfsos Humanos
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Departamento de Control de Personal 1 Genera movimienio de personal y elabora el

o Administracion de CRIP formato correspondiente para su itramite ante
la delegacion del ISSSTE correspondiente vy
turna a la

Subdireccion de Recursos Humanos o 2 Recibe formato, revisa, verifica y autoriza
Director de CRIP movimiento y turna aj

Departamento de Control de Personal| 3 Tramita ante la delegacidon del ISSSTE
o Administracion de CRIP correspondiente, movimientos de Aviso de
Alta, Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja,
segtin corresponda y

4 |Recibe de Ila delegacion del [ISSSTE
correspondiente los formatos de Aviso de Alta,
Modificacion de Sueldo y Aviso de Baja,
verificando su aulorizacion. En caso de
rechazo se reinicia proceso, en casg de tramite
autorizado,

5 Se entrega copia al trabajader recabando su

firma y la copia para la dependencia se archiva
en su expediente correspondiente.

Termino del procedimiento

Elaborado por: Revisado por; Procedimienio Aytopzado por:

P

Jefe del Departamento de Control Subdi
de Personal

gflrsos Humanos
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OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de solicitud de prestaciones presentadas por el personal del Instituto
Nacional de Pesca, observando un estricto apego al marco juridico vigente aplicable.

LINEAMIENTOS

= El otorgamiento de prestaciones a que se refiere el presente procedimiento son: ayuda
econdmica para lentes convencionales, ayuda economica por titulacién, becas para hijos
de fos trabajadores, Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico, Quinquenios
(prima por 5 afios de servicios), “Dia de Reyes”, “Dia del Nifio", “Dia de las Madres”,
"Puntualidad y/o Constancia en el Trabajo”, FONAC, “Empleado del Mes”, “Empleado
Anual” y "Ayuda para Guarderia”, “Pago de Gastos de Defuncion®, “Promocion
Curricular” y estan dirigidas al personal de base, de confianza del tabulador general y el
Homologado al Modelo de Educacion Superior. estos Ultimos, quedan excluidos las
siguientes prestaciones: “Empleado del Mes" y “Empleado Anual”, en forma adicional
tendran la siguiente prestacion "Prestacion Productividad®.

» El otorgamiento de prestaciones se hara con estricto apego a las Condiciones Generales
vigentes de la extinta Secretaria de Pesca.

« El otorgamiento de prestaciones debera observar los Acuerdos establecidos entre [a
Sagarpa y el Sindicato.

e El otorgamiento de prestaciones debera atender al Manual de Normas Técnicas para la
Administracion de Personal de Sagarpa.

e La ayuda econdmica para lentes convencionales deberd solicitarla el personal por
escrito a fa Direccion general Adjunta de Administracion, anexando: original del dictamen
medico expedido por el ISSSTE, original de la factura a nombre del trabajador, original
de la constancia donde especifigue su jefe inmediato las funciones que realiza, copia del
ultimo comprobante de pago, copia de la credencial de elector y serd otorgada previo
dictamen de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad.

« La ayuda econdmica por titulacion considera primaria, secundaria, carrera técnica,
preparatoria y profesional a nivel licenciatura y debera tramitarse ante la Direccién
General Adjunta de Administracion durante el afio en que concluyeron sus esiudios, en
caso contrario no procedera.

« La Comision Mixta de Capacitacion y Productividad debera emitir su aprobacién a la
ayuda economica por fitulacion.

« El trabajador interesado en obtener la ayuda econdémica por titulacion debera solicitarlo
por escrito a la Subdireccion de Recursos Humanes anexando en el caso de primaria,
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secundaria, carrera técnica o preparatoria: copia legible del certificado, constancia de
servicios expedida por la Direccidon General Adjunta de Administracion, copia del Gltimo
comprobante de pago, copia de la credencial de identificacion del centro de trabajo, y
copia de la credencial del IFE (ambos lados). Para el caso de nivel licenciatura los
documentos anexados seran los mismos, sustituyendo Ia copia legible del certificado por
la copia legible del acta de examen profesional.

« la fecha limite para recibir solicitud de beca para hijos de trabajadores es el 20 de
agosto de cada afio; debera ser entregada en el area administrativa de adscripcién y
venir acompafiada de original o copia cerlificada y copia de comprobante de
calificaciones del aspirante a la beca del Gliimo afio lectivo, con promedio minimo de 9.0
para el nivel elemental (6° ano) y de 8.5, para el nivel medio y superior, acta de
nacimiento del estudiante propuesto, del talén de pago de la Ultima quincena anterior a
la solicitud (del trabajador), de la credencial del IFE del trabajador y de la credencial del
estudiante propuesto; misma que sera validada por el area administrativa de
adscripcion.

« ElI Comité Local Mixto de Capacitacién, Incentivos a ia Productividad y Becas asignara
las becas que correspondan y podra destinar aquellas becas de un nivel que no hayan
sido asignadas a otro nivel, otorgando una por trabajador y respetando el techo
presupuestal.

« [l Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Plblico se otorga al personal que
cumpla 15, 20, 25, 30, 40 Y 50 afos de servicio en el Gobierno Federal, entre el 16 de
agosto del afio anterior al 15 de agoslo del siguiente ano y considerara el pago de
quinquenio correspondiente, debiendo el trabajador presentar su solicitud por escrito a la
Direccion General Adjunta de Administracion del 1° de enero al 31 de mayo de cada
afno, anexando copias legibles de documentos oficiales donde demuestren la antigliedad
que solicitan (hojas Unicas de servicio de las distintas dependencias que hayan
laborado, si es el caso, y de constancias de nombramiento) y copia del uGltimo
comprobante de pago.

= 'Dia de Reyes”, "Dia del Nifio”, se otorga a los trabajadores que tengan hijos menores
de 12 afios, la Subdireccion de Recursos Humanos deberd actualizar el censo
correspondiente cada seis meses solicitando a los trabajadores su colaboracion
mediante la entrega de copia legible del acta de nacimiento del menor y copia del Gltimo
comprobante de pago. En el caso de los CRIP's, el censo debera venir validado por el
Administrador y el Director.

» "Dija de las Madres” se otorga a las madres trabajadoras, la Subdireccion de Recursos
Humanos debera actualizar el censo correspondiente cada seis meses solicitando a los
trabajadores su colaboracién medianie la entrega de copia legible del acta de nacimiento
del hijo y copia del tltimo comprobante de pago. En el caso de los CRIP's, el censo
debera venir validado por el Administrador y el Director.
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La Subdireccion de Recursos Humanos y los CRIP's convocara trimestralmente al
Comité Mixto lLocal de Premios, Estimulos y Recompensas, para la asignacion del
estimulo "Puntualidad y/o Constancia en el Trabajo”. Los CRIP's enviaran a la
Subdireccion de Recursos Humanos las actas correspondientes.

En relacion al FONAC, el trabajador podra inscribirse en perfodo ordinario antes del 16
de julio de cada afio, y en periodo extracrdinario a partir de la segunda quincena de
Diciembre y hasta el dia 15 de enero del afio siguiente como fecha limite, mediante Ia
entrega de la Cédula de Inscripcion individual. La solicitud de desincorporacion podra
realizarla antes del cierre de procesc de némina correspondiente a la quincena 02,
mediante la Solicitud de Liquidacién Anticipada.

La Cedula de Evaluacién sera la base para la seleccion de "Empleado del mes" y
‘Empleado Anual® y el Comité Mixto Local de Premios, Estimulos y Recompensas
revisara las cedulas a fin de determinar, en coordinacién con el Sindicato, su asignacion.

La ayuda para guarderias esta dirigida a las madres trabajadoras que no hayan obtenido
cupo en los centros de la dependencia o del ISSSTE y que estén contratando servicios
particulares. Esta prestacidon deberadn solicitarla por escrifo a la Subdireccion de
Recursos Humanos anexando constancia de que se encuentran en lista de espera y
constancia de inscripcién del menor en guarderia particular y aplicara a partir de la fecha
de recepcion.

Jefe del Departamento de Control

Elaborado por: Revisado pgr:

rsos Humanos

de Personal
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Humanos 1

Departamento de Control de Personal 2

Recibe de la Direccion General Adjunta de
Administracion y del personal, las solicitudes
de prestaciones y en su caso las actas
respectivas de la Comision Local Mixta de
Premios, Estimulos y Recompensas, se turna
a

Recibe, revisa y verifica que las solicitudes
gstén de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Recibe de los CRIP's Censo actualizado para
el otorgamientoc de la prestacién “Dia de
Reyes", "Dia del Nifio" y "Dia de las Madres”.

Integra los expedientes que correspondan y
gestiona:

» dictamen de la Comision Local Mixta de
Seguridad e Higiene en el Trabajo,

+ asignacion de becas de la Comision
Local Mixia de Capacitacion, Incentivos
a la Productividad y Becas,

» acta de convocacion trimestral de la
Comision Lecal Mixta de Premios,
Estimulos y Recompensas,
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

« revision de las Cedulas de Evaluacion
de la Comision Local Mixta de
Premios, Estimulos y Recompensas,

Envia los expedientes de personal que
correspondan a la Direccion de Operacion y
Prestaciones de Sagarpa, para su archivo.

Informa al personal interesado los resultados
de su solicitud de prestacidn.

Obtiene de la Direccion de Operacion vy
Prestaciones de Sagarpa el acceso para la
captura en el Sistema de Control vy
Administracion de Némina y vacia informacion
pertinente de solicitudes de prestacion
dictaminadas, aprobadas y asignadas que
correspondan y determina la quincena a partir
de la cual aplicara el descuento o el aumento.

Integra al expediente individual del personal

correspondiente  la  documentacién  que
proceda.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

e v

Jefe del Departamento e Gontrol
de Personal

Revisado p

08 Humanos
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OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de Seguro de Accidentes Personales que correspondan, observando
un estricto apego al marco juridico vigente aplicable, a fin de brindar al personal comisionado
cobertura en caso de accidentes durante el desarrollo de su comision a mares, rios y lagunas.

LINEAMIENTOS

El Seguro de Accidentes Personales se tiene contratado a favor de los empleados en
activo bajo cualquier regimen de contratacion (base, confianza, honorarios
profesionales, honorarios asimilados a sueldos y salarios) y de los estudiantes que en
ese momento presten su servicio social o realicen sus practicas profesionales y salgan
en comision de campo al mar, rios o lagunas.

