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1. INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley de Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, se implementa el presente Manual de Procedimientos del Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado
de Campeche, el cual tiene como objetivo describir de manera légica, ordenada y detallada cada una de las
actividades principales de los servidores plblicos de este Instituto, con base a sus funciones y atribuciones para
la ejecucion eficiente del Programa de Rescate del Campo y Visién del Mar, a fin de evitar duplicidad en las
tareas y determinar las responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal en general.
De igual manera, contempla las labores de seguimiento, evaluacién y control interno para un mejor desempenio
de las actividades, sirve como auxiliar en la induccién y capacitaciéon del personal, al contener la descripcién
basica de la manera en que deben desarrollarse las actividades sustanciales del programa, permitiendo al
servidor publico del Instituto, conocer los pasos a seguir para el cumplimiento de las metas del programa.

Es importante sefialar que para el logro de los objetivos tanto del Instituto como para cumplir con el propésito
de los programas que se establezcan, se debe tener siempre en cuenta atender el(los) problemals) que aqueja(n)
al sector pesquero y acuicola, como poblacion objetivo y parte esencial del Instituto. Por ello, este manual esta
dirigido al personal de cada una de las Unidades Administrativas que integran al Instituto de Pesca y
Acuacultura del Estado de Campeche, para conocer las funciones sustantivas que los facultan para el
desempefio de sus labores en cada cargo asumido, en beneficio de la comunidad pesquera y acuicola, y de la
ciudadania en general.
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2. MARCO JURIDICO

i Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2, Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3. Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable.

4. Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

5. Ley de Navegacion y Comercios Maritimos,

6. Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas.

Z. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. Ley General de Archivos.

9, Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

. Ley de Pesca y Acuacultura Sustentable del Estado de Campeche.

12 Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de Campeche.

13. Ley de la Administracion Puablica Paraestatal del Estado de Campeche.

14, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

15. Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

16. Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

17. Ley de Presupuestos de Egresos del Estado de Campeche.

18. Ley de Contabilidad Gubernamental.

19. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche.

20. Ley de Fomento a la Produccién de Alimentos Bdsicos del Estado de Campeche.

21, Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

22, Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

23. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

24, Ley de Archivos del Estado de Campeche.

25. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

26, Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

27, Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Atencién de Desastres del Estado de Campeche.

28. Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

29. Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios.

30. Ley del Periddico Oficial del Estado de Campeche.

31. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus

municipios.

32 Cédigo Fiscal de la Federacion.

33. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

34, Codigo Penal del Estado de Campeche.

35. Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche.

36. Cédigo de Etica de los servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

37. Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

38. Programa Nacional de Pesca y Acuacultura 2020-2024.

39. Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
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40. Reglamento de la Ley de Pesca.

41. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

42, Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de Campeche y sus Municipios.

43, Reglamento Interior del Organismo Descentralizado de la Administracién Publica denominado
Instituto de Pesca y Acuacultura de la Administracion Pablica del Estado de Campeche.

44, Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica Paraestatal Denominado “Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de
Campeche”.

45, Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Fondo de Aseguramiento para Pescadores Riberefios y de
Altura del Estado de Campeche.

46. Condiciones de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

47. Acuerdo por el que se da a conocer las Reglas de Operacion del Programa de Rescate del Campo y
Visién del Mar del Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
2024.

48. Manual de Programacién y Presupuestacion.

49, Manual de Normas y Procedimientos.

50. Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Piblica.

51, Manual de Organizacion del Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche.
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3. GLOSARIO

APQOYO: Son las asignaciones de recursos publicos que se destinan al desarrollo de actividades productivas
prioritarias consideradas de interés general.

ANEXO: Documentos adicionales numerados al final de las Reglas de Operacién del Programa Rescate del
Campo y Vision del Mar del Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche.

SOLICITANTE: Persona fisica o moral que presenta una solicitud de apoyo en las ventanillas receptoras,
conforme al marco normativo.

BENEFICIARIO/A: Persona fisica o moral debidamente constituida, que recibe el apoyo previsto porque cumple
con los requisitos, documentos, caracterizacion y tramites a que se refieren las presentes Reglas y cuyos nombres
aparezcan en los listados publicados por el Instituto.

CONVOCATORIA: Documento a través del cual se invita a los productores a participar de los beneficios del
Programa indicando las fechas de apertura y cierre de ventanilla y los requisitos a cumplir.

COMITE TECNICO DICTAMINADOR: La instancia encargada de analizar y dictaminar las solicitudes,
presentados por las personas solicitantes para acceder concepto de apoyo: “Equipamiento y madernizacién de
las embarcaciones menores de hasta 10.5 metros de eslora’, asi como; analizar y emitir opiniones, resoluciones e
instrucciones a seguir sobre los casos no previstos en las presentes reglas y se encuentra conformado por el
director Juridico, director de Ordenamiento Pesquero y Acuicola, Director de Programas y el Organo Interno de
Control del Instituto.

DICTAMEN TECNICO: Documento emitido por la Instancia ejecutora o en su caso, el Comité Técnico
dictarninador, que integra el andlisis respecto de la solicitud de apoyo, criterios, requisitos establecidos en las
presentes reglas y consideraciones técnicas, por el que se determina la viabilidad del apoyo.

INSTANCIA COADYUVANTE: Direccién de ordenamiento Pesquero y Acuicola del Instituto, que participa en la

implementacién de las acciones institucionales para el cumplimiento de los objetivos especificos de los apoyos o
servicios a otorgar.

INSTANCIA EJECUTORA: Direccién de Programas del Instituto, responsable de operar los apoyos o servicios del
programa, que se contemplan en estas reglas de operacién.

INSTANCIA DISPERSORA DEL RECURSQ: Direccién de Administracién y de Archivo del Instituto, encargada de
realizar el tramite administrativo de pago y/o adquisicién de los apoyos y servicios del programa.

INSTITUTO: Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche.

POA: Programa Operativo Anual del Instituto.
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REPA: Registro Estatal de Pesca y Acuacultura.

VENTANILLA: Lugar donde se presentan y admiten las solicitudes y documentacién para acceder a los incentivos

del Programa, sus Apoyos, Servicios y Actividades.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

- DIRECCION GENERAL
o CONVOCAR A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO
- DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y PROYECTOS ESPECIFICOS
o FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
o EVALUACION DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO
- DIRECCION DE ORDENAMIENTO PESQUERO Y ACUICOLA
o REGISTRO ESTATAL DE PESCA Y ACUACULTURA
- DIRECCION DE PROGRAMAS
o ENTREGA DE APOYOS PARA EL EQUIPAMIENTO DE UNIDADES DE PRODUCCION E
INFRAESTRUCTURA PESQUERA Y ACU[COLA
o ENTREGA DE APOYOS PARA LA ATENCION DE EVENTUALIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL
SECTOR PESQUERO Y ACUICOLA
o ENTREGA DE APOYOS EN PERIODO DE VEDA Y BAJA CAPTURA
o ENTREGA DE APOYOS DE SEGURO DE VIDA AL SECTOR PESQUERO
0 ENTREGA DE APOYOS PARA EL IMPULSO Y FORTALECIMIENTO DE LA PARTICIPACION DE LA
MUJER EN EL SECTOR
- DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACE
o ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DEL SECTOR PESQUERO Y ACUICOLA
- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ARCHIVO
o SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS
- DIRECCION JURIDICA
o REPRESENTACION JURIDICA
- UNIDAD DE TRANSPARENCIA
o REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
- UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA
0 ORGANIZAR Y COORDINAR LA CAPACITACION, FORMACION Y EN SU CASO LA CERTIFICACION
DEL PERSONAL EN MATERIA DE GENERO, TRANSVERSALIDAD E IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE
MUJERES Y HOMBRES
- UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
o COORDINAR LA INTEGRACION, CONTROL Y RESPONSABILIDAD DE ARCHIVOS EN TRAMITE,
CONCENTRACION O HISTORICOS

CAPITULO I. DIRECCION GENERAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. CONVOCAR A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
INSTITUTO

1. CONVOCAR A SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO
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OBJETIVO: Promover la participacién de las Unidades Administrativas del INPESCA, a través de la presentacion

de acciones y proyectos gjecutadas en beneficio del sector pesquero y acuicola, ante la junta de gobierno.

