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INTRODUCCION:

El Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura (INAPESCA), en el marco del proceso
de innovacién y racionalizacion de su Estructura Organica y en atencion a los
lineamientos de calidad y eficiencia que operan en la Administracion 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 y eficientar las
actividades administrativas.

De acuerdo con lo anterior se elaboré el presente Manual, con el propésito de contar
con un instrumento que pueda describir de manera metédica los pasos para llevar
a cabo el proceso de Administracion de Recursos Humanos en el INAPESCA,
dentro de las funciones de la Subdireccion de Recursos Humanos, de acuerdo con
el Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Desde esta perspectiva, el Manual proporciona informacion cronolégica a los
usuarios y a las personas servidoras publicas del INAPESCA que permita identificar
las actividades, documentos y responsables que intervienen en este procedimiento
y lograr la consecucion del objetivo para lo cual fue disefado.

Este Manual sera revisado como minimo cada 2 afios, como lo establece la Guia
Técnica para la elaboracion y actualizacién 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 impligue modificaciones en la
denominacién, linea de mando o adscripcion de los puestos de la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.

2. Se modifique la distribucion de las funciones entre las areas que integran a
la Direccién de Administracion.

3. Cuando se incorpore o elimine algin programa que involucre algin
procedimiento, por ejemplo:

a. Por modificacién del Reglamento Interior o de Disposiciones Juridicas
o Administrativas que afecten a la Organizacion, y

-
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b. Cuando existan observaciones o requerimientos de Instancias
Fiscalizadoras

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05/11/1917

Ultima Reforma 28/X/2021

Leyes

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 22/X1/2021

Fecha de elaboracion: septiembre 2022

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01/IV/1970
Ultima Reforma 05/IV/2022

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31/X11/1975
Ultima Modificaciéon 29/111/2022

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29/XI1/1976
Ultima Reforma 05/1\VV/2022

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23/V/1996 '
Ultima Modificaciéon 16/X11/2020

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/11/2007
Ultima Reforma 22/X1/2021

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
D.O.F. 24/V11/2007
Ultima Reforma 24/1V/2018
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04/\V/2015

Ultima Reforma 20/\V//2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/VI1l/2016
Ultima Reforma 22/X1/2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 30/X1/2016
Ultima Reforma 12/X1/2021

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26/1/12017

Estatutos

Estatuto Académico del Personal Investigador y Técnico de Investigaciéon del
Instituto Nacional de Pesca.
22/V/1987

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca.
D.O.F. 18/X/2013

Reglamentos

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.

D.O.F. 29/X1/2006

Reglamento para el Otorgamiento de Pensiones de los Trabajadores sujetos al
Reégimen del Articulo Décimo Transitorio del Decreto por el cual se expide la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 21/VII/2009

Reglamento para el Otorgamiento de Pensiones del Régimen de Cuentas
Individuales del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

D.O.F. 21/VII/2009
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Reglamento del Sistema Nacional de Afiliaciéon y Vigencia de Derechos, de la base
de datos unica de derechohabientes y del expediente electrénico tnico del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10/VI/2011

Reglamento de los Servicios de Atencién para el Bienestar y Desarrollo Infantil del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 15/V/2012

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 25/IV/2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 06/V/2016

Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/X/2016

Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 24/11/2017.

Acuerdos

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12/V1l/2010

Ultima Reforma 04/11/2016

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31/VV/2012

Ultima Reforma 31/\/2017

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la rendicién de cuentas
de la Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién 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. D.O.F. 06/VI1/2017
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Manuales

Manual de Lineamientos para la Operacidén del Fondo de Ahorro Capitalizable de
los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ultima actualizacion: 01/X1/1994

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.
D.O.F. 04/X/2017

Oficios

Oficio Circular que establece el inicio al Proceso de Entrega-Recepcién y de
Rendicién de Cuentas de la Administracién Publica Federal 2012-2018.

D.O.F 23/X/2017 '

Otras Disposiciones

Condiciones Generales de Trabajo de la extinta Secretaria de Pesca que regula las
relaciones laborales de los trabajadores del Instituto Nacional de Pesca.
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Los procedimientos incluidos en el presente Manual han sido validados y tienen el
visto bueno del(los) responsable(s) de cada area involucrada y también han sido

verificados por el Titular de la Direcciéon de Administracion.

