S~

:AGRICULTURA  SZINAPESCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL

Diciembre 2022 /

Ly

]
I

f«

1



.

- — -
AGRICULTURA } Manual de Procedimientos de |a Direccidén General } % INAPESCA

Pagina: 1

mmww..wﬁ

Versién: 01 3 Fecha de elaboracién: diciembre de 2022

Contenido
INTRODUGCCION oo eeseeteeeesessessessssseesensssensesssessenaos

B IG LA, I P LIS 050134550000 A A A A S A R B S O 15
FIRMAS DE ELABORACION Y REVISION.....ooororiosmssssseesssssssssseeesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssesessassssses coenerinennens 19
PROCEDIMIENTOS ...ooiiieseruvsiesseessisssesssssssss st sesssassssssesssssssss s sss sssseessssa 444488004888 88 018 55215 E RS ERESEARE RS R 21
PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA  CLAVE: SP/PR-01 ..ccucorresmmsssesssimssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssos 22

ClIETIOS B GO ST BB ainivssssssaiusssisisiusi sS85 a5 A s i 22

DescripCion del ProCEUIMIENTO o sssssss sttt sessssbsessesssessessessssssassb s stasssssssns st sessssesbassss D2
Mapa del ProCediMmIBNTO ... e sssesssss s ssssss s sesssassssessesss " weeerrensressraeen 23
PROCEDIMIENTO: COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL CLAVE: SI/PR 02.....24
CrILOTIOE 8 GO BT BT B uiissiaisusisssitsuisasissstssssessssiesssdssssaad'sussssissbesssabisssssisssbassssussaiTmsisa s s dvsis s s i vansssiisdinas D
Descripcion del procedimiemioi. s i s st b
Mapa del procedimiento. .. s - v ses e RRe R RA e R AR e R beR et st snne D
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE GESTION CLAVE: SP/PR O3 e seesssssesessssesssssssssses st esssssssssseess s sees 26
CHIEETIOS B GO PTETCTO TR i i5ssvayesianronsssssssesssessssisssassos s o b A o s B S S B 2 D
DescHECIOn del [roCe T IMIEITEO ssssssimsusiisssiissrssssisiississsisastyesisssossass 165 mtessin ees s a5 ViS5 26
MaPA el PrOCEAIMIENLO .ottt seses st es st sessssss s s s sb s R b Re R SRR s e 27
PROCEDIMIENTO: JUNTA DE GOBIERNO  CLAVE: SI/PR=0% ..eeeessssmsmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasensssse 28
CHIETIOS B COTISTOIETET sussvmussssisensssss vomssevss s osss s o g s s e oo s s st 28

DesCripeion Col PR i Ty EO asssuussrasasisssssssiasssassssasasssssssssissisosseeestdiesssiaississeasssihss s 50056 il dou o RS s i

Mapa del procedimiento..... e eree AR b
PROCEDIMIENTO: OFICIALIA DE PARTES CLAVE: SI/PR 05

Desctipeion el DroCEalITITEIVED: s ssss e e aaiasssisas s s e s e S sssos eys o v 3]
[f V= or= fle =1 e golel=Toi] o 01T =11 o g e TR SRS SO 32

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y
. TECNOLOGICA EN PESCAY ACUACULTURA CLAVE: SIPREOB. .o mimasisicn w8

“ \ CIITETIOS @ COMSIARTA coreee e eereseseseee st sesssssssesse s tss s tss st st ess st st et tsss et ees st ss et 33
DesCripCion de! ProOCEUIMIBNTO e e ssisssssssssssssss s ssssssss s s sbase s sessess s s st e bs s e n s aae st 33

Mapa del DFOCEO M T st s s s el



==
AGRICULTURA Manual de Procedimientos de la Direccién General \%"*ﬁ INAPESCA
Versidn: 01 ! Fecha de elaboracién: diciembre de 2022 Pagina: 2

INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal (LOAPF); 22y 59 de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales y el 22 del Estatuto Organico
del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura (INAPESCA), se formula el Manual de Procedimientos
de la Direccion General del INAPESCA.

El presente instrumento, contempla los procedimientos de las actividades realizadas en la Direccién
General, las personas servidoras pUblicas encargadas de su ejecucién, ademas del marco normativo
gue regula su operacién y funcionamiento, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

Este Manual esta dirigido a todo el personal interesado en la informacién funcional de la Direccidn
General y debera revisarse permanente por la Direccién General, y actualizarse minimo cada 2 afios,
de acuerdo a la Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacién de Manuales de Procedimientos, ©
cuando ocurran las siguientes circunstancias:

1 Se operen cambios en la Estructura Organica por: Modernizaciéon, Crecimiento o
Compactacién, gue impligue modificaciones en la denominacién, linea de mando o adscripcion de
los puestos correspondientes.

2, Se modifigue la distribucidn de las funciones entre las dreas que integran la Direccién
General.

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

a. Por modificacién del Estatuto Orgénico o de Disposiciones Juridicas o Administrativas que
afecten a la Organizacién, y -

b. Cuando existan observaciones o requerimientos de Instancias Fiscalizadoras.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

LEYES

<% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/111917.
Ultima actualizacién: 28/V/2021.

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.O.F. 04/1/2000.
Ultima actualizacién 20/V/2021.

% Leyde Aguas Nacionales.
D.O.F. 01/X11/2002.
Ultima actualizacién 11/V/2022.

% Leyde Cienciay Tecnologia.
D.O.F. 05/V1/2002.
Ultima actualizacién 11/v/2022.

% Leyde Coordinacién Fiscal.
Publicada el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma 11/V111/2014.

% Leyde Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11/1/2012.
Ultima reforma 20/V/2021.

% Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (correspondiente).
D.O.F.19/XI/2022.

% Leyde Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Publicada el 04/IV/2013.
Ultima reforma 11/V/202022.

% Leyde Navegacién y Comercio Maritimos.
D.O.F. 01/VI/2006.
Ultima actualizacién 07/XI11/2020.

% Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04/1/2000.
Ultima actualizacién 20/v/2021.

% Leyde Planeacioén.
D.O.F. 05/1/1983.
Ultima actualizacién 16/11/2018.

|



AGRICULTURA

‘ e )
Manual de Procedimientos de la Direccién General é %—«‘ INAPESCA
J
Versién: O ] Fecha de elaboracién: diciembre de 2022 ] Pagina: 4

% Ley de Puertos.
D.O.F. 26/X11/2013.
Ultima actualizacién 07/XI11/2020.

