28 DIARIO OFICIAL Lunes 13 de mayo de 2019

AVISO mediante el cual se informa la publicacion en la Normateca Interna del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura del Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Administracion del Instituto
Nacional de Pesca y Acuacultura.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA LA PUBLICACION EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE PESCA Y ACUACULTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE PESCA Y ACUACULTURA.

De conformidad con lo establecido en el "Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican”, publicado el 10 de agosto de 2010, en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF), ultima reforma 21 de agosto de 2012, se tiene la obligacién de publicar en el Diario Oficial
de la Federacion, los datos que permitan la identificaciéon del Manual de Procedimientos de la Direccion
General Adjunta de Administracion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Para dar cumplimiento a la obligacién sefialada en el parrafo anterior y considerando la Determinacion
Favorable de la Secretaria de la Funcién Pablica otorgada mediante oficio con nimero folio 72539 de fecha 27
de noviembre de 2018, he tenido a bien emitir el siguiente:

AVISO

Denominacion de la norma: Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de
Administracion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura

Emisor: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
Fecha de la emisién: 23 de agosto de 2018
Materia correspondiente: Recursos Humanos

Lugar de publicacién: Normateca Interna del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura que aparece en
la siguiente liga:

https://www.gob.mx/inapesca/documentos/normatividad-107031?idiom=es

También puede ser consultado en la siguiente liga electronica del Diario Oficial de la Federacion:
www.dof.gob.mx/2019/SADER/Manual-procedimientos-direccion-general-adjunta-administracion-19.pdf
Datos de identificacion de la norma respectiva: Normatividad Interna

Homoclave: INAPESCA-NIA-RRHH-0001

Ciudad de México, a 4 de marzo de 2019.- El Director General del Instituto Nacional de Pesca y
Acuacultura, Pablo Roberto Arenas Fuentes.- Rubrica.

(R.- 481391)
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INTRODUCCION:

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administraciéon Pdblica Federal
(LOAPF), se formula el Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Administracién (DGAA),
apegado a las atribuciones que le confiere el ESTATUTO Orgénico del Instituto Nacional de Pesca y el Manual
de Organizacién del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura (INAPESCA), el cual, constituye un documento
que presenta en forma ordenada y sistematica la informacién referente al marco juridico-administrativo y
funciones 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 Direccion General Adjunta de Administracién, traducido en sus cuatro
Subdirecciones: Subdirecciéon de Recursos Materiales (SRM), Subdireccién de Recursos Financieros (SRF),
Subdireccién de Informética (SI) y Subdireccion de Recursos Humanos (SRH), delimitando responsabilidades;
redundando en ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién 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 {(DGAA) interesado en la informacién funcional y
administrativa que la conforma, para conocer la ubicacién y funciones que deberan desempefiar dentro de ella,

asi como sus obligaciones y responsabilidades, facilita las labores de auditoria, la evaluacién del control interno

y la implementacién de acciones de mejora, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de ﬂ,\
las funciones encomendadas. Este documento, deberd 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 elaboracién y
actualizacién de Manuales de Procedimientos.
La Direccién General Adjunta de Administracidn elaborard o actualizara el presente Manual, cuando ocurran las

/

siguientes circunstancias:

1. Se operen cambios en la Estructura Orgédnica por: Modernizacién, Crecimiento o Compactacién, que
implique modificaciones en la denominacién, linea de mando o adscripcién de los puestos de la
Direccidn General adjunta de Administracién.

