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I. OBJETIVO
Establecer las actividades vy procedimientes contemplados en @l proceso para administrar los

recursos financieros, con la finalidad de elaborar, modificar, controlar, gestionar y ejecutar los
recursos financieros, de acuerdo a los lineamientos juridicos, administrativos y técnicos aplicables.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Rural.

. DEFINICIONES
Mo aplica.

V. DIAGRAMA DEL PROCESO

<"';_ Administrar los Recursos H"') 1

Financieros.
- |Oficio, Correo electronico]

" R I —

L v J

6. Realizar el registro contable.

5. Realizar los reintegros.

1. Elaborar las conciliaciones bancarias,

* 7. Tra I'I"IItE_r'g' Eesli.n-n.ar los fondos
3, Elaborar cuentas por pAgar: temporales para los distintos
Programas.
3. Realizar [a apertura de cuentas 8. Emnitir cheques de |a Secretaria de
bancarias. Desarrollo Rural.
4. Realizar a comprobacién def fando b s
I_:! - Administrar los Recursos
_ fije f Financieros. >

. [Oficio, Correa electrénico) -

"La informachan contenida en o presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.*
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

1. Elaborar las Conciliaciones Bancarias.
Establecer las actividades necesarias para
Elaborar las Conciliaciones Bancarias, para
optimizar el desempefno laboral y los
FECUrsos asignados.

2. Elaborar Cuentas por Pagar,
Establecer las actividades necesarias para

Elaborar Cuentas por Pagar de la
Secretaria de Desarrollo Rural, con la
finalidad de optimizar e desempeno

__Refer E"ﬂ:" JIE!'EE responsable
Direccion de
Manual de e :
Procedimientos Administracion y

(PR-DAF-CPR-01)

Finanzas / Departamento
de Control Presupuestal

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CPR-02)

Direccion de
Administracidn y
Finanzas / Departamento
de Control Presupuestal

laboral y los recursos asignados.
3. Realizar la  Apertura de  Cuentas

Bancarias. : :
Establecer Ia normatividad para Realizar Ia Manual de Poiskaishds o
Apertura de Cuentas Bancarias, con la Procedimientos Y

finaliclad de optimizar el desempeno
laboral ¥ de los recursos asignados a la
Secretaria de Desarrollo Rural.

{PR-DAF-CPR-03}

Finanzas / Departamento
de Control Presupuestal

d@ 'Cnﬂnmhaci:ﬁn del Fondo
Establecer la normatividad para Realizar la
Comprobacion del Fondo Fijo, con la
finalidad de optimizar el desempenio
faboral y los recursos asignados.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CPR-04)

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento
de Control Presupuestal

5. Realizar los Reintegros.

Establecer las actividades necesarias para
Realizar los Reintegros, con la finalidad
cumplir con la nommatividad.

6. Realizar el Registro Contable,

Establecer las actividades necesarias para
Realizar e Registro Contable de los
Recursos, con la finalidad contar con la
informacidn necesaria para transparentar
el ejercicio de los recursos asignados.,

Manual de
Procedimientos

Manual die
Procedimientos
(PR-DAF-CPR-04)

F-PL-EDN-11 ROO

(PR-DAF-CPR-05)

Direccitn de
Administracidn v
Finanzas / Departamento
de Control Presupuestal

Direccion de
Administracion y
Finanzas / Departamento

de Contral Presupues

"La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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__ Descripcién Referencia Area responsable
7. Tramitar vy Gestionar |os  Fondos
Temporales para  los  Distintos Direccién de
Establecer las actividades necesarias para Manual_ e AIIEIEIFSan ¥
Tramitar y Gestionar los Fondos [gﬁ;ﬂ?;;tg;, - Fh‘nanzagt.-" e
Temporales para los Distintos Programas, ¢ Wﬂm[::;j;ﬁm
con la finalidad de eficientar el desempeiio
laboral en estas actividades,
itir Cheques de la Secretaria de
Desarrolle Rural, Direccion de
Establecer las directrices para Emitir Manual de Administracidn v
Cheques e la Secretaria de Desarrollo Paoliticas Finanzas /
Rural, con |a finalidad de optimizar el (PL-DAF-CPR-01) Departamento de
desempeno laboral vy los  recursos Control Presupuestal
asignados.
VI INDICADOR
Indicador _ Farmula | Unidad de medida | Periodicidad | Meta
[Rewvisian de
Recepcion v Revision documeantos / , S
de Cuentas Por pagar comprobacion de Porcentaje Diario 100%
documentos) 100
(Recepcidn de los
documentos con los
Eecepcidn v datos correctos /
comprobacion Proceso de la Porcentaje semanal 100%
del Fondo Fijo documentacidn para el
rembolso el Fondo Fijo)
_ __*100
Porcentaje de IRecurso Solicitado / .
recursos solicitados | Recurso Pagado) “100 POICEn e fnei) AT

“La informacicn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que ko penera,”
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Vil. AMNEXOS
Nombre del 3 i . | Disposicion
Codigo Prs Ubicacidn AT AC PTC final
Mo aplica Mo aplica Mo aplica | Moaplica | Mo aplica | Mo aplica | Mo aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; PTC= Plazro total de conservacion,

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha I Nimero de revision Actividad )
| Generacion del Proceso para  Administrar  los
14/10/2025 | 00 Recursos Financleros. o

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

C.P. Guillermo Alejandro Matos Jiménez
Director de Administracion ¥ Finanzas

*La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo penera.”
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