Direccion de Administracion

Autorizé

azquez Gonzalez
Subdirectora de Recursos Humanos
Supervisé

i,

Miriam irezAguilar

Jefa del Departamento de Control de
Personal
Elaboro

JJ
) \
y _
AL
Margarita Castlllejos Garduio
Jefadel Departamento de
Profesionalizacion
Elaboré J
-‘*Valc;r;tln Lopez Agallar
Jefe del Departamento de Némina
Elaboré J
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FIRMA DE AUTORIZACION

| T

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la

Administracién Publica Federal, y el articulo 26 fraccion VIl del Estatuto Organico
del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura se expide el presente Manual de
Procedimientos del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, el cual contiene
informacion relativa a la metodologia, los pasos a seguir y actividades que deben
realizar las areas involucradas para el cumplimiento de las funciones y atribuciones
inherentes al INAPESCA, con el objetivo de favorecer el desarrollo eficiente de los
procesos y se proporcione un mejor servicio.

La emisién del presente Manual sera a partir de octubre del 2022.

Dr. Pablo %‘obert?}vé Fuentes |
DirectoF\GeneraI el Insfituto Nacional de Pesca
\—‘chﬁzcultura )
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DIMIENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

N S
J“) J“V\{n) L

Marco Funcional del Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura (INAPESCA) Direccion de Administracion.

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales;
conforme a las normas, sistemas, politicas y procedimientos vigentes; para
proporcionar los recursos necesarios a las unidades administrativas e impulsar el
desarrollo y modernizacion de la administracién del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura.

Funciones

Aplicar las normas, sistemas, politicas y procedimientos para la o&ptima
administracién del personal, recursos financieros, materiales y servicios generales
del instituto; con el fin de supervisar su observancia, atendiendo a lo dispuesto en
la normatividad de la administracién publica federal.

Subdireccién de Recursos Humanos

Objetivo

Implementar, transformar y dirigir los procesos necesarios para satisfacer las
necesidades del capital humano del INAPESCA, con criterios de calidad, igualdad
de oportunidades, innovacién y transparencia, mediante las acciones de
administracién de los recursos humanos, como definir su estructura organizacional,
control de plazas existentes, otorgar las prestaciones de ley, relaciones laborales,
capacitacion y evaluacion del desempenio, entre otras; a fin de contribuir al logro de
la misién y vision del Instituto.

Funciones
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades para el disefio, modificacién, registro \
y autorizaciéon de la estructura organizacional del INAPESCA, a través de los
mecanismos establecidos por las secretarias de la funcion publica y de hacienda y
crédito publico; con la finalidad de contar con una estructura alineada a los objetivos
Institucionales del INAPESCA. \ ,
1. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del jﬁ/
Instituto, en lo relativo a remuneraciones y prestaciones del personal para su

~
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integracion en el anteproyecto de presupuesto Institucional; con el fin de
tomar en cuenta las erogaciones a realizar en materia de recursos humanos.

2. Establecer las acciones necesarias que garanticen que todos los puestos
vacantes se cubran con personal competente, analizando las capacidades
de los candidatos, sobre aquellos que muestren los mejores potenciales; con
la finalidad de contar con personal capacitado y especializado en las
funciones que realizan en el Instituto.

3. Proponer modificaciones a las Condiciones Generales de trabajo, a los
Estatutos Académicos, Programas de Proteccion Civil, asi como las
actividades socioculturales y deportivas del personal del instituto; con el fin
de contar con normatividades internas actualizadas en materia de recursos
humanos.

4. Participar en la celebracién de convenios de investigaciéon y desarrollo
pesquero y acuicola en materia de recursos humanos, que permitan el
intercambio de informacién; con la finalidad de fortalecer los proyectos de
investigacion del Instituto.

5. Verificar que la emisién de noéminas ordinarias, extraordinarias, vy
prestaciones, se apliquen de conformidad a las disposiciones normativas.
vigentes; con el fin de asegurar el pago de remuneraciones en tiempo y
forma, a los trabajadores del Instituto.