Con tres dias posteriores a cada fin de mes, las Administraciones de las Direcciones
Generales o CRIP’s deberan reportar a la Direccidn General Adjunta de Administracion
las comisiones realiZadas en el mes anterior en mares, rios y lagunas, anexando copia
de fos oficios de comision. En los informes de comision se deberan reportar los periodos
reales en que el comisionado se encuentre en dichos lugares.

o v

Jefe del Departamenio de Control | SubdFEdar de-Recyfsos Humanos DirectgrGefieral Adjunto de

Elaborado por: Revisado per:

de Personal mlstrac:son

‘<....¢




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

SECARTAIIA DE ALRICULTUHA,
CAMARLHIA, DESAHRROLLY NURAL,
FESLA ¥ ALIMENTASION

Area Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 253 de 313
Procedimiento: Seguro de Accidentes Personales | Clave: DGAA-58
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccion  General  Adjunta de| 1 Recibe de la Direccion General de
Administracion Investigacion Pesquera y/o de la Direccion de
CRIP informacion de salida de comision con
anexos y turna al

Subdireccién de Recursos Humanos 2 |Registra el documento y lo turna al

Departamento de Control de Personal 3 |Recibe, revisa y verifica que la informacion vy
anexos esten correctos y elabora oficio de
notificacion de salida de comisién dirigido a la
Aseguradora correspondiente.

4 Recaba firma del Subdirector de Recursos
Humanos en el oficic de notificacion de salida
de comisién y lo envia con los anexos que
correspondan via fax a la Aseguradora.

5 Envia por mensajeria a las oficinas de Ia

Aseguradora el original de los documentos
mencionadaos.

Termino del procedimiento

Elahorado por Revisado pog: Procedimiento Aptgfizado por:
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& Control

Jefe del Departamento d
de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

e PESCA
'};i B Pt:;'zéa: t“ns.wr.\'::‘rd.;‘r‘.lc‘;»
Area: Direccidén General Adjunta de Administracion | Pagina: 255 de 313
Procedimiento: Seguro de Gastos Medicos Mayores | Clave: DGAA-57
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites de Seguro de Gastos Médicos Mayores que soliciten los servidores
piblicos de Mandos Medios y Superiores, observando un estricto apego al marco juridico
vigente aplicable, a fin de brindarles el servicio a que tienen derecho.

LINEAMIENTOS

» Ei Seguro de Gastos Medicos Mayores se tiene contratado a favor de los servidores
publicos de Mandos Medios y Superiores.

« Elinteresado podra hacer las siguientes modificaciones en el Seguro de Gastos Médicos
Mayores: incorporacién o desincorporacion de dependientes economicos e incrementar
o disminuir la suma asegurada; conforme a las fechas estipuladas por la aseguradora y
dada a conocer por la Sagarpa.

o El personal de los CRIP’s deberan solicitar por escrito, por conducto de la Direccion
General de Investigacién Pesquera o de la Direccidn de! CRIP, su incorporacién a la
Direccion General Adjunta de Administracién, anexando los formatos de Seguro de
Gastos Médicos Mayores-Consentimiento.

« El personal de oficinas cenirales debera solicitar por escrito su incorporacion a la
Direccion General Adjunta de Administracién, anexando los formatos de Seguro de
Gastos Medicos Mayores-Consentimiento.

= La Direccion de Operacion y Prestaciones de Sagarpa debera entregar al Instituto
Nacional de Pesca poliza original para que a través del Departamento de Control de
Personal se entregue al interesado en caso de encontrarse en el Distrito Federal y a los
CRIP’s mediante oficio, una copia debera integrarse al archivo del personal del Instituto
Nacional de Pesca en Oficinas Centrales y de cada CRIP.

Elaborado por: Revisado por:

Jefe del Departamentode Contral | Su
de Personal

rsos Humanos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA

SECAETARIA DR ACRILULTU RA,
GANADLHIA, DEGARADLLO RURAL,
PESTA Y AKLURINTACION

Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 256 de 313
Procedimiento: Seguro de Gastos Médicos Mayores | Clave: DGAA-57
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

Direccibn  General  Adjunta de| 1 Recibe de la Direccion General de
Administracion Investigacion Pesquera, de la Direccion de
CRIP y/o del personal de oficinas centrales
solicitudes de Seguro de Gastos Médicos
Mayores con anexos y turna a la

Subdireccién de Recursos Humanos 2 |Analiza, verifica y registra el documento vy lo
turna al
Departamento de Control de Personal 3 Recibe, revisa y verifica que las solicitudes y

anexos esten correctos y elabora oficio de
solicitud dirigide a la Direccion de Operacion y
Prestaciones de Sagarpa.

4 [Recaba firma del Subdirector de Recursos
Humanos en el oficio de solicitud vy lo envia
con los anexos que correspondan a la
Direccion de Operacion y Prestaciones de
Sagarpa.

5 Recibe de la Direccibn de Operacion y
Prestaciones de Sagarpa polizas originales a
nivel nacional, envia por oficic a CRIP's las
polizas que correspondan e integran al
expediente individual del personal que
corresponda.

Termino dei procedimiento

Efaborado por: Revisado por; Procedimienio A

Jefe del Departamento de Contral
de Persanal

DirectopGeneral Adjunto de
inistracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA
Area: if)«ireccién General Adjunta de Administracion [ Pagina: 258 de 313
Procedimiento: Seguro de Separacion Individualizado [ Clave: DGAA-58
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Llevar a cabo los tramites del Seguro de Separacion Individualizado a que tienen derecho los
servidores publicos de Mandos Medios y Superiores, abservando un estricto apego al marco
juridico vigente aplicable.

LINEAMIENTOS

» El Seguro de Separacion Individualizado se tiene contratado a favor de los servidores
publicos de Mandos Medios y Superiores.

« El interesado podra aportar el 2%, 4%, 5% o 10% y podra hacer las siguientes
modificaciones: renuncia al seguro, datos personales y cambios de Beneficiarios

e« la Administracion de los CRIP’s o de las Direcciones Generales, deberan solicitar por
escrito, su incorporacion al Seguro de Separacion Individualizado, anexando cuatro
originales del formato correspondiente debidamente requisitado y copia del ultimo taldn
de pago.

« El personal de oficinas centrales deberéa solicitar por escrito su incorporacion Seguro de
Separacion Individualizado, anexando cuatro originales del formato correspondiente
debidamente requisitado y copia del ultimo talén de pago.

Elaborado por:

Jefe del Departamento de Control
de Personal
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion

| Pagina: 259 de 313

Procedimiento: Sequro de Separacion Individualizado

| Clave: DGAA-58

Fecha: Noviembre 2007

[ Revision: 00

ACTIVIDAPD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Direccion General
Administracion

Adjunta de| 1

Subdireccion de Recursos Humanos 2
Departamento de Control de Personal 3
4
5

Recibe de las Direcciones Generales, de los
CRIP S o del personal de oficinas centrales,
soliciiudes de Incorporacion o renuncia del
Seguro de Separacion Individualizado con
anexos yturna ala

Analiza, verifica, sella, Registra y autoriza el
documento y turna al

Recibe, revisa y verifica que la informacion y
anexos estén correctos y elabora oficio de
solicitud, con un anexo del formato, dirigido a
la Subdireccion de Remuneraciones de la
Direccion de Operacién y Prestaciones de
Sagarpa con firma del Subdirector de
Recursos Humanos y sello del instituto.

Entrega un original al trabajador, un original o
integra al expediente del trabajador y un
original lo entrega al encargado del Sistema de
Nomina como soporte.

Vacia informacion pertinente en el Sistema de
Control y Administracion de Nomina vy
determina la quincena a partir de la cual
aplicara el descuento.

Termino del procedimiento

Elaborado por:
% v
//‘J,JJA‘//U//Z%&

Jefe del Departamento de-Coentrol
de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA
Area; Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 261 de 313
Procedimiento: Registro de Incidencias de Personal | Clave: DGAA-59
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
OBJETIVO

Efectuar el pago de némina a personal de base, de confianza y honorarios en forma y tiempo
oportuno, mediante cheque © depdsito bancario y entrega de los comprobantes que
correspondan.

LINEAMIENTOS

 Los descuentos por retraso o faltas no deben rebasar el 30% del sueldo quincenal del
personal acreedor.

« De rebasar el 30% del sueldo del trabajador, el descuento se realizara en las quincenas
posteriores.

o Apegarse al Calendario de Cancelacion emitido por Sagarpa para salicitar correccion o
cancelacion de pago.

» No se aceptaran justificaciones de entrada y salida en el mismo dia.

» Los asuntos oficiales se deberan entregar por anticipado o con anterioridad a gue ocurra
la incidencia o a mas tardar en el mismo dia.

» Los descuentos se aplicaran 72 horas después de ser notificado al trabajador.
» 3 retardos menores (R1) se procede a medio dia de descuento, 3 retardo mediano (R2)

se procede a 1 dia completo de descuento, y un retardo mayor (R3) se aplica medio dia
de descuento.

Elaborado por: Revisado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

PESCA

| Pagina: 262 de 313

| Clave: DGAA-59

Fecha: Noviembre 2007 !

Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Neo.

DESCRIPCION

Departamento de Control de Personal 1

Subdireccion de Recursos Humanos

Departamento de Control de Personal

Recibe Aviso de Cambio de Situacién de
Personal e informacion sobre licencias con
goce o sin goce de sueldo, prima vacacional,
aguinaldo y solicitud de reintegro.

Verifica que el monto de descuento sea
correcto y lo registra en el Sistema de Control
y Administracion de Némina.

Verifica licencias sin goce de sueldo y lo
registra en el Sistema de Control y
Administracion de Nomina.

Verifica montos sobre prima vacacional y
aguinaldo, emite Vo.Bo. y envia a Sagarpa.

Solicita a Sagarpa reintegro de descuentos
mal aplicados.

Elabora cierre de quincena y verifica montos
después de aplicar descuentos en el Historico
de Pagos, analiza y verifica que este correcto
e informa a

Analiza, y autoriza la notificacion al trabajador
de descuento por falta, retardo, omisiones de
entrada o salida quincenalmente, que debera
cubrir en tiempo y forma en 72 horas, de no
justificar se procede a cambio de situacién y
devuelve a

Solicita a Sagarpa, en caso de encontrar

diferencias, correccion o cancelacion de pago,
anexando soporte que corresponda.