% Leyde Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30/X11/2015.

% Leyde Vertimientos en la Zonas Marina Mexicanas.
D.O.F.17/1/2014.

Ultima actualizacién 13/1V/2020.

% Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01/VI1/2020.

% Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
Publicada el 24/XI11/1986.
Ultima reforma 31/\/2019.

% Leydel Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11/X11/2013.
Ultima actualizacién 12/X11/2021.

% Leydel Impuesto al Valor Agregado.

Publicada el 29/X11/1978.

Ultima reforma 12/X1/2021.

% Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/11/2007.

Ultima actualizacién 20/V/2021.

< Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograffa.
D.O.F. 16/IV/2008.

Ultima actualizacién 20/\//2021.

% Ley Federal de Derechos.

DOF 31/X11/1981.

Ultima reforma 14/X1/2022.

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/111/2006.
Ultima actualizacion 27/11/2022.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04/VII1/1994.

Ultima actualizacién 18/v/2018.

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18/VI/2016.

Ultima actualizacién 22/X1/2021.
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% Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31/X11/2004.
Ultima reforma 20/\V/2021.

% Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24/X11/1996.
Ultima actualizacién 20/V11/2020.

<% Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14/\V/1986.
Ultima actualizacion 01/111/2019.

< Ley Federal del Mar.
D.O.F. 08/1/1986.

% Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01/XI1/2005.
Ultima actualizacién 27/1/2017.

% Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01/1vV/1970.
Ultima actualizacién 23/1V/2021.

< Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28/XI1/1963.

Ultima actualizacién 22/XI1/2021.

% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09/V/2016.
Ultima actualizacién 20/V/2021.

% Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F 25/VI1/2007.
Ultima reforma 11/\VV/2022.

% Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales.

D.O.F. 01/VI/2076.

% Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector PUblico.
D.O.F.19/XI1/2002.

Ultima reforma 11/Vv/2022.

% Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacién.
D.O.F. T1/V1/2003.
Ultima actualizacién 21/V1/2018.

% Leyde Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01/VI/2020.
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% Ley General de Archivos.
D.O.F.15/VI/2018.

% Ley General de Acceso a las mujeres a una vida libre de violencia.
D.O.F. 01/11/2007.
Ultima actualizacién 18/X/2022.

% Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/V/2004.
Ultima actualizacién 14/1X/2021.

% Ley General de Cambio Climatico.
D.O.F. 06/VI/2012.
Ultima actualizacién 11/X/2022.

% Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31/XI1/2008.
Ultima actualizacién 30/1/2018.

% Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
D.O.F. 23/V/2014.
Ultima actualizacién 20/X11/2022.

% Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
D.O.F. 24/VI11/2007.
Ultima reforma 04/X1/2022.

<+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26/1/2017.

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04/V/2015.
Ultima actualizacién 20/V/2021.

N

% Ley General de Vida Silvestre.
D.O.F. 03/VI1/2000.
Ultima actualizacién 20/\Vv/2021. /

L
..

% Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28/1/1988.
Ultima actualizacion 11/1Vv/2022.

% Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
D.O.F. 02/VI11/2006.
Ultima actualizacion 31/X/2022.

e ——

% Ley Organica de la Administracién Publica Federal. :

D. O. F. 29/X11/1976. L1,
Ultima actualizacién 09/1X/2022.
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% Leysobre el Contrato de Seguro.
Publicada el 31/VI111/1935.
Ultima reforma 04/1V/2013.

cODIGOS

% Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26/V/1928.
Ultima actualizacién 11/1/2021.

% Cadigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 31/X11/1981.
Ultima actualizacién 12/X1/2021.

% Cobdigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24/11/1943.
Ultima actualizacién 07/V1/2021.

< Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05/111/2014.
Ultima actualizacion 19/11/2021.

% Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14/V11I/1931.
Ultima actualizacién 12/X1/2021.

REGLAMENTOS

% Reglamento de |a Ley de Aguas Nacionales.
D.O.F.12/11994.
Ultima actualizacién 25/VIII/2014.

% Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26/1/1290.
Ultima actualizacién 23/X1/2010.

% Reglamento de la Ley de Informacién, Estadistica y Geografia.
D.O.F. 03/XI/1982.
Ultima actualizacién 24/111/2004.

<% Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 02/1V/2014.

% Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 22/V/1998.
Ultima actualizacién 14/1X/2005.

% Reglamento de Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F.14/1/1999.
Ultima actualizacion 28/X1/2012.



AGRICULTURA

Manual de Procedimientos de la Direccién General % INAPESCA

CN——

Pagina: 8

Wa’\_mau -

Versién: O1 } Fecha de elaboracion: diciembre de 2022

% Reglamento de la Ley de Tesoreria de Federacidn.
D.O.F. 30/V1/2017.

% Reglamento de la Ley de Puertos.
D.O.F.16/XI1/2021.

% Reglamento de la Ley de Pesca.
D.O.F. 29/1X/1999.
Ultima actualizacién 28/1/2004.

< Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 04/X/1999.

%+ Reglamentode la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccién al Medio Ambiente
en Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental.

D.O.F. 30/V/2000.

Ultima actualizacién 31/X/2014.

< Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas.

D.O.F. 30/XI1/2000.

Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 21/V/2014.

% Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. I/VIf2003.

% Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre.

D.O.F. 30/XI/2006.

Ultima actualizacién 09/V/2014.

% Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04/XI1/2006.

Ultima actualizacién 25/1X/2014.

% Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de violencia.
D.O.F. T1/111/2008.

Ultima actualizacién 14/111/2014.

% Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.

D.O.F. 21/11l/2014.

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

o,

< Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04/111/2015.

% Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.

f TV | R
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D.O.F. 30/X11/1993.
Ultima actualizacién 22/V/2014.
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% Reglamento de |la Ley de Tesorerfa de la Federacion.
D.O.F. 30/VI/2017.

% Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
D.O.F.03 \V/2021.

% Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21/vV/2012.

4 Reglamento Interior del Servicio de Informacién Agroalimentaria y Pesquera.
D.O.F. 29/VI11/2013.

< Reglamento del Cédigo Fiscal de |la Federacion.
D.O.F. 02/Iv/2014.

4% Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28/VII/2010.
Ultima actualizacién 27/1X/2022.

4 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos al Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28/Vli/2010.
Ultima actualizacién 15/1X/2022.

% Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08/X/2015.
Ultima actualizacién 06/V/2016.

% Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/V1/2006.
Ultima actualizacién 13/X1/2020.

% Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23/X11/1994.
Ultima actualizacién 16/X11/2016.

/

& DECRETOS
\ l’

{' % Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidén (para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente).

< Decreto gue establece las medidas para el uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los
Recursos Publicos y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del| Gasto
PUblico, asi como para la Modernizacién de la Administracion Pldblica Federal.

D.O.F. 10/XI1/2012.

Ultima actualizacién 30/XI1/2013.

. % Decreto por el que se establece la Organizacidén y Funcionamiento del Organismo
Uﬂx‘ "\ Descentralizado denominado Instituto Nacional de Pesca.
\) D.O.F. 01/VI1/2013.

< Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo (Del sexenio en curso 2019-
2024).

=
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ESTATUTOS

< Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca.
D.O.F.18/X/2013.
Ultima actualizacién 27/VI11/2021.

% Estatuto Académico del Personal Investigador y Técnico de Investigacién del Instituto
Nacional de Pesca.

22/v1987.
ACUERDOS

% Acuerdo gue estable los Lineamientos y Estrategias Generales para Fomentar el Manejo
Ambiental de los Recursos en las Oficinas Administrativas del Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20/111/2000.

< Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

D.O.F. 09/VI1ii/2010.

Ultima actualizacién 03/11/2016.

% Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia.
D.O.F.12/VII/20710.

% Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

D.O.F.16/VII/2070.

Ultima actualizacién 05/IV/2016.

% Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros.

D.O.F.15/VII/2010.

Ultima actualizacion 30/X1/2018.

% Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se
refiere el reglamento interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion.

D.O.F. 26/V/2021.

% Acuerdo por el que se emite las normas y Procedimientos para la Integracién y
Actualizacién del Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal.
D.O.F. 26/VI1I/2012.

% Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias.
D.O.F. 23/VIl/2018
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% Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Puablica Federal y su Anexo Unico.

D.O.F. 03/111/2016.

% Acuerdo por el que se dan a conocer |as disposiciones generales aplicables a las Reglas
de Operacidén de los Programas de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

D. O. F. 04/11/2021.

% Acuerdo por el cual se modifica el similar por el que se establecen zonas de seguridad
para la navegacién y sobrevuelo en las inmediaciones de las instalaciones petroleras y para
el aprovechamiento integral y sustentable de los recursos pesqueros y acuicolas en zonas
marinas mexicanas, publicado el 11 de octubre de 2016.

D.O.F. 07/X11/2017.

< ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09/VIl1/2010.

Ultima actualizacién 03/11/2016.

% Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado
COMPRANET.

D.O.F. 28/VI/20T1.

< ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de
la Administracion 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 comisién.

D.O.F. 06/VI11/2017.

% Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién.

D.O.F. 12/VII/2010.

Ultima actualizacién 23/X/2017.

% Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 03/XI/2016.

Ultima actualizacién 05/1X/2018.

<% Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

D.O.F.16/VI1/2010.

Ultima actualizacién 05/1V/2016.

% Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién PUblica Federal, publicado en el
D.O.F. para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

D.O.F. 28/XI1/2010.

Ultima actualizacién 26/VI/2018.

> INAPESCA ]
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% Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 31/vV/2012.

Ultima actualizacion 31/V/2022.

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

D.O.F 12/V11/2010.

Ultima actualizacién 17/V/2019.

% Acuerdo por el que se medifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas
materias.

D.O.F. 08/V/2014.

Ultima actualizacién 06/1X/2021.

% Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales, establece las bases de interpretacién vy
aplicacién de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
D.O.F.17/V1/2015.

< Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la
recepcién, procesamiento y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucién y notificacién de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusidn de las solicitudes de correccién de dichos datos.
D.O.F.15/VI/2003.

Ultima actualizacién 18/VI11/2015.

% Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos de los Procedimientos de
Proteccion de Derechos, de Investigacion y Verificacidn, y de Imposicién de Sanciones.
D.O.F. 09/XI1/2015.

Ultima actualizacién 14/X/2020.

% Acuerdo mediante el cual se aprueba el proyecto de Lineamientos para el uso de
hiperenlaces o hipervinculos en una pagina de Internet del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales, para dar a conocer
avisos de privacidad a través de medidas compensatorias.

D.O.F.18/I/ 2016.

% Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que emita el organismo garante.

D.O.F. 04/V/2016.
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% Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben
seguir al momento de generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y
traduccién a lenguas indigenas.

D.0O.F.12/1l/2076.

% Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencidn a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F.12/1l/ 2016.

% Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccidén de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del ambito federal,
en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 29/VIII/2019.

< Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09/V111/2010.

Ultima actualizacién 02/X1/2017.

% Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F.15/IV/2016.

% Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 4/V/2016.

MANUALES

% Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Septiembre2022

% Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.
Diciembre 2022

k LINEAMIENTOS

i

% Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Plblica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados.

D.O.F.18/V11I/2015.

% Lineamientos para la elaboracién del Catdlogo de Bienes Inmuebles que permita la
interrelacién automaética con el Clasificador por Objeto del Gasto y la lista de Cuentas.
D.O.F.15/VIlI/2012.

2>
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% Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuentas Unica de Tesoreria,
asi como establecer las excepciones procedentes.

D.O.F. 24/X11/2009.

Ultima actualizacién 30/X|/2012.

OTRAS DISPOSICIONES

% Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en
los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 04/IV/2017.

% Circular relativa a los Procedimientos Administrativos, de Inspeccién y Calificacién de
Infracciones en Materias de Acuacultura y Pesca.
D.O.F. 05/X11/2003.

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

% Reglas de Operaciéon de los Programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderfa,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion para el gjercicio fiscal correspondiente.

% Reglas para la determinacién, acreditacién y verificacién del contenido Nacional de los
Bienes que se ofertan y se entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la
aplicacion del requisito de contenido nacional en la contratacién de Obras Publicas, que
celebran las Dependencia y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 14/X/20710.

Rt Wi s s’
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GLOSARIO DE TERMINOS

Ciudadano: Persona que, teniendo la calidad mexicana, relna ademas los requisitos establecidos en
el Art. 34 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Oficio de Solicitud: Documento oficial que mandata la elaboracién de una actividad o accién, o la
integracién de informacién.