DESCRIPCION NARRATIVA

1 DIRECCION GENERAL

Solicita a las Unidades Administrativas
(UA) las propuestas de temas que desean
se sometan a la consideracién de la junta

de gobierno

2 HORAS

Oficio de solicitud

2 DIRECCION GENERAL

Elabora e integra el orden del dia
éSe acepta?
NO - Actividad 3 SI - Actividad 4

30 MINUTOS

Formato orden del dia
interno

3 DIRECCION GENERAL

Integra las modificaciones sefialadas.
Regresa a |a Actividad 2

4 DIRECCION GENERAL

1 HORAS

N/A

Aprueba el orden del dia

30 MINUTOS

N/A

5 DIRECCIGN GENERAL

Integra la documentacion soporte de cada
uno de los temas que serdn presentados
en la sesién de |a junta de gobierno

2 HORAS

Expediente técnico

6 DIRECCION GENERAL

Envia convocatoria

5 MINUTOS

N/A

Fin del procedimiento

6HORAS,5
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 1. De acuerdo a los actos administrativos relacionados a la junta de gobierno, el Director
General del INPESCA funge como Secretario Técnico.

. Actividad 6. Si la sesidn convocada es ordinaria se envia con 3 dias hdbiles de anticipacién, si es
extraordinaria se envia con 2 dias hdbiles de anticipacion.
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CAPITULO II. DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Y PROYECTOS ESPECIFICOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1 FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
2. EVALUACION DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO

1. FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
OBJETIVO: Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos en coordinacién con cada

una las Unidades Administrativas del Instituto, asi como supervisar el cumplimiento y reporte de metas de
acuerdo al presupuesto establecido para cada actividad en el Programa Operativo Anual del ejercicio en curso.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT.NO.|  RESPONSABLE DELA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO . ANEXDS
ACTIVIDAD g

DIRECCION DE PLANEACION

Envia la Matriz de Indicadores de 5 MINUTOS N/A

1 ESTRATE(;;%?:I\;E%%YECTOS Resultados con sus modificaciones
DIRECCION DE PLANEACION Llena y envia a la Subdireccion de
2 ESTRATEGICA Y PROYECTOS | Programacién y presupuesto, el formato 5 MINUTOQS Formato PRE-11
ESPECIFICOS PRE-11
DIRECCION DE PLANEACION Llena y envia a la Subdireccién de ;
3 ESTRATEGICA Y PROYECTOS | Programacion y presupuesto, el formato 5 MINUTOS EZ'I'::“’br“F.;lzoi’.‘ét"i"s
ESPECIFICOS PRE-12 Andlisis de la Poblacién Objetivo PUMAGIGH SRIeAivD
Liena y envia a la Subdireccién de
Programacion y presupuesto, PRE-15 Formato PRE-15
DIRECCION DE PLANEACION Identificacién de las Acciones para Identificacion de las
4 ESTRATEGICA Y PROYECTOS 5 MINUTOS A
ESPECIFICOS proteccién de Derechos Humanos Acciones para proteccion
¢Es procedente? de Derechos Humanos

NO - Actividad 5 SI - Actividad 6

DIRECCION DE PLANEACION

Solicita las metas programadas para el
s ESTRATEEL%;E%%YECTOS siguiente ejercicio presupuestal 1DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE PLANEACION | CaPtura g' A"‘f"'f\‘egm de CpuERE Y mgramugfmtwo
6 ESTRATEGICA Y PROYECTOS lescarga los documentos i
ESPECIFICOS camplemestarios generados [POK MK Y SRISHARE Maptarnlrﬁa?sﬁgggg;r i
chas Técnicas) Fichas Técnicas
DIRECCION DE PLANEACION Solventa observaciones en los
7 ESTRATEGICA Y PROYECTOS documentos. 2 MINUTOS N/A
ESPECIFICOS Regresa a la Actividad 1

Fin del procedimiento

|

=3 et te e s gt Tl
= e e i T e e

==
e T
==t
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 1. La Matriz de Indicadores para Resultados con modificaciones, se envia a la Subdireccién

de Programacién y presupuesto de la Secretaria de Finanzas, por recomendaciones derivadas del

Programa Anual de Evaluacién.

. Actividad 2. El formato PRE-11 con la Alineacién al Programa Presupuestario de acuerdo al Plan

Estatal de Desarrollo, se envia a la Subdireccién de Programacién y presupuesto.

. Actividad 7. El Anteproyecto de Presupuesto, se captura en el sistema SIACAM de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

2 EVALUACION DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO

OBJETIVO: Evaluar programas institucionales, asi como indicadores estratégicos y de gestion, relativos a la

productividad, calidad e impacto derivados de su operacién, llevando a cabo el registro de su cumplimiento.

DESCRIPCION NARRATIVA
Cedula de Identificacion
1 E;ﬁii%’:‘&%%‘;gﬁ?g%’; Llena y envia Cedula de Identificacién del 5 MINUTOS del Programa a Evaluar
ESPECIFICOS Programa a Evaluar (CIPE) (CIPE) emitida por la
SECONT
Solicita a la Direccion de Administracién y
DIRECCION DE PLANEACION | de Archivo la contratacién de la instancia
2 ESTRATEGICA Y PROYECTOS | responsable de llevar a cabo la evaluacion 2 MINUTOS N/A
ESPECIFICOS comprometida en el Programa Anual de
Evaluacién (PAE)
DIRECCION DE PLANEACION Sup‘ervisg la operacién \lr e;'trecucién dela
evaluacion conforme a los lineamientos
3 ESTRATEE:,%?:[LZ%%YECTOS establecidos en el PAE y el contrato de 2 DlAs HABIL N/A
prestacion de servicios
DIRECCION DE PLANEACION Revisa y aprueba los resultados Y
4 ESTRATEGICA Y PROYECTOS productos "i’s"f:g p‘::;a evaluacidn 1 DIAS HABIL N/A
ESPECIFICOS NO - Actividad 5 51 - Actividad &
Llena y envia a la SECONT la Posicién
e Formato establecido en
DIRECCION DE PLANEACION | insttucional sobre los resultados los Mecanismos para el
5 ESTRATEGICA Y PROYECTOS | ©7.Smicias s "“’Fgral":f i J.g"w 1 DIAS HABIL Seguimiento a los
ESPECIFICOS con-¢! informe finat e \a Svalmcdion Aspectos Susceptibles de
<{Es procedente? Mejora (ASM)
NO - Actividad 7 Si - Actividad 8 y
DIRECCION DE PLANEACION Anexo 1, Formato para la
6 ESTRATEGICA Y PROYECTOS Llena y remite a la SAFIN el Anexo 1 1DiasHAplL | Difusion de los Resultados
ESPECIFICOS de las Evaluaciones de los
Programas
DIRECCION DE PLANEACION : .
Difunde el Informe Final de la Evaluacion,
y ESTRATEEL%[:'EF&?ECTOS asi como sus respectivos Anexos +MINUTOS N/A
Anexos B, C, D, Ey Fde
DIRECCION DE PLANEACION [ Hen2 y envia a la iﬁf;’{:g't‘:‘g;jﬁﬂﬁgts‘“ o NS Tiarios phra el
8 ESTRATE?#%#,E?J%YEUOS recomendaciones derivadas de la SMINUTOS segu:igﬁgtgoged:eolsansm

evaluacion

evaluacion
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SRR UZS) | INPESCA
. - L GOBIERNO { | | GOBIERNO DELESTADO
DICTAMEN PETODOS Il | ecampecie