2. Se modifique la distribucién de las funciones entre las reas gue integran a la Direccidon General
Adjunta de Administracién. '

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

afecten a la Organizacién, y

a. Por modificacion del Reglamento Interior o de Disposiciones Juridicas o Administrativas que !:
b. Cuando existan observaciones o requerimientos de Instancias Fiscalizadoras.

o ¢
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Disposiciones Constitucionales

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. el 05/11/1917. Ultima actualizacién: 15/1X/2017

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

D.O.F. el 28/X11/1963. Ultima actualizacién 22/V1/2018

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. el 01/1v/1970. Ultima actualizacién 22/VI/2018

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. el 29/X11/1976. Ultima actualizacién 15/V1/2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. el 29/X11/1978. Ultima actualizacién 30/X1/2016

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. el 04/XVI11/1994. Ultima actualizacién 18/V/2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. el 04/1/2000. Ultima actualizacién 10/X1/2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

D.O.F. el 04/1/2000. Ultima actualizacién 13/1/2016 E

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. el 19/X11/2002. Ultima actualizacién 09/I1V/2012 \&

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. el 20/V/2004. Ultima actualizacién 19/1/2018 &\

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. el 30/111/2006. Ultima actualizacién 30/X11/2015 \

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.



D.O.F. el 31/111/2007. Ultima actualizacién 22/vI/2018
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Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
D.O.F. el 24/Vi11/2007. Ultima actualizacién 24/1V/2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. el 31/X11/2008. Ultima actualizacién 30/1/2018

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. el 29/V/2009. Ultima actualizacién 18/V11/2016

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. el 23/1/2012. Ultima actualizacién 19/1/2018

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. el 04/1v/2013. Ultima actualizacién 22/V1/2018

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. el 11/X11/2015. Ultima actualizacién 30/X1/2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. el 04/V/2015

Ley de Tesoreria de |la Federacidn. (}\
D.O.F. el 30/X11/2015 K

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. el 09/v/2016. Ultima actualizacién 27/1/2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. el 18/VHi/2016

Ley de Ingresos de la Federacién correspondiente a cada ejercicio.

Estatutos Gl

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

22/V/1987 3\\

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pesca. \

D.O.F. 18/X/2013 A
| @ PX
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Cédigos

Codigo Penal Federal.
D.O.F. el 14/VI1I/1931. Ultima actualizacién 21/VI/2018

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. el 24/11/1943. Ultima actualizacién 09/1v/2012

Reglamentos

Reglamento de |a Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. el 17/%/2003. Ultima actualizacién 06/V/2016

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. el 28/V1/2006. Ultima actualizacién 30/111/2016

Reglamento de la Ley de!l Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. el 04/Xil/2006. Ultima actualizacién 25/1X/2014

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. el 07/XI11/2009. Ultima actualizacién 02/I1V/2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF el 28/VII/2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. el 28/V11/2010

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

D.O.F. el 25/IvV/2012 =

d

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Q.
D.O.F. el 13/v/2014 (&

Decretos

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

D.O.F. el 01/V1I/2013 \

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018.
D.O.F. el 20/V/2013

\.
oD U
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Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Acuerdos

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. el 12/VI1/2010. Uitima actualizacién 04/11/2016

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. el 16/VI1/2010. Ultima actualizacién 05/1V/2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. el 16/VI1/2010. Ultima actualizacién 14/1/2015

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la utilizacidn del Sistema
Electrénico de Informacidén Publica Gubernamental denominado COMPRANET.
D.O.F. el 28/VI/2011

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 establecer el
Manual Administrativo de Aplicacidn General en dichas materias.

D.O.F. el 08/X/2014. Ultima actualizacién 04/11/2016

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 comisién publicados.

D.O.F. el 06/VIl/2017

Lineamientos

Lineamientos para la elaboracién del catdlogo de bienes inmuebles que permita la interrelacién automatica d)
con el clasificador por objeto del gasto y la lista de cuentas.

D.O.F. el 15/VIll/2012

\
N
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Manuales

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
D.O.F. el 09/VI11/2010. Ultima actualizacién 03/11/2016

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
D.O.F. el 09/V1i1/2010. Ultima actualizacién 03/11/2016

Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. el 12/VI1/2010. Ultima actualizacién 03/X1/2016

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. el 13/V11/2010. Ultima actualizacién 06/1X/2011

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. el 15/V11/2010. Ultima actualizacién 16/V/2016

Reglas

Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

7 = & pf
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FIRMAS DE REVISION

Los procedimientos incluidos en el presente Manual han sido validados y tienen el visto bueno del(los)
responsable(s) de cada drea involucrada y también han sido verificados por el Titular de cada Unidad.