Peticién: Escrito, correo electrénico o visita efectuada a las instalaciones del INAPESCA, mediante el
que, la ciudadania formula sus dudas o solicitudes respecto a la operacién, requisitos o informacién
relacionada con sus atribuciones de Ley.

Respuesta: Comunicado que se emite a cada consulta o peticidn gue sera notificada a la persona
interesada.

SICOCODI: Sistema Informatico destinado para el seguimiento y control del Comité, a cargo de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP)

SIGMA-DOC: Sistema de Gestidon Documental, mediante el cual se lleva a cabo el seguimiento a los
asuntos solicitados por la Oficina del Secretario de Agricultura y Desarrollo Rural.

Solicitudes de atencidén ciudadana: Se refiere, linicamente, a las solicitudes que los ciudadanos,
envian al correo de la persona titular de la Secretaria Particular, de |la Direccién General del
INAPESCA.

Turno: NUmero asignado de manera consecutiva, para su identificacién y seguimiento, en el
sistema.

Validacién: Criterio de quien emite la respuesta.

SIGLAS Y ACRONIMOS

AGRICULTURA: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional

CONAPESCA: Comisién Nacional de Acuacultura y Pesca

CRIAP: Centros de Investigacion Acuicola y Pesquera

DI: Directores de Investigacién

INAPESCA: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

PI: Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Pesca y

Acuacultura
POA: Programa Operativo Anual

SICOCODI: Sistema de Informacidn del Comité de Control y Desempefio Institucional

LR e —
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MARCO FUNCIONAL

El Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura (INAPESCA) delimita las
funciones y responsabilidades de |os servidores pablicos, en este caso se describen las funciones de
la Direccion General, la Secretaria Particular y la Subdireccién de Integracién que participan en los
procesos.

Direccién General:

e Conducir la investigacidon pesquera y acuicola del pais, en materia de aprovechamiento
sustentable de los recursos pesqueros, conforme a los objetivos, politicas y estrategias de los
programas de desarrollo nacional, con un enfoque integral e interdisciplinario.

e Promover la formacién de técnicos e investigadores cientificos.

* Promover y difundir la transferencia de los resultados de la investigacién y la tecnologfa
generada por el Instituto, de forma accesible a los productores acuicolas y pesqueros del pafs.

e Coordinar estudios sobre proteccién de la flora y fauna acuética y su habitat, estado de salud
de las pesquerias establecidas y niveles de su aprovechamiento sustentable, asi como
participar en la explotacién de pesca en areas y sobre recursos pesqueros con posibilidades
de aprovechamiento comercial.

e Coordinar y fomentar las investigaciones cientificas, econémicas y sociales, sobre el medio
ambiente, disponibilidad, manejo, aprovechamiento integral y estrategias de recuperacién o
restauraciéon de la fauna y flora acudticas, equipos, sistemas de pesca y procesos de
produccién pesquera y acuicola.

e Coordinar programas de colaboracién y cooperacién con Instituciones y organizaciones
cientificas nacionales e internacionales relacionadas con la investigacién y el desarrollo
tecnologico pesquero y acuicola.

e Fomentar las investigaciones acuicolas en materia de nutricién, sanidad y desarrollo de
nuevas tecnologias de cultivo y verificar lineas genéticas de organismos acuicolas que se
praduzcan en territorio nacional, asi como de las especies genéticamente modificadas.

e Coordinar la elaboracién de los planes de manejo, fichas de la carta nacional pesquera y
acuicola, opiniones y dictamenes técnicos, que sirvan de base para que la comisién nacional
de acuacultura y pesca establezca las medidas de regulacién, desarrollo tecnolégico,
métodos de pesca, manejo y conservacién de los recursos pesquero.

e Participaciéon en la elaboracién de normas oficiales mexicanas, en diversos ordenamientos
nacionales regionales y estatales para la pesca y acuacultura, asi como en los programas de
ordenamiento de la CONAPESCA.

e Promover la participacién de Instituciones de investigacién y sector productivo en las labores
de investigacién y sector productivo en las labores de investigacién y desarrollo tecnoldgico,
asi como proponer mecanismos para el financiamiento de la investigacién y desarrollo
tecnoldégico.
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Definir e instrumentar las estrategias de desarrollo Institucional, que permitan eficientar el
desarrollo de las funciones emprendidas, para dar cumplimiento a los objetivos y misién
conferidos.

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefo de la direccién administrativa y
direcciones sustantivas a su cargo.

Informar a la junta de gobierno sobre el desarrollo de los programas y proyectos del Instituto.
Acordar con su superior inmediato la resolucién de asuntos relevantes.

Proporcionar informacidén o cooperacion técnica que sea requerida por otras dependencias,
entidades o entes plblicos de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables.

Colaborar en el ambito de su competencia, respecto a los asuntos de caracter internacional
en la pescay la acuacultura.

Secretaria Particular

Programar y coordinar la agenda de audiencias y reuniones de la Direcciéon General, con el
fin de organizarla de acuerdo a instrucciones y prioridades.

Coordinary supervisar el desarrollo de tareas o actividades asignadas a cada una de |as areas
gue integran el Instituto y proporcionar a la Direccién General el material, sea escrito o por
medios digitales, como apoyo para el cumplimiento de sus actividades.

Registrar en la agenda los compromisos y actividades contraidas por la Direccion General,
para su programacion y cumplimiento en tiempo y forma.

Disefiar mecanismos de control y seguimiento de respuesta a los comunicados,
correspondencia, y solicitudes recibidas, con el objetivo de ser atendidas, asi como de contar
con informacién precisa en la toma de decisiones de la Direccién General.

Establecer mecanismos de seguimiento y control del avance en los asuntos, acuerdos y
peticiones, canalizados y atendidos por las diversas &reas que integran el Instituto, con el fin
de informar a la Direccién General el estatus de los mismos.

Conocer, clasificar, evaluar y someter a consideracion de |a Direccion General los asuntos que
deben ser tratados en forma directa o bien a través de las areas correspondientes.

Agendar, coordinar y dar seguimiento a los eventos fuera y dentro de las instalaciones que
deba participar la Direccién General, con el fin de controlar la logistica, de reuniones,
invitaciones, actividades y compromisos oficiales.