DIRECCION DE PLANEACION

Difunde los formatos e instrumentos
especificos utilizados para comprometerse

Anexos de los
Mecanismos de

| ETATEICANPRONECTOS | s de ot eradonaeion | IMWUTOS | sepumentozios
resultados de las evaluaciones Mejora (ASM)
DIRECCION DE PLANEACION Solicitaa la instanci? evaluad_o_ra la
10 ESTRATEGICA Y PROVECTOS | 2tenion 2 {as observaciones emitidaspor | 5 MINUTOS N/A
ESPECIFICOS a Unidad de Evaluacion.
Regresa a |a Actividad 4
DIRECCION DE PLANEACION Solventa las observaciones emitidas por la
SECONT a los resultados, productos finales
u ESTRATE%%%[LE%?(ECTOS y anexos derivados de la evaluacion. 1DiAs HABIL N/A

Regresa a la Actividad 6

Fin del pmcedimiento
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 1. La Cedula de Identificacién del Programa a Evaluar (CIPE) se envia en primera instancia
a la SAFIN para ser validada y posteriormente se envia a la SECONT para su cumplimiento.
. Actividad 6. La Posicidn Institucional sobre los resultados obtenidos del programa evaluado, junto

con el informe final de |la evaluacién y todos los documentos que la conforman de acuerdo al
numeral 21 Bis del Programa Anual de Evaluacién vigente se envian a la SECONT.

Actividad 8. El Anexo 1, Formato para la Difusion de los Resultados de las Evaluaciones de los
Programas y Fondos de Aportaciones Federales, asi como de los Programas presupuestarios y Otros
Programas Ejercidos por la Administracién Publica del Estado de Campeche se remite a la SAFIN.

. Actividad 9. El Informe Final de la Evaluacién, asi como sus respectivos Anexos sefialados en el
numeral 21 Bis del Programa Anual de Evaluacién, se difunde a través de la pagina de internet del
INPESCA www.inpesca.gob.mx.

. Actividad 10. El documento de posicion institucional, asi como los instrumentos de trabajo (Anexos B,
C, D, E y F) para la implementacién de las recomendaciones conforme al Mecanismo para el
Seguimiento de los ASM derivados de la evaluacién realizada, se envian a la SECONT.

. Actividad 11. Los formatos e instrumentos especificos utilizados para comprometerse a acciones de
mejora derivados de los resultados de las evaluaciones se difunden a través de la pdgina de internet
del INPESCA www.inpesca.gob.mix.

. Los procedimientos para la realizar la evaluacién del programa presupuestario, se encuentran
establecidos en las Reglas de Operacién del Programa de Rescate del Campo vy Visién del Mar del
Instituto De Pesca y Acuocultura del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2024,
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) BECRTTARLA OF ADMINISTRACION

Wi FIMANIAS ¥

F7]  DWECCION GENEEAL DE MICURSOS MUMANGS
f ¥ ESTRUCTURAS OCURCIONALES

“  DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

%

Sy

CAPITULO Ill. DIRECCION DE ORDENAMIENTO PESQUERO Y ACUICOLA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. REGISTRO ESTATAL DE PESCA Y ACUACULTURA

1. REGISTRO ESTATAL DE PESCA Y ACUACULTURA

INPESCA
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Obtener un padrén confiable y actualizado del Sector Pesguero y Acuicola en el Estado de
Campeche, que nos permita desarrollar politicas publicas més asertivas en beneficio de la poblacién que

participa en las actividades del sector pesquero y acuicola.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT.NO.|  RESPONSABLEDELA | DESGRIPCION DE LA AGTIVIDAD  Tiempo ANEXOS
___ ACTIVIDAD Fitlont il (A AR [ il
DIRECCION DE
1 | ORDENAMIENTO PESQUEROY | Publicay f'fs‘é’r‘idelg‘ °°;‘;§|§:t°"a para 1 DIAS HABIL Convocatoria
ACUICOLA fisenpcon 4
Recepciona, actualiza y verifica la
DIRECCION DE documentacién del pescador o productor
2 ORDENAMIENTO PESQUERO Y acuicola 1 DIAS HABIL Formato de Registro
AcUlcoLA ¢Documentacién completa?
NO - Actividad 3 Sl - Actividad 4
Solicita solventar la documentacién
DIRECCION DE :
3 | ORDENAMIENTO PESQUERQY | Vencida o informacién necesaria al 1 DIAS HABIL N/A
AculcoLA Regresa a la Actividad 2
DIRECCION DE
Da de alta en la Plataforma del Registro
4 ORDENAMIENTO PESQUERO Y | “FLER 9T S0 &1 y Acuscultura (REPA) 1 DIAS HABIL N/A
AculcoLA
DIRECCION DE Genera, descarga y entrega la Cedula de Cedula de Identificacion
5 ORDENAMIENTO PESQUEROY |  Identificacién que acredita el registro 1DIAS HABIL  |ante el Registro Estatal de
ACUICOLA exitoso al REPA Pesca y Acuacultura
Fin del procedimiento .
o TTAL 5DIAS HABILES,0 |
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' DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

Ii' GOBIERNO DEL ESTADO

INPESCA
DE CAMPECHE

¢Documentacion
completa?

1. Publica y
difunde
convocataria de
Inscripcion

2. Recepciona,
actualiza y
verifica
documentacion

Si

INICIO

REGISTRO ESTATAL DE PESCA Y ACUACULTURA

DIRECCION DE ORDENAMIENTO PESQUERO Y

3. Salicita
solventar
documentacion

4. Da de alta en
el REPA

5. Genera,

descargay m
entrega cedula
de identificacion

FIN
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 5. La Cedula de Identificacion que acredita el registro exitoso al REPA (Estatus aprobado),
se entrega al pescador o productor acuicola de manera fisica y/o electrénica.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-028-A 1.
Personas fisicas con el perfil de trabaojadores acuicolas.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-027-A 2.
Personas fisicas o morales con el perfil de acuacultores.
Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-026-A 3.
Personas fisicas con el perfil de calafateros, acopiadores y transformadores.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-025-A 4.
Personas fisicas con el perfil de pescadores de altura,
Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-024-A 5.
Personas fisicas con el perfil pescador de aguas interiores.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-023-A 6.
Personas fisicas o morales con el perfil de permisionario de altura.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-022-A 7.
Personas fisicas con el perfil de pescador matriculado.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-021-A 8.
Personas fisicas con el perfil de pescador riberefio.
. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-020-A 9.