QE./;;:&L
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C.P. Renato Ramirez Cornejo

Subdirector de Recursos Financieros

!1‘
\

Ing. Ju ntonio Lépez Lopez
Subdirector de Informética J
\

yeli ézﬁz Gonzalez
Subdirectora de Recursos Humanos J
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FIRMA DE AUTORIZACION

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

La emision del Manual serd a partir del 01 de septiembre del 2018.

=

uto Nacional de Pescay
Acuacultura /}

Director Gen
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Nombre del Procedimiento: Administracién, control y seguimiento de los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos

MARCO FUNCIONAL

ESTATUTO Organico del Instituto Nacional de Pesca.

Capitulo Ill De las Unidades Administrativas.

Articulo 26.- La Direccién General Adjunta de Administracién estard a cargo de un Director General Adjunto
que tendra las facultades siguientes:

VI.

Vil.

VI

Aplicar las normas, sistemas, politicas y procedimientos para la 6ptima administracion del personal,
recursos financieros, materiales y servicios generales del Instituto, supervisar su observancia,
atendiendo a lo dispuesto en la normatividad de la Administracion Pablica Federal;

Conducir las relaciones laborales con el personal de confianza, consensuar y proponer las
modificaciones a las Condiciones Generales de Trabajo, el Estatuto Académico, el programa de
proteccién civil, asi como las actividades socio-culturales, deportivas del personal y vigilar su
cumplimiento previa autorizacién de la Direccién General;

Dirigir la operacién del Sistema de Profesionalizacion en el Instituto, de conformidad con las politicas
y lineamientos expedidos por la Junta de Gobierno;

Coordinar la planeacién general, el seguimiento del programa de Desarrollo Informatico del Instituto
Nacional de Pesca en todas las areas del Instituto, en coordinacién con la Secretaria;

Coordinar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual y los programas operativos del Instituto,
de conformidad con las disposiciones de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y presentarlo
a la consideracion del Director General;

Dirigir la integracién de los programas anuales de adquisiciones y servicios generales, y de obra
publica, considerando los requerimientos de las Unidades Administrativas y conducir su ejecucion,
de conformidad con lo dispuesto en las leyes y reglamentos correspondientes asi como coordinar la
ejecucién del sistema de registro y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de acuerdo con los lineamientos generales;

Establecer lineamientos para la formulacién de los programas anuales del Instituto en materia de
adquisicién de bienes, de obras publicas, de servicios, de desincorporacion, baja de activos
improductivos, enajenacién de inmuebles, participar en la formulacién del anteproyecto del
presupuesto, controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones que no esté reservado a la Junta
de Gobierno, y

Normar, controlar y evaluar los servicios de vigilancia, limpieza, mensajeria, correspondencia,
talleres, transportacion, fotocopiado, seguridad proteccién y generales de apoyo, asi como el
aseguramiento de bienes y valores patrimonio del Instituto.

Tl ﬁg?—
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Nombre del Procedimiento: Administracién, control y seguimiento de los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos

OBIJETIVO

Administrar los recursos materiales, financieros, informaticos y humanos con el objeto de desarrollar, proponer
y establecer las normas, bases, lineamientos, sistemas y demds disposiciones para el progreso y la
modernizacién de la administracion del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura, propiciando el avance de los
programas de investigacion encomendados.

CRITERIOS A CONSIDERAR

La Direccién General Adjunta de Administracion, es la responsable de establecer politicas, estrategias y lineas
de accién, gestionar y administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y humanos del INAPESCA,
para lo cual, se auxilia para el desempefio de sus atribuciones por cuatro Subdirecciones: Subdireccién de
Recursos Materiales, Subdireccién de Recursos Financieros, Subdirecciéon de Informética y Subdireccion de
Recursos Humanos.

