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1. Introduccion

La capacitacion, asistencia y asesoria técnica o administrativa son
actividades fundamentales para cumplir los fines del Fideicomiso de
Fomento Minero (FIFOMI). Estas actividades se originan en el acuerdo
donde se modifica la denominacion del Fideicomiso Minerales No Metalicos
Mexicanos por Fideicomiso de Fomento Minero, publicado, el dos de

febrero de 1990, en el Diario Oficial de la Federacion.

En la primera parte del Manual se presenta el alcance y las areas
involucradas en el desarrollo de las actividades mencionadas; después se
explica el contexto legal del documento; le sigue las normas y politicas de
cada proceso, asi como sus respectivos elementos de control y diagrama de
flujo; por Ultimo, incluye la metodologia para establecer metas en oficinas

regionales, un glosario y lista de formatos que complementan los procesos.
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2. Objetivo

Especificar el desarrollo de las actividades de asistencia técnica y
capacitacidon en temas relacionados con la mineria que ofrece el FIFOMI a

través de las oficinas regionales.
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3. Alcance

Este documento es de uso exclusivo del FIFOMI y debe ser aplicado por las
oficinas regionales, la Gerencia de Capacitacidén y Asistencia Técnica y la
Subdireccidon Técnica, en su caso, otras areas del FIFOMI que puedan tomar
acciones en los rubros de atencion; los procesos fundamentales
involucrados son dos, el de asistencia técnicay el de capacitacion. La version

aplicable de este manual es la publicada en la Normateca Interna.
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4. Marco legal

En el apartado de Normateca en Intranet institucional se encuentran las
leyes federales, reglamentos, codigos y acuerdos, como parte del marco
legal del Fideicomiso de Fomento Minero. Particularmente, la asistencia
técnicay capacitacion son parte de los fines encomendados a la institucion
en los siguientes documentos: Acuerdo por el gque se modifica la
denominaciéon de Fideicomiso Minerales No Metalicos Mexicanos, por la de
Fideicomiso de Fomento Minero, publicado en el Diario Oficial el 2 de
febrero de 1990, asi como el Convenio Modificatorio al contrato del

Fideicomiso de Fomento Minero, celebrado el 16 de julio de ese mismo ano.
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5. Normas y politicas
5.1 Asistencia Técnica

511 Se podra proporcionar asesoria técnica, administrativa o asistencia
técnica a la organizacion de los concesionarios o causahabientes de
yvacimientos minerales;, a la exploracidon, explotacidn, beneficio,
industrializacion y comercializacion de los productos y sus derivados;
a personas fisicas y morales de la micro, pequena y mediana industria
minera ampliada, de acuerdo con la planeaciéon institucional y
estratégica.

512 Laasistenciatécnicala debe realizar, preferentemente, el personal de
las oficinas regionales. Esta se realiza de acuerdo con la planeacion
institucional y estratégica. Como apoyo y/o eventual complemento,
el personal de la Direccién de Operacion y Apoyo Técnico (DOAT)
podra realizar la asistencia técnica, aungue todos los registros seran
entregados y controlados por las oficinas regionales.

513 Para registrar una Asesoria Téchica (consulta) o Asistencia Técnica
(Visita de campo) en el Mdédulo SAP/CRM/MARKETING, deberd estar
apegado al Manual Crear Asistencia Técnica, ubicado en el apartado
TIC's Manuales SIFOMI CRM ATC ubicado en
https//fifomi.sharepoint.com/w:/r/sites/FFMINTRANET/TIC/ |layouts/l
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA96FAE20-7BFD-4EBB-8277-
58C4A038E48B%7D&file=CRM-ATC%20-
%20Crear%20Asistencia%20T%C3%A9cnica.docx&action=default&mo
bileredirect=true.

514 Los datos del solicitante de asesoria y de asistencia técnica se deben
registrar en SAP moddulo CRM/MARKETING/INTERLOCUTOR
COMERCIAL apegado al manual CRM_ATC_Creacion de BP ubicado
en
https//fifomi.sharepoint.com/w./r/sites/FEMINTRANET/TIC/ layouts/]
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7BFF8FAS5-7721-4724-BE9B-
2A026C4A0FFA%7D&file=CRM-ATC%20-
%20Creacion%20de%20BP.docx&action=default&mobileredirect=tru
e en el apartado TIC's Manuales-SIFOMI. Es necesario gue al dar de
alta cualquier cliente como Business Partner (BP) cerciorarse que el
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cliente no esté duplicado, en tal caso, se debe corregir como ticket a
mesa de servicio del SIFOMI.