6. Verificar que se apliquen las retenciones reglamentarias por cuotas
patronales, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales, de seguridad
social y sindical, deducciones a que haya lugar por cuenta de otros terceros
acreditados, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Supervisar los procesos de evaluacion del desempefio y capacitacion del
personal de base y confianza adscrito al instituto, relacionado con las
promociones, estimulos y recompensas, conforme a las disposiciones
normativas vigentes.

8. Participar en reuniones con los representantes sindicales de los trabajadores,
con relacion a la aplicacién de las Condiciones Generales de trabajo del
Instituto vigentes.
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Jefe del Departamento de Profesionalizacion

Objetivo

Coordinar los procesos que emanen de la planeacion de la organizacién, ingreso,
profesionalizacion y evaluacion de los servidores publicos adscritos al Instituto,
mediante controles documentales y estadisticos con informacion de calidad que
permitan realizar consultas agiles para la toma de decisiones en materia de recursos
humanos y el logro de objetivos institucionales.

Funciones

1. Verificar que el proceso de descripcion, perfil y valuacion de puestos se
aplique de conformidad a la normatividad aplicable, a través de la revision del
total de los elementos que lo componen, con la finalidad de definir claramente
las funciones asignadas al puesto, el perfil que se requiere y el valor otorgado
al puesto.

2. Actualizar la plantilla de personal, conforme a los movimientos que se
realicen en cada quincena, para contar con la informacién oportuna sobre el
estatus que guardan las plazas autorizadas al Instituto.

3. Analizar los requerimientos de las direcciones del INAPESCA, en términos
de los ingresos y movimientos de personal, asi como de movimientos de
plaza, a través de la revisidon de los aspectos de planeacion de los recursos
humanos, a efecto de identificar la asignaciéon de personal.

4. Coordinar el proceso de seleccion y contratacion del personal sindicalizado,
de acuerdo con las condiciones generales de trabajo; con el fin de cumplir
con la normatividad establecida.

5. Vigilar que se realicen los movimientos de altas, bajas, promociones,
cambios de adscripcién, licencias sin goce de sueldo del personal del
INAPESCA,; con la finalidad de tener un registro y control de las plazas que
conforman el Instituto.

6. Coordinar los procesos de modificaciones de la estructura organizacional
autorizada, asi como de contrataciones eventuales, con base en el analisis
de la informaciéon y documentos correspondientes, a efecto de mantener
actualizadas las bases de datos y sistemas de recursos humanos del
INAPESCA.

12
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y

8. Participar en la elaboracion del programa anual de capacitacién, con base en
los resultados de la encuesta de deteccion de necesidades; con el fin de
contemplar en este programa las areas de oportunidad del personal que
conforma el INAPESCA.

9. Implementar el programa de capacitacién, conforme a la normatividad y
requerimientos especificos de cada accién; con la finalidad de mejorar
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes, en los puestos de trabajo.

10.Coordinar el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores
publicos del instituto, con la finalidad de comprobar el grado de cumplimiento
de los objetivos propuestos a nivel individual y por area y asi definir las
fortalezas, capacidades y areas de oportunidad de los trabajadores.

11.Promover los procesos de servicio social y practicas profesionales, con el fin
de apoyar a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten.
12.Verificar que se aplique la encuesta de cultura y clima organizacional, con la
finalidad de implementar medidas correctivas y preventivas de los resultados
obtenidos.
Jefe del Departamento de Nomina

Objetivo

Aplicar el proceso del pago la némina de acuerdo con el calendario establecido, con
la finalidad de garantizar de manera oportuna el pago de sueldos, salarios y
prestaciones del personal del instituto nacional de pesca y acuacultura, con base a
los lineamientos y normas establecidas.

Funciones

1. Coordinar que la captura de movimientos e incidencias de personal se
registren correcta y oportunamente en el sistema vigente, con la finalidad de
tener un control adecuado que asegure el pago correcto y oportuno en el
sistema de némina.