Establecer una comunicacién permanente con las &reas sustantivas y administrativas,
adscritas al Instituto, para su coordinacidn.

Coordinar las sintesis informativas y monitoreo en medios informativos, con la finalidad de
sistematizar la informacién gque sirva para la toma de decisiones, a través del area de
comunicacion.
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Fungir como enlace entre las dreas del Instituto y actores externos, (ciudadanos, funcionarios,
autoridades, dependencias y organismos) para desahogar los aspectos relevantes y/o
necesidades directas de los mismos que tengan relacién con el Instituto y la Direccién
GCeneral.

Subdirector de Integracién

Coordinar las acciones de planeacién y evaluacién de programas pertinentes para
proporcionar informacién objetiva, con el fin de apoyar la toma de decisiones sobre el disefio
y desempefio de los programas, componentes y politicas pUblicas del Instituto.

Coordinar los requerimientos derivados del Plan Nacional de Desarrollo y los programas
especificos, asi como aquellos derivados de los programas Institucionales a nivel sectorial y
demas programas en los que sea participe el Instituto, con la finalidad de dar cumplimiento
en tiempo y forma y dar a conocer los resultados alcanzados por el Instituto.

Proponer los elementos para elaborar un modelo de planeacion, con el fin de que coadyuve
al desarrollo sustentable del sector pesquero y acuicola.

Integrar el Programa de Trabajo Anual, con la finalidad de coordinar y dar seguimiento al
mismo y contar con la documentacién correspondiente.

Coordinar la integracion de los informes, periédicos o especiales, sobre las actividades del
Instituto, para su presentacién en la junta de gobierno, asi como llevar a cabo la logistica para
su realizacién.

Coadyuvar con los Titulares de |as Direcciones en el seguimiento de los acuerdos tomados en
las sesiones ordinarias y extraordinarias de la junta de gobierno, a fin de cumplir en tiempo y
forma con los objetivos establecidos.

Identificar, en coordinacién con las dreas pertinentes, los resultados de las investigaciones
cientificas y tecnoldgicas y dar seguimiento a las acciones de cooperacién y difundir los
resultados generados por el INAPESCA.

Coadyuvar en la coordinacidon con las éreas correspondientes para la elaboracién y
seguimiento de los acuerdos del comité de control y desempefio Institucional.

Coordinar los mecanismos de control de gestién de correspondencia y oficialia de partes de
la Direccién General y oficinas centrales, asi como del seguimiento de atencién a los
comunicados turnados a los Titulares de las Direcciones.

Dar atencién a los comunicados, que se reciben a través de los sistemas de control vy
administracién de gestién de cualquier organismo y dar seguimiento a las respuestas
emitidas por la Institucién.

Colaborar con las dreas de planeacién y evaluacién de |a secretaria de agricultura y desarrollo
rural, en caracter de enlace de la Direccién General, para la implementacién de directrices en
los programas y acciones a cargo del INAPESCA.
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FIRMA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido por el articulo 12 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Direccién General, el cual contiene
informacién relativa a la metodologia y funciones que debe realizar el personal a cargo de esta
Direccion para el cumplimiento de las atribuciones inherentes al Instituto y favorecer el desarrollo
eficiente de los procesos.

Ciudad de México, diciembre de 2022.

Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura )

i aspiing sxer



AGRICULTURA ] Manual de Procedimientos de la Direccién General

Versién: 01 ]

PROCEDIMIENTOS
Clave

SP/PR 01

SI/PR 02

SP/PR 03

SI/PR 04

SI/PR 05

SI/PR 06

—
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Nombre del Procedimiento

Atencién Ciudadana

Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
Control de Gestién

Junta de Gobierno

Oficialia de partes

Planeacién y Programacion de la Investigacién Cientifica y Tecnolégica en
Pesca y Acuacultura
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Nombre del drea: Secretaria Particular de la Direccién General

Nombre del Procedimiento: Atencidén Ciudadana

PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA

Criterios a considerar
La atencién ciudadana, que refiere este procedimiento, se realiza especificamente a través de la
recepcion de las solicitudes al correo emilio.munoz@inapesca.gob.mx, no se considera la atencién
que se brinda a la ciudadania de manera directa por las Direcciones de Investigacién, ni los
Centros Regionales de Investigacion Acuicola y Pesguera, asi como la Unidad de Transparencia.

Descripcién del procedimiento

Manual de Procedimientos de la Direccién General

CLAVE: SP/PR-01

j SRR —

Pagina 22 de 34

Clave: SP/PR-01

ACTIVIDAD
RESPONSABLE NS DESCRIPCION ND. PRCUMENTQ
IN ANT
Instruir a la Secretaria Particular para
Direccion General 1 recibir, turnar y dar respuesta a los Oficio Instruccion
requerimientos de la ciudadania.
Revisar correos electronicos de atencién
Secretaria Particular 2 cludadans; C]as'ﬁcar segun Ia S.OI.IC'tuq Y Correo electrénico
turnar a Ila unidad administrativa
correspondiente para su atencion.
/ Recibir la solicitud, emitir respuesta y Correo electrénico,
Unidades 4 = -
S . 3 hacerla del conocimiento de la Secretaria 2 documentos soporte u Oficio
Administrativas -
Particular. de respuesta
Correo electrénico,
Secretaria Particular 4 Responder al ciudadano. 3 documentos soporte u Oficio
de respuesta

Fin de procedimiento
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Nombre del drea: Secretarfa Particular de la Direccién General

Nombre del Procedimiento: Atencién Ciudadana

Mapa del procedimiento

ATENCION CIUDADANA

Direccion General

Instruir a la Secretarfa Particular|

Secretaria Particular

2

Revisar correos electrénicos de atencidn
ciudadana, clasificar segin la solicitud y

)

Pagina 23 de 34

Clave: SP/PR-01

Unidades Administrativas

3

para recibir, turnar y dar respuestaa
los requerimientos de la ciudadanfa.

Oficio Instruccidn

T —

Tlturmar a la unidad administrativa

correspondiente para su atencién.

l Correa elecuanico |

Recibir la solicitud, emitir respuesta
y hacerla del conocimiento de la

Secretarfa Particular.

| :

Responder al ciudadano.