515 Todos los documentos electronicos o impresos podran conservarse
en la forma que se obtienen o generan, sin que esto sea limitativo y
de acuerdo con la naturaleza de cada asistencia o asesoria otorgada.

51.6 Las solicitudes de asistencia técnica podran abarcar los conceptos
técnicos de exploracion, explotacidon, beneficio o proceso; ademas de
temas econdmico-administrativos tales como comercializacion de
minerales, administracion, contabilidad, entre otros.

517 Las oficinas regionales, con base en su experiencia, determinaran si
se trata de una asesoria técnica (consulta) o asistencia técnica (visita
de campo).

51.8 Capturardn en SAP/CRM/MARKETING en el apartado “Datos
GCenerales” en el campo “lugar” el medio por el cual fue atendida la
asesoria técnica en oficina regional, teléfono, correo electronico,
Microsoft Teams o fuera de oficina, para el caso de asistencia técnica
sera el nombre del proyecto a visitar.

Asesoria Técnica (consulta)

51.8.1 En una asesoria técnica o consulta se llevaran a cabo las
acciones necesarias para atenderla en forma presencial o a
travées de herramientas tecnoldgicas institucionales, como
Microsoft Teams. A los clientes que son atendidos con asesorias
técnicas se les pedira gue contesten una encuesta de medicion
de satisfaccion.

Forma de documentar

Medio de Asesoria Técnica Aplicacién de encuesta| Solicitud
En oficina regional Si No
A través de Microsoft Teams Si No
Otro medio (Teléfono, correo electrénico, fuera de oficina) No No

Tratamiento del registro

Asesoria Técnica en oficina regional Oficina Regional CRM/SAP

7.3 Encuesta de Medicidén de Satisfaccion del Cliente para Asesoria Técnica | Fisico y/o electrénico PDF

Fecha: 15 de diciembre de 2020 PR-DOAT-01 Pagina 8 de 30




ECONOMIA FIFOMI

Asistencia Técnica y Capacitacién

Asesoria a través de Microsoft Teams

Registros Oficina Regional CRM/SAP
7.3 Encuesta de Medicidn de Satisfaccion del Cliente para Asesoria Técnica Electrdnico PDF
Liga de grabacién de la Asesoria Técnica Carpeta electronica | Hipervinculo

Notas que se capturan en SAP/CRM

Asesorias Técnicas CRM/SAP
Nota de Consulta Si
Nota de Recomendacién Si
Diagrama de Asesoria Técnica
Entrada Proceso Salida
El cliente expresa necesidad de
apoyo go.ﬁcma f{eglonal, correo Asesoria Técnica (consulta) Recomendacién
electrénico, Microsoft Teams,
fuera de oficina)
Procedimiento
Area o s . . Médulo
No. Responsable Descripcién de la Actividad SAP
1 Cficina Se presenta con el cliente, quien expresa necesidad
regional de apoyo técnico.
5 Cficina Revisa necesidades de asistencia o asesoria y verifica
regional si puede atender al cliente.
2 Cficina Si no puede atender al cliente, solicita apoyo a otra
regional regional o personal de la DOAT.
Oficina : . T . ;
: Si es susceptible de apoyo técnico sin necesidad de
regional o . - )
4 visitar el proyecto minero o mina se lleva a cabo; CRM
perseingl dela asesoria técnica (consulta). Registra en CRM
DOAT - eg ‘
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Asistencia Técnica (visita)

51.8.2 En una asistencia técnica o visita de campo, se debera contar
con el formato Solicitud de Visita de Asistencia Técnica, copia
de identificacidn del solicitante y comprobante que acredite |a
propiedad, concesion o representante del proyecto a visitar. En
el caso de no poder proporcionar la asistencia técnica se debe
informar por cualquier medio al cliente en menos de dos dias
habiles.

Una vez que el formato de Solicitud de Visita de Asistencia
Técnica es recibido en la oficina regional