2. Supervisar el calculo, proceso y emisiéon de las néminas del personal
contratado en estructura, eventual y por honorarios asimilables a salarios, se
genere de forma correcta; con la finalidad de cubrir el pago de
remuneraciones de conformidad con el calendario establecido.

3. Supervisar la generacion de los archivos electrénicos del pago de némina,
con la finalidad de integrar el archivo histérico del mismo.
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4. Coordinar la elaboracién de las solicitudes de recursos para el pago de las

néminas ordinarias, extraordinarias y terceros, considerando los tiempos de
disponibilidad de recursos y dispersion del pago; con el fin de contar con los
recursos en forma oportuna.

Verificar que se realice correctamente la dispersion del pago de
remuneraciones al personal del instituto, asi como la distribuciéon de los
cheques y comprobantes de percepciones y deducciones, de conformidad
con el calendario establecido; para garantizar el pago oportuno y la
comprobacién de los mismos.

Generar los archivos electrénicos y reportes para notificar y pagar a los
terceros institucionales y demas compromisos que tenga el Instituto.
Verificar si existen cancelaciones de pago, para solicitar el reintegro
correspondiente

Jefe del Departamento de Control de Personal

Objetivo

Coordinar los procedimientos para el otorgamiento de prestaciones, el control de
incidencias y expedientes del personal del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de llevar un registro y control
del personal que labora en el Instituto y asegurar se otorguen sus prestaciones
correspondientes.

Funciones

1.

Controlar las incidencias del personal del INAPESCA, solicitando se realicen
los descuentos y reintegros correspondientes en forma oportuna; con el fin
de realizar los movimientos necesarios de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Aplicar los procesos de otorgamientos de premios, estimulos y recompensas

y demas prestaciones; con la finalidad de dar cumplimiento a normatividad
vigente y derecho de los trabajadores.

Coordinar el otorgamiento de vacaciones, dias de descanso y suspension de
actividades al personal del INAPESCA,; con la finalidad de contabilizar y
asegurar se otorguen los dias a los que tienen derecho los trabajadores.

14
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4. Controlar el otorgamiento de préstamos personales a solicitud de los
servidores publicos de INAPESCA, con la finalidad de realizar el tramite
correspondiente ante el ISSSTE.

5. Gestionar el otorgamiento de seguro de vida Institucional o incapacidad total
y permanente, asi como la designacion de beneficiarios; con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida y asegurar esta prestacion a la
que tienen derecho los trabajadores.

6. Realizar los tramites de altas, bajas, y modificaciones salariales de los
servidores publicos de INAPESCA ante las oficinas del ISSSTE; para que el
personal cuente con las prestaciones correspondientes.

7. Controlar la integracion de los expedientes de personal, con el fin de
documentar la informacién de los servidores publicos del Instituto.

8. Atender las solicitudes de constancias de servicio, hojas Unicas de servicio,
evoluciones salariales y demas requerimientos relacionados con el personal
del Instituto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Promover el Ingreso a los mejores candidatos, Profesionalizar a sus Servidores
Pulblicos, igualar sus oportunidades, y ser capacitados para ser promovidos,
desarrollarse y lograr una permanencia del mejor Capital Humano, a través de la
Legalidad, Eficiencia, Objetividad, Calidad, Imparcialidad, Equidad, Competencia
por mérito y Equidad de Género.

CRITERIOS PARA CONSIDERAR

e Este proceso aplica a las personas Servidoras Publicas de Confianza,

Operativo, Eventual y de categoria (Investigadores y Técnicos de \

Investigacion) del INAPESCA. \ -
e La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica \\p})

Federal tomara en cuenta las particularidades, condiciones y \

A
==/

15



i

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

E

o
S

INAPESCA

¢

Version: 01 Fecha de elaboracién: septiembre 2022 T

4

Area: Subdireccion de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Administracién de Recursos Humanos | Clave: SRH/PR-01

caracteristicas de la Instituciéon, asi como la relacién que ésta tenga con
otras Instituciones para la aprobacién de la Estructura Organica.

e Para la creacién o modificacion de Estructuras Organicas debera existir
previa autorizacion presupuestaria por parte de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

e La Subdireccién de Recursos Humanos establecera el periodo para llevar
a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

e Las Personas Servidoras Publicas seran evaluadas de acuerdo con las
metas individuales establecidas previamente en coordinacién con su
superior jerarquico.

e El Proceso de Separacion aplica a todo el personal del INAPESCA que
ocupe plaza de confianza (mando y enlace), operativas o de categoria
(Investigadores y Técnicos de Investigacion).

