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INTRODUCCION:

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal (LOAPF), se formula el Manual de Procedimientos
de la Subdireccién de Recursos Financieros (SRF) apegado a las funciones del
Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura (INAPESCA),
el cual constituye un documento que presenta en forma ordenada y sistematica la
informacion referente a las funciones especificas de las areas que la conforman.

Este instrumento, contempla los procedimientos administrativos que desarrolla el
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, delimitando responsabilidades; redundando en ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucion de las actividades encomendadas, logrando agilizar los
procedimientos de trabajo y propiciando el 6ptimo aprovechamiento en los recursos
con los que cuenta el Instituto, lo que genera una administracion mas agil,
transparente, eficaz y eficiente para el logro de sus metas y objetivos.

El presente Manual esta dirigido a todo el personal de la (DA) interesado en la
informacién funcional y administrativa que la conforma para conocer la ubicacion y
funciones que deberan desempefiar dentro de ella, asi como sus obligaciones y
responsabilidades, facilita las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y la implementacion de acciones de mejora, para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas. Este documento, debera
ser actualizado de manera permanente a través de revisiones periédicas y de
acuerdo con la normatividad establecida vigente.

Este Manual sera revisado como minimo cada 2 afios, como lo establece la Guia
Técnica para la elaboraciédn y actualizacion de Manuales de Procedimientos.

La Direccién de Administracion elaborara o actualizara el presente Manual, cuando
ocurran las siguientes circunstancias:

1. Se operen cambios en la Estructura Organica por. Modernizacion,
Crecimiento o Compactacién, que implique modificaciones en la
denominacion, linea de mando o adscripcion de los puestos de la Direccion
de Administracion.

. Se’modifique la distribucion de las funciones entre las areas que integran a
/Ia'Direccién de Administracién.

Ve
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3. Cuando se incorpore o elimine alguin programa que involucre algun
procedimiento, por ejemplo:
a) Por modificacion del Reglamento Interior o de Disposiciones Juridicas
o Administrativas que afecten a la Organizacion, y
b) Cuando exista observaciones o requerimientos de Instancias
Fiscalizadoras.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

1. Constitucion Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/1111917. Ultima actualizacién: 28/X/2021

LEYES

1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28/XI11/1963 Ultima actualizacion 31/V11/2021
2. Ley Federal del Trabajo
D.O.F.1/Iv/1970 Ultima actualizacion 31/VI11/2021
3. Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F.29/XI1/1976 Ultima actualizacion: 11/1/2021
4. Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29/X11/1978 Ultima actualizaciéon 31/V11/2021
5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4/VI1I/1994 Ultima actualizacién 18/\//2018
6. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionado con las mismas
D.O.F. 4/1/2000 Ultima reforma :20/\V/2021
7. Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico
D.O.F. 19/X11/2002 Ultima actualizacién 09/1\/2012
8. Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20/\//2004 Ultima actualizacion 14/1X/2021
9. Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30/111/2006. Ultima actualizacién 20/V//2021
10.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado D.O.F. 31/111/2007 Ultima actualizacién 20/\//2021
11.Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables
D.O.F. 24/VII/2007 Ultima actualizacion 24/1\V/2018
12.Ley General de Contabilidad Gubernamental




| Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
= | Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Financieros
INAPESCA i

R

Version: 01 1 Fecha de elaboracion: septiembre 2022 f

4 W — " —
D.O.F. 31/X11/2008 Ultima actualizacién 30/1/2018
13.Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18/VI/2016. Ultima actualizacién 20/\//2021
14.Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas
D.O.F. 4/IV/2013. Ultima actualizacién: 22/V1/2018
15. Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
D.O.F. 18/X/2013 Ultima actualizacion 27/VI11/2021
16. Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11/X11/2013. Ultima actualizacién 31/V11/2021
17.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F.4/V/2015 Ultima actualizacion20/\V/2021
18.Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30/X11/12015
19.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09/V/2016 Ultima actualizacion 20/\//2021
20.Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18/V11/2016. Ultima actualizacion 20/\V/2021
21.Ley de Ingresos de la Federacion correspondiente a cada ejercicio
D.O.F 25/X1/2020
ESTATUTOS
1. Estatuto Académico del Personal Investigador y Técnico de Investigacion del
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
D.O.F 22/V/1987
2. Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
cODIGOS
1. Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F 24/11/1943 Ultima actualizacion 7/V1/2021
2. Cobdigo Penal Federal
D.O.F. 14/VIlI/ 1931 Ultima actualizacién 1/V1/2021
REGLAMENTOS
1. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F 8/X/2015 Ultima actualizacién 6/\/2016
2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad :
Hacendaria \(
D.O. F28/V1/2006. Ultima actualizacién 13/X1/2020
3. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado Q%\
D.O.F. 4/X11/2006 Ultima actualizacion: 25/1X/2014
4. /Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

//D.O.F. 2/IV/2001 %
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9. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
D.O.F 28/VIl/2010 Ultima actualizacion 14/V1/2021

6. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas
D.O. F28/VI1/2010

7. Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
D.O.F 25/1V/2012 Ultima actualizacion 3/V/2021

8. Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F 13/V/2014

9. Reglamento de Ingresos propios del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura
D.O.F 9/VII/2019

DECRETOS

1. Decreto por el que se establece la Organizacién y Funcionamiento del
Organismo Descentralizado Denominado Instituto Nacional de Pesca
011112013

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

D.O.F 30/X1/2020

ACUERDOS

1. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia
D.O.F 12/VI11/201

2. Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F 16/VI1/2010

3. Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en Materia de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las mismas
D.O.F 09/1X/2010

4. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
parg la utilizacién del Sistema Electronico de Informacién Publica
G ;emamental denominado COMPRANET

b
D.OI,-F 28/V1/2011

RN
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9. Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas
Materias

D.O.F 23/VIl/2018

6. Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la rendicién de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-
recepcion de los asuntos a cargo de los Servidores Publicos y de los
Recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision publicados
D.O.F 06/VI1/2017 Ultima actualizacion 14/X11/2018

LINEAMIENTOS

1. Lineamientos para la elaboracion del catdlogo de bienes inmuebles que
permita la interrelacion automatica con el clasificador por objeto del gasto y
la lista de cuentas
D.O.F 15/VIII/2012

2. Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto
de operacién en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. D.O.F 22/11/2016

MANUALES

1. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F 09/V1Il/2010

2. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F 09/VII1/2010 Ultima actualizacién 3/11/2016

3. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F 3/XI1/2016

4. Manual Administrativo de la Aplicaciébn General en Materia de Recursos
Financieros
D.O.F 15/VI1/2010 Ultima actualizacién 30/X1/2018

5. Manual Administrativo de la Aplicacion General en Materia de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones
D.O.F. 01/XI11/2018

REGLAS
1. Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria de Agricultura y

Desarrollo Rural para el ejercicio fiscal correspondiente.
/04/11/2021
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FIRMAS DE REVISION

Los procedimientos incluidos en el presente Manual han sido validados y tienen el
visto bueno de los responsables de cada area involucrada y verificados por el Titular

de cada Unidad.