Termino del procedimiento

Elaborado por:

/ffo‘Jl e ///L jc%""
Jefe del Deparlamento de Gbontrol

de Personal

Subdireclor de

Procedimiento A t/rizado por:

cufsos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

. PESCA
SI:CHE‘T.HHA 1)5;,‘:[5:1%!&2:::»
; \,ﬂ‘;"'-’ __{-'l- 3 ml“““v[’scr::‘ ALIMINYATIGH
Area: Direccion General Adjunta de Administracién | Pagina: 267 de 313
Procedimiento: ntegracidn  del Programa Anual de Adquisiciones, Clave: DGAA-61
Arrendamientos v Servicios
Feecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00
OBJETIVO

establecido en Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

LINEAMIENTOS

» Es responsabilidad de Ja Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, a través del
Departamento de Provesduria y Servicios, el integrar Y presentar el PAAAS con Ia
aprobacion de la Direccion en Jefe y el Vo .Bo. de la Direccién General Adjunta de
Administracién para ser enviados a la Direccion General de Proveeduria v
Racionalizacion de Bienes y Servicios de Ia Sagarpa, atendiendo a las politicas que para
tal efecto emitan las instancias correspondientes,

¢ Las Direcciones Generales, deberan elaborar sy respectivo PAAAS y presentarlo a I
Direccién General Adjunta de Administracion el 15 de noviembre de cada ejercicio fiscal
anterior.

Procedimiento Auto z’édo por:

Meral Adjunto de
ministracion

N T s \ ~ 4»’
Subdirector de Recursos] WZFE?EE Dire

y Servicios. .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

. PESCA
AHADTRIA, Donabs o boen
| Area: Dia:eccién General Adjunta de Administracion [ Pagina: 268 de 313
Procedimiento: Inlegracién del Programa Anual de Adquisiciones, Clave: DGAA-61
Arrendamientos y Servicios
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Direccién  General Adiunta de

Administracién

Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de Proveeduria y

Servicios Generales

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe de la Direccion General de Proveeduria
y Racionalizacion de Bienes y Servicios
solicitud del PAAAS del Instituto, la revisa,
emite instrucciones y turna para su atencién a

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros el Presupuesto Autorizado por
partida y por unidad administrativa.

Solicita a las Direcciones Generales la
elaboracion y envio del PAAAS, desglosado
por partida.

Infforma e instruye al Departamento de
Proveeduria y Servicios Generales para que
integre el PAAAS.

Recibe de las Direcciones Generales el
PAAAS, coteja contra Presupuesto Autorizado.

Turmna a la Direccion General Adjunta de
Administracion el PAAAS para su Vo. Bo. y
notifica a las Direcciones Generales su
aprobacion.

Envia a las Direcciones Generales por medios
electronicos el PAAAS, para su validacion
correspondiente.

Recibe de las Direcciones Generales gl
PAAAS validado.

Envia el PAAAS definitivo para su integracion
al
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| Pagina: 269 de 313

Arrendamienios y Servicios

Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones,

Ciave: DGAA-61

Fecha: Noviembre 2007

| Revisidn: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Departamento  de  Proveeduria y

Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Direccion ~ General  Adjunta  de

Administracion

10

11

12

13

14

15

'Arrendamientos

Procede a la integracion del PAAAS, recaba
Vo. Bo. de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

Envia a la Direccion General Adjunta de
Administracion el PAAAS para su aprobacion.

Recibe aprobacion y presenta ante el seno del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para la sancion correspondiente.,

Recibe del Subcomité de Adquisiciones,
y Servicios el PAAAS
aprobado, elabora proyecto de oficio de
autorizacién de la Direccién en Jefe para su
posterior envio a la Direccion General de
Proveeduria y Racionalizacién de Bienes y
Servicios y entrega a

Tuma a la Direccion General Adjunta de
Administracion el proyeclo de oficio para envio
con el PAAAS anexo.

Gestiona firma de la Direccién en Jefe en
ambos documentos y los envia al Director
General de Proveeduria y Racionalizacion de
Bienes y Servicios.

Termino del procedimiento

AN
“Elaberado por: . Revisado por: Frocedimiento Autorigado por:
/’M e :;—%:ﬁ 7
Jefede D amento de ) ”‘”/Subdirec{or de Recu‘rsoij“‘ N Direct ral Adjunto de
Proveeduriay Servicios Generales Materiales y Servicrag.j / ministracion
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Area: Direccién General Adjunta de Administracion | Pagina: 271 de 313

Procedimiento: Licilacién Piblica en Materia de Adquisicion de Bienes o | Clave: DGAA-67
Contratacion de Servicios.

Fecha: Noviernbre 2007 | Revisidn: 00

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y contratacién de servicios a través del procedimiento de licitacién
publica nacional o internacional de conformidad a lo establecido en Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sectar Publico, su Reglamento y demas normatividad aplicable
en la materia, asi como a lo estipulado en los convenios o tratados comerciales que tenga
suscritos el Gobierno Federal con otros paises a efecto de otorgar al Estado las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

LINEAMIENTOS

* Las unidades administrativas solicitantes deberan remitir a la Direccion General Adjunta
de Administracion las requisiciones de compra 6 de contratacion de servicios dentro de
las fechas previamente establecidas.

 La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios debera publicar en la seccion
éspecializada del Diario Oficial de la Federacién las convocatorias de las Licitaciones
Publicas.

« La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, en su caso podra consuliar a la
Direccién General de Industrias de la Secretaria de Economia para definir el caracter de
la licitacion.

 Posterior a la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion, los
interesados podran adquirir las bases de licitacion en las diferentes modalidades que
establece la Secretaria de la Funcion Piblica Y que deberan de ser mencionadas en las
bases.

» La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios notificara mediante oficio, a la
Subdireccion de Recursos Financieros, del cobro correspondiente que se efecttie de Ia
venta de bases en la dependencia, para que sea enterado a la Tesoreria de Ia
Federacion.

"

Revisado par: - Procedimiento fforizado por:

s o M
S

_——Stldirector de Rec“££f§£\.ﬁ~ Director Gepies) Adiunto de
Maleriales vy Servic’%os Adminigtracion
Ly
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| Area: Direccion General Adjunta de Adminisiracion

[ Pagina: 272 de 313

Contratacion de Servicios.

Procedimiento: Licitacién Publica en Malera de Adquisicién de Bienes o

Clave: DGAA-G2

Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de
Servicios

Proveeduria vy

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento de Proveeduria y

Servicios

Recibe requisiciones de compra o de
contratacién de servicios de las unidades
administrativas solicitantes y las turna al

Recibe requisiciones de compra o de
contratacion de servicios, revisa que estén
debidamente elaboradas y validadas por el
area de presupuesto y que lo solicitado
corresponda con la partida presupuestal Y
define el caracter nacional o internacional de la
licitacion.

Elabora proyecto de bases de licitacion publica
nacional o internacional, convoca a reunion del
Grupo Revisor de Bases para la revision de las
mismas.

Realiza las correcciones emanadas del Grupo
Revisor de Bases al proyecio de bases de
ficitacion.

Elabora minuta de! Grupo Revisor de Bases,
recaba firma de los participantes y entrega
bases de licitacion revisadas con la minuta
correspondiente a la

Recibe bases de licitacién, obtiene aprobacion
de la Direccion General Adjunta de
Administracion y turna al

Recibe bases de licitacion aprobadas, elabora
convocatoria de la licitacion, realiza los
tramites necesarios para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion y sube al
Sistema Compranet licitacion electronica y
convocatoria respectiva.
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 273 de 313

Procedimiento: Licitacion Plblica en Matera de Adquisicién de Bienes o | Clave: DGAA-G2
Contratacion de Servicios.
Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

8 |Entrega bases a peticién de los licitantes,
previa verificacion del pago correspondiente en
el Banco.

9 Elabora oficios para firma del Director General
Adjunto de Administracion dirigido al Organo
Interno de Conirol v a las dreas administrativas
involucradas en Ia licitacion, invitandolos a
participar en los actos de aclaracién a las
bases, apertura de las proposiciones técnica-
econodmica y fallo de la licitacién.

Direccion ©  General Adjunta de| 10 [Firma oficios y turna para su tramite a la
Administracion

Subdireccién de Recursos Materiales Y| 11 |Recibe oficios y los envia al Organo Interno de
Servicios Control y a las dreas involucradas.

12 Efectla los preparativos para presidir los actos
de la licitacion.

13 |Preside el acto de aclaracion a jas bases y
elabora el acta correspondiente.

14 | Preside el acto de presentacion y apertura de
proposiciones  técnicas y  econémicas
analizando la documentacion legal,
administrativa, técnica y econdmica
presentada por los licitantes participantes,
elabora el acta correspondiente y turna las
propuestas tecnicas aperturadas al area
salicitante para la elaboracion del dictamen
técnico.
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Area: Direccion General Adjunia de Administracién [ Pagina: 274 de 313
Procedimiento: Licitacion Publica en Materia de Adquisicion de Bienes 0 | Clave: DGAA-G2

Contratacion de Servicios.

Fecha: Noviembre 2007 I Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Si algun licitante no cumple con alguno de los
requisitos solicitados en Ias bases, sera
descalificado.

15 | Recibe dictamen técnico y lo turna anexando
propuestas técnicas y econdmicas aperturadas
para elaborar, en su caso, Ia tabla comparativa
de cotizaciones y el dictamen técnico-
econdmico al

Departamento de Proveeduria y{ 16 |[Elabora tabla comparativa de cotizaciones y
Servicios - dictamen tecnico-econémico para fallo de la
‘ licitacién y la propuesta del Acta de Fallo y los
somete a consideracién de la

Subdireccién de Recursos Materiales y| 17 |Recibe y revisa la tabla comparativa de
Servicios cotizaciones y el dictamen técnico-econémico
para el fallo de la licitacion, los firma y
presenta para su autorizacion a la

Direccion  General  Adjunta  de| 18 Recibe y firma la tabla comparativa de
Administracién cotizaciones y el dictamen técnico-econémico
para ei fallo de la licitacién y los devuelve a la

Subdireccion de Recursos Materiales Y| 19 |Recibe la tabla comparativa de cotizaciones y
Servicios el dictamen para el faillo de la licitacion con
aprabacion de la Direccion General Adjunta de
Administracion.