Correo electrénico,
documentos soporte u
Oficio de respuesta

Fin

Correo electrénico,
documentos soporte u
Oficio de respuesta
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Nombre del area: Subdireccidon de Integracién

Nombre del Procedimiento: Comité de Control y Desempefio Institucional

Manual de Procedimientos de la Direccién General

W

Pagina 24 de 34

Clave: SI/PR-02

PROCEDIMIENTO: COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL CLAVE:

SI/PR-02

Criterios a considerar
El presente procedimiento, se centra especificamente en la atenciény seguimiento a los acuerdos
establecidos en el COCODI, dejando de lado el resto de las actividades que se describen y
formalizan en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

Descripcién del procedimiento

INAPESCA

ACTIVIDAD
RESPONSABLE N DESCRIPCION N, HRCUMENTD
IN ANT
Instruir a la Subdireccién de Integracién
para dar seguimiento y atencién a los
Direccién General 1 acuerdos establecidos en las sesiones del Oficio
Comité de Control y Desempefio
Institucional.
Analizar las actas de las sesiones del
Subdireccién de LOCow, |denF|ﬁcar log acuerdqs Y Actas del COCODI/Correos
po. 2 convocar a los involucrados a reuniones 1 o .
Integracion : P electrénicos/Minutas
de trabajo para la atencién
correspondiente.
: Minuta de
iii]z?gsables del 2 ):égir;iirs rgajlizggggrdos e informar las > aeysrdes/Evidendia
’ documental
Subdwecsnon de 4 Registrar en el SICOCOF)I los acuerdos y 3 Carga en el SICOCOD
Integracién sus avances correspondientes.
Subdireccion de Informar en la sesion del COCODI el Presentacién/Acta del
L 5 avance del seguimiento de acuerdos e 4
Integracién . iz i COCODI
identificar estatus de atencidn.
: o Elaborar informe de seguimiento de
Subdlregcf|on de 6 acuerdos y hacer del conocimiento a todo 5 Reporte Trimestral
Integracion :
el personal involucrado.

Fin de procedimiento
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Nombre del drea: Subdireccién de Integracién

Mapa del procedimiento

7C0mité de Control y Desempefio InstitVuciornaI (COCObIj 2

Direccién General

|

Subdireccién de Integracién

| |instruir 2 la Subdireccién de
| |Integracién para darseguimientoy|
atencién a los acuerdos|
| |establecidos en las sesiones del
| |Comité de Control y Desempefio

Analizar las actas de las sesiones dell
COCODI, Identificar los acuerdos Y]

Fecha de elaboracién: diciembre 2022

3

Nombre del Procedimiento: Comité de Control y Desempefo Institucional

Responsables del Acuerdo

3

Atender los acuerdos e informar,

convocar a los involucrados a reunior
de trabajo para la atencién
correspondiente.

Institucional.

Actas gel COCODI/Correos
electrénicos/Minutas
4

Registrar en el SICOCODI los acuerdos y|

las acciones realizadas.

Minuta de
acuerdos/Evidencia
documental

sus avances correspondientes.
rga en el
SKCOCO!
5

Informar en la sesién del COCODI el
avance del seguimiento de acuerdos e
identificar estatus de atencién.

Elaborar informe de seguimiento de
acuerdos ¥ hacer del conocimiento a
todo el personal involucrado

Presentacién/Acta del
CocoDI

Clave: SI/PR-02
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Fecha de elaboracién: diciembre 2022

Nombre del drea: Secretaria Particular de |a Direccién General

Nombre del Procedimiento: Control de Gestion

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE GESTION CLAVE: SP/PR-03

Criterios a considerar
A través del presente procedimiento, se identifican de manera particular, las acciones realizadas
para dar atencién al flujo de requerimientos que se realizan de la Oficina del Secretario de
Agricultura, al margen de las acciones de oficialia de partes del INAPESCA.

Descripcion del procedimiento

J

e

i
3
Pagina 26 de 34 |
4

? Clave: SP/PR-03

— ‘i alalal,
%\,.:( INAPESCA

ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION HG. DOCUMENTO
IN ANT
Instruir a la Secretaria Particular la
atencién, seguimiento y respuesta
Direccién General 1 para los turnos recibidos a través del Oficio/Correc electrénico
Sistema de Gestidn Documental
(SIGMA-DOC)
Acceder al Sistema de Gestion
S . Documental y revisar el origen del SICMA-DOC
ecretaria A i P G : i
. 2 folio, la instruccion emitida por la 1 Descarga e impresion de turno y
Particular X - . .
oficina del C. Secretario e integrar el documentos adjuntos.
expediente.
" Acordar con la Direccién General, la
Secretaria : £ ; T Correo
Particular S Umd?d. Administrativa que .atendera = electrénico/Personalmente
la solicitud y turnarla a la misma
Utidad Recibir y atender la solicitud e
SR : 4 informar las acciones realizadas a la 3 Nota, Oficio o Correo Electrénico
Administrativa p :
Secretaria Particular.
T— Registro en el SIGMA-DOC
Particular 5 Registrar en el SIGMA-DOC. 4 adicionando Nota, Oficio o Correo

Electrénico

Fin de procedimiento
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Fecha de elaboracién: diciembre 2022 ]

Nombre del éarea: Secretaria Particular de la Direccidon Ceneral

Nombre del Procedimiento: Control de Gestién

Mapa del procedimiento
CONTROL DE GESTION

Direccion General

( Inido )

1
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] Clave: SP/PR-03

Secretaria Particular

2

Instruir a la Secretarfa Particular la
atencién, seguimiento y respuesta para

los turnos recibidos a través del Sistema
de Gestién Documental (SIGMA-DOC)

Acceder al Sistena de Gestién Documental y|
revisar e| origen del folie, la instruccién emitida
por la oficina del C. Secretario e integrar el
expediente.

SIGMA -DOC
Descarga e impresidn de
turnoy documentos
adjuntos.

\_/_\

3

Acordar con la Direccién GCeneral, la Unidad

Unidad Administrativa

4

Recibir y atender la solicitud e informar las

Administrativa que atenderd la solicitud y turnaria

ala misma
Correo electrénico/
Personalmente

acciones realizadas a |a Secretarfa Particular.

Nota, Oficlo a Comreo
Electrénico

I 5

Registrar en el SIGMA-DOC.