Carlos Albe
Encargado del Desp
Direccién de

Autorizo

Jefe del Departamento de Contabilidad
Elaboré

dministracién

J
\
yes Arroyo
rsos Financieros
J

Francisco Pineda Acosta
Jefe del Departamento de Control Financiero
Elaboré )
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FIRMA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, se expide el presente Manual de Procedimientos
de la Direccion de Administracién del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, el
cual contiene informacion relativa a la metodologia y funciones que deben realizar
las Subdirecciones a cargo de la Direcciéon de Administracion, para el cumplimiento
de las atribuciones sustantivas inherentes al Instituto, con el objetivo de favorecer
el desarrollo eficiente de los procesos.

La emision del Manual sera a partir de octubre del 2022.

\
\
P\ b
Dr. Pablo RobertoArenas Fuentes
Direccion General del Instituto Nacional de
Pesca y Acuacultura )

10
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Area; Subdireccion de Recursos Financieros/ Departamento de Contabilidad

Uil ks

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Estados Financieros Mensuales v Anuales 'E Clave: SRF/PR-
MARCO FUNCIONAL

Del Manual de Ofganizacién del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

(INAPESCA).

Subdireccion de Recursos Financieros

Objetivo

Administrar los recursos presupuestales, a través de servicios en materia de
finanzas, programacion, presupuesto y contabilidad; de conformidad con los
lineamientos, normas y procedimientos aplicables; con la finalidad de que las
unidades administrativas de la secretaria cumplan con los programas
institucionales, y el desarrollo de los objetivos y los proyectos financieros del
instituto.

Funciones
1. Dar seguimiento al ejercicio de los programas presupuestales del Instituto,

de conformidad a la normatividad vigente; con el fin de conocer la aplicacién
de los recursos asignados y evaluar el resultado financiero de los programas
establecidos.

2. Coordinar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto,
gestionar ante la Secretaria del ramo y la SHCP la oportuna radicacién de
fondos y pago de obligaciones derivadas de los compromisos contraidos, en
los montos, términos y calendarios establecidos, asi como llevar su registro
y control; con el fin de planear y administrar de forma oportuna los gastos
que se requieren para las actividades propias del Instituto.

3. Supervisar y presentar la informacion requerida para elaborar la cuenta de la
hacienda publica federal, asi como los informes de seguimiento financiero;

]

12
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g

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Mensuales y Anuales | Clave: SRF/PR- |

con la finalidad de cumplir con la Ley General de contabilidad gubernamental
y la normatividad establecida.

4. Someter a la autorizacion de la Direccién General de Programacion,
Presupuesto y Finanzas de la Secretaria del ramo, las transferencias y
adecuaciones programaticas presupuestales que procedan, incluyendo las
solicitudes de modificacion presupuestal que presenten las unidades
administrativas del mismo; con la finalidad de llevar a cabo el cumplimiento de los
objetivos de los programas y proyectos del Instituto.

5. Establecer normas y procedimientos para el tramite de pago de las
operaciones y obligaciones derivadas de los compromisos contraidos por el
Instituto, que afectan el presupuesto autorizado, y supervisar su aplicacion;
con la finalidad de llevar un registro y control adecuado de los pagos
efectuados.

6. Supervisar la contabilidad general del Instituto y los procedimientos utilizados
por las unidades regionales, conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable en la materia; con la finalidad de conocer de forma sistematica, las
operaciones financieras que se ejecutan, y proporcionar informacion
contable, presupuestal, programatica y financiera.

Jefe del Departamento de Contabilidad
Objetivo

Aplicar los criterios y lineamientos necesarios para clasificar y registrar
sistematicamente las operaciones financieras y presupuestales que realiza el
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura en su sistema contable con el propoésito
de generar la informacién financiera y presupuestal oportunamente conforme a las
disposiciones normativas vigentes.

13
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Funciones

1. Vigilar la retroalimentacion en el sistema contable-presupuestal, de las
diferentes areas a su cargo; con la finalidad de garantizar el registro de las
operaciones y analizar y controlar la asignacion del presupuesto en el
Instituto.

2. Conciliar mensualmente los registros contables y las bases utilizadas para la
determinacion del pago del impuesto sobre némina; con el fin de cumplir con
las obligaciones y normatividad establecida.

3. Controlar y supervisar los gastos de viaje o viaticos y pasajes nacionales o
internacionales con el apoyo del “aplicativo de control interno de viaticos”, asi
como revisar y dar seguimiento de los mismos hasta su comprobacion.

4. Integrar los inventarios a nivel balanza de comprobaciéon y las cuentas
bancarias del Instituto; con el fin de tener control sobre las transacciones
realizadas.

5. Conciliar saldos de registros contables contra inventario fisico de activos fijos,
asi como ajustes y reclasificaciones que se hagan al respecto; con la finalidad
de contar con informacion real sobre la existencia de activos fijos.

6. Emitir estados financieros y la informacion respectiva; con el fin de integrar
de la cuenta de la hacienda publica federal que se presente a instancias
internas y externas del Instituto.

7. Emitir reportes financieros y presupuestales, cuando sean requeridos; con la
finalidad de atender a entes fiscalizadores como Auditoria Superior de la
Federacion, Auditores Externos, INEGI, etc.