20 [ Preside el acto de fallo de Ia licitacion, dando
lectura al Acta correspondiente en la cual se
informa a los licitantes el monio y partidas
adjudicadas, asi mismo informa de aquelias
licitantes que fueron descalificados y las
causas que lo motivaron, firmando el acta.
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Area: Dj

reccion General Adjunta de Administracian

| Pagina: 275 de 313

Procedimiento: Licitacion Plblica en Materia de Adquisicidn de Bienes o Clave: DGAA-62

Contratacién de Servicios.

| Fecha: Noviembre 2007

| Revision: 00

RESPONSABLE

L

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamentoc  de  Proveeduria
Servicios

21

Y| 22

23

24

25

26

27

Turna los documentos derivados de la
licitacién, para la Integracién del expediente
respectivo al

Notifica a los proveedores o prestadores de
servicio adjudicados y elabora los contratos
correspondientes en tres o cuatro tantos en
original segln sea el caso.

Recaba firmas en los contratos y continua con
el trémite de firmas con e proveedor o
prestador de servicios respectivo.

Entrega un ejemplar de! contrato ai proveedor
O prestador de servicios adjudicado.

Entrega un ejemplar a: Direccion Juridica,
Subdireccion de Recursos Financieros y al
area solicitante.

Archiva los contratos en e expediente
correspondiente.

Publica los resultados de Ia Licitacion en la
pagina de Internet que establezca |Ia
Secretaria de la Funcidn Publica, para tales
efectos.

Termino del procedimiento

™\

r ‘\ taborado_par;

N

Jefe de [J tamenlo de

Revisado por:

Ubdirector de Recursps—
/Sl‘u;]leriales y Ser\.rig,i;s%w '

I

Proveeduria.y Selvicios Generales -
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Area: Bireccidn General Adjunta de Administracion | Pagina: 278 de 313
Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en Materia de | Clave: DGAA-63

Adquisicion de Bienes o Contratacion de Sarvicios

| Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00 ]

OBJETIVO

Realizar las adguisiciones de bienes y contratacién de servicios a través del procedimiento de
Invitacion Nacional o Internacional a Cuando Menos Tres Personas de conformidad a lo
establecido en Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y demas normatividad aplicable en la materia, asi como a lo estipulado en los
convenios o tratados comerciales que tenga suscrito el Gobierno Federal con otros paises, a
efecto de otorgar al Estado Ias mefores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento
y oportunidad.

LINEAMIENTOS

e Las Unidades Administrativas Solicitantes deberan remitir a Ia Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios las requisiciones de compra ¢ de contratacion de servicios dentro
de las fechas previamente establecidas,

= Elimporte de cada operacion no excedera-los montos maximos que al efecto se hayan
establecidos en el Presupuesto de kEgresos de la Federacion y aprobados por el Comité
Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SAGARPA para cada
ejercicio, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en
Ios supuestos de excepcion a la licitacion ptiblica.

» Cuando se trate de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas bajo el amparo de|
Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico,
se debera de vigilar que la suma de las operaciones que se realicen al amparo del
articulo antes referenciado no podran exceder del veinte por ciento del presupuesto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado en cada gjercicio fiscal.

= El acto de presentacién y apertura de proposiciones podra hacerse sin la presencia de
los Licitantes, pero invariablemente se debera de realizar la invitacion a un
representante del Organo Interno de Control de ia Sagarpa.

» Para llevar a cabo Ia adjudicacion correspondiente se debera contar con un minimo de
tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente.

» La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, en su caso podra consultar a la
Direccién General de Industrias de |a Secretaria de Economia para definir el caracter de
la licitacion.

o Se debera de invitar a personas cuyas aclividades comerciales o profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto dei contrato a celebrarse.
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Procedimiento: Invitacién a Cuando Menos Tres Personas en Malera de

Adquisicidn de Bienes o Confratacion de Servicias
Fecha: Noviembre 2007

| Pagina: 279 de 313
Clave: DGAA-63

| Revisian: 00

e La invitacion se debera de difundir en lugar visible de las oficinas del Instituto Nacional

de le Pesca, asi como le pagina de Internet y en los medios de difusidén que establezca
la Secretaria de la Funcidn Publica a titulo informativo.

Revisado por;

.

Materiales v Servicigs. 7~
<7
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Area: Direccién Gengral Adjunta de Administracion

| Pagina: 280 de 313

Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en Materia de
Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios

Clave: DGAA-63

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSARBLE

ACTIVIDAD —’

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de Proveeduria y

Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe las requisiciones de compra de bienes
0 de contratacion de servicios de las Unidades
Administrativas Solicitantes y las turna ai

Recibe las requisiciones de compra de bienes
0 de contratacién de servicio: revisa que estén
debidamente eiaboradas y validadas por el
area de presupuesto Yy que lo solicitado
corresponda con la partida presupuestal:
consolida y define el caracter de nacional o
internacional de Ia invitacion, -

Elabora el proyecto de bases de Ia Invitacion
Nacional o Internacional a Cuando Menos Tres
Personas y elabora el oficio para convocar la
reunion del Grupo Revisor de Bases e inicia la
captura de la invitacion en el Portal del
Instituto.

Somete las bases ante el Grupo Revisor de
Bases y realiza las modificaciones, levantando
la minuta correspondiente.

Una vez autorizadas las bases selecciona a
cuando menos tres proveedores (personas
fisicas o morales) de las que tiene registradas
en el directorio de proveedores que cuenien
con la capacidad legal técnica y econdmica
para atender la solicitud y envia la informacion
y las bases de Ia Invitacion a ia

Recibe las bases de la Invitacion, ias revisa y
verifica los posibles licitantes a invitar, en su
caso, las aprueba y las envia para continuar
con el procedimiento al
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Area: Diraccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 2871 de 313
Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas on Materia de | Clave: DGAA-63
Adquisicidn de Bienes o Contratacion de Servicios

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Departamento de Proveeduria y| 7 (Recibe las bases de la Invitacion aprobadas,
Servicios elabora y entrega los oficios de invitacién a las
empresas o personas fisicas seleccionadas.

Subdirector de Recursos Materiales vyl 8 Recibe la documentacién solicitada a los
Servicios licitantes  participantes y sus propuestas
tecnicas y econémicas.

9 |Apertura las propuestas técnicas y econdmicas
en la fecha establecida; en su caso con fa
presencia del representante del Orgarno
Interno de Control. A

Si algun licitante no cumple con los requisitos
solicitados sera descalificado.

10 |Solicita la elaboracién del dictamen técnica
correspondiente al area respectiva.

11 IRecibe dictamen {écnico que fundamente el
aceptar las propuestas técnicas de los
licitantes participantes y lo turna anexando
propuestas técnicas y econdmicas aperturadas
para elaborar, en su caso, la tabla comparativa
de colizaciones y el dictamen técnico-
econdmico al

Departamento de Proveeduria y| 12 |Elabora tabla comparativa de cotizaciones,
Servicios dictamen técnico-econémico vy la propuesta de
Acta de Fallo de la Invitacidn vy los somete a
consideracion de la

Subdireccion de Recursos Materiales y| 13 |Recibe y revisa la tabla comparativa de
Servicics cotizaciones, dictamen técnico-econdmico y la
propuesta de Acta de Fallo de la Invitacion; los
firma y presenta para su autorizacion a la
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[ Area: Direccion General Adjunia de Administracian

Pagina: 282 de 313

tnvitacién a Cuando Menos Tres Personas en Materia de

Adquisician de Bienes o Contratacion de Servicios

Clave: DGAA-63

[ Procedimiento:

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE
L

ACTIVIDAD

.

No.

DESCRIPCION

|

-

Direccicn General
Administracion

Adjunta  de

Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios

Departamento  de Proveeduria vy

Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

14

15

16

17

18

19

20

21

Recibe y firma la tabia comparativa de
cotizaciones y el dictamen técnico-econdmico
para fallo de la Invitacién y los devuelve a Ja

Recibe tabla Comparativa de cotizaciones y el
dictamen técnico-econdmico para fallo de la
Invitacion con aprobacion de la Direccion
General Adjunta de Administracién.

Informa a los proveedores adjudicados el
monto y las partidas adjudicadas; asi como a
aguelios proveedores que fueron
descalificados y las causas que lo motivaron.

Envia al Departamento de Proveeduria vy
Servicios, los documentos derivados de Ia
Invitacién, para la integracion del expediente
correspondiente.

Recibe, integra expedientes correspondientes,
Y elabora pedidos o contraios que
comrespondan.

Recaba firmas en el contrato y continda con el
tramite de firmas con el proveedor o prestador
de servicios respectivo.

Entrega un ejemplar en original del contrato al
proveedor o prestador de servicio adjudicado.

Envia un ejemplar en original del contrato a:
Direccién Juridica, Subdireccién de Recursos
Financieros vy  area solicitante,  segtin
corresponda.

|
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Procedimiento: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en Materia de | Clave: DGAA-63
Adquisicion de Bienas o Cantratacion de Servicios

Fecha: Noviembre 2007

| Revisién: 00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD ]

No. DESCRIPCION

22 |Archiva y resguarda el contrato en el
expediente correspondiente.

23 |Sube al Sistema Compranet la informacion

relativa al fallo, asf como los datos relevantes
de los contratos derivados del procedimisnto.

Termino del procedimiento

Revisado por:
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Area: Dirgccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 285 de 313
Procedimiento: Adjudicacion Directa en Maleria de Adguisicion de Bienes o | Clave: DGAA-G4

Contratacion de Servicios / Requisiciones de Compra u Ordenes de Servicio
Fecha: Noviembre 2007 | Revisian: 00

®OLLD RURAL,
ALUMENTATIAN

OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y/o contratacién de servicios a través del procedimiento de
adjudicacién directa de conformidad a lo eslablecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y deméas normatividad aplicable
en la materia a efecto de otorgar al Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

LINEAMIENTOS

* La Unidad Administrativa solicitante debera remitir a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios las requisiciones de compra y Ordenes de Servicio para
contratacién de servicios con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha establecida en
que se requieran los bienes.

= lLas adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que se requieran realizar por
adjudicacién directa, deberan de atender lo sefialado en el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico

¢ Lasuma de las operaciones que se realicen al amparo del articulo antes referenciado no
podran exceder del veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos
y servicios autorizado en cada ejercicio fiscal.