Registroenel ZIC!
Doc adicionando Nota,
Oficio o Correo
ELectréni

Manimid  Nmuanid Sesntne
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Nombre del drea: Subdireccidén de integracién

Nombre del Procedimiento: Junta de Gobierno

PROCEDIMIENTO: JUNTA DE GOBIERNO

Criterios a considerar
Las acciones que se describen en el procedimiento, se centran en la atencién especifica, al
seguimiento de acuerdos, toda vez que se cuenta con un reglamento de la Junta de Gobierno, en
donde se determinan las actividades puntuales y responsabilidad de los participantes.

Descripcion del procedimiento

- . T ——.
Manual de Procedimientos de la Direccién General 1 \%—& INAPESCA
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3 Clave: SI/PR-04

CLAVE: SI/PR-04

ACTIVIDAD
RESPONSABLE M DESCRIPCION NG BslMERLD
IN ANT
Instruir a la Subdireccién de Integracién
2 o para dar seguimiento y atencién a los ;
Rirsceion General L acuerdos derivados de la Junta de Ofisia
Gobierno.
Analizar las actas de las sesiones de
Junta de GCobierno e identificar los
Subdireccion de 5 acuerdos a efecto de conocer a las ] Actas de sesiones de |a Junta de
Integracién personas de las Unidades Gobierno / Correos Electrénicos
Administrativas responsables para su
atencion.
Utlaades Realizar las acciones necesarias para
T ; 3 cumplir los acuerdos e informar a la 2 Informe / Evidencias
Administrativas - s Vg
Subdireccién de Integracion.
Subdireccion de 4 ;QC;L&':;;” cljaeszséi?efr?;refior:\j:nn;zsdg - Carpeta para sesiones de |a
Integracién o ! Junta de Gobierno.
atencién de los acuerdos.
Subdireccién de Inf0|:rnar en la sesion de la 3urj1’:a de B B
-2 5 Gobierno el seguimiento y atencién de 4 Presentacién / Acta de |la sesién
Integracion
acuerdos.
Subdireccién de Elaborar informe de seguimiento de _
- 6 acuerdos y hacer del conocimiento al 5 Reporte Trimestral
Integracion k
personal involucrado.

Fin de procedimiento

LI [ SUSURT  —
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Nombre del érea: Subdireccién de Integracion § Clave: SI/PR-04

i Ve i

Nombre del Procedimiento: Junta de Gobierno

Mapa del procedimiento

Junta de Gdbierno

Direccién General Subdireccién de Integracion | Responsables del Acuerdo

{ Inicio )

1 | »

3
Instruir a la Subdireccién de Integracién | lAnalizar las actas de las sesiones de Junta def i f |
para dar seguimientc y atencién a los| | Cobierno e identificar los acuerdos a efecto de E;ala‘L:;Z:ﬂm;’;ffﬁ:’gb?i:ég:F:::'er |
acuerdos derivados de la Junta de Gobierno| ] conocer a las personas de las Unidades it earadIan i
del INAPESCA Administrativas responsables parasu atencidn. g v

Oficia | |
L_/__] Actas de sesiones de lal | é:f:;;ﬂc?a/s |
| Junta de Gobierna/ || |

| Correos Electrénicos || | |

Incluir en la sesién correspondiente de la Junta de 1
Gobierno, los avances o atencién de Jos acuerdos. |

Carpeta para sesiores | |
de la Junta de |
Gobierno |

5

Informar en la sesién de la Junta de Gobierno el
seguimiento y atencién de acuerdos. |

Presentacién / Acta de
la sesién

6

Elaberar informe de seguimients de acuerdos y
hacer del conecimiento al personal involucrado.

Reporte Trimestral

&
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Nombre del drea: Subdireccién de Integracién 3 Clave: SI/PR-05 §
Nombre del Procedimiento: Oficialla de Partes é

PROCEDIMIENTO: OFICIALIA DE PARTES CLAVE: SI/PR-05

Criterios a considerar

Recibir la documentacién y/o paqueteria en la ventanilla Gnica de la Oficialia de Partes en
un horario oficial de 8:00 a 15:00 hrs. y de 16:00 a 18:00 hrs.; de lunes a viernes.

Recibir documentacién/paqueteria Gnicamente de indole institucional.

Verificar que la documentacién/paqueteria contenga lo siguiente:
Esté dirigida al Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.
Que tenga destinatario (por ningln motivo se recibird documentacion sin éste).
Se dirija a los funcionarios de este Instituto.
Que se anexen las copias indicadas en el documento.
Que tenga fecha reciente.

Realizar el registro de toda la correspondencia/pagueteria que ingrese por ventanilla en el
archivo “Registro de Correspondencia/Pagueteria”

Anotar los siguientes datos al momento de registrar la documentacién/paqueteria
recibida:

A quién se dirige el documento/paquete.

Quien lo envia.

NUmero de folio.

Numero de oficio.

Fecha de oficio.

Extracto del asunto que trata el documento o paquete.

El ndmero de documentos/paguetes, asi como el nimero de anexos.

Distribuir y entregar la documentacion/paqueteria institucional entre las Unidades
Administrativas de este Instituto, en la forma que es remitida por otras dependencias o
entidades, personas fisicas o morales.

Al momento de entregar la documentacién/paqueteria institucional a los destinatarios,

