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ACTUALIZADO POR:

	NOMBRE
	PUESTO

	Maria Eugenia Gallegos Loya
	Jefe del Departamento de Presupuesto

	Maria Eugenia Rangel Márquez
	Jefe del Departamento de Recursos Humanos

	José María Estrada Gómez
	Jefe del Departamento de Adquisiciones

	Efraín Ramos Balderrama
	Jefe del Departamento de Control Patrimonial

	Felipe Avalos Zaragoza
	Jefe del Departamento de Contabilidad

	Mario Alberto Medina Urquiza
	Jefe del Departamento de Servicios Generales


ACTUALIZADO POR:

	NOMBRE
	PUESTO

	María Angélica Baeza Rocha
	Contador Fiscal

	Patricia Vásquez Villar 
	Contador de Proyectos

	Rocío Guadalupe Domínguez Marín
	Tesorero

	Isai  Arenas Garibay
	Coordinador de Facturación y Cobranza

	Brenda Elizabeth Corral González
	Auxiliar de Contabilidad

	Griselda Aurora Tamez Beltrán
	Administrador Ejecutivo de Recursos Humanos

	Mariana López Carrasco
	Secretaria Ejecutiva de Recursos Humanos

	Teresa Mariscal Alderete
	Secretaria Ejecutiva Bilingüe

	Marcela Prieto Márquez
	Recepcionista - Telefonista


REVISADO POR:

	NOMBRE
	PUESTO

	Alfredo Aguilar Elguezabal
	Director Académico

	Ernestina Pérez Romero
	Director de Administración y Finanzas

	Nathanael Martínez Coronel
	Subdirector de Finanzas


APROBADO POR: 

	NOMBRE
	PUESTO

	Jesús González Hernández
	Director General
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	CP03H01-NSC
	Autorización para Salida de Bienes
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	DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

	DAF01-NSC
	Solicitud de Recursos del Fideicomiso del CIMAV
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	DAF02-NSC
	Administración de Riesgos
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	Realizar Verificaciones a los Procesos Administrativos
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	Realizar el envío de la Información del Sistema Integral de Información
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	Realizar el Envío del Formato 111 Flujo de Efectivo Original del SII
	5

	PR01H02-NSC
	Realizar el Envío del Formato 112 Flujo de Efectivo Ejercido del SII
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	PR01H03-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1111 Flujo de Efectivo Modificado del SII
	5

	PR01H04-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1112 Flujo de Efectivo Devengado del SII
	5

	PR01H05-NSC
	Realizar el Envío del Formato 114 Flujo de Efectivo de Ejercicios Anteriores del SII
	5

	PR01H06-NSC
	Realizar el Envío del Formato 115 Explicaciones a las Variaciones en el Flujo de Efectivo del Mes, Contra Programa Original del SII
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	Realizar el Envío del Formato 116 Explicaciones a las Variaciones en el Flujo de Efectivo del Mes, Contra Programa Modificado del SII
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	PR01H08-NSC
	Realizar el Envío del Formato 118 Explicaciones a las Variaciones en el Flujo de Efectivo Acumulado al Mes, Contra Programa Original del SII
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	PR01H09-NSC
	Realizar el Envío del Formato 119 Explicaciones en el Flujo de Efectivo Acumulado del Mes, Contra Programa Modificado del SII.
	5

	PR01H10-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1130 Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios con Atraso en Pagos del SII.
	5

	PR01H11-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1151 Programa Anual de Capacitación del SII.
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	PR01H12-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1152 Horas de Capacitación del SII.
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	PR01H13-NSC
	Realizar el Envío del Formato 1153 Seguimiento del Programa Anual de Capacitación del SII.
	5

	PR01H14-NSC
	Realizar el Envío del Formato 210 Registro de Cuentas de Deposito o Inversión del SII.
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	PR01H15-NSC
	Realizar el Envío del Formato 221 Saldos en Instituciones Financieras de las Disponibilidades y Activos Financieros-Paraestatales No Financieras del SII.
	5

	PR01H16-NSC
	Realizar el Envío del Formato 222 Saldos Contables de Disponibilidades y Activos Financieros-Paraestatales No Financieras del SII.
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	PR01H17-NSC
	Realizar el Envío del Formato 361Gasto Programable en el Flujo de Efectivo por Entidad Federativa del SII.
	5