» Elimporte de cada operacion no excedera ios montos maximos que al efecto se hayan
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y aprobados por el Comité
Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Sagarpa para cada gjercicio,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los
supuestos de excepcion a la licitacion pubiica.

* Se debera de invitar a personas cuyas actividades comerciales 0 profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

Procedimiento

Revisado por:

Subdirector de Rec(Lj'“fsza
Servicios Generales Materiales y Serviches.

Director
tislracion

Proveeduri
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Contratacion de Servicios / Requisiciones de Compra u Ordenes de Servicio

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No. DESCRIPCION

Direccion ~ General  Adjunta  de| 1 Recibe las requisiciones de compra u ordenes
Administracion de servicio para la contratacion de servicios y
las turna a la

Subdireccién de Recursos Materiales Y| 2 [Recibe las requisiciones de compra u ordenes
Servicios de servicio para la contratacion de servicios,
revisa que estén debidamente validadas y que
lo solicitado corresponda con la partida
presupuestal.

3 |Selecciona del catdlogo de proveedores
registrados los que cuenten con la capacidad
legal, técnica y econdmica y les solicita
cotizaciones (preferentemente a tres) para que
Se presenten por escrito.

4 [En caso de contar con tres propuestas elabora
tabla comparativa de cotizaciones, eligiendo
aquella propuesta que presente las mejores
condiciones para el Instituto en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad en
la entrega y demas circunstancias pertinentes
informando al proveedor seleccionado del
pedido.

S | Archiva la requisicion de compra u Orden de
Servicio en el consecutivo carrespondiente,
anexando copia de la factura y la (s) cotizacién
(es).

Termino del procedimiento

Revisado por:

ubdirector de Rec

Jefe de rsoL
Materiates y Servi?i?ns

Proveeduriay S

Htamento de
icios Generales
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina; 288 de 313

Procedimiento: Integracion de la Carpeta que Contiene los Casos que | Clave: DGAA-65
Deberdn ser Dictaminados por el Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

OBJETIVO

Integrar la Carpeta que contiene los casos que deberan ser dictaminados por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con informacion de los antecedentes y documentos
de asuntos sometidos a su consideracion a fin de que emita dictamen de procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en aiguno de los supuestos del Articulo 41 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, salvo los casos de las
fracciones I, Iy Xl del propio precepto.

LINEAMIENTOS

De conformidad con el Manual de Funcionamiento e Integracién del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Pesca, el Vocal
representante de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios sera el encargado
de integrar la carpeta con los casos que deberén ser sometidos a consideracion del
Subcomité de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios.

El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera el Organo que
dictamine los casos sobre la procedencia de no celebrar licitaciones ptiblicas, por
encontrarse en algunos de los supuestos de excepcidn contemplados en el articulo 41
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Pablico.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios atendera las recomendaciones y
medidas que emita el Subcomité para evitar incumplimientos de alguna disposicion
juridica o administrativa.

N _ N

Revisada por: - Procedimient torizado por:

Jefe de Degiigtamento de Subdirector a”é REEEESB TSN Director Ggferal Adjunto de
Proveedurig4 Sewvicios Generales Materiales y Servicips. Admigistracion
N N

’ J
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Area: Direccion General Adjunta de Administracion | Pagina: 293 de 313

Procedimiento: Manejo de Almacenes y Control de Inventarios | Clave: DGAA GG

Fecha: Noviembre 2007 | Revisién: 00

OBJETIVO

Efectuar el manejo de almacenes y Control de inventarios mediante |a ejecucion de
mecanismos que permitan el uso y aprovechamiento racional de los bienes depositados en las
bodegas de! Instituto.

LINEAMIENTOS

o Las oficinas centrales y la Direccion General de Investigacion Pesquera deberan
mantener las bodegas limpias, sin filtraciones de agua, iluminadas y ventiladas
adecuadamente, con servicio de fumigacion y optimas condiciones de seguridad.

¢ La recepcidon de bienes estard a cargo de la Direccién General Adjunta de
Administracion a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y/o de la
Direccion General de Investigacién Pesquera a través de la Administracion del CRIP,
debiendo registrar su entrada en el Sistema Global de Almacenes.

o Los bienes depositados deberas ser clasificados y ubicados de manera fija.

= Los bienes de consumo contaran con un registro global y la Direccion General Adjunta
de Administracion a través de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios o la
Direccion General de Investigacion Pesquera a través de la Administracion del CRIP
determinara su resguardo individual.

= A los bienses instrumentales se les asignara un numero de inventario y su valor al darlo
de alta sera el consignado en la factura sin IVA y si carece de valor de adquisicién se
determinara considerando el de otro bien con caracteristicas similares.

= La Direccion General Adjunta de Administracién a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios sera la responsable de efectuar el Control de
inventarios en forma documental y electrénica mediante el Sistema de Control de
Inventarios.

» Los resguardos de bienes insirumentales deberan ser individuales por cada servidor
publico, llevanda su Control en una Tarjeta Individual de Resguarde que contendra los
datos del bien y del servidor puiblico resguardante de éste y su firma. La emisién, archivo
y Control de la Tarjeta Individual de Resguardo sera responsabilidad en las oficinas
centrales de la Direccion general Adjunta de Administracién a través de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios y en la Direccién General de Investigacion Pesquera
a través de la Administracion de los CRIP's.

» Para mantener actualizados los resguardos individuales y realizar reasignaciones de
bienes, las areas solicitantes deberan informar a la Subdireccion de Recursos Materiales
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Procedimiento: Manejo de Aimacenes y Control de Inventarios | Clave: DGAAGB

Fecha: Noviembre 2007 | Revision: 00

y Servicios o a la Administracion de los CRIP’s, segun corresponda: nombre completo
del usuario final, registro federal de contribuyentes, clave presupuestal, area de
adscripcion y ubicacion fisica.

» Para la reasignacion de bienes instrumentales de manera permanente 0 mayor a seis
meses enfre oficinas centrales y la Direccion General de Investigacion Pesquera, las
oficinas centrales o la Direccion General de Investigacién Pesquera que transfiere los
bienes debera dar aviso a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para su
registro e inventario tres dias habiles posteriores a la entrega fisica de los bienes
anexando Transferencia Interna de Bienes Muebles Instrumentales y enviarlo por fax o
escaneado por correo electronico.

» Los bienes instrumentales depositados en los inmuebles del Instituto Nacional de Pesca
con fines de transferencia temporal deberan ser documentados con Orden de Traspaso
emitida por el area que autoriza la salida de los bienes.

» Cuando un bien instrumental es extraviado, robado o siniestrado el area resguardante
debera levantar acta circunstanciada y entregarla a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios para los tramites administrativos a que haya lugar ante la
Direccién Juridica.

» En los casos de bienes robados, extraviados o siniestrados en los que se requiera la
transmision de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera previamente a su
desincorporacion del régimen de dominio publico.

» Cuando en un inventario de bienes instrumentales no sea localizado algin bien, se

levantara acta administrativa y se notificara al Organo Interno de Control en la Sagarpa a
fin de determinar responsabilidades.

/

Revisado por: R Procedimiento /fon'zado por:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento  de Proveeduria y| 10
Servicios y/o Administracion de CRIP

11

12

13
Administracion de CRIP 14
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

15

Departamento de Proveeduria y| 16

Servicios

17

Recibe vales de salida de almacén, determina
su resguardo individual, en su caso lo gestiona
y entrega bienes de consumo.

Entrega bienes instrumentales gesticnando el
resguardo correspondiente.

llieva a cabo levantamiento fisico del
inventario de bienes de consumo, emite
relacion de bienes de lento o nulo movimiento
y reporte de existencias.

Envia relacion de bienes de lento o nulo
movimiento e informa  sobre  bienes
instrumentales propuestos para baja a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios y Direccion General de Investigacion
Pesquera, segun corresponda.

Envia reporte mensual de existencias a la

Recibe y tumna al departamento de

Proveeduria y Servicios.

Recibe de las Direcciones Generales
Transferencia Interna de Bienes Muebles
Instrumentales y turna al

Recibe reporte mensual de existencias de
CRIP y concilia saldos.

Recibe Transferencia Interna de Bienes
Muebles Instrumentales y registra en el
Sistema de Control de Inventarios.

Termino del procedimiento

Subdireclor de Regurs \}; ™
Materiales y Servic‘:ipscf

__—=| ProcedimientofA torizado por:

=%
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OBJETIVO

Dar de baja los bienes muebles que por su estado fisico y caracteristicas técnicas no estan en
condiciones para la prestacion de servicio Gt al Instituto, a través del proceso de disposicion
final de bienes, como lo sefala la normatividad vigente en la materia; evitando de esta manera
incurrir en mayores costos de almacenamiento y mantenimiento, ademas de impedir que
queden totalmente obsoletos.

LINEAMIENTOS

» La Direccion en Jefe autorizara el programa anual de disposicion final de los bienes
muebles.

» La Direccion en Jefe autorizara la desincorporacion del Régimen de Dominio Pdblico de
la  Federacién los bienes muebles mediante el Acuerdo Administrativo  de
Desincorporacién de Bienes.

« La baja de bienes no (tiles podra ser a través de los procedimientos de disposicién final
siguientes: donacidn, permuta, dacién en pago, transferencia, destruccion, venta,
licitacion publica, subasta o invitacion a cuando menos tres personas, apegada al marco
juridico vigente aplicable.

» La enajenacién o destruccion de bienes considera la relacién de bienes de lento o nulo
movimiento puestos a disposicion y que no fueron reasignados después de 30 dias
naturales.

= Los bienes no dtiles podran ser enajenados considerando los precios vigentes de lista,
siempre y cuando se trate de bienes clasificados como desechos.

» La enajenacién o destruccion de bienes no Utiles procedera cuando cuenten con la
autorizacion del Dictamen de No Utilidad y la propuesta de disposicion final.

\ ___

Eljberado por:

—h
;:;?& ) Subdirector de Recunisesjﬂi{\-
Proveefifia y Sdwvicios Generales Materiales y Servicids.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios y/o Direccion General de
Investigacion Pesquera

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe relacion de bienes de lento o nulo
movimiento que no fueron reasignados e
informacion  sobre bienes instrumentales
propuestos para baja del Departamento de
Proveeduria y Servicios o de la Administracion
de CRIP, segln corresponda.