Persanas fisicas o morales con el perfil de permisionario riberefio.
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DICTAMEN PETODOS » j“' DE CAMPECHE

CAPITULO IV. DIRECCION DE PROGRAMAS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1 ENTREGA DE APOYOS PARA EL EQUIPAMIENTO DE UNIDADES DE PRODUCCION E
INFRAESTRUCTURA PESQUERA Y ACUICOLA

2, ENTREGA DE APOYOS PARA LA ATENCION DE EVENTUALIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL
SECTOR PESQUERO Y ACUICOLA

3. ENTREGA DE APOYOS EN PERIODO DE VEDA Y BAJA CAPTURA

4. ENTREGA DE APOYOS DE SEGURO DE VIDA AL SECTOR PESQUERO

5. ENTREGA DE APOYOS PARA EL IMPULSO Y FORTALECIMIENTO DE LA PARTICIPACION DE LA

MUJER EN EL SECTOR

1. ENTREGA DE APOYOS PARA EL EQUIPAMIENTO DE UNIDADES DE PRODUCCION E INFRAESTRUCTURA
PESQUERA Y ACUICOLA

OBJETIVO: Contribuir al incremento de la productividad, generacién de capital social y el fortalecimiento del
subsector pesquero y acuicola, mediante el apoyo las personas debidamente constituidas como personas fisicas
o morales, que participen activamente en actividades primarias del sector pesquero o acuicola inscritos en el
REPA; generando trabajo seguro y capital econdmico para el beneficio de sus familias y aprovechamiento

sustentable.
DESCRIPCION NARRATIVA
1 DIRECCION DE PROGRAMAs | Publicay difunde la Convocatoria para la 5 MINUTOS Convocatoria

entrega de apoyos

Recibe y coteja la solicitud con la
documentacion anexa de acuerdo con el
2 DIRECCION DE PROGRAMAS apoyo solicitado 5 MINUTOS N/A

¢Cumple con los requisitos?
NO. Actividad 3 SI. Actividad 4

Solicita solventar la informacién
3 DIRECCION DE PROGRAMAS necesaria. 1 DIAS HABIL N/A
Regresa a la Actividad 2

Anexo |, Anexo Il, (en su

4 DIRECCION DE PROGRAMAS | Realiza registro g% 12 Solickud v dntreen 5 MINUTOS caso), Documentacién
adjunta
5 DIRECCION DE PROGRAMAS integra el expediente técnico 1 DIiAS HABIL Expediente técnico
Analiza criterios de elegibilidad y emite el . .
6 DIRECCION DE PROGRAMAS dctamien tenlca 1 DIAS HABIL Dictamen técnico
7 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica resultados 1 DIAS HABIL N/A
8 DIRECCION DE PROGRAMAs | Envia dictamen técnico y documentacion | 4 o psan N/A

para validacién

Notifica la procedencia del apoyo y envia
9 DIRECCION DE PROGRAMAS | datos de facturacién o monto del motor y 1 DIAS HABIL N/A
cuenta bancaria

DIRECCION DE ; ;
10 ADMINISTRACION Y DE | Recepciona, vallea CFDlo pagnstealieadal | .y s dm CFDI (PDF y XML)
ARCHIVO o
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DIRECCION DE
11 ADMINISTRACION Y DE RESNEn thansTiie i o pago 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVO COFERs

12 DIRECCION DE PROGRAMAS Lrtérmina ;:g‘geflzcsh:pwgs’ apara 1 DIAS HABIL N/A

13 DIRECCION DE PROGRAMAS Entrega apoyos 1 DIAS HABIL Recibos

14 | DIRECCION DE PROGRAMAS Archiva y finaliza expediente 1 DIAS HABIL N/A

DIRECCION DE .
15 ADMINISTRACION Y DE | Realiza """d"’“sgtff?;‘:;‘z: yregresapara| 4 piag HABIL N/A
ARCHIVO
. Fin del procedimiento
| ) | wid Tk |
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GOBIERNO

oy

L

)
|

INPESCA
GOBIERNO DEL ESTADO

¥ ESTEUCTURAL OCUPACIONALES |
DICTAMEN DETODOS 'él DE CAMPECHE
DIAGRAMA DE FLUJO
z {Cumple requisitios?
2 Recibo y 4 Regutro de | & Anatira
:1':1:‘“:1: coleja la i m?:r\rm‘] ¥y T i;:";g"" Entenos de ™
¥, solititud con o entrega foko % e i elogibilicad y 2
ot emite dictamen
INKCIO No )
2 3
§ 3
; >
T
H1h
=
i Envia 10, Notifica 13 Deten
2 (f.‘} ;’:‘:,m Dicramen procedanca e Niggr, .,;,':",: W G 8 My @
E i Tecnico y datos e ot de pntrega apayos ek, el
docunientacion Facturcion de ppoyns
1 FIN
: g
%% 1. Recepciona y 12 Realiza
valida CFOl o transterencia de
R pagos roakradoy pago
§ >
a
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Actividad 6. Las reglas de operacion establecen que una vez completada la integracion del
expediente técnico, se procede a analizar y dictaminar la viabilidad en un plazo de 10 dias hdbiles.
Actividad 7. Las reglas de operacién establecen que la publicacién de resultados se realizard en un
plazo no mayor a dos dias hdbiles posterior a la emisién del dictamen correspondiente.

Actividad 11. Recepcionar y validar los CFDi de todos los apoyos procedentes.

Actividad 12. Realizar la transferencia de pago de todos los apoyos procedentes.

Actividad 13. Determinar el lugar y fecha para todos los apoyos procedentes, debiendo considerar
requerimientos para desplozamiento del personal (vidticos, combustible, vehiculos, etc.).

Actividad 14. Considerar el tiempo de entrega del equipamiento solicitado, asi como la ejecucién de
los preparativos determinados en la actividad.

Actividad 15. Considerar el tiempo total de archivado de los apoyos procedentes.

Los procedimientos para la entrega de apoyos para el equipamiento de unidades de produccién e
infraestructura, se encuentran establecidos en las Reglas de Operacion del Programa de Rescate del
Campo y Visién del Mar del Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-008-A 1.
Desarrollo de nuevas unidades de produccién acuicolas.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-009-A 2.
Equipamiento y modernizacion de las embarcaciones menores de hasta 10.5 metros de eslora.
Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-007-A 3. Para
rehabilitacion, infraestructura, alimento balanceado, bicinsumo y equipamiento.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-001-A 4,
Adquisicién de artes de pesca.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-004-A 5.
Mantenimiento mayor de motares.

Procedimiento relocionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-002-A 6.
Reparacion de embarcaciones (Kit de reparacién).

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-005-A 7.
Adquisicién de equipo de seguridad maritima.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-003-A 8.
Mantenimiento menor de motores.

2. ENTREGA DE APOYOS PARA LA ATENCION DE EVENTUALIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL SECTOR
PESQUERO Y ACUICOLA

OBJETIVO: Contribuir al fortalecimiento del subsector pesquero y acuicola, mediante el apoyo las personas
fisicas debidamente constituidas, que participen activamente en actividades primarias del sector pesquero o
acuicola inscritos en el REPA; que se encuentren en situacién de vulnerabilidad, riesgo de salud o emergencia.

DESCRIPCION NARRATIVA

[aet0.]