La Subdireccién de Recursos Materiales, participa dentro de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de bienes muebles del Instituto y del grupo de revision de las bases de Licitacién Pablica, establece
mecanismos que permitan asegurar el adecuado proceso de adquisicion de los recursos materiales, mediante
la aplicacidn de la normatividad vigente.

Efectla los procesos y elabora los contratos de arrendamiento, adquisicién de bienes muebles e inmuebles y
servicios que ocupe el Instituto, de conformidad con lo estipulado en las leyes, reglamentos Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales y
demas disposiciones. Programa y coordina el andlisis de las acciones tendientes a lograr una correcta
contratacién de los servicios a través de diferentes procedimientos de contratacién establecidos, con base en
la disponibilidad de recursos presupuestales con el propésito de que se lleven a cabo de manera oportuna.

Genera, mantiene y aplica los mecanismos de control para consolidar la integracién de la informacién de los
bienes, asegura y vigila que su implantacién beneficie la agilidad en las operaciones y registro de almacenes y .
suministros con base en lo estipulado en las leyes, reglamentos y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, contando con el apoyo de la Jefatura de
Proveeduria y Servicios Generales.

La Jefatura de Proveeduria y Servicios Generales, efectta y ejecuta los procedimientos administrativos que
garanticen el abastecimiento de materiales y suministro de servicios, propicia el aprovechamiento de los
insumos mediante la programacién y presupuestacién de adquisiciones, arrendamientos y sistematizacion de
inventarios. Opera en el &mbito de Oficinas Centrales del Instituto, el programa de dotacién de combustible,
mantenimiento y reparacion de los vehiculos, asi como el control, almacenamiento y registro de los vehiculos
asignados para los servicios generales.

<
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Nombre del Procedimiento: Administracién, control y seguimiento de los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos

La Subdireccién de Recursos Financieros, establece el proceso de programacion y presupuesto de los recursos
financieros asignados al INAPESCA, realiza la planeacién del ejercicio del gasto basado en las necesidades
institucionales, coordina, integra y supervisa la formulacion del presupuesto para la obtenci6n de los recursos
financieros que se requieren, con apego en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros. Envia informes de la situacién del ejercicio del gasto a las instancias que asi lo soliciten.
Para llevar a cabo estas funciones se auxilia de las Jefaturas de Departamento de Contabilidad y de Control
Financiero.

La Jefatura de Departamento de Contabilidad, establece los criterios y lineamientos necesarios para clasificar
sisteméaticamente las operaciones financieras y presupuestales que realiza el Instituto y que integran sus
sistema de contabilidad; lleva a cabo el registro contable de las operaciones para poder emitir los Estados
Financieros, con el objeto de armonizar la generacién y presentacién periddica de la informacién financiera y
presupuestal a fin de que sea suficiente, relevante, comprensible, comparable, util y confiable.

La Jefatura de Departamento de Control Financiero, controla adecuadamente los recursos financieros
asignados al Instituto, vigila puntualmente el ejercicio presupuestal para que el gasto asignado se desarrolle
dentro de los techos presupuestales autorizados y de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
Supervisa que los mecanismos de registro, control y ejecucion de pagos operen con oportunidad y eficiencia,
conforme a la normatividad para el ejercicio del presupuesto autorizado y la disponibilidad financiera
existente, a fin de cubrir con oportunidad los pagos y cumplir con los compromisos celebrados con los
proveedores y prestadores de servicios. Registra y controla los pagos en el sistema de Cadenas Productivas del
Gobierno Federal."