Gestiona autorizacion de Dictamen de No
Utilidad, Acuerdo Administrativo de
Desincorporacién de Bienes y propuesta de
disposicion final.

Ejecuta procedimiento de disposicion final,

Recibe informacién de bien instrumental
extraviado, robado o siniestrado y Acuerdo
Adminisirativo de Desincorporacién de Bienes,
y procede a la baja de estos bienes y los
contenidos en el procedimiento de disposicion
final, registrando en el Sistema Global de
Almacenes y/o en el Sistema de Control de
Inventarios.

Informa a la Secretaria de la Funcién Publica
mediante el Informe Trimestral de Baja de
Bienes Muebles del INP.

Integra expediente con los documentos
generados durante el proceso y archiva.

Termino de! procedimiento

Revisado por:

Subdireclor de Recurs Director
Materiales v Servicios.

%
‘\J
al Adjunto de
imsiracion
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
Termino Significado
Abogado. Servidor publico adscrito a la Direccién Juridica del Instituto Nacional de

Pesca, responsable de representar al Instituto en el desarrollo de juicios
laborales instaurados en su contra; analizarlos y darles seguimiento.

Acuacultura.

Cultivo de la flora y fauna acuaticas, mediante el empleo de métodos y
técnicas para su desarrollo Controlado en todo estadio biologico vy
ambiente acuatico, y en cualquier tipo de instalaciones. De acuerdo con
lo anterior, debe considerarse como acuacuitura a la produccidn
Controlada de huevos, larvas, postlarvas, crias, semillas, cepas algales
y esporas, en laboratorioc o el desarrollo y engorda de éstos en
estanques artificiales, lagos, presas; asi como en instalaciones ubicadas
en bahias, estuarios, lagunas costeras y en el medio marino.

Adjudicacion Directa.

Procedimiento que se sigue para la adjudicacién de las adquisiciones &
arrendamientos de bienes muebles & bien, de prestacion de servicios,
cuando la operacién se encuentre en alguno de los supuestos de
excepcion a la Licitacion Publica, establecidos en Ia Ley de.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en los
cuales se requiere que previo a la realizacion de la contratacion
correspondiente, se someta a dictamen del Comité, con excepcion de
los contratos que se suscriban bajo los supuesto de monto de acuerdo a
lo sefalado por el Articulo 42 de la citada Ley.

Adjudicacion.

Acto judicial consistente en la atribucion como propioc a personas
determinadas de una cosa, mueble o inmueble, como consecuencia de
una subasta o participacién hereditaria con la consiguiente entrega de la
misma a la persona interesada.

Acto adminislrativo a través del cual la Administracién Publica, una vez
cubiertas las formalidades de! procedimiento, asigna a una persona
fisica o moral un contrato para la adquisicion de bienes, prestaciones de
servicios o realizacion de obras.

La adjudicacién es por concurso simplificado, cuando se otorga a una
persona fisica o moral de un grupo de cuando menos ires posturas,
eligiendo aquella que presente la mejor propuesta técnica - economica,
y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria plblica, cuando
proviene de un concurso publico convocado para elegir la mejor
propuesta técnico - economica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Adminisiracion de los
CRIP's.

Area administrativa del Centro Regional de Investigacion Pesquera.

Adaquisicion. Acto hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominioc o
propiedades de un bien o servicio o algln derecho real sobre éstos.
Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o
universal, por cesion o herencia.

Adscripcion. Asignacion o ubicacion de una persona o unidad administrativa dentro

de la estructura organizativa de una institucion.
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Termino Significado
Analisis Costo y La evaluacion de los programas y proyectos de inversion a que se
Beneficio. refiere el articulo 34, fraccion |, de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria, y que considera los costos y beneficios
directos e indirectos que los programas y proyectos generan para la
sociedad.

Area Sustantiva.

Cualquier area administrativa del Instituto Nacional de Pesca.

Arte de Pesca.

Instrumento o artefacto que se aplica para llevar a cabo |a captura o
extraccion de las especies objeto de pesca.

Autoridad.

Se refiere al titular o representante de la organizacion ptiblica o privada
a quien corresponda hacerle entrega del Plan de Manejo Pesquero y
Acuicola.

Avance de Gestion
Financiera.

Se refiere al informe de avance sobre el cumplimiento de las
disposiciones del decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion;
sobre los avances fisicos y financieros de los programas aprobados.

Balanza de

Comprobacién.

Es un estado contable que se formula periddicamente, por lo general al
fin de cada mes, para comprobar que la totalidad de los cargos es igual
a la totalidad de los abonos hechos durante cierlo periodo. La “balanza”
casi siempre contiene los siguientes datos: a) niimero de las cuentas: b)
nombre de las cuentas; ¢) saldos deudores y acreedores debidamente
clasificados; y d) sumas de saldos deudores y acreedores, las cuales
deben ser iguales entre si.

Bases de la Invitacion
Nacional 0
Internacional a
Cuando Menos Tres
Personas.

Documento que contiene las condiciones y requisitos que rigen y seran
aplicados en la invitacion.

Bases de Licitacion
Publica Nacional o
Internacional.

Documento que contiene las condiciones y requisitos que rigen y seran
aplicados en la licitacion.

Bienes de Consumo.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza
el Instituto Nacional de Pesca, tienen un desgaste parcial o total y son
Controlados a traves de un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad del servicio.

Bienes
Instrumentaies.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de Ias
actividades que realiza el Instituto Nacional de Pesca y figuran en su
inventario, siendo susceptibles de la asignacién de un numero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza ¥
finalidad del servicio.

Bienes Muebles.

Son objelos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se
modifiquen ni afecten su forma o sustancia. Lo son por naturaleza o por
disposicion de la ley. (mobiliario y equipo de oficina, maquinaria,
automaoviles, entre otros)

Bienes.

Todo aquello que pueda ser objeto de apropiacion, empleado para
satisfacer alguna necesidad. Cosa o derechos susceptibles de producir
beneficios de caracter patrimonial.
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Termino Significado
Capacidades Conocimientos y habilidades técnico- especializadas que son requeridos

Técnicas Especificas.

para el desempeno de un puesto.

Capacidades

Conocimientos y habilidades que son Utiles para diversos puestos, en

Técnicas aspectos o materias técnicas, tales como idiomas, software o paqueteria
Transversales. computacional, ortografia y redaccion entre otros.
Capacidades. Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en

comportamientos, requeridos para el desempefio de un puesto.

Capacitacion.

Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada
para el eficiente desempefio de su puesto y/o para el ejercicio de
funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa, asi como,
en su caso, para facilitar la certificacion de las capacidades requeridas
par el puesto que ocupe.

Carta Nacional
Pesquera.

Es un documento publico expedido por el Gobierno Federal,
considerando las contribuciones de la sociedad civil y autoridad, en el
gue se incluye la presentacion cartogréfica y escrita de los indicadores
sobre la disponibilidad y conservacion de los recursos pesqueros y
acuicolas en aguas de jurisdiccion federal, para concretar normas de
manejo de la pesca, ia acuacultura y los ecosistemas pesqueros.

Cartera.

Los Programas y Proyectos de Inversién de conformidad con lo
establecido en los articuios 34, fraccién lll, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 46 de este Reglamento.

Catalogo de
Conceptos.

Descripcion del conjunto de operaciones y materiales que, de acuerdo
con las normas y especificaciones respectivas, integran cada una de las
partes en que se divide convencionalmente una obra, con fines de
medicién y pago.

Catalogo de Cuentas.

Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema
contable de una entidad con el fin de identificar sus nombres y/o
numeros correspondientes, el cual se complementa con la guia
contabilizadota y el instructivo de cuentas; regularmente sirve para
sistematizar la contabilidad.

Catalogo de Puestos.

Catalogo de Puestos de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Catalogo General de
Capacidades.

Contendra el registro de las capacidades que apliquen a cualquier
puesto del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo sus respectivas
descripciones, niveles de dominio, vigencias, érganos evaluadores y
organos certificadores.

Certificacion de
Capacidades.

Proceso por el cual se determinan aptitudes, mediante la confirmacion
del nivel de dominio de los conocimientos y habilidades de un servidor
publico, asi como sus actitudes, mediante la evaluacion de las
conductas propias de cada capacidad. La certificacion de capacidades
tendra efeclos para fines de ingreso, de permanencia o de desarrollo
profesional, segun corresponda.
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Termino Significado

Clasificador por
Objeto del Gasto.

El instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y
homogénea las compras, los pagos y las erogacicnes autorizados en
capitulos, conceptos vy partidas con base en la clasificacion econémica
del gasto. Este clasificador permite formutar y aprobar el proyecto de
Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econdmica y dar
seguimiento a su ejercicio.

Clave Presupuestaria
{presupuestal).

La agrupacion de los componentes de las clasificaciones a que se
refiere el articulo 28 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, que identifica, ordena y consolida en un
registro, la informacidn de dichas clasificaciones y vincula las
asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion y
aprobacion del Presupuesto de Egresos, con las etapas de Control, y ias
de ejecucion y seguimiento del ejercicio del gasto.

Conapesca. Comision Nacional de Acuacultura y Pesca, 6rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Agricullura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién del Gobierno Federal,

Conciliacion. Estado contable que se formula en detalle 0 de modo condensado, con

el objeto preciso de establecer y tomar en consideracion las
discrepancias que existen entre dos o mas cuentas relacionadas entre
si, y que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.

Consolidacion.

Agrupacion de informes financieros de dos o mas entidades, o bien, Ia
suma del costo de operacion de programas de los CRIP’s con la
contabilidad de oficinas centrales.

Confratistia.

Persona fisica o moral que celebre con el Instituto, contratos de obras
plblicas o de servicios relacionados con las mismas; responsable de Ia
gjecucidn material de la obra, de acuerdo a las disposiciones
contraciuales establecidas por el Instituto.

Coordinadora de
Sector.

Dependencia de la Administracidn Publica Central, responsable de la
coordinacion de acciones entre las entidades paraestatales que forman
parte de su sector; asimismo, actla como enlace entre sus coordinadas
y entre éstas y las dependencias de orientacién y apoyo global. En este
caso es la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrolio Rural, Pesca
y Alimentacion

CTP

Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Cuenta de la
Hacienda Publica
Federal.