RESPONSABLEDELA | DESGRIPGION DE LA A
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POOLR EIECUTIVG DEL §5TAGD DE CAMPICHE
SECAETARIA DF muxm
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INPESCA

s oo AL D RECHRBOS PRANCS
AT TUARS GOURAIGHALES GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS g\\i"' DE CAMPECHE
1 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica y difunde la Convocatoria 5 MINUTOS Convocatoria
Recibe y coteja la solicitud con
documentacién anexa
2 DIRECCION DE PROGRAMAS sCumple con los requisitos? 5 MINUTOS N/A
NO. Actividad 3 SI. Actividad 4
Solicita solventar informacién necesaria.
3 DIRECCION DE PROGRAMAS Regresa a la Actividad 2 1 DIAS HABIL N/A
, Anexo |, Anexo Il (en su
4 DIRECCION DE PROGRAMAs | Realiza el registro de la solicitud y entrega | ¢ \yny108 caso), Documentacién
folio ad
ljunta
5 DIRECCION DE PROGRAMAS Integra el expediente técnico 1 DIAS HABIL N/A
Analiza criterios de elegibilidad y emite
6 DIRECCION DE PROGRAMAS dictamentécnilco 1 DIAS HABIL Dictamen técnico
7 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica resultados 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE
8 ADMINISTRACION Y DE Realiza validacién contable 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVO
Notifica la procedencia con datos de
] DIRECCION DE PROGRAMAS Sactiracidn 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE
10 ADMINISTRACION Y DE Recepciona y valida CFDI 30 MINUTOS CFDI (PDF y XML)
ARCHIVO
DIRECCION DE Realiza transferencia de pago
11 ADMINISTRACION Y DE {Recibe apoyo en especie? 30 MINUTOS N/A
ARCHIVO NO. Actividad 14 SI. Actividad 13
12 DIRECCION DE PROGRAMAS Programa sedes y fechas de entrega 1 DIAS HABIL N/A
13 DIRECCION DE PROGRAMAS Entrega los apoyos 1 DIAS HABIL Recibos
14 DIRECCION DE PROGRAMAS Archiva y finaliza expediente 1 DIAS HABIL N/A
15 DIRECCION DE PROGRAMAS | Envia Dictamen Técnico y documentacién 1 DIAS HABIL N/A
16 DIRECCION DE PROGRAMAS Recepciona el apoyo en especie 30 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
R 10 DIAS HABILES, 1
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DE ADMINISTRACION ¥ DE
ARCHIVO
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 6. Las reglas de operacién establecen que una vez completada la integracién del
expediente técnico, se procede a analizar y dictaminar la viabilidad en un plazo de 10 dias hdbiles.
. Actividad 7. Las reglas de operacién establecen que la publicacién de resultados, a través de la

pdgina del INPESCA www.inpesca.gob.mx, se realizard en un plazo no mayor a daos dias habiles
posterior a la emision del dictamen correspondiente.

. Actividad 9. Realizar la validacién contable de todos los apoyos procedentes.

. Actividad 10. Redlizar la notificacion de todos los apoyos procedentes.

. Actividad 1. Recepcionar y validar las CFDi de todos los apoyos procedentes.
Actividad 12. Realizar la transferencia de pago de todos los apoyos procedentes.

. Actividad 14. Determinar el lugar y fecha para todos los apoyos procedentes, debiendo considerar
requerimientos para desplazamiento del personal (vidticos, combustible, vehiculos, etc.).

. Actividad 15. Considerar el tiempo de entrega del apoyo solicitado, asi como la ejecucidn de los
preparativos determinados en la actividad 16.

. Actividad 16. Considerar el tiempo total de archivado de los apoyos procedentes.

. Los procedimientos para la entrega de apoyos para la atencion de eventualidades extraordinarias,

se encuentran establecidos en las Reglas de Operacién del Programa de Rescate del Campo vy
Vision del Mar del Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
2024,

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-016-A 1. Apoyo
para la realizacién de andlisis clinicos.
Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave:; INPESCA-2023-10261-015-A 2. Apoyos
en especie a poblacién pesquera en situacién de vulnerabilidad por pobreza, riesgo o emergencia.

3. ENTREGA DE APOYOS EN PERIODO DE VEDA Y BAJA CAPTURA

OBJETIVO: Contribuir al fortalecimiento del subsector pesquero y acuicola, mediante el apoyo las personas
fisicas, que participen activamente en actividades primarias y secundarias del sector pesquero o acuicola y se
encuentren inscritos en el REPA, durante el periodo de Veda y cuando se presenten situaciones de emergencia

temporales que disminuyen o impiden su ingreso por cuestiones de deterioro de su infraestructura productiva, de
salud, riesgo o emergencia.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT.NO.|  RESPONSABLEDELA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TEMPO |  ANEXos
i DIRECCION DE PROGRAMAS Publica y difunde la Convocatoria 5 MINUTOS Convocatoria
Solicita el listado del REPA del afio
2 DIRECCION DE PROGRAMAS itnotists anterior 1 HORAS N/A
DIRECCION DE

3 ORDE Nanﬂgﬁfgoﬁsqu ERO ¥ Realiza ﬁ:rgs‘:;g‘; :::1?5:3 del afio 1DIASHABIL | Listado validado del REPA
Valida la procedencia de cada apoyo del

4 DIRECCION DE PROGRAMAS listado del REPA 1 DIAS HABIL N/A
Organiza y publica las fechas y lugares de

5 DIRECCION DE PROGRAMAS witrea e os dncus 1 DIAS HABIL N/A
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SECHETARIA DE ADMINISTRACION

y

S P — (Z) | INPESCA
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DICTAMEN PETODOS Il | oecameeche
6 DIRECCION DE PROGRAMAS Envia el listado validado 1 HORAS N/A
DIRECCION DE
7 ADMINISTRACION Y DE Decide [a forma de entrega del apoyoy | 4 piag AL N/A
ARCHIVO realiza los pagos
Entrega los apoyos en las fechas y lugares
8 DIRECCION DE PROGRAMAS gl 1 DIAS HABIL Recibos
9 DIRECCION DE PROGRAMAS Archiva y finaliza listado y recibos 1 DIAS HABIL N/A
Lindel procedimiento -
J Ik AN "
i MO et
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 2. El procedimiento se realiza por todos los integrantes del listado, no por beneficiario
individual.
. Actividad 4. La validacidn consiste en la depuracién del listado tomando en cuenta las

observaciones realizadas por la Direccién de Ordenamiento Pesquero y se adecua de acuerdo a las
sedes consideradas, en caso de no proceder se retira del listado.

Actividad 5. Determinar el lugar y fecha para todos los apoyos procedentes, debiendo considerar
requerimientos para desplazamiento del personal (vidticos, combustible, vehiculos, elc.).

. Actividad 6. Redlizar la adecuacion del listado de todes los beneficiarios.
. Actividad 7. Realizar los pagos de todos los apoyos del listado, divididos por sede.
J Actividad 8. Realizar la entrega de los apoyos por sede durante los dias programados, a pesar de

organizarlos por letra de los apellidos, puede darse el caso que algin beneficiario asista en una
fecha diferente.

. Actividad 9. Considerar el tiempo total de archivado de los apoyos procedentes.

Los procedimientos para la entrega de apoyos en periodo de veda y baja captura, se encuentran
establecidos en las Reglas de Operacién del Programa de Rescate del Campo y Vision del Mar del
Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2024.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-014-A 1. Apoyo
en especie, despensas para la poblacién pesquera, que participa en las actividades primarias o
secundarias del sector pesquero.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-013-A 2. Apoyo
economico para la atencién de situaciones de emergencia a permisionarios y pescadores riberefios o
de altura.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-012-A 3. Apoyo
economico directo para pescadores matriculados y pescadores de aguas interiores.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-011-A 4. Apoyo
economico directo para pescadores de altura (camadroneros)
. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-010-A 5. Apoyo

economico directo para pescadores riberefios reglamentados.

4. ENTREGA DE APOYOS DE SEGURO DE VIDA AL SECTOR PESQUERO

=3

- ——

OBJETIVO: Apoyar y respaldar al beneficiario, registrado por el pescador riberefio, permisionario o pescador de
altura, al momento de inscribirse y/o actualizarse en el Padrén, para obtener el apoyo del seguro de vida.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LAACTMDAD TIEMPO dhd il
1 DIRECCION DE PROGRAMAS | Recibe la solicitud y documentacion anexa 5 MINUTOS N/A
2 DIRECCION DE PROGRAMAS Anexa documentacién a expediente 1 HORAS Expediente personal
DIRECCION DE Verifica la v‘ligencia de la persona fallecida
y donatario registrado
3 ORDENAN‘IAI‘E:S}'SOﬁSQUERO Y iz datos son coeractos’? 1 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 4 Si. Actividad 5
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Recibe la informacién del donatario y
4 DIRECCION DE PROGRAMAS g i 1 DIAS HABIL N/A
5 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica resultados 1 HORAS N/A
DIRECCION DE
6 ADMINISTRACION Y DE Verifica suficiencia presupuestal 1 DiAS HABIL N/A
ARCHIVO
DIRECCION DE
7 ADMINISTRACION Y DE Emite facturacion y decide forma de pago 1 HORAS CFDI (PDF y XML)
ARCHIVO
Determina el lugar, dia y hora de la
8 DIRECCION DE PROGRAMAS siitie dél 5 1 DIAS HABIL N/A
9 DIRECCION DE PROGRAMAS | ENtrega am::;ﬂ::; J::“as yltignres 1 DIAS HABIL Recibo
10 DIRECCION DE PROGRAMAS Archiva y finaliza expediente 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE i "
Notifica a la Direccion de Programas la no
a4 ORDENM’RE?,}.&ESQU ERQLY procedencia. Fin del Procedimiento 1 HORAS N/A

Fin del procedlrniento

ﬂmw
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Actividad 8. Realizar lo facturacién en conjunto con otros beneficiarios.

Actividad 9. Determinar el lugar y fecha para todos los apoyos procedentes, debiendo considerar
requerimientos para desplazamiento del personal (vidticos, combustible, vehiculos, etc.) debido que
se entrega con otros beneficiarios.

Actividad 10. Realizar la entrega de los recursos con otros tipos de apoyo, para cumplir con los
criterios de austeridad.

Actividad 1. Considerar el tiempo total de archivado de olro tipo de apoyos procedentes.

Los procedimientos para la entrega de apoyos de seguro de vida, se encuentran establecidos en las
Reglas de Operacion del Programa de Rescate del Campo vy Visién del Mar del Instituto De Pesca y
Acuacultura del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2024,

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-018-A 1. Apoyo a
donatario de segure de vida por fallecimiento de pescadores de altura.

Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-017-A 2. Apoyo

a donatario de seguro de vida por fallecimiento de pescadores riberefios.

5. ENTREGA DE APOYOS PARA EL IMPULSO Y FORTALECIMIENTO DE LA PARTICIPACION DE LA MUJER EN EL

SECTOR

OBJETIVO: Apoyar a mujeres organizadas que buscan generar ingreso a través de la cooperacion y solidaridad,
mediante el procesamiento de productos pesqueros y/o acuicolas para su venta, baja la figura de

transformadoras en el sector.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO, RESPONSABLE DE LA DESGRIPCION DE LA AGTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
1 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica y difunde la Convocatoria 5 MINUTOS Convocatoria
Recibe y coteja la solicitud con
documentacién anexa
2 DIRECCION DE PROGRAMAS Sl con s F s 5 MINUTOS N/A
NO. Actividad 3 51. Actividad 4

Solicita solventar informacién necesaria.
3 DIRECCION DE PROGRAMAS Regreca 4 5 Actividad 2 1 DIAS HABIL N/A
4 DIRECCION DE PROGRAMAs | Realiza el registro ‘}g,:g solicitudy entrega | ¢ 805 Formato interno
5 DIRECCION DE PROGRAMAS Integra expediente 1 DIAS HABIL Expediente

Analiza criterios de elegibilidad y emite ; .
6 DIRECCION DE PROGRAMAS dlctanen ticries 1 DIAS HABIL Dictamen técnico
7 DIRECCION DE PROGRAMAS Publica resultados 1 HORAS N/A
8 DIRECCION DE PROGRAMAS _| Envia Dictamen Técnico y documentacién 1 DiAS HABIL N/A

DIRECCION DE
9 ADMINISTRACION Y DE Realiza validacion contable 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVO

Notifica al solicitante y adjunta datos de

10 DIRECCION DE PROGRAMAS facturcion 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE
11 ADMINISTRACION Y DE Recepciona y valida CFDI 1 HORAS N/A
ARCHIVO
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DICTAMEN DE TODOS Z l

DIRECCION DE i
12 ADMINISTRACION Y DE Realiza transferencia de pago 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVO
13 | DIRECCION DE PROGRAMAS Determina el lugar, dia y hora para 1 DIAS HABIL N/A
entrega de los apoyos
14 DIRECCION DE PROGRAMAS Entrega apoyos 1 DIAS HABIL Recibos
15 DIRECCION DE PROGRAMAS Archiva y finaliza expediente 1 DIAS HABIL N/A
: —1— : Fin del imiento =
B e e ' ' T
(e
A

A
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. Actividad 6. Las reglas de operacién establecen que una vez completada la integracién del
expediente técnico, se procede a analizar y dictaminar la viabilidad en un plazo de 10 dias hdbiles.

. Actividad 7. Las reglas de operacién establecen que la publicacién de resultados se realizard en un
plazo no mayor a dos dias hdbiles posterior a la emisién del dictamen correspondiente.

. Actividad 9. Realizar la validacién contable con otros beneficiarios de otros apoyos.

. Actividad 13. Determinar lugar y fecha para todos los apoyos procedentes, debiendo considerar
requerimientos para desplazamiento del personal (vidticos, combustible, vehiculos, etc.) debido que
se entrega con otros beneficiarios.

. Actividad 14. Redlizar la entrega de los recursos con otros tipos de apoyo, para cumplir con los
criterios de austeridad.

. Actividad 15. Considerar el tiempo total de archivado de otro tipo de apoyos procedentes.

. Los procedimientos para la entrega de apoyos para el impulso y fortalecimiento de la participacién

de la mujer en el sector, se encuentran establecidos en las Reglas de Operacién del Programa de
Rescate del Campo y Visién del Mar del Instituto De Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche
para el Ejercicio Fiscal 2024.

. Procedimiento relacionado al tramite/servicio con homoclave: INPESCA-2023-10261-019-A
Infraestructura productiva, maquinaria, equipo, utensilios y accesorios para la realizacién de
actividades de conservacion, manejo y valor agregado de la produccion pesquera y acuicola.
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CAPITULO V. DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACE

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

|

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ATENCION A SOLICITUDES DE APOYQ DEL SECTOR PESQUERQO Y ACUICOLA

1. ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DEL SECTOR PESQUERO Y ACUICOLA

OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo para pescadores y productores acuicolas recibidas, asi

como de las organizaciones o asociaciones civiles, sociales y privadas relacionadas con el sector, para ser

gestionadas a través del apoyo directo o la intermediacién con otras instituciones.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT.NO.|  RESPONSABLE DELA DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ~ ANEXOS
1 D"‘Eﬁﬂfc’é :’;;}';‘Sg‘g&?" i Recibe la solicitud de apoyo 10 MINUTOS N/A
Revisa la solicitud de apoyo
2 D'“Eﬁ‘fﬂ': f’ﬁg{.’}'&g’;ﬁ&?’“ Y ¢Procede la solicitud? 10 MINUTOS N/A
NO - Actividad 3 51 - Actividad 4

Realiza oficio de imposibilidad para 3
3 D‘“Eﬁ‘fﬂ"é ?,f;l'%gg’ﬁ?" Y| atender la solicitud debidamente 20MiNuTOs | Oficio de ;"‘”f'“b::"ffdd

justificado. Fin del procedimiento parg:atencer 1a:soficiu
4 D'“ngﬁ': ?ﬁ;}';‘&ggﬂ?" Y| Realiza el contacto con el solicitante 30 MINUTOS N/A

DIRECCION DE VINCULACION Y Elabora oficio de integracion y/o . . .
5 ENLACE INSTITUCIONAL canalizacion 10 MINUTOS Oficio de integracion
IRECCI
6 b Eﬁ(l:AC::NE ?&;%glg‘ﬁ;?'u i Remite el oficio correspondiente 3 MINUTOS N/A
flndel procedimianto e
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DIAGRAMA DE FLUJO
(Procede la solicitud?
1. Recibe la 2 Revisa la 4. Realiza 5. Habora oficio
solicitud de solicitud de ol i6 6. Remite aficio

INICIO

ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO DEL SECTOR
PESQUERO Y ACUICOLA
DIRECCION DE VINCULACION Y ENLACE INSTITUCIONAL

FIN
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. Actividad 4. A través de llamada telefénica o correo electrdnico, realiza el contacto con el solicitante.
. Actividad 3. El oficio de imposibilidad debe estar debidamente justificado, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en las Reglas de Operacidén del Programa vigente para la entrega de
apoyos.
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CAPITULO VI. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ARCHIVO
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

1. SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

OBJETIVO: Tramitar vidticos, gastos de alimentacidn, transportacién terrestre, maritima o aérea de personas y
servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas del Instituto de Pesca y Acuacultura, a partir

de la solicitud para el desempefio de sus funciones.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD TEMPO ANEXOS
DIRECCION DE Recibe solicitud de viaticos Formato de solicitud de
1 ADMINISTRACION Y DE ¢Es procedente la solicitud? 1 MINUTOS vidticos emitido por la
ARCHIVO NO - Actividad 2 Sl - Actividad 3 SAFIN
DIRECCION DE Regre:sa |a solicitud al personal
2 ADMINISTRACION Y DE “’"“*"“’g:“ para solventar 10 MINUTOS N/A
ARCHIVO observaciones.
Regresa a la Actividad 1
DIRECCION DE
3 ADMINISTRACION Y DE Realiza la transferencia de recursos 1 HORAS N/A
ARCHIVO
DIRECCIGN DE Recibe y revisa el formato de
comprobacion
4 ADMINA?ESISQ NYDE dEs procedente la documentacién? 2 HORAS N/A
NO. Actividad 5 SI. Actividad 6
DIRECCION DE Regresa la solicitud para solventar las
5 ADMINISTRACION Y DE observaciones. 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVO Regresa a la Actividad 4
DIRECCION DE
6 ADMINISTRACION Y DE Recibe y sella acuse 1 MINUTOS N/A
ARCHIVO
DIRECCION DE :
Registra el gasto en el sistema de
7 ADMINASRTgm(;:IIgN Y DE arrtabiia 1 DIAS HABIL N/A
DIRECCION DE "
Archiva en las carpetas de pdlizas de
8 ADMINASJSD?I(\:!I(?N Y DE egresos del afio fiscal en curso 5 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento _ |
. el 2DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 17
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FIN
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Actividad 1. El formato de solicitud de vidticos emitido por la SAFIN debe capturarse conforme a los
lineamientos del Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal vigente.

. Actividad 3. La transferencia de los recursos para vidticos solo podrd realizarse a la cuenta del
comisionado.
. Actividad 4. Recibir y revisar el formato de comprobacién, las facturas recibidas y valida en el portal

del SAT que se tralen de facturas vigentes.
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CAPITULO VII. DIRECCION JURIDICA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1 REPRESENTACION JURIDICA
1. REPRESENTACION JURIDICA
OBJETIVO: Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias de su
competencia para todas las unidades administrativas y para las y los servidores publicos adscritos al Institute de
Pesca y Acuacultura, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones procurando la unificacion de

criterio en la aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos

administrativos.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT.NO.|  RESPONSABLE DELA ~ DESCRIPCION DELAAGTIVIDAD | TIEMPO  ANEXOS
1 DIRECCION JURIDICA Recibe solicitud a solventar 2 MINUTOS N/A
DIRECCION JURIDICA Analiza solicitud a solventar 1 HORAS N/A
Entrega el proyecto de resolucién
¢Es aceptada por parte del Unidad ¢
3 DIRECCION JURIDICA Administrativa (UA) solicitante? 1 DIAS HABIL N/A
NO - Actividad 4 Sl - Actividad 5
Solventa las observaciones del
4 DIRECCION JURIDICA documento. 2 HORAS N/A
Regresa a la Actividad 3
5 DIRECCION JURIDICA Recibe acuse 2 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: g L
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 2. Solo podrdn solventarse solicitudes de asuntos que deriven del ejercicio de las
atribuciones del sujeto obligado bajo el criterio de las normas y procedimientos administrativos
competentes.
. Actividad 3. La Direccion Juridica deberd atender y solventar las solicitudes de cada Unidad

Administrativa y entregar un proyecto de resolucion de acuerdo a las competencias del sujeto
obligado o justificar la no procedencia de la peticién.
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CAPITULO VIIl. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

1. REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO: Poner a disposicién de la ciudadania la informacion publica, a través de la pdgina institucional y
atender de manera eficaz y oportuna el derecho de acceso a la informacién publica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESGRIPCIGN DE LA AGTIVIDAD TEMPO |  ANEXOS

Recibe la solicitud de acceso a la
1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA informacisn 3 MINUTOS N/A
Analiza el objeto de la solicitud para su
debida atencion
2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA iEs el Instituto juridicamente 15 MINUTOS N/A
competente?
NO. Actividad 3 SI. Actividad 4

Emite respuesta por incompetencia ;.

3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA juridica. Fin del procedimiento 1 DIAS HABIL Oficio de incompetencia
Analiza los datos proporcionados en la
solicitud para la bisqueda de la
4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA informacion 1 HORAS N/A
éDatos suficientes?

NO. Actividad 5 5I. Actividad 6

Solicita datos adicionales al interesado,
5 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Régresa a b Actvidad 4 2 DIAS HABIL N/A

Analiza la solicitud con informacién
publicada del Instituto

6 UNIDAD DE TRANSPARENCIA dinformacién sin publicar? 2 DIAS HABIL N/A

NO. Actividad 7 Sl. Actividad 8

Emite respuesta con liga y/o datos

7 UNIDAD DE TRANSPARENCIA | necesarios para consulta de informacién 2 MINUTOS Oficio de respuesta i
publicada. Fin del procedimiento i ".*.&".
8 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Solicita la informacién 5 MINUTOS N/A *IEILC"
Recibe respuesta 'k J
9 UNIDAD DE TRANSPARENCIA {5Se encontré la informacién? 1 DIAS HABIL N/A ) rl&
j
il

NO. Actividad 10 SI. Actividad 11

Notifica al Comité de Transparencia y
10 UNIDAD DE TRANSPARENCIA solicita busqueda exhaustiva. 1 HORAS N/A
Regresa a la Actividad 9

Analiza clasificacion de la informacion y
elabora documento de respuesta

complementaria
11 UNIDAD DE TRANSPARENCIA {Es informacién publica? 2 MINUTOS N/A

NO. Actividad 12

e ot

SI. Actividad 13 )

Emite respuesta con clasificacion .‘

12 | UNIDAD DE TRANSPARENCIA e a0 doabesche 1 HORAS Oficio da Faspuesta ‘f
13 | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Emite respuesta con la resolucién 2 HORAS Oficio de respuesta

respectiva al interesado
Fin del procedimiento
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 1. La solicitud de acceso a la informacién publica puede ser a través de escrito libre.

Actividad 2. La Unidad de Transparencia analiza el objeto de la solicitud de la informacién con la
finalidad de conocer de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones conferidas
juridicamente si le compete atender la informacion.

. Actividad 3. Se refiere al oficio formal emitido por el Instituto que justifica la incompetencia juridica
para la resolucion de la informacién solicitada.

. Actividad 4. La Unidad de Transparencia analiza los dalos en la solicitud de acceso a la informacién
de modo que sean los necesarios para buscar la informacién, en caso contrario, que sean ambiguos
o errdneos, se solicitan datos adicionales.

. Actividad 6. Analizar que la informacién solicitada ya esté disponible publicamente en medios
impresos, en formatos electrénicos disponibles en internet o en cualquier otro medio.

. Actividad 7. Emitir el oficio formal de respuesta por el Instituto con la liga para consulta de
informacion publicada (www. inpesca.campeche.gob.mx) o en su caso los datos necesarios para su
consulta.

. Actividad 9. La Unidad Administrativa correspondiente envia la informacion solicitada e incluye su

clasificacion (publica o reservada), en caso de no contar con la informacién responde con el motivo
de no contar con ella,

Actividad 10. En caso de no encontrarse la informacion, se notifica al Comité de Transparencia,
solicita prérroga para la entrega de la informacién y se solicita una basqueda exhaustiva a la unidad
correspondiente.
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CAPITULO IX. UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. ORGANIZAR Y COORDINAR LA CAPACITACION, FORMACION Y EN SU CASO LA CERTIFICACION

DEL PERSONAL EN MATERIA DE GENERO, TRANSVERSALIDAD E IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE

MUJERES Y HOMBRES

1. ORGANIZAR Y COORDINAR LA CAPACITACION, FORMACION Y EN SU CASO LA CERTIFICACION DEL
PERSONAL EN MATERIA DE GENERO, TRANSVERSALIDAD E IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE MUJERES Y

HOMBRES

OBJETIVO: Mejorar la cultura institucional y organizacional, en alineacién con la politica de igualdad entre
hombres y mujeres, la no discriminacién v la inclusién, a través de la promocién de capacitacién continua

interinstitucional.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT.NO.|  RESPONSABLE DE LA 'DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
UNIDAD DE IGUALDAD Remite oficio para inscripcidn a las

1 SUSTANTIVA acciones de capacitacion 2 MINUTOS N/A
Integra relacion de participantes para su

2 UMD?L?S.?.EJ‘%%&LDAD inscripcion a las acciones de capacitacion 15 MINUTOS Lista de Asistencia

y elabora la lista de asistencia

Informa sobre la mecénica y reglas en las

3 R cuales se desarrollard la accién de 15 MINUTOS N/A

capacitacion
Aplica, al término de la accién de
4 UNIDAD DE IGUALDAD capacitacién, los cuestionarios para 20 MINUTOS N/A
SUSTANTIVA
evaluar ésta
A—. . Rei'glstlra ¥ ar;all}za los gesu!tados de las

evaluaciones de la accidn de capacitacion

s SUSTANTIVA ¢Aprobado? 1 HORAS N/A
NO. Fin del procedimiento SI. Actividad 7

6 UN'D;AL?#‘E:‘?.IL\’&LDAD Entrega reconocimiento o certificado 5 MINUTOS N/A

Fin del _prm_:edfmlento _

1HORAS, 57
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 1. El personal podra inscribirse a capacitaciones promovidas a través de convenios de
colaboracién con otras dependencias del Gobierno del Estado que promocionen capacitacion y
formacién en diversas materias.

. Cabe mencionar que para esta actividad, las capacitaciones se vinculan con diferentes organismos
que llevan a cabo esta accién, como el Instituto de la Mujer, Secretaria de Inclusidn, Secretaria de
Contraloria, Comisién de Derechos Humanos, por mencionar algunas.

s Actividad 3. Las listas de asistencia de manera interna son indispensables para el control de
porcentaje del personal capacitado en la materiq, para el cumplimiento de metas.

Calle 10 No. 338, Barrio de San Roman, C.P. 24000, Campeche, Camp. 981 811 2779 55




- 2
R et o GORTERNO ,‘(«“ INPESCA
R EToCTAS Cevracrors GOBIERNO
DICTAMEN DETODOS NS -ﬂ" DE CAMPECHE
CAPITULO X. UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
i COORDINAR LA INTEGRACION, CONTROL Y RESPONSABILIDAD DE ARCHIVOS EN TRAMITE,

CONCENTRACION O HISTORICOS

1. COORDINAR LA INTEGRACION, CONTROL Y RESPONSABILIDAD DE ARCHIVOS EN TRAMITE,

CONCENTRACION O HISTORICOS

OBJETIVO: Promover la gestion documental y administracion de archivos, para la preservacion de documentos

en archivos administrativos, a través de la capacitacién y promocién continua en la materia.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TEMPO ANEXOS
Envia solicitud de instrumentos de control

UNIDAD DE COORDINADORA y consulta archivisticos, inventarios

1 DE ARCHIVQS documentales y sus trasferencias FISHLTG N/A
primarias a las Unidades Administrativas
Revisa los formatos de inventarios
entregados por las unidades
2 MDA CODAD T tE administrativas 1 DIAS HABIL N/A
¢5e aceptan los formatos?
NO. Actividad 3 SI. Actividad 4
( Solicita a las Unidades Administrativas

UNIDAD COORDINADORA DE | (UA) la solventacién de las observaciones

3 ARCHIVOS amitias. 5 MINUTOS Oficio de solicitud
Regresa a la Actividad 2
Informa al Grupo Interdisciplinario de
4 UNIDAD COORDINADORA DE Archivo el cumplimiento de las 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS
obligaciones

UNIDAD COORDINADORA DE | Publica la actualizacion de los inventarios

s ARCHIVOS recibidos 20 ERUTOS N/A
Remite a la Unidad de Transparencia los
6 UNIDAD i%%ﬁmgguom Dk acuses de carga del cumplimiento de las 2 MINUTOS N/A
obligaciones
Fin del proo_gdimiento_ _
! 2plas H‘H”S.O ‘
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 2. Revisa los formatos de inventarios entregados por las unidades, verificando que cuente
con las especificaciones de acuerdo al catdlogo de disposicion documental y cuadro de clasificacién
archivistica.

. Actividad 4. Mediante sesién ordinarig, Informa al Grupo Interdisciplinario de Archivo el cumplimiento
de las obligaciones por parte de las Unidades Administrativas.

. Actividad 5. Publica en la pdgina web del INPESCA www.inpesca.gob.mx y en la Plataforma

Nacional de Transparencia, la actualizacion de los inventarios recibidos.
Actividad 6. Mediante memordandum, remite a la Unidad de Transparencia los acuses de carga del
cumplimiento de las obligaciones.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa

Nledonqdo Gdémez Edward Jesis Ceballos Alejondre
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