8. Expedir la informacién fiscal y contable requerida, en cumplimiento de las
disposiciones legales y fiscales vigentes; para que se proporcione en tiempo
y forma a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

14
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Jefe del Departamento de Control Financiero
Objetivo

Controlar los recursos financieros asignados al Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura, por medio de la vigilancia puntual del ejercicio presupuestal, con la
finalidad de que el gasto asignado se desarrolle dentro de los techos presupuestales
autorizados y de conformidad con lo dispuesto por la normatividad vigente.

Funciones

1.

Conciliar los movimientos bancarios de oficina central, y revisar los
movimientos en las cuentas de cheques de las oficinas regionales, mediante
el sistema de banca electrénica, con la finalidad de identificar diferencias y
proceder a realizar los ajustes necesarios, para llevar un claro registro de los
estados de cuenta del Instituto.

Controlar las solicitudes de ministraciéon de recursos presupuestales para el
pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios contratados por el
instituto.

Realizar el seguimiento del tramite para pago, tanto de honorarios por
servicios personales, como de adquisiciones a los proveedores, toda vez que
hayan sido autorizados por el area de recursos materiales y servicios, y que
hayan sido recibidos de conformidad a las areas responsables del Instituto;
con la finalidad de cumplir con los pagos requeridos.

Realizar el tramite para el pago de pasajes y viaticos, previa solicitud y oficio
de comision a los trabajadores, conforme a lo establecido en la normatividad
expedida por la SHCP, la SFP y la Secretaria del Ramo.
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5. Controlar el ejercicio presupuestal, de conformidad con el techo y calendario
autorizado, para realizar las transferencias de recursos a las Unidades
Administrativas Regionales del Instituto; con la finalidad de cumplir con las
metas y objetivos del presupuesto Institucional.

6. Supervisar el tramite del pago de la documentacion comprobatoria de las
operaciones que afectan al presupuesto autorizado al Instituto, y llevar a cabo
su resguardo, a través de la aplicacion de las normas y procedimientos; con
la finalidad cumplir con los compromisos de la Institucién.

7. Atender solicitudes extraordinarias en materia de recursos financieros, de las
diversas areas administrativas y sustantivas del INAPESCA; con el fin de que
puedan cumplir en tiempo y forma con los objetivos establecidos en el
Instituto.

CRITERIOS A CONSIDERAR

Recursos Financieros y sus jefaturas de departamento de contabilidad y control
financiero; asi como a los administradores y jefes de cada uno de CRIAP s.

El presente procedimiento aplica a todo el personal del Instituto que requiera algin
servicio o tramite de pago.

El personal administrativo y operativo participa indirectamente en los
procedimientos de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

GLOSARIO DE TERMINOS: N .
Anteproyecto De Presupuesto: es la proyeccion de los ingresos y gastos al nivel
de desagregacion utilizado en la formulacién del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, para una determinada vigencia fiscal. Incluye un anexo que muestra el
Presupuesto a nivel desagregado.

Balanza de comprobacion: es un documento contable que enlista los saldos y
movimientos de todas las cuentas de activo, pasivo, capital, resultados y cuentas

de orden. Se prepara con el objetivo de mostrar la afectacién en las distintas
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cuentas. Permite establecer un resumen basico de los estados financieros. (SAT,
s.f.)

Estados Financieros: muestran los hechos con incidencia econémica-financiera
gue ha realizado un ente publico durante un periodo determinado y son necesarios
para mostrar los resultados del ejercicio presupuestal, asi como la situacion
patrimonial de los mismos, todo ello con la estructura, oportunidad y periodicidad
que la Ley General de Contabilidad Gubernamental establece en el Capitulo VIl “De
los estados e informes contables, presupuestarios, programaticos y de los
indicadores de postura Fiscal’.

Catalogo de cuentas: es el documento que forma parte de la contabilidad y que
contiene una lista analitica ordenada y sistematica de las cuentas que la integran.

Los catalogos de cuentas estan ordenados por niveles escalonados, los cuales
dependeran directamente del tipo de operaciones que desarrolle la organizacion.
Comision: es la tarea o funcion oficial conferida a la persona servidora publica, para
que realicen por razones de su empleo o cargo, encomiendas o actividades en un
sitio distinto al de su lugar de adscripcion.

Comprobante: documento que sirve de prueba de un desembolso, y que relne
requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente (Art. 29 y
29-A CFF).

Compromiso presupuestal: es el acto administrativo a través del cual la Entidad
competente decide su realizacion. En ese momento se hara una reserva parcial o
total de la asignacién presupuestaria. El compromiso se ve materializado en el
momento en que se acuerda o contrata formalmente con un tercero.

Cuenta por Liquidar Certificada: es el documento presupuestario mediante el cual
las dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con
cargo al Presupuesto de Egresos.

/
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Gasto: toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econdémicos para adqumr
los medios necesarios en la realizacion de sus actividades de produccién de bienes
y servicios, ya sean publicos o privados.

Inventario: relacion ordenada de bienes en existencia de una entidad o empresa,
en la que se especifican las caracteristicas a una fecha determinada.
Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el valor de las
mercancias existentes en un almacén.

Informe de comision: documento mediante el cual las personas servidoras
publicas comisionadas informara las actividades realizadas, las conclusiones, los
resultados obtenidos, y contribuciones a la institucion.

Normatividad: es el conjunto de disposiciones que regulan los diversos aspectos,
relativos al desarrollo de las actividades en materia administrativa.

Oficio de Comision: documento oficial que debe contener la autorizacion y
designacion de las personas servidoras publicas comisionadas, asi como el
objetivo, sus funciones, la temporalidad, destino y duracion de la comisién, mismo
que sera elaborado en dos tantos originales.

Pago: erogacion que se efectlia una vez realizada una actividad encomendada.
Personal: conjunto de personas que trabajan para el Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura.

Prestaciones: son las adiciones a los sueldos y salarios de los trabajadores,
pagadas por empleadores y pueden ser en dinero o en especie, establecidos en
convenios contractuales laborales.

Presupuesto: estimacién financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos
necesarios del Sector Publico Federal, para cumplir con sus metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las
decisiones en materia de politica econémica y planeacion.

Rectificacion: es el documento presupuestario que consiste en aquellas
modificaciones que se deben efectuar a los diferentes montos asignados a proyecto

o} programas dentro de un presupuesto, en términos generales es un “decir, debe
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Recursos Financieros: son el efectivo y el conjunto de activos financieros que
tienen un grado de liquidez.