N
deberan: W/
Firmar de recibido en el acuse. /
Anotar la fecha y hora en la que reciben la documentacién/paqueteria. {
e Realizar diariamente el registro en la base de datos de la documentacién/pagueteria
recibida y entregada.
Las Unidades Administrativas que integran este Instituto serdn responsables de:
e Recibir la documentacion/paqueteria dentro de los horarios establecidos y de
conformidad con los requisitos solicitados. {
= Firmar de recibido en el acuse correspondiente, anotando fecha y hora en |la que se recibe |
la documentacién/paqueteria. - 1
e Entregar copia de conocimiento, a Oficialia de partes, de |la respuesta generada a los U&)
requerimientos de informacién. |
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Nombre del area: Subdireccién de Integracién -3 Clave: SI/PR-05
Nombre del Procedimiento: Oficialia de Partes
Descripcion del procedimiento
ACTIVIDAD
RESPONSABLE | O DESCRIPCION NG, PRCUMENTO
IN ANT
Recibir la
1 correspondencia/pagueteria
institucional externa.
Revisar que la
2 correspondencia/pagueteria cumpla 1
con los requisitos para su recepcion.
Brovede: Documento/Paguete
3 No: 5
Subdireccién Indicar requisito faltante sin recibir
de Integracién correspondencia /paqueteria.
(Oficialfa do Termina procedimiento.
partes) Si:
4 Recibir correspondencia/paqueteria, 3
y remitir acuse de recibido con sello
de la Oficialia de Partes.
Realizar el registro de la Arehiive “Redistio da
5 correspondencia/paqueteria en el 4 Cart e dgncia"
Registro de Correspondencia P
Realizar la entrega de la
6 correspondencia/paqueteria al 5 Documento/Paquete
destinatario, en su Unidad
Administrativa.
Recibir la correspondencia/
paqueteria, firmar de recibido y
Unidades anota fecha y hora, en copia de Acuse Copia de Acuse y de
Administrativas | 7 |y remitir, en su momento, copia de 6 atencién a
del INAPESCA conocimiento de la respuesta requerimiento
generada a los requerimientos de
informacion.
izb?r:;?aci:g;én Actualizar el registro diario de la
nteg correspondencia/paqueteria . .
(Oficialia de | 8 7 Archivo actualizado

partes)

recibida, entregada y atendida por
las Unidades Administrativas.

Fin de procedimiento

Vs Nt

s 2



AGRICULTURA
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Nombre del area: Subdireccién de Integracién

Nombre del Procedimiento: Oficialia de Partes

Mapa del procedimiento

7Oﬁ criélii;fe Par’Ees

Subdireccién de !ntegraéién
(Oficialia de partes)

v 1

Fecha de elaboracion: diciembre 2022

Recibir la correspondencia / pagueterfa institucional externa.

4 2

Revisar gue la correspondencia / pagueterfa cumpla con los requisitos
para su recepcion.

Documento / paguete |

|
|

Documento / paquete |

Manual de Procedimientos de la Direccién General
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j Clave: SI/PR-05

Unidades Administrativas del INAPESCA

3

iProcede?

Indicar requisito faltante sin recibir la
correspondencia / paqueterfa. Termina
procedimiento.

Si
4 4

Recibir la correspondencia/ paqueterfa, y remitir acuse de recibido con
sello de |a Oficialia de Partes.

Documento / pagquete

5
Realizar el registro de la correspondencia / pagueteria en el Registro de
Correspondencia
Archivo: RBQISETU de
v 6

Realizar la entrega de la correspondencia/ paqueteria al destinatario, en su

Documento / paquete

7

Unidad Administrativa.

Documento / Paquete |

8

Actualizar el registro diario de |a correspondencia/pagueteria recibida,

Recibir la correspondencia/ paqueteria,
firmar de recibido y anota fecha y hora, en
copia de Acuse y remitir, en su momento,

copia de conocimiento de la respuesta

generada a los requerimientos de
informacion.

entregada y atendida por las Unidades Administrativas.

Fin

Archivo actualizade

| Copia de acuse y de atendion a
requerimiento

sy e s
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Nombre del drea: Subdireccion de Integracion 3 Clave: SI/PR-07 }
.

Nombre del Procedimiento: Planeacién y Programacidn de la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica en Pesca y Acuacultura |

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA EN PESCA Y ACUACULTURA CLAVE: SI/PR-06

Criterios a considerar

Las acciones descritas en el procedimiento, se centran en la planeacién y programacién de la
investigacién cientifica y tecnoldgica, que conforma el Programa Operativo Anual (POA); sin
embargo, no se abordan en este procedimiento las acciones relacionadas con la elaboracidn de
la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) del Informe de Autoevaluacién, asi como de los
avances al Programa Institucional 2020-2024 del INAPESCA, toda vez que cuentan con sus
lineamientos normativos y/o se describen en otros procesos, lo que permite no caer en una
sobrerregulacién o repeticién de actividades.

Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION e DOCUMENTO
IN ANT
Instruir a los titulares de las DI realizar los
Direccién General 1 trabajos de planeacién y elaboracién del Oficio
POA.
Direcciones de e | i B "
Investigaciéon 2 Orvocar 8 parsona: ce st Lireccian para Correo electrénico/Oficio

elaborar propuesta del POA.

3 Revisar y aprobar el POA.

- &R G | Aprobar: Correo
Ireccion Lenera No: Solicitar modificaci . .
4 3 THEAGIaTes 4 electrénico/Oficio/Personalmente
Aprobar:
Si:  Notificar a la Subdireccién de Correo
5 o : 5 4 s -
Integracién para su inclusién a la Carpeta electrénico/Oficio/Personalmente
de Junta de Gobierno.
Subdireccién de Incluir el POA a la Carpeta de Junta de ;
Integracién 6 Gobierno. 6 Carpeta Junta de Gobierno
. .. Solicitar su publicacion y difusion en el
ISubdlre;(Elon de 7 portal del INAPESCA, una vez aprobado por 7 Publicacién en portal
ntegracion la Junta de Gobierno.
th Fin de procedimiento
\
W\
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Nombre del drea: Subdireccién de Integracién } Clave: SI/PR-07 }
3

Nombre del Procedimiento: Planeacion y Programacién de la Investigacidn Cientifica y Tecnoldgica en Pesca y Acuacultura j

Mapa del procedimiento

Planeacién y Programacion de la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica en Pesca y Acuacultura

, Direccion General Direcciones de Investigacién ~ Subdireccion de Integracién
1 ! - 2
Instruir a los titulares de las D| realizar Convocar al personalde su i
los trabajos de planeaciony P{ Direccién para elaborar propuesta
elaboracién del POA del POA
|
; orrec ele onico,

| Ofidio

3 [ |

Revisar y aprobar el POA <

] -

Solicitar
medificaciones

| Correo electronica/ | | | {
Oficio. | |
sl |
{ 5 ; 6 =

Netificar a la Subdireccion de Integracion para su | o Incluir elPOAz la Carpeta de
inclusion a la Carpeta de Junta de Gobierno. I 1™ Junta de Gobierno.

Correo electronico, Carpeta JG
Oficio
|

| { 7

Aprobar ——NO—>»

Solicitar su publicacién y difusién
en el portal del INAPESCA, una
vez aprobado por la Juntade

‘ Gobierno. 1
‘ | Publi 0 L
| icacion en [
|
| 57/
'I
| l/
Fin If
/