Es un documento de caracler evaluatorio que contiene informacion
contable, financiera, presupuestaria, programatica y econémica relativa
a la gestion anual del Gobierno con base en las partidas autorizadas en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion, correspondiente al
gjercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo Federal rinde a la H.
Camara de Diputados, a través de la Comision Permanente, dentro de
los primeros diez dias del mes de junio del afio siguiente al que
corresponda, en los términos del articulo 74, fraccion IV de ia
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Cuenta Publica.

La Cuenta de la Hacienda Pulblica Federal.
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Cuentas Contables.

Son las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, de resultados y cuentas
de orden.

Cuentas
Presupuésiales.

Son cuentas que utiliza el Gobierno Federal para el Control y registro de
los ciclos presupuestarios de la Ley de Ingresos de la Federacion vy del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Dependencias.

Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos,
incluyendo a sus respectivos érganos administrativos desconcentrados,
asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo
dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Asimismo, aquellos ejecutores de gasto a quienes se les otorga un
tratamiento equivalente en los términos del articulo 4 de esta Ley.

Desincorporacion.

Separacion de un bien del patrimonio del Instituto.

DGIA

Direccion General de investigacién Pesquera en Acuacultura

DGIPA. Direccion General de Investigacion Pesquera en el Atldntico.

DGIPPN. Direccion General de Investigacién Pesquera en el Pacifico Norte.
DGIPPS. Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico Sur.
Dictamen de no Documento que describe un bien y acredita las razones que motivan la
Utilidad. no utilidad del mismo.

Dictamen Técnico- Analisis técnico y econdomico comparativo de las propuestas
Econdmico. presentadas por los licitantes y que sirve como fundamento para ia

emisian dei fallo de la licitacion o invitacién.

BDireccion de CRIP de
la DGIPA.

Cualquier Direccion de Ceniro Regional de Investigacion Pesquera
adscrita a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el
Atlantico.

Direccidon de CRIP de
fa DGIPPN.

Cualquier Direccién de Centro Regional de Investigacion Pesquera
adscrita a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico
Norte.

Direccién de CRIP de
la DGIPPS.

Cualquier Direccion de Centro Regional de Investigacion Pesquera
adscrita a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el Pacifico
Sur,

Direccion General de
Investigacion
Pesquera.

Se refiere a la Direccidn General de Investigacion Pesquera en el
Atlantico, a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el
Pacifico Sur y/o a la Direccion General de Investigacion Pesquera en el
Pacifico Norte; todas integrantes de la estructura del Instituto Nacional
de Pesca.

Disposicion Final.

Acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial
(determinacion de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u
otorgar en dacion en pago los bienes no utiles).

DNC.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion; se realiza con base a las
normas y guias que al efecto emila la Secretaria de la Funcion Plblica.
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Entero (captacion 5%)

La entrega de recursos a la Tesoreria por parte de las dependencias v
entidades que afectan la Ley de Ingresos de la Federacion.

Es el importe de recursos que se recaudan por los permisos otorgados
de Pesca de Fomento y Acuacultura de Fomento, los cuales se deposita
a la Tesoreria de la Federacion.

Entidades Federativas

Los estados de la Federacion y el Distrito Federal.

Entidades.

Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y
fideicomisos ptblicos, que de conformidad con la Ley Organica de la
Administracion  Plblica Federal sean considerados entidades
paraestatales.

Estado de Salud.

Condicién que guarda un recurso pesquero determinado, segtin los
indicadores biolégico-pesqueros enfocados a la posibilidad de mantener
su nivel de explotacion.

Estados Financieros.

Son el conjunto de documentos contables que se reflejan la situacion
financiera del ente econémico.

Estimaciones.

Valuacion de los trabajos ejecutados en determinado periodo, aplicando
los precios unitarios de los conceptos de trabajo pactado durante dicho
periodo o el porcentaje del precio alzado pactado correspondiente al
avance de cada unidad de obra o de lo obra. Por extensién, el
documento en el que se consignan las valuaciones antes mencionadas
para efecto de pago.

Evaluacion del
Desempefio,

l.a Evaluacion del Desempefio es el método mediante el cual se miden,
tanto en forma individual como colectiva, los aspectos cualitativos y
cuantitativos del cumplimiento de las funciones y metas asignadas a los
servidores publicos, en funcién de sus habilidades, capacidades y
adecuacion al puesto

La Evaluacién del Desempefio tiene como principales objetivos los
siguientes:

Valorar el comportamiento de los servidores pUblicos de carrera en el
cumplimiento de sus funciones, tomando en cuenta las metas
programaticas establecidas, la capacitacion lograda y las aportaciones
realizadas;

Determinar, en su caso, el otorgamiento de estimulos al desempefio
destacado a que se refiere la Ley;

Aportar informacién para mejorar el funcionamiento de la dependencia
en terminos de eficiencia, efectividad, honestidad, calidad del servicio y
aspectos financieros;

Servir como instrumento para detectar necesidades de capacitacién que
se requieran en el ambito de la dependencia, y

Identificar los casos de desempefio no satisfactoric para adoptar
medidas correctivas, de conformidad con lo dispuesto por esta Ley y su
Reglamento.
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Evaluador. Servidor plblico, sea superior jerarquico, supervisor directo, companfiero
del mismo rango, subordinado o el propio evaluado, que se encuentra
en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el desempefio
laboral del evaluado.

Expediente. Es el documento que contiene el historial de una persona, asunto o
trémite vigente o concluido.

Fondo Fijo. Importe 0 monto que se constituye para cubrir necesidades urgentes o
gastos menores que no rebasen determinado importe y se restituyen
mediante la comprobacion respectiva.

Formato de Documento donde se registra el movimiento que permite adecuar o

Afectaciones.

madificar el presupuesto original autorizado.

Formato o Formulario.

Documento que contiene informacion expresa estatica con espacios en
blanco para asentar informacion variable. Generalmente es impresa en
papel o algtin material similar o relacionado.

Gasto.

Es toda aquella erogacién que llevan a cabo los entes economicos para
adquirir los medios necesarios en la realizacion de sus actividades de
produccion de bienes o servicios, ya sean publicos o privados.

Grupo Revisor de
Bases.

Encargado de analizar y sancionar las bases de licitaciones ptiblicas e
invitaciones a cuando menos tres personas, en donde se establecen las
condiciones y requerimientos que se solicilan a los proveedores
participantes, coadyuvando con elio en la elaboracién correcta de las
bases que determinan los aspectos a cumplir por las partes que
participan en la celebracion de éstos procedimientos conforme al marco
legal.

IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacion; organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal, no sectorizado.
Induccion. Modo de formacién inicial, cuyo propdsito, es facilitar al trabajador de

nuevo ingreso su integracién al organismo y al puesto de trabajo, dentro
de los niveles establecidos.

Informes Contables.

Conjunto de datos que permiten conocer a manera de restmenes, el
nivel y calidad del desempefio operativo del Instituto, en relacion a lo
economico y financiero, para poder desarrollar funciones de Control,
coordinacion y mantenimiento.

Inventario.

Relacion ordenada de los bienes en existencia de una entidad o
empresa, en la que se especifican las caracteristicas a una fecha
determinada.

Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el
valor de las mercancias existentes en un almaceén.
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Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas.

Procedimiento que se sigue para la adjudicacion de las adquisiciones 6
arrendamientos de bienes muebles 6 bien, de prestacidn de servicios,
cuando la operacion se encuentre en alguno de los supuestos de
excepcion a la Licitacidn Publica, establecidos en Ia Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en los
cuales se requiere que previo a la realizacion de la contratacién
correspondiente, se someta a dictamen del Comite, con excepcion de
los contratos que se suscriban bajo los supuesto de monto de acuerdo a
lo sefialado por el Articulo 42 de la citada Ley.

del Inventario.

Levantamiento Fisico

Proceso de verificacion de la existencia fisica de los bienes muebles de
una unidad, registra los bienes que forman parte del patrimonio del
instituto y de los cuales se elaboro previamente un registro respectivo: al
mismo tiempo que se comprueba su estado fisico, condiciones y uso
con el fin de dictaminar y decidir, en su caso, su disposicion final.

Licencia.

Es el permiso que se otorga a un trabajador para ausentarse y dejar de
cubrir su jornada laboral por un tiempo determinado.

Licitacion Pablica.

Acto de subastar o someter a concurso ptbiico Ios contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones, etc., del Gobierno Federal con el
proposito de obtener la mejor oferta en calidad y precio de los
contratistas o proveedores nacionales o cuando puedan concursar
proveedores tanto de nacionalidad nacional o extranjera.

Licitantes.

Persona fisica o moral, que participe en cualguier procedimiento de
licitacion pablica o de invitacion a cuando menos tres personas.

Meta (Programada).

Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo
sefialado, con los recursos necesarios, de tal forma que permite medir ia
eficacia del cumplimiento de un programa.

Nombramiento.

Instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo entre la
dependencia vy el trabajador de la misma.

Némina.

Listado general de los trabajadores de una institucion, en el cual se
asientan fas percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las
mismas; la némina es utilizada para efectuar los pagos periédicos
{semanales, guincenales o mensuales) a los trabajadores por concepto
de sueldos y salarios.

Normatividad.

Es el conjunto de disposiciones que regulan los distintos aspectos,
refativos al desarrolilo de las actividades en materia administrativa.

Nimeros
Generadores.

Informacién completa y detallada de los datos de medicion vy
operaciones aritmélicas que sirven de base para cuantificar los
conceptos de trabajo por ejecutar y ejecutados.

Oficinas Centrales.

Unidades administrativas del Instituto Nacional de Pesca ubicadas en el
Distrito Federal.

PAAAS. Programa Anuai de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
PAC. Programa Anual de Capacitacian.
Pago. Erogacion que se efectia una vez realizada una actividad

encomendada.
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Partida Presupuestal.

Nivel de agregacidn mas especifico del Clasificador por Objeto de Gasto
que identifica concreta y detaliadamente, los bienes o servicios
adquiridos de un mismo género o concepto de gasto, con base en el
cual se hace la cuantificacion monetaria y contable de las grogaciones
publicas.

PEF.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

FPersonal de Base.