La Subdireccién de Informatica, coordina de manera permanente la implementacién y continuidad de los
servicios en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién ( TIC's), interviene en los procesos y
procedimientos institucionales para la administracién y mantenimiento de los equipos de cémputo,
telecomunicaciones y bases de datos; asimismo, Gestiona la adquisicion y contratacién de hardware, software
y servicios para operar en éptimas condiciones la infraestructura tecnoldgica de las areas del INAPESCA, para
el desarrollo de las actividades cotidianas. Organiza los proyectos relativos a las TIC's del Instituto mediante el
establecimiento de politicas, metodologias, procesos y aprobaci6n de iniciativas, para apoyar el cumplimiento
de los objetivos del Instituto.
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La Subdireccidon de Recursos Humanos programa, coordina y organiza las acciones de administracion de los
recursos humanos del Instituto, con el fin de proporcionar al personal el apoyo necesario para el desempefio
de sus funciones; coordinar e impulsar acuerdos con los sindicatos, desarrollando un clima laboral adecuado,
estable y armonico. Para llevar a cabo estas funciones se auxilia de las Jefaturas de Departamento de Control
de Personal, de Departamento de Némina y de Departamento de Profesionalizacién.

La Jefatura de Departamento de Control de Personal, es la responsable de coordinar los procedimientos para el
otorgamiento de prestaciones al personal, con estricto apego a la normatividad vigente. Lleva a cabo el control
de incidencias y expedientes del personal del Instituto.

La Jefatura de Departamento de N6mina, es la responsable de elaborar la némina de acuerdo al calendario
establecido, con la finalidad de garantizar de manera eficiente y oportuna el pago de sueldos, salarios y
prestaciones del personal, con base en los lineamientos y normas establecidas.

La Jefatura de Departamento de Profesionalizacién, es la responsable de establecer, coordinar y dar
seguimiento a los procesos que emanen de la planeacion, la organizacidn, el ingreso, la profesionalizacion y
evaluacién de los servidores publicos, conforme a las disposiciones aplicables y a los requerimientos de la
operacién, propiciando un ambiente laboral libre de violencia y discriminacién de género.

A partir de la entrega en vigor del presente procedimiento, quedard sin efecto cualquier oficio, circular, boletin,
comunicado, nota, memorandum o cualquier disposicién interna que se contraponga al mismo. En caso de
conflicto entre este procedimiento y la legislacion, deberd aplicarse lo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y notificar a la Direccién General Adjunta de Administracién para que se realice el analisis y la
modificacién correspondiente en caso de ser procedente.

GLOSARIO DE TERMINOS

Acuacultura: Cultivo de la flora y fauna acuaticas mediante el empleo de métodos y técnicas para su desarrollo
controlado en todo en estado bioldgico y ambiente acuatico, en cualquier tipo de instalaciones.

Adquisicién: Acto en el cual una persona obtiene el dominio o propiedades de un bien o servicio o algin
derecho real sobre estos. Puede tener efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por
cesion o por herencia.

Bienes Muebles: Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se modifiquen ni afecten
su forma o sustancia. Lo son por naturaleza o por disposicion de la ley (mobiliario y equipo de oficina,
magquinaria, automdviles entre otros)

Bienes: Todo aquello que pueda ser objeto de apropiacién, empleado para satisfacer alguna necesidad.
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Capacitacién: Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente
desempefio de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa,
asi como, en su caso, para facilitar la certificacién de las capacidades requeridas para el puesto que ocupe.
Gasto: Es toda aquella erogacién que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios necesarios
en la realizacién de sus actividades de produccién de bienes y servicios, ya sean publico o privados.

Inventario: Relacién 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.

Hardware: Son las partes fisicas tangibles de un sistema informatico.

Licitacién Publica: Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o servicios, compras,
adquisiciones, etc., del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mayor oferta en calidad y precio de los
contratistas o proveedores nacionales o cuando puedan concursar proveedores tanto de nacionalidad nacional
o extranjera.

Licitantes: Persona fisica o moral, que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o de invitacion
a cuando menos tres personas.

Némina: Listado General de los trabajadores de una institucién, en el cual se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas; la ndmina es utilizada para efectuar los pagos periddicos a los
trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

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

Pago: Erogacién que se efectia una vez realizada una actividad encomendada.