GLOSARIO DE TERMINOS

CAPACITACION: Proceso por el cual las Personas Servidoras Publicas son
inducidos, preparados y actualizados para el eficiente desemperio de las funciones
de un puesto y su desarrollo profesional y, cuando corresponda, para contribuir a la
certificacion de capacidades profesionales.

CATALOGO DE PUESTOS: Instrumento técnico que se integra por los puestos de
las Instituciones, mediante la identificacion de la informacién que corresponde a su
denominacion, adscripcién, coédigo, rama de cargo o puesto, funciones y
remuneraciones, entre otros.

DESCRIPCION DE PUESTO: Es la referencia de elementos que ubican a un puesto
dentro de una Organizacion.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL: Agrupacioén de puestos plaza, donde cada uno de
ellos tiene actividades definidas, delimitadas y concretas, que permiten el
cumplimiento de una funcién y que se respaldan por un grado de responsabilidad
determinado o en su caso de autoridad, si se trata de puestos de mando.
ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades Administrativas que integran una
Dependencia y/o Entidad, donde se establecen niveles jerarquicos funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, asi como el Reglamento Interior, o en su caso el
Estatuto Organico correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de
la organizacién, a través de la division de funciones y la jerarquizacion de sus
mandos, en la que se establece la interrelacion y coordinacion de estos.
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EVALUACION DEL DESEMPENO: Es el conjunto de procedimientos para
establecer la metodologia y definir los mecanismos de medicién y valoracion
cuantitativa y cualitativa del rendimiento de los Servidores Publicos en su puesto y
de manera colectiva en la Institucion, que opera a través de un grupo de indicadores
previamente definidos para un periodo de evaluacién determinado.

PERFIL DE PUESTO: Son los requisitos que deberan cubrir los interesados en
ocupar el puesto

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: Analisis sobre la necesidad de
personal y su disponibilidad, tanto en el aspecto numérico como en el concerniente
a los conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que los
Servidores Publicos deben poseer para el desempefio de sus funciones.
RECLUTAMIENTO: Procedimiento por el que las Instituciones, se allegan de
personas interesadas en prestar sus servicios en las mismas.

SELECCION: Procedimiento a través del cual se determina quién ocuparé el o los
puestos vacantes.

SEPARAC,I()N: Termino de un nombramiento de un Servidor Publico.
VALUACION DEL PUESTO: Es la asignacion del valor relativo en puntos que
resultan de la informacion y caracteristicas de este, obtenido mediante la
aplicacion de una metodologia de valuacion.

PROFESIONALIZAR: aportar conocimientos, mejorar desemperios, acrecentar
habilidades con una actitud positiva al personal del servicio publico, con el
interésde alcanzar un mejor desempenfio de sus responsabilidades,
independientemente del nivel jerarquico del mismo

VERIFICAR: Comprobar o examinar la verdad de algo.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

INAPESCA: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
MAAGRHO: Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

UPRHAPF: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal.

DG: Direccion General del INAPESCA.

DA: Direccién de Administracion.

SRH: Subdirecciéon de Recursos Humanos.

JDP: Jefe del Departamento de Profesionalizacion.

JDCP: Jefe del Departamento de Control de Personal.