	PR01H18-NSC
	Realizar el Envío del Formato 511 Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios en la Administración Pública Federal Programa Original  del SII.
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	PR01H19-NSC
	Realizar el Envío del Formato 512 Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios en la Administración Pública Federal Programa Observado  del SII.
	5

	PR01H20-NSC
	Realizar el Envío del Formato 513 Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios en la Administración Pública Federal Programa Modificado del SII.
	5

	PR01H21-NSC
	Realizar el Envío del Formato 810 Catálogo de Bienes y Servicios (Producción) del SII.
	5

	PR01H22-NSC
	Realizar el Envío del Formato 811 Producción de Bienes y Servicios Programa Orinal del SII.
	5

	PR01H23-NSC
	Realizar el Envío del Formato 812 Producción de Bienes y Servicios Programa Observado del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 813 Producción de Bienes y Servicios Programa Modificado del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 820 Catálogo de Bienes y Servicios (Ventas) del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 821 Catálogo de Bienes y Servicios Programa Original del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 822 Venta de Bienes y Servicios Programa Observado del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 823 Venta de Bienes y Servicios Programa Modificado del SII.
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	Realizar el Envío del Formato 912 Estado de Resultados del SII.
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	Realizar el envío de la información del Programa Anual de Adquisiciones
	5
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	Realizar el envío de la información de la Cuenta Pública
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	PR05H01-NSC
	Realizar la autorización presupuestal para ejercer gastos
	5

	PR06H01-NSC
	Elaborar el Cuadernillo de Situación Presupuestal
	5

	PR07-NSC
	Ejercer el monto autorizado al FIDEICOMISO
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	PR08-NSC
	Controlar y supervisar el presupuesto autorizado para Recursos Fiscales
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	PR09-NSC
	Controlar y supervisar el presupuesto autorizado para Recursos Propios
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	Dar respuesta a las solicitudes de información
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	Recibir y enviar un fax
	6

	
	
	

	RECURSOS HUMANOS

	RH01
	Contratación de personal
	7

	RH02
	Capacitación de personal
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	RH03-NSC
	Nómina
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	RH04-NSC
	Servicio al Personal
	7

	RH05-NSC
	Determinación de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones de Créditos (IMSS-INFONAVIT)
	7

	RH06-NSC
	Administración del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del CIMAV, S.C.
	7

	RH06H01-NSC
	Manejo del Sistema de Administración del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del CIMAV, S.C.
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	RH07-NSC
	Evaluación de Desempeño
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	SERVICIOS GENERALES

	SG01-NSC
	Realizar el préstamo de un vehículo del parque vehicular del Centro
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	SG02-NSC
	Acceso vehicular al estacionamiento del Centro
	8

	SG03-NSC
	Controlar el acceso del personal externo al Centro
	8

	SG04-NSC
	Adquisición de Boletos de Avión
	8

	SGH01-NSC
	Pago de los Servicios de Agua Purificada, Drenaje, Agua Tratada, Luz, Telefonía Telmex, Telefonía Celular, Fumigación, Promotora, Uninet, Gas LP, Mensajería y Recolección de Basura
	8

	SGH02-NSC
	Pago de los Servicios de Vigilancia, Limpieza, Jardinería, Fotocopiado y Agencia de Viajes
	8

	SGH03-NSC
	Mantenimiento del Parque Vehicular
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	Revisión No.
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	01
	No aplica
	Emisión del documento

	02
	2008-09-12
	Se actualizo en la portada el nombre del jefe del Departamento de Adquisiciones, el nombre del Contador Fiscal, el Tesorero y el Coordinador de Facturación y Cobranza. Así mismo, se incluyeron nuevos procedimientos y hojas de instrucción en las áreas de Recursos Humanos y Servicios Generales

	03
	2009-04-01
	Se actualizo en la portada el nombre del Director Académico y del Tesorero. Así mismo, se incluyeron en el manual nuevos procedimientos de la Dirección de Administración y Finanzas.

























































































































































































[image: image1.jpg]