Reintegro: puede ser la devolucién de un dinero que se habia desembolsado con
algun fin.

Requisitos Fiscales: se entiende por éste a la informacién que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes que deberan entregar las
personas servidoras publicas comisionadas al término de su comision, que se
encuentra contenida en el Articulo 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion, su
Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.

Servidor Publico: persona que ocupa una plaza de nivel operativo, un puesto de
designacion directa o adscrito a un puesto de confianza; cualquier persona que
desempefie un puesto cualquiera que sea su nivel jerarquico organizacional en
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Sistema contable: es una estructura organizada, con pautas de informacion que
permiten registrar y entender la situacién financiera de una empresa. Un sistema
contable también es una herramienta digital que automatiza las operaciones
contables, como la generacion de las pdlizas y los reportes financieros.
Subdirecciones: se refiere a la Subdireccion de Recursos Materiales, Recursos
Financieros, Informatica y Recursos Humanos que coadyuvan con la Direccion de
Administracién para el logro de sus objetivos.

Tecnologias y o Sistema: producto de la ciencia y la ingenieria que envuelve un
conjunto de instrumentos, métodos y técnicas que se encargan de la resolucion de
un conflicto.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

ho

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada
DA: Direccién de Administracion
DGPPF: Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas de
la Secretaria de Agricultura.

CRIAP: Centro Regional de Investigacion Acuicola y Pesquera

Estatuto Organico: Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura

INAPESCA: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion

SADER: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SIAFF: Sistema Integral de Administraciéon Financiera Federal

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SRH: Subdireccion de Recursos Humanos

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales

SRF: Subdireccion de Recursos Financieros

Sl: Subdireccion de Informatica

TESOFE: Tesoreria de la Federacién

TICs: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad
Responsable No N .DOCI.Imeﬂ;O
i ¥ Descripcion L it
3 Ant i
In. | |
[ Dépéﬁérﬁeﬁto 1 ~ Gira instrucciones para iniciar operaciones del mesen
. de curso si se trata de inicio de ejercicio fiscal y
| Contabilidad presupuestal, crea en el Sistema Contable el nuevo
i ejercicic fiscal, el Catalogo de Cuentas y captura
presupuesto autorizado de acuerdo con el PEF,
% PR e e e s
calendario que corresponda para realizar Estados diario (por
Financieros. comprobacion
____________________________________ . _i....| esde viaticos,
3 Supervisa la recepcion de comprobantes de las -1 | solicitudes de
erogaciones del mes a los Administradores de los ' pago, registro ?
CRIAP’S. ' de contratos,
47S isa que se h turado todas las pélizasde = 2 sinplackiios
upemsg que se hayan capturado g as las polizas de o redhicionss
diario, ingresos y egresos en el Sistema Contable. al
""" 5  Imprime la balanza de comprobacién del mes que g Rresupuesio,
' corresponda, emitida por el Sistema Contable ete)
verificando que los saldos del debe y haber coincidan.
6 Realiza la conciliacion contable presupuestal. 4 Q
7 | Elabora Estados Financieros y sus notas y envia a la 5 Estados K
Subdireccion de Recursos Financieros. Financieros

21



T A
- de Recursos |
- Financieros.

Realiza el analisis comparativo de los Estados

" Recibe, revisa, y firma para guarda y custodia y en su

caso distribucion a areas solicitantes, asi como a
érganos fiscalizadores
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIRMAS DE REVISION

'\1\" \
7 1
— i ) 1 Carlos AHfertgReyes Arroyo
Normia Leyla Rangel Lépez Subdirector dé Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Contabilidad Superviso

Elaboré /j )
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccién de Administracion
Autorizé

J
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Nombre del Procedimiento: Aviso de reintearo o rectificacion | Clave: SRF/PR-02 |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Activided
f- No. | ' No. | i
i . i Documento
,: Responsable | : Descripcion | involucrado |
| hrea i Gira instrucciones para elaborar el Reintegro o la ' éu"R'éi"r'i'féé-rdub """
solicitante rectificacion a la Subdireccion de Recursos - rectificacion
Financieros. 5 '
Subdireccion | 2 | Recibe y turna al departamento de control financiero | 1
de Recursos | ' la solicitud de reintegro o rectificacién para tramite.
Financieros | '
Departamento | 3 Elabora formato multiple de aviso de reintegro o )
de Control | formato de rectificacion.
i Financiero ——— e cmttrae s e - e p—
| 4 Genera Linea de Captura en el SICOP para el 3
i reintegro
5 Gestiona el pago de la linea de captura ante la 4
! TESOFE por ventanilla bancaria o banca electrénica

del reintegro.

6 . Aplica aviso de reintegro o rectificacion en SICOPy =~ 5

SIAFF.
; F L Comunica el reintegro o la rectificacion. 6
8 Envia soporte del reintegfd o la rectificacion | 7

........................................... T— st . _ B3 —
DepERinenge ; 2 Recibe documentacién para registro, guarda y . ollza

de S contable
Contabilidad | '
- i

FIN DE PROCEDIMIENTO
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AL A AN T v T a6 s 4

MAPA DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante Subdireccion de Recursos Financieros Departamento de Control Financiero partamento de Contabilidad

2 B 3
Elabora formato multiple de aviso de

9

Inicio Recibe y turna al departamento de control : i i
4 | financiero la solicitud de reintegro o ~ipi TRV lOmnn a6 Icidon. 4 Recibe documentacion
+ rectificacion para tramite. + i — | para registro, guarda y
T — Genera Linea de Captura en el SICOP custodia,
Gira instrucciones para elaborar el —g
Reintegro o la rectificacion a la — — * *
Subdireccidn de Recursos Financieros. Gestiona el pago de la linea de captura ante

la TESOFE por ventanilla bancaria o banca
electronica del reintegro.

||, =5 m

Aplica aviso de reintegro o rectificacion en
SICOP v SIAFF.