Personal: Conjunto de persona que trabajan para el Instituto Nacional de Pescay Acuacultura.

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

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

Proveedor o Prestador de Servicios: Persona fisica o moral que celebra un contrato de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con el Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Recursos Financieros: Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez.
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 gque sea su nivel jerarquico
organizacional en el Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Software: Es el soporte légico de un sistema informdtico, que comprende el conjunto de los componentes
légicos necesarios que hacen posible la realizacién de tareas especificas, en contraposicién a los componentes
fisicos que son llamados hardware.

Subdirecciones: Se refiere a la Subdireccién de Recursos Materiales, Recursos Financieros, informatica y
Recursos Humanos que coadyuvan con la Direccién General Adjunta de Administracién para el logro de sus
objetivos.
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Supervisién: Persona fisica o moral por el Instituto, para efectuar la verificacién técnica, control y revisién de la
ejecucién de la obra, con apego al proyecto en sus aspectos de calidad, presupuestacion, estimacién,
programacidn y seguridad.

Techo presupuestal: Es el limite méximo de gasto no financiero que puede asumir la administracién.
Tecnologias: Producto de la ciencia y la ingenieria que envuelve un conjunto de instrumentos, métodos, y
técnicas que se encargan de la resolucién de un conflicto.

Siglas y acronimos:

DGAA: Direccién General Adjunta de Administracién. .

Estatuto Organico: Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.
INAPESCA: Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologia Informatica y Comunicaciones.

SAGARPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién, dependencia
coordinadora del sector al cual pertenece el INAPESCA.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos.

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros.

Sl: Subdireccién de Informatica.

. SRM: Subdireccién de Recursos Materiales.

10. TIC: Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable | No.

In.

N

Direccién General
Adjunta de
Administracion

Descripcion

Dicta las estrategias y objetivos de los procesos
relacionados con la administracion de los recursos
materiales, financieros, tecnolégicos y humanos en el
Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Vigila que las actividades administrativas se desarrollen
de acuerdo con la normatividad administrativa vigente.

Verifica que se mantengan actualizados los manuales,
normas, politicas y procedimientos administrativos del
| Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura.

Gestiona ante las instancias competentes los recursos
materiales, financieros, tecnolégicos y humanos que
requiera el Instituto Nacional de Pesca y Acuacultura
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

Asesora sobre las disposiciones normativas que emitan
las instancias competentes en materia de recursos
materiales, financieros, tecnolégicos y humanos.

Establece y difunde los objetivos y metas en materia de
administracién de recursos materiales, financieros,
tecnolégicos y humanos que aseguren el grado de
eficiencia y eficacia del Instituto Nacional de Pesca y
'Acuacultura.
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e Estrategias
o Objetivos

e Manuales,
normas, politicas
y procedimientos
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Actividad
Documento

Responsable No. No. involucrado

Descripcién ‘
In. Ant.

7 | Determina la distribucion interna del gasto de acuerdo
con las prioridades establecidas del Instituto.

Participa en las sesiones de los Comités y Junta de
Gobierno a fin de asegurarse que se cumplan los
cometidos de cada uno de ellos.

Vigila la ejecucidn del programa anual del INAPESCA, en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obra publica y servicios relacionados con las mismas, de
acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables, las
politicas y lineamientos establecidos.

Coadyuva en la definicién estratégica de los procesos
de adquisicién de bienes, contratacién de servicios y
obra publica y vigila su ejecucién, a efecto de que se
lleven a cabo de manera programada y en observancia
a las disposiciones legales y administrativas establecidas
en la materia que permitan el logro de los objetivos yf
metas del Instituto. ’
Emite los instrumentos legales de conformidad con lo
11  establecido en las disposiciones normativas que |
regulan los procesos de recursos materiales,
financieros, tecnolégEo_s_y recursos humanos.

10

Fin del Procedimiento
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