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. OBIETWO

Administrar de manera eficiente los recursos Materiales, en cumplimiento con las disposiciones
legales, normativas v administrativas aplicables, con la finalidad de garantizar la correcta
administracion del gasto, asegurando la cobertura oportuna vy adecuada de las necesidades
operativas de cada direccion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracidn v Finanzas de la Secretaria de
Desarrolio Rural,

Ill. DEFINICIOMNES
Mo aplica

V. DIAGRAMA DEL PROCESO

e B o,

—

I,-"'-F Administrar bos Recursos “‘x\
.,k Materiales J:
" [Dficio, Correo electrinico) .~

v

1. Docurnentar la adguisicion de bienes

Y SEIVICIOS.
2. Proporcionar ¢l mantenimiento "‘--ﬁ_‘__
wvehicular y servicios generales, | .

v

3. Solicitar la dotacion de combustible,

v

e -

e,
-

,.-"f Administrar los Recursos T
\ Matariales. }
. |Oficio, Correo electronico}

—— -
i e

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

Documentar la Adquisicion de Bienes y
Servicios, con la finalidad de optimizar el

Procedimientas
{(PR-DAF-RHM-12)

Descripcian Referencia Area responsable
1. Documentar la adquisiclién de bienes v . 7
o Direccidn de
SETVILITE, G Manual de Administraciin
Establecer el  Procedimiento  para ‘ !

Finanzas / Departamento
de Recursos Humanos y

desempeno laboral v 108 recursos asignados. iataraes
2. Proporcionar el mantenimiento vehicular -

¥ servicios generales, Direccion de
Establecer el Procedimiento para Manual de Administracion y
Proporcionar el Mantenimiento Vehicular y Procedimientos | Finanzas / Departamento
Servicios Generales, con ka finalidad de (PR-DAF-RMA-13) | de Recursos Humanos y
optimizar el desempefo laboral v los Materiales
recursos asignados.

3. Solicitar la dotacion de combustible. | Direccion de
Establecer el procedimiento para Solicitar la | Manual de Administracién vy
Dotacion de Combustible, con la finalidad de | Procedimientos | Finanzas / Departamento
optimizar el desempefio laboral y los recursos | (PR-DAF-RMA-14) | de Recursos Humanos y
asignados, . | Materiales

V. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad d6 | poriodicidad | Mota

. medida

Adquisicion de {Solicitud de Compras / .
| Bienes y Servidies | Solicitudes aprobacas) *100 Forcentaje | Amid 20

Mantenimiento

: {Solicitud de servicio enviada / s

":-I"F:."hlﬂﬂa-l' ¥ Solicitud atendida) *100 Porcentaje Anual 100%
Servicios Generales

— (Solicitud de Vales de Gasalina _

Pl s de cada Direccion / Vales de | Porcentaje Semanal 100%
Gasolina Comprobados) *100

“La informaciin contenida en el presente documentao es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo penera.”
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AMEXOS
codige: | O™ | Ubicacidn | AT’ AC* ey | Pamadlrion
| delanexo final
Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica | Moaplica | Mo aplica Mo aplica

*AT= -ﬁ-.r-l:hlw} e tramltﬂ AC=Archivo de concentracian: PTC= Plazo tﬂtaide CONSBErVACion.

CONTROL DE CAMBIOS

Fﬂ_r.ha

Mamero de revision

Actividad

14/10/2025

00

Generacion  del

Praceso para Administrar  los

Recursos Materiales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que |o genera”

C.P. Guil.l&rrnn Altiam:iru Matos Jiménez
Director de Administracion y Finanzas
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