FIN

..f 7
Comunica al area correspondiente el
reintegro o la rectificacion.

v

= 8
Envia documentacion soporte del reintegro
o la rectificacion al Departamento de |—-{
Contabilidad.
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FIRMAS DE REVISION

s Carlos Alberto Reyes Arroyo
Norma Leyla Rangel Lopez : Subdirector de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Superviso
Elaboro J 7

eyes Arroyo
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccién de Administracion
Autorizd
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Fecha de elaboracién: septiembre 2022

Nombre del Procedimiento: Integracién de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

l Clave: SRF/PR-

S R T

Actividad i ‘
Responsable No.| Descripcion "No. Documento involucrado !
| | Ant,
| Direccibnde | 1 Gira instrucciones para realizaria | Anteproyecto de
| Administracién (DA) | integracion del presupuestoala | Presupuesto
| Subdireccion de Recursos
Financieros. _
Subdireccién de - Elabora oficios para informaralas 1  Oficios firmados por la |
Recursos i Direcciones, solicitandoles el i Direccién de
Financieros calendario por partida y proyecto. Administracion ;
|
Recibe informacion solicitada, ~ 2 Presupuesto de Gasto |
| . determina el presupuesto asignado a Corriente y de Inversion. |
| cada clave presupuestal previa captura en plataforma
consulta con la DA, e incluye el : indicada por i
| presupuesto asignado a los - coordinadora sectorial el |
: | Programas y Proyectos de Inversion. 5 mismo ’
Con el visto bueno de la DA, enviael @ 3
anteproyecto a la DGPPF.

Direccion de Recibe de la DGPPF el Presupuesto 4 Oficio circularde la

Administracion aprobado y lo turna a la Subdireccién SHCP

de Recursos Financieros.
""""""" Subdireccion de Informa a las Direcciones el 5 ~ Oficio

Recursos
Financieros

presupuesto autorizado.

"~ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIRMAS DE REVISION

~

Carlos o'Reyes Arroyo

Norrfa Leyla Rangel Lépez  Subdirector de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Supervisé
Elaboré }

l
|

._\“

Carlos Alberte’ Reyes Arroyo
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccion de Administracion

Autorizo J

30



i

INAPESCA

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

Version: 01 E Fecha de elaboracion: septiembre 2022 ]
Area: Subdireccion de Recursos Financieros j
Procedimiento: Modificaciones al Presupuesto Solicitud de Suficiencia Presupuestal ? Clave: SRF/PR- |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i L
............. R .
Responsable Tr? Eri ﬁgcll.lm:andto
L Descripcion i v SHCaR
énAféauéal'Fé'itante 1 . Solicitar las adecuaciones presupuestarias para el
: 5 pago de compromisos.
gméﬁf}"d'iféébién de 2  Recibir solicitudes de suficiencia presupuestaria o 1
Recursos de compromiso presupuestal y anexos. :
Financieros | S U S I
. 3 Sila documentacion no esta completa, la devuelve ' 2 Acuse
para correccion del solicitante e inicia proceso. |
| !
4 Si la documentacién esta completa, acusade | 3
recibo la documentacién para continuarconla
L gestion. |
5 | Verificar el recurso disponible en sistemas: SICOP @ 4
Y SIAFF. | |
6 | Sise cuenta con suficiencia presupuestal captura 5 |
en SICOP Y SIAFF para comprometer el recurso,
se avisa al area solicitante. FIN DEL
PROCEDMIENTO
7 Si no se cuenta con suficiencia presupuestal se 6
lleva a cabo el tramite de adecuacion |
presupuestaria. ;
"""" Direccion de 8 | Emitir el oficio de adecuacién presupuestaria y sus T Justificacion,
i Administracion anexos dirigidos a DGPPF. ! flujo de
5 efectivo |
modificado, .
| solicitud del |
,. ciclo I
/ | presupuestario |
/ Oficio
31
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Responsable I

'No.

Actividad

Descripcion

E: No

Ant

“Subdireccion de . 9

! Recursos
Financieros

Recibe oficio de autorizacién de adecuacién

8

. presupuestaria por parte de la DGPPF, a través de |

. la Direccion de Administracion y pasa a la actividad
: 6.

32



3

"3JUBMDI[OS BDJR [E BSIAE
35 ‘05InJ3s |2 J3lPwoidwod
ered  4ivis A dOJIS
ua eumdea  jeisendnsaud
BIIUIIYNS UOI BIUBND BS IS

4

ileysandnsaid
BIIUBIIYNS
uod BURANIY

ON

‘eireysandnsaid
ugllenlape ap aywes}
12 oged e ea3)| 35 [esandnsasd
BIJUSIIYNS UCD EJUIND 35 OU IS

L
v

'4dd9Q e sopiZp
soxaue sns A eueysandnsaud
uQIeNJape 3p OPYO |3 JNIWI

8 « )

*f pepinioe e e esed
A uoREASIVIWPY 2P UDIIIRNA
| ap saael) e 44400 e 2p aued

Jod epejsandnsald ugpenlape
3P UDIEZIIOINE 3P OO GI3Y

i

"44¥1S A dODIS :Sewa)sis ua

3|qiuodsip 0SIND3J [3 JBIYUA

.

‘uonisad e uoa Jenunuod
eled uglPRIUSLINIOP

B oqpas  ap  Jesndy
S
e
- ey
\

T /f
e ima|dwon T
/ ugREUAWLNIOG? e

[4

o
//\\ ON

‘soxaue A

|eysendnsaud osiwoidwod ap
o euejsandnsaid  euapyns
ap sapnyijos Jgizay

‘0s3004d
B2l 3 2IURNDNOS _
18 ugpPiamod eled
LQIIRIUIWNDOP JAA0ABQ

sosiwoldwoed ap ofed
|13 eied seuelsandnsaud
S3UOIJENI3PE 58| Je}DI|0S

S0J3IoUBLIY SOSIND2Y 3P UQ23lIpgNS

ugioesIUIWpPY
ap ugiooalg

[

¥0-dd/44S eneny |

4

== Nw ON mEEm:ammco_um_onmmm wvmcumn_ et i

UQIOBASIUILIPY &P UQID081I(] B 9 SOJUSIWIPAS0Id 8p [enuep]
einynoenay A Basad ap [euoioen onnsu|

OLNIINIGIo0Nd 13d VdVIN

SOJRIUEUI] SOSIND3Y 3P UQIIBIPANS ‘ealy

10 (UQISIOA

VOSIA VAL

R




o .
@ ,‘ Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
INAPESCA % Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion
Versian: 01 ] Fecha de elaboracian: sentiembre 2022 ]
Area Suhdiraccidn de Reciirsns Financieras ]

Procedimiento Modificariones al Presunuestn Salicitiid de Sificiencia Presiiniiestal i Clave: SRF/PR- }

FIRMAS DE REVISION

. Carlos Il{g Reyes Arroyo
Norma Leyla Rangel Lépez Subdirector de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Superviso
Elaboro
\

Carlos Alberto Reyes Arroyo
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccion de Administracion
Autorizé
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: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
INAPESCA

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

Version: M l Fecha de elaboracion: septiembre 2022 j
Area: Suhdireccién de Racursos Financieros / Departamento de Contabilidad } Clave: SRF/PR- |

Procedimienta: Otoraamiento v comprobacion de viaticos nacionales e internacionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad |

- In.