JDN: Jefe del Departamento de Némina
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Rctivided Documento
Responsable .
- No. | involucrado
No. In. Descripcion Ant.
Proyecta la estructura organizacional
1 conforme a la normatividad vigente del
Direceton INAPESCA Estructura
General del Oraari
INAPESCA. Instruye a la DA para que lleve a cabo los rganica
2 procedimientos de Administracion de 1
Recursos Humanos.
Titular Direccién Instruye a la Subdireccién de Recursos
Humanos a llevar a cabo las acciones de
de 3 e . 2
Adiministracitn Administracion de Recursos Humanos del
‘ INAPESCA.
Subdireccién de Solicita al Departamento de
; T e Estructura
Recursos 4 Profesionalizacién disefiar la Estructura 3 Organica
Humanos. Organica del Instituto.
Departamento
de Disefia la Estructura Organica y envia a la
. o 5 e 4
Profesionalizacié SRH para su revision.
n.
Subdireccion de Revisa la estructura Organica y envia a la DA
Recursos 6 R, 5
Humanos para su validacion.
gi':gfégféae 7 Valida la Estructura Organica y envia a la 6 Estructura
Adiinistacibn. Direccién General para su autorizacion. Organica \ .
. L Autoriza la Estructura Organica y envia a la
Dirgcaion Unidad de Politica de Recursos Humanos de J‘
General del 8 gy o b 7
INAPESCA. la Admmnstracnon_ Publica Federal para k
(UPRHAPF) el registro de esta. @
e
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Responsable

Actividad

No.

In.

Descripcion

No

Ant.

Documento
involucrado

Recibe la aprobacion de la UPRHAPF, e
instruye a la DA a que elabore el
Catéalogo de Puestos del Instituto.

Manual de
Organizacion a
Publicacion en el
D.O.F.

Direccion de
Administracion.

10

Solicita a la SRH elaborar el Catalogo de
Puestos.

Subdireccion de

11

Instruye al JDP a disefiar el Catalogo de
Puestos

10

Recursos Humanos.

Departamento de
Profesionalizacién.

12

Realiza la Descripcion, Perfil y Valuacién
de Puestos, para la integracion del
Catalogo de Puestos y envia para
validacion de la SRH.

11

Subdireccion de

Recursos Humanos.

13

Valida Catalogo de Puestos y envia a la
DA para su autorizacion.

12

Formatos de
Descripcion y Perfil de
Puestos

Direccién de
Administracion

14

Aprueba el Catélogo de Puestos y envia
a la UPRHAPF para su registro a través
de los sistemas informaticos que se
determinen.

13

Catalogo de Puestos.

15

Solicita a la SRH que realice la
planeacién de Recursos Humanos.

14

Subdireccion de

Recursos Humanos.

16

Desarrolla el analisis de Planeacion de
Recursos Humanos, e instruye al JDP a
llevar a cabo el andlisis de vacancia de
puestos para realizar el Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

15

Departamento de
Profesionalizacion.

17

Identifica las plazas vacantes e inicia el
Reclutamiento de personal para atraer a
los mejores candidatos.

16

18

Realiza el proceso de Seleccion para
identificar que candidatos cubren el
Perfil de Puesto solicitado para ocupar
una vacante dentro del Instituto.

17

Bases de datos en
formato Excel

19

Revisa documentacion del candidato
donde acredite sus datos generales de
identificacion y domicilio; la experiencia
y el nivel de escolaridad o académico; y
que cuenta con los certificados de
aptitud necesarios para el desempefio
del puesto.

18

20

El Area solicitante determina qué
candidato ocupara el puesto vacante, e
informa a la SRH.

19

Oficios de solicitud

20

“Jep



Subdireccién de

20
Recursos Humanos.

Recibe el informe de contratacion e
instruye al JDP, JDCP y JDN a llevar a
cabo los tramites correspondientes de
contratacion,

asi como el registro en los sistemas
correspondientes.

19

Responsable

Actividad

No.

Descripcion

No

Ant.

Documento
involucrado

Departamento de
Profesionalizacién.

21

Expide su nombramiento, registra al
servidor publico en el RUSP,
coordina las acciones de
capacitacion de induccioén,
establece metas de desempefio, e
informa los movimientos de alta al
JDCP y al JDN.

20

Nombramiento y
metas de
desemperio

Departamento de Control
de Personal.

22

Efectua los tramites necesarios ante
las Instituciones pertinentes a fin de
otorgar al Servidor Publico las
prestaciones y servicios a que tiene
derecho, asi como controlar vy
resguardar su expediente personal,
ademas de elaborar y entregar la
credencial Institucional.