Son los trabajadores al servicio de la Federacion gue no estan incluidos
como personal de confianza en lo dispuesto por el articulo 5° de Ia Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o en las
disposiciones legales que formalicen la creacién de sus categorias o
cargos. Un trabajador de base lo es en razon de la naiuraleza de sus
labores.

Pesqueria.

Aclividad econdmica sustentada en el aprovechamiento de un recurso
natural acuatico, constituido por una o varias especies, en el cual
intervienen medios, técnicos y procedimientos de produccion
particulares y diferenciados y mano de obra con calificacion especifica;
presentan regularidades tecnoldgicas y se conciben de manera integral
(extraccion, procesamiento y comercializacion).

Plan de  Manejo

Pesquero y Acuicola.

Documento de caracter técnico, que plasma los mecanismos Y procesos
para aprovechar de manera sustentable los recursos pesqueros vy
acuicolas.

Plaza(s).

La posicion presupuestaria que respalda un puesio en la estructura
ocupacional o plantilla, que sélo puede ser ocupada por un servidor
publico y que tiene una adscripcion determinada.

Prestaciones.

Son las adiciones a los sueldos y salarios de los lrabajadores, pagadas
por los empleadores y pueden ser en dinero o especie, establecidas en
convenios contractuales laborales.

Presupuesto. Estimacion financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos
necesarios del Sector Publico Federal, para cumplir con las metas de los
programas establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo
basico que expresa las decisiones en materia de politica econdmica y
de planeacion.

Presupuesto Las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el

Aprobado Presupuesio de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de

(autorizado). los ramos auténomos, administrativos y generales, y a nivel de los

rubros de gasto que aparecen en las caratulas de flujo de efectivo para
las entidades.

Presupuesto de
Egresos (PEF).

El Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente, incluyendo el decreto, los anexos y tomos.

Presupuesto Ejercido.

Importe de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos
comprobatorios (facturas, notas, nominas, etc.) presentados a la
dependencia o entidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto autorizado.,
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Presupuesto Es la asignacion original consignada en el presupuesto, mas las
Modificado. ampliaciones liquidas, menos las reducciones liquidas a la fecha.

Comprende las variaciones que afectan al presupuesio autorizado
durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un procesc de
madificacion programatico - presupuestarias.

Programa de Obra.

Documento que muestra las cantidades de obra que se debera realizar
de cada uno de los conceptos del Catélogo y en cada unidad de tiempo
que comprenda el plazo de la entrega de la obra.

Programas y
Proyectos de
Inversion (PPI).

Son las acciones que implican erogaciones de gasto de capital
destinado tanto a obra publica en infraestructura como a la adquisicién y
modificacion de inmuebles, adquisiciones de bienes muebles asociadas
a estos programas, y rehabilitaciones que impliquen un aumento en Ia
capacidad o vida util de los activos de infrasstructura e inmuebles, y
mantenimiento

Proveedor o Prestador
de Servicios
{(proveedor (es)).

Persona fisica 6 moral que celebra un contrato de adquisiciones,
arrendamientos 6 servicios con el Instituto Nacional de Pesca.

Proyecto Ejecutivo.

Conjunto de documentos técnicos, aprobados por el Instituto, que
integran Ia informacién que servira para llevar a cabo la construccién de
una obra. (Catalogo de conceptos).

Recurso Pesquero.

Biomasa de una especie acuatica susceptible de captura por cualquier
arte de pesca, ubicado en un cierto lugar, en un tiempo determinado.

Registros Contables.

Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de
un ente econémico, con el objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.

Reglas de Operacion.

Las disposiciones a las cuales se sujetan determinados programas y
fondos federales con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de los recursos
plblicos asignados a los mismos.

Reintegro.

Es el importe de los recursos presupuestales que se bonificaciones a |a
clave presupuestaria de la entidad, notificadas a la Tesoreria de |a
Federacion y oficinas pagadoras, mediante polizas de operaciones
presupuestarias.

Resguardos.

Documento que firma el servidor plblico al que se le asigna un bien,
enlista todos aquellos que le son asignados y de los cuales es el
responsable directo.

Semarnat.

Secretaria de Ecologia, Medio Ambiente y Recursos Naturales del
Gobierno Federal.

Servidor Publico.

Persona que ocupa una plaza de nivel operativo, un puesto de libre
designacion o adscrito a un gabinete de apoyc 0 un puesto de
confianza; cualquier persona que desempefie un puesto cualquiera que
sea su nivel jerarquico organizacional en el Instituto Nacional de Pesca.

SHCP.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del Gobierno Federal.

Sistema Comprante.

Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
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Sistema Integral de|Mecanismo utilizado por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico,

Informacioén (SlI).

Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Banco de Mexico para
unificar sus solicitudes de informacién a las dependencias y entidades
del Sector Pdblico. A Través de este sistema todas las solicitudes de
datos cumplen con dos requisitos: es informacién recurrente y se capta
a través de formatos preestablecidos y concertados entres estas tres
entidades.

SPC.

Servidor Publico de Carrera: persona fisica integrante del Servicio
Profesional de Carrera, que desempefa un cargo de confianza en el
Instituto Nacional de Pesca.

Subdirecciones de
Acuacultura o
Subdireccién de
Acuacuitura.

Se refiere a la Subdireccion de Acuacultura en el Pacifico vio a la
Subdireccidén de Acuacultura en el Atlantico, adscritas a la Direccién
General de Investigacion en Acuacultura del Instituto Nacional de Pesca.

Subdirecciones.

Se refiere a la Subdireccion de Acuacultura en el Pacifico y/io a la
Subdireccion de Acuacultura en el Atlantico, adscritas a la Direceion
General de Investigacion en Acuacultura del Instituto Nacional de Pesca;
a la Subdireccién de Manejo de Recursos Pesqueros, Subdireccion de
Administracion y Analisis Econémico y/o Subdireccion de Tecnologia
adscritas a la Direccion General de Investigacién Pesquera (en el
Atlantico, en el Pacifico Sur y/o en el Pacifico Norte); del Instituto
Nacional de Pesca.

Subdireccion de
Consulta y Contratos

Servidor publico adscrito a la Direccion Juridica del Instituto Nacional de
Pesca; responsable de analizar los Contratos y darles seguimiento.

Waqqg+}tinsuficiencia Que existan los recursos financieros en determinada partida
presupuestal presupuestal.
Supervision. Persona fisica o moral por el Instituto, para efectuar la verificacion

técnica, Control y revision de Ia ejecucion de la obra, con apego al
proyeclo, en sus aspeclos de calidad, presupusstacion, estimacion,
programacion y seguridad.

Sustentabilidad
(Sustentable).

Concepto que enmarca el equilibrio dei ambiente, sociedad y economia
para cualquier actividad humana desarrollada.

Tabla Comparativa de
Cotizaciones.

Contiene ias propuestas econémicas presentadas por los licitantes, Ia
referencia de la suficiencia presupuestal y los limites de la asignacion
del presupuesto estimado.

TESOFE.

Tesoreria de la Federacion.

Transferencia Interna
de Bienes Muebles
Instrumentales.

Movimiento de bienes muebles de un area o unidad a otra, por préstamo
o cesion definitiva.
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Las asignaciones de recursos federales previstas en los presupuestos
de las dependencias, destinadas a las entidades bajo su coordinacién
sectorial o en su caso, a los drganos administrativos desconcentrados,
para sufragar los gastos de operacion y de capital, incluyendo el déficit
de operacion y los gastos de administracion asociados al otorgamiento
de subsidios, asi como las asignaciones para el apoyo de programas de
las entidades vinculados con operaciones de inversion financiera o para
el pago de intereses, comisiones y gastos, derivados de créditos
contratados en moneda nacional o extranjera.

Unidad de Enlace.

Integrante del Comité de Informacion de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién; responsable de
coordinar el desahogo de atencion de solicitudes de informacién de la
ciudadania a las diversas unidades administrativas del Instituto.

Unidad de Subenlace

de Transparencia.

Servidor publico designado por el Comité de Informacién de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion; responsable de revisar el Sistema de Solicitudes de
Informacién; dar seguimiento y atencion a las solicitudes de informacion:
llevar un expediente y registro de las mismas e integrar la informacion
refativa al indice de expedientes reservados y de los sistemas de datos
personales del Instituto Nacional de Pesca; asi como actualizar la
pagina en Internet en materia de transparencia y acceso a la
informacidn.

Unidades
Medicion.

de

Se usa convencionalmente para cuantificar cada concepto de trabajo,
para fines de medicion y pago.
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Informacién de Ia Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrolio Rural, Pesca y Alimentacion: responsable de
coordinar el desahogo de atencion de solicitudes de informacion de Ia
ciudadania a las diversas unidades administrativas del Instituto.
Servidor puiblico designado por el Comité de Informacion de |a
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacin; responsable de revisar ej Sistema de Solicitudes de
Informacién; dar seguimiento y atencion a las solicitudes de informacion;

Unidad de Enlace,

Unidad de Subenlace
de Transparencia.

personales del Instituto Nacional de Pesca; asi como actualizar Ia
pagina en Internet en maleria de transparencia Y acceso a la

informacion.
Se usa convencionalmente para cuantificar cada concepto de trabajo,

para fines de medicion Y pago.

Unidades de
Medicion.
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Con el propdsito de contar con instrumentos que consignen de manera
metddica, los pasos y actividades que deben seguirse para la realizaciéon de
las funciones de cada unidad responsable, favorecer el desarrollo eficiente de
los procesos, asi como para que, en su caso, se identifiguen &reas de
oportunidad tendientes a proporcionar un mejor servicio; se elabord el
presente Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de ia Pesca, el cual
se expide con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Puablica Federal y el articulo 6°., Fraccidn X, del Reglamento

Interior de esta Dependencia.

El Secretario de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacida

drdenas Jiménez




--En la Ciudad de México, Distrito Federal, Repliblica Mexicana, el Ciudadano
Lic. Javier Mario Chévez Gutiérrez, Director General de Promocion de |a
Eficiencia y Calidad en los Servicios, de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 18, fraccion X de| Reglamento Interior de esta
Dependencia del Poder Ejecutivo Federal,--—~-s-maee- R .
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consta de trescientos catorce fojas dtiles cada una escrita por el
frente y es fiel reproduccién del documento original que he tenido a
la vista, mismo que para su resguardo se encuentra en el expediente
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