Documento

AR Y R,
Descripcion

Ant.
Area solicitante | 1 Elabora Oficio de Comisién mediante el aplicativo Oficio de
(comisionado) de control interno de viaticos Comisién

? - (https://smaf.inapesca.gob. mx/smaf/index.aspx) en
el que se identifica y valida si el comisionado tiene
¢ adeudos. Posteriormente autoriza el superior
: jerarquico.

¢ Si tiene adeudos: no se puede registrar una nueva
comision y termina el procedimiento

Subdireccion | 2 Recibe del Area solicitante ei Oficio de Comisién, | 1
de Recursos sella y firma el acuse de recibo, para su atencion. |
Financieros

~ Solicita verificar en los sistemas informaticos la = 2
suficiencia presupuestal asignada en la partida de

viaticos | \
Entrega al Departamento de Control Financiero

para la atencion correspondiente, revisando e : \
identificando que el formato esté completo.

?Départamen'to et

_ ctia la transferencia de viaticos a través de 3
de Control | la tarjeta de servicios institucional, si se trata de
. Financiero :

viaticos devengados, termina procedimiento. '

e

5

Realiza los tramites correspondientes parala | 4
obtencion de los boletos de avién, en su caso, con
el personal responsable para su tramite.
=

Informa pago de vidticos y envia porcorreo | 5
electrénico el boleto de avion, si procede, al
comisionado

35



; Actividad
: Documento
! No. | N involucrado
i Descripcion
7 Recopila y éﬁf}_ééé_ul_émi'ﬁ-f"df'rhaci(Sn soporte de las 6
transferencias para su registro y aplicacién |
correspondiente. .
e
Aetivded Documento
Responsable _NO WO D;S_C“ Cién e T e e Y No_ i involucrado
n. P Ant.
'"'KFéa"sc'sl'i?:'i"t'éﬁ'féf 8 | Ejecuta comisién, recopila documentacion soporte, | 7
(comisionado) | - sube comprobantes al aplicativo de control interno |
. de viaticos y en caso de tener viaticos sobrantes,
; ' genera el formato de reintegro en el propic
aplicativo y paga en ventanilla bancaria o banca |
| electrénica.
'
 Departamento | 9 Recibe del personal comisionado informe de = 8 N
- de Contabilidad | - Comision y Comprobacion de gastos de viaje con
| f requisitos fiscales, los revisa, rubrica y recaba
firmas correspondientes,
"""" 10 Si son viaticos devengad'dé,nl'ds revisa emite 9 Cc')”n'"l'b'rdbaci'c'i' ”
formato de Comprobacién de Viaticos . n de Viaticos
i Devengados, recaba firmas y envia al . Devengados
Departamento de Control Financiero para su pago.
(regresa a la actividad 4)
: {1_ O WA e S S IR Py e Lo 10-|'-£a‘h5f_er'éhelha'
de pago y
- Registra la comprobacién en el Sistema Contable, | oficio de
imprime la péliza de diario, adjunta comprobantes | comision
originales y archiva.
Péliza
’ Contable
12" Elabora notificaciones a los comisionados con | 11 Oficio de
adeudos o diferencias, a fin de regularizar. : notificacion
de adeudo
// . e S

36
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Version: 01 |

Area: Subdireccién de Recursos Financieros / Departamento de Contabilidad

ﬁ\\\&)

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

Fecha de elaboracion: septiembre 2022 |

Procedimiento: Otorgamiento v comprobacion de viaticos nacionales e internacionales

MAPA DEL PROCEDIMIENTO

Clave: SRF/PR-05

Area Solicitante
(Comisionado)

Departamento de Contabilidad

A

8

Ejecuta comisidn, recopila
documentacion  soporte, sube
comprobantes al aplicativo de
control interno de viaticos y en caso
de tener viaticos sobrantes, genera
el formato de reintegro en el propio
aplicativo y paga en ventanilla
bancaria o banca electronica.

[ ==

Recibe del personal comisionado
informe de Comision ¥
Comprobacién de gastos de viaje
| con requisitos fiscales, los revisa,
rubrica ¥ recaba firmas B

correspondientes. "
h NO Registra la comprobacién en el
Sistema Contable, imprime la

poliza de diario, adjunta

iSon  viaticos comprobantes originales ¥

devengados? archiva.

1

ﬁ 12
pm— Elabora nofificaciones a los
— | comisionados con adeudos o

s 10 diferencias, a fin de regularizar.

Revisa emilte formato de
Comprobacion de Viaticos | F
Devengados, recaba firmas vy
envia al Departamento de Control FIN

Financiero para su pago 7
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=
S Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
INADESCA Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
Version: 01 i Fecha de elaboracion: septiembre 2022 ]
Area: Subdireccién de Recursos Financieros / Departamento de Contabilidad } E]I:ave: SREFR:

J
3

Maria Guadalu ntes Castafieda
Técnico.ESpecializado
Elabord

Autorizé

orma Keyla Rangel Lépez
Jefe del Departamento de Contabilidad
Supervisé

J
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@: | Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura J'
PRI A DT QT A Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracién |
INAPESCA | )
Version: 01 3 Fecha de elaboracion: sentiembre 2022 ;
Area: Subdireccién de Recursos Financieros j Clave: SRF/PR-
Procedimiento: Paao a proveedores §
DEVWC’Q‘J DEL PROCEDIMIENTO e
: Actividad : |
i Réapofisebie :_ﬂl_\;I ......... O e _N Documento |
| i No. 0. ; i
| : Descripcion involucrado
f In. : Ant.
'"“Subdjrecmon "1 Recibe solicitud de pago y documentacion soporte y |
- de Recursos | turna al Departamento de Control Financiero. .
Financieros
ﬁéﬁéﬁéfﬁéhfé - Rembe y registra la solicitud pago y documentacien 1
de Control | i soporte. |
Financiero | '
3 Re\nsa documentacion y verifica que exista saldoen . 2
el compromiso.
4 Gestlona el pago en el SICOP y realiza interface al =~ 3
b SIAFF. |
B Se gestiona el Pago en el SIAFF y se genera una | 4 -
s | CLC. ;
E_.\..._é_....ﬁl.._....é.i.._.fé CLC fﬂ.ed.brecto al‘B}OVEEdor Se comunica él ..... ........ 5_ ............................................
pago al solicitante. |
.............................................. R R S R N R T3 S
se emite transferencia bancaria y se comunica al
solicitante.
8 Envia documentacién soporte de la Cuentapor 7
Liquidar Certificada generada al Departamento de
Contabilidad y en su caso transferencia bancaria.
Departamenfém 9 Recibe documentacion para registro, guarda y 8
i de i custedia.
Contabillda -; _____________ —_
. FIN DEL PROCEDIMIENTO

40
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e

= | Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

INAPESCA ’ Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion
Version: 01 1 Fecha de elaboracion: septiembre 2022 }
Area: Subdireccion de Recursos Financieros l Clave: SRF/PR-06 j
Procedimiento: Pago a proveedores j

FIRMAS DE REVISION

N
|

Norma Leyla Rangel Lépez J

Carlos o Reyes Arroyo
: Subdirect6ride Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Supervisé
Elaboré
...... %

Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccién de Administracién
Autorizé
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< 1
x_\;__‘ii"’-: | Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura i
TNA i‘@{;p;‘ [ Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion |
G : A ik 4 3‘
. : o
Version: 01 2 Fecha de elaboracion: septiembre 2022 !
Area: Subdireccion de Recurses Financieros / Departamento de Control Financiero i Clave: SRF/PR- J
Procedimiento: Compromiso oresupuestal j
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad |
Responsable N N Documento |
| NO. ' T
| Descripoion involucrado |
[ In. Ant.
Subdireccién 1 Recibe solicitud de regiétro de ciomp'ror'nis'o y
de Recursos documentacion soporte y turna al Departamento de
Financieros Control Financiero.
Departamento 2 Recibé—y registra la solicitud de comp}amiso y 1_ ]
de Control | § documentacion soporte. :
Financiero | e e _ B ¢ |
3 Revisa documentacion y consulta suficiencia en el 2 f
SICOP.
% e corﬁbromiso PTE géﬁé}éwg B I S

un numero de compromiso.

i 5 Se comunica el compromiso al area solicitante. 4

—
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R

INAPESCA

s

Versién: 01 |

Area: Subdireccién de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero

Fecha de elaboracién: septiembre 2022

Procedimiento: Compromiso Presupuestal

MAPA DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

Clave: SRF/PR-07

Subdireccion de Recursos
Financieros

Departamento de Control Financiero

Recibe solicitud de registro de
compromiso y documentacion
soporte y turna al Departamento |

de Control Financiero. __

2

Recibe y registra la solicitud de
compromiso y documentacion

soporte.
Y :

Revisa documentacién y consulta
suficiencia en el SICOP.

A4 4

Gestiona el compromiso en el
SICOP y se genera un ndmero de
COMmpromiso.

I -

Se gestiona el Pago en el SIAFF y
se genera una CLC.

5

FIN

44



{M, :

i,
]

£

2

i "
\—l-’% x

IMAE

Version: 01 ]

Fecha de elaboracién: septiembre 2022

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

Area: Subdireccion de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero i Clave: SRF/PR- j

Procedimiento: Compromiso presupuestal

}.

Norma’Leyla Rangel Lépez
Jefe del Departamento de Contabilidad
Elaboro

e
Encargado del Despacho de los Asuntos de la

J
o j

Direccion de Administracién

Autorizo

acutsos Financieros
Supervisé
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=3 | ) ) %
= | Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura |
L Ty | Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion |
INAPESCA )
s j i
Version: 01 | Facha de elahoracian: sentiembre 2022 !
Area’ Suhdireccidn de Rectirsns Financierns / Denartamenta de Control Financiern ] Clave: SRF/PR- ';

Procedimientn: Alta haia o madificarién de heneficiarin

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 de Contabilidad |

custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i -
Actividad i
Responsable | N - 5] Pecuments
P | P e Ng. involucrado |
Descripcién

In. ~ Ant. |

'''' Subdireccion | 1 Recibe solicitud, formato de alta, baja o | Oficiode
de Recursos medificacién de beneficiario y documentacion solicitud,
Financieros soporte y turna al Departamento de Control formato de
. Financiero. alta, bajao |
. N I modificacién
| Departamento | 2 = Recibe para tramite la solicitud, formato de alta, 1 de |
de Control baja o modificacion de beneficiario y  beneficiario y |
Financiero documentacion soporte. " documentacié |
n soporte |
""" 3 | Revisadocumentacién y consulta en catdlogos 2
del SICOP y catalogo de beneficiarios del SIAFF. |

4 | Solicita ID del SICOP via correo electronicoala 3 |

Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la SADER. :
- "5 Recibe D registra el alta, baja o modificacion del 4
| Beneficiario en los catalogos del SICOP y
| catalogo de beneficiarios del SIAFF. |
Emﬁébéﬁé"rﬁén-fo | 8  Recibe documentaciéﬁﬁﬁéfé"fééi'stro, guarda y |

i

i
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; -
% Instifuto Nacional de Pesca y Acuacultura
INAPESCA Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
Versién: 01 5 Fecha de elaboraciéon: septiembre 2022 !
Area: Subdireccion de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero ] Clave: SRF/PR-08 i
Procedimiento: Alta, baja o modificacion de beneficiario. i

FIRMAS DE REVISION

\ ~
/ ] : Carlos Afbérto Reyes Arroyo
Nornia L€yla Rangel Lépez ~ Subdirector de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Superviso
Elaboro J J
\
Carlos A eyes Arroyo

Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccion de Administracion
Autorizé
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INAPESCA

Version: 01

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

Fecha de elaboracion: septiembre 2022 }

Area: Subdireccion de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero

Nombre del Procedimiento: Apertura v cancelacion de cuenta bancaria.