21

Expediente personal
al archivo y
credencial al
Servidor Publico.

Departamento de Némina.

23

Registra al Servidor Publico en el
Sistema de Némina y realiza los
pagos de acuerdo al calendario
establecido.

22

Comprobante de
pago

Departamento de
Profesionalizacién.

24

Coordina el proceso de capacitacion
para desarrollar fortalecer o
actualizar los conocimientos,
habilidades y aptitudes de los
servidores publicos, coordina las
acciones para mejorar el clima y
cultura organizacional; asi como el
proceso de  Evaluacion  del
Desempefio, con el fin de valorar el
cumplimiento de sus metas de
desempefio individuales y
colectivas.

23

25

Realiza quincenalmente el reporte
de movimientos de personal,
derivado de movimientos
escalafonarios, promociones y/o
modificaciones en la estructura
organizacional y notifica al JDCP y
al JDN.

24

Movimiento de
personal al DCP y al
DN

v

21




Departamento de Control
de Personal.

26

Recibe los movimientos de
personal, actualiza las prestaciones
de los servidores publicos, captura
las incidencias de personal y en su
caso registra las solicitudes de
vacaciones, e informa al
departamento de némina sobre los
pagos de prestaciones y
descuentos de los servidores
publicos.

25

Departamento de Némina.

27

| Actualiza el sistema de calculo de
némina de acuerdo con lo reportado
por el JDCP a fin de realizar el pago
de remuneraciones
correspondientes.

26

Comprobante de
pago

Departamento de
Profesionalizacion.

28

Informa los movimientos de baja

' que se generen quincenalmente al

' JDCP y JDN.

27

Departamento de Control
de Personal.

Departamento de Némina.

29

'Recibe el movimiento de baja del
gpersonal, y genera los tramites

| correspondientes ante las
| instituciones correspondientes a fin
| de suspender prestaciones
| otorgadas, y entrega hoja Unica de
' servicios al servidor publico.

28

30

| Recibe el movimiento de baja del
' personal y suspende los pagos

| correspondientes.

29

FIN DEL PROCEDIMIENTO

22
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO
DIRECCION GENERAL DE INAPESCA |  DIRECCION DE ADMINISTRACION DECONTROLDE | DEPARTAMENTO DEFAR ANEHNG PR
DE NOMINA PROFESIONALIZACION
PERSONAL
A 13
14

Aprueba el Catalogo de Puestos y Valida Catalogo de Puestos y envia 17
envia a la UPRHAPF para su a la DA para su autorizacion.
registro a través de los sistemas Identifica las plazas vacantes e
informaticos que se determinen. 16 a el Reclutamiento de personal

i para atraer a los mejores
Catalogo de puestos Ummmaﬂoj_m el andlisis de CERAIBIGE,

Planeacion de Recursos
15 Humanos, e instruye al DP a llevar -
a cabo el andlisis de vacancia de + 18
R i puestos para realizar el
Solicita a la SRH que realice la . "
planeacion de Recursos | 4W Reclutamiento y Seleccién de Realiza el proceso de Seleccion para
Humanos. Personal. identificar que candidatos cubren el Perfil
de Puesto solicitado para ocupar una

vacante dentro del Instituto.

* 19

Revisa documentacion del candidato
donde acredite sus datos generales de
identificacion y domicilio; la experienciay el
nivel de escolaridad o académico; y que
cuenta con los certificados de aptitud
necesarios para el desemperfio del puesto.

21 L 4 20

Recibe el informe de contratacion e Realiza un _iozsw para mcm el .>8m

instruye al DP, DCP y DN a llevar a mo__n_.mq.m determine qué mm:aam”o

cabo los tramites correspondientes ocupara el puesto vacante, & informa a

de contratacién, asi como el 12 SRH.

registro en los sistemas

correspondientes. 22
$+| Expide su nombramiento, registra al

servidor publico en el RUSP, coordina las
acciones de capacitacion de induccién,
establece metas de desempeno, e
informa los movimientos de alta al
Departamento de Control de Personal
(DCP) y al Departamento de Nomina
(DN).

Nombramiento y melas de
desempefo

24
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