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. OBJETWO
Administrar de manera eficiente los recursos patrimoniales de la Secretaria de Desarrollo Rural, en
cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y administrativas aplicables, con la finalidad
de garantizar la correcta administracion del gasto, asegurando la cobertura oportuna y adecuada
de las necesidades operativas de cada Direccidn.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccidon de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Rural.

lll. DEFINICIONES
Mo aplica

V. DIAGRAMA DEL PROCESO

rf' . Aﬁmrﬂft{arlnsﬂﬁurm 1
. Patrimaniales ]
rl

e [Oficio, Corren elecirénico]

1. Actusalizar los ﬂ.;tn-;-dt-hleqeq.

muebles incorporados del sistema de
Colvipras

2. Reallzar tos mowamientos de bienes |
m-ui:h&;
1. Uevar a cabo el Inventario lisico de
blenes mughles,
4. Uzvar a cabo la baja de bienes
b— rraiehiles

I N

5. Lewar a cabo la dwn.mparaclnn i
desting final de bienes muebles.

v

7 ndministrar los Recorsos
] Patrimoniabes. |
b o [Micio, Corren slectrdren) P

“La infermacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que ko genera”
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

- Descripcidn - Referencia Area responsable
1. Actualizar los Datos de Bienes Muebles Direccion de
Incorporados del Sistema de Compras, s Administracién y
Establecer las actividades para Actualizar los Datos de T Finanzas /
Procedimientos

Bienes Muebles Incorporados  del  Sistema  de
Comnpras, con la finalidad del correcto registro e
identificacion de los Bienes ﬂdqmrrdns

Crrer s m e e —— —

(FR-DAF-RHM-07)

Departamento de
Recursos Humanos v

2. Realizar los Movimientos de Bienes Muebles,
Establecer las actividades para Llevar a Cabo el
Inventario Fisico de Bienes Muebles, con la finalidad
de obtener como resultado el estado actualizado de
los Bienes Muebles.

3. Llevar a Cabo el Inventario Fisico de Elggg;
Muehles,

Establecer la normatividad para Realizar la Apertura de

Cuentas Bancarias, con la finalidad de optimizar el

desempeno laboral v de los recursos asignados 3 la

Materiales
Direccitn de
Administracid
MManual de P : r,n L
Procedimientos AR,

{PR-DAF-RHM-0B)

Departamento de
Recursos Humanos v

Materiales
Direccion de
i | M
Procedimientos

(PR-DAF-RHM-09)

Departamento de
Recursos Humanos v

secretarfa de Desarrollo Rural, Materiales
4. Llevar a Cabo |a Baja de Bienes Muebles, i —
Establecer de manera clara y estructurada las EM,E',:GﬁnF_lE
actividades necesarias para el procedimiento de Baja Manual de .ﬂ.dm_lmstracmn !
de Bienes Muebles, con la finalidad del manejo | Procedimientos FIERRRELY
eficiente y responsable de los recursos, asegurando su | {PR-DAF-RHM-10) RE?:::ES:::E:
adecuada disposicién y cumplimiento con la normativa , ¥
splicakiie Materiales
5. Llevar a Cabo la Desincorporacion v Desting Final _

de Bienes Muebles, Direccidn de
Establecer de manera clara y estructurada las Wainiial Administracion y
actividades necesarias para Llevar a cabo la Lt Finanzas /

Pracedimientos

Desincorporacidn y Destino Final de Bienes Muehbles,
con la finalidad del manejo eficiente v responsable de
los recursos, asegurando su adecuada disposicion y
cumplimiento con la normativa aplicable.

(PR-DAF-RHM-11)

Departamento de
Recursos Humanos y
Materiales

F-PL-EDN-11 ROD
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¥l. INDICADOR

Unidad de |
medida

Indicador Formula Periodicidad | Meta

Cargas iniciales emel | (NOmero de cargas iniciales /
Administrador de Cédulas| Actualizaciones de Datos
de Bienes {Muebles o Incorporados al Sistema de
Vehiculares) Compras) *100

Porcentaje | Semestral 0%

Mumero de Movimiento de
Mowimiento de Bienes | Bienes Muebles solicitados /
e : Parcenta
Muebles Movimiento de Bienes e Semesir B

Muebles realizados) * 100

{Mamero de Bienes Muebles /
Bienes Muebles encontrados) | Porcentaje Semestral 100%
*100

Bienes en estado de Alta
en el Inventarios SIGGY

Bienes dictaminadas por \(Listado de Bienes a valuacidn

inserviblas | / Bienes dictaminados como | Porcentaje | Semestral —
| inservibles) *100
Déstinio Final de- Bienes fL:stladu I:IElEImm?E a valuacion | -
Miiahles / Bienes dictaminados como | Porcentaje | Semestral
inservibles) *100
VIl. ANEXOS
- Nombre del | Biresiat
Codigo Ubicacian AT* AC® PTC
anexo final

—
Mo aplica Mo aplica | Mo aplica Mo aplica | Mo aplica | Mo aplica Eliminar

*AT=Archive de tramite; AC=Archivo de concentracion: PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Nimero de revision ~ Actividad

G ién del Pry =
14/10/ 2025 oo eneracion 'l‘-‘rE IGI:E'EH para Administrar los
Recursos F'Etrl_rnﬂnlales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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