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Clave: SRF/PR- |

ol : Documento
Responsable Descripcion Ant rvalliordo
_ Direccion de : | Recibe,mregistra y turna la Solicitud de Aﬁerturé - ‘Informacion
- Administracion | de Cuenta bancaria a la Subdireccién de Financiera,
| 5 Recursos Financieros. . Presupuestaria,
Programatica y
Subdireccién Recibe y turna al Departamento de Control 1 Econdmica del
de Recursos Financiero. ejel'CICEO en curso
Financieros i
' Departamento 3 | | Recibe, registra y valora la Solicitud de | 2
de Control | Apertura de Cuenta bancaria.
Financiero !
”I'h"\}ééfigé”bds”té's,' condiciones y beneficios de Ia"‘é 3
apertura de cuenta con diversas instituciones
bancarias.
Administracién | a la Coordinacion de Operaciones Bancarias de autorizacion a
| la TESOFE. | apertura
La Coordinacion de Operaciones Bancarias de
la TESOFE comunica autorizacion.
g partamentd ..... e éfje}ﬂ]}é rrmereta U Contratoy
de Control bancaria con la institucién bancaria que tuvo documentacion
Financiero las mejores condiciones. que por su

naturaleza se
requiere para
consolidar la
contratacién
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; sponsable In. Descripcion An

Documento
involucrado

" Direccibnde | 8
. Administracién

Enwa documentacion soporte  de Contratacion a
ila Coordinacién de Operaciones para solrc1tar
reglstro definitivo.

9 " Recibe aviso del registro definitivo.

- Oficio de sohmtud

.y documentacion

soporte

OfICIO en el que se

. informa el registro

definitivo

- Direcciéonde 10
. Administracién de Contabilidad la apertura de la cuenta

bancaria.

Departamento | 11 |

' de Contabilidad : PROCEDIMIENTOQ

| -

| Subdireccién | 12 | En caso de concluir el uso de la cuenta 11
de Recursos : bancaria se solicitara cancelacion a la
Financieros Institucion Bancaria.

Embepar‘camento 13 ¢
de Control |
Financiero

Solicitara cancelacion a la Coordinacion de | 12
Operaciones Bancarias de la TESOFE. '

~Comunica al &rea solicitante y al Departamento | 9

 Oficio de apertura

" Recibe, registra y resguarda. FINDEL = 10
o cancelacion de

Oficio de solicitud |
. de cancelacién y

14 Comunlca al rea solicitante y al Departamento 13
de Contabilidad la cancelacion de la cuenta
bancaria y pasa a la actividad 11.

Comunicado

cuenta

expedicion de
carta de
cancelacion

Oficio de
cancelacion de
cuenta
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Instituto Nacional de Pesca y Acuaculfura
Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

R

INAPESCA
Clave: SRF/PR-09

i

Version: 01
Area: Subdireccion de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero

Procedimiento: Apertura y cancelacién de cuenta bancaria.
Departamento de Control Financiero

MAPA DEL PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Recursos Financieros Departamento de Contabilidad

+ 12

En caso de concluir el uso de la cuenta bancaria
se solicitara cancelacion a la Institucion

Bancaria.

g )
v A

Recibe, registra y resguarda

FIN

13

Solicitard cancelacién a la Coordinacién de

Operaciones Bancarias de la TESOFE.

! »

Comunica al &rea solicitante y al Departamento
de Contabilidad la cancelacion de la cuenta

bancaria y pasa a la actividad 11.
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Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Manual de Procedimientos de la Direccidn de Administracién

— |
& |
INAPESCA |
Version: 01 | Fecha de elaboracién: septiembre 2022 ]

‘. RO AAP TS i e e ..... < .I L I e 3 S -“ - e " . & o : 7 a
Area: Subdireccion de Recursos Financieros / Departamento de Control Financiero ! Clave: SRF/PR- |
|

g

Procedimiento; Apertura v cancelacién de cuenta bancaria.
FIRMASDEREVISION o

> . 1 Carlos Alberto Reyes Arroyo
orma teyla Rangel Lopez Subdirector de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad Supervisé

Elaboré ,}1

1~

Carlos Albe eyes Arroyo
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccion de Administracion

Autorizo _
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Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
TN A ‘,: SCA | Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

o

Versién: 01 i Fecha de elaboracién: sentiembre 2022
Area: Subdireccién de Recursos Financieros
Nombre del Procedimiento: Informes presupuestales | Elauw SREIPR:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad
Responsable Lecumente
P he. . No. involucrado
Descripcién
In. Ant.
Subdireccién | 1 Interactia con el procedimiento “SRF/PR-XX Presupuesto
de Recursos “Integracién del presupuesto”. autorizado
Financieros
2 | Recibe presupuesto autorizado para el gjercicioen | 2
curso.
3 Da seguimiento al control presupuestal. 3
4 Interactta con el procedimiento "SRF/PR-XX 4
“control de pagos” y “SRF/PR-XX “Control
presupuestal’.
5 | Captura en base de datos y valida los movimientos | 5
presupuestales.
"""" 6 Emite reportes presupuestales y analiza las
variaciones presupuestales basicamente entre el
presupuesto ejercido y el presupuesto original.
| Subdireccion | 7 Difunde informacién presupuestal para cubrir 6 Presupuesto
de Recursos necesidades de érganos de gobierno y autorizado
Financieros fiscalizadores.
8 Interactia con el procedimiento “SRF/PR-XX 7
“Integracion del presupuesto”.
9 FIN DEL PROCEDIMIENTO
/
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% ‘ Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
INABESCA ] Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion
Version: 01 i Fecha de elaboracion: septiembre 2022

Area: Subdireccién de Recursos Financieros / Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Creacién de un Nuevo Ejercicio v Catalogo de Cuentas E Clave: SRF/PR-

FIRMAS DE REVISION

k
|
4 . Carlos - oReyes Arroyo
ormd Leyla Rangel Lopez Subdirector de”Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Contabilidad | Supervisd
Elaboré ,J

|

rto’Reyes Arroyo
Encargado del Despacho de los Asuntos de la
Direccion de Administracion
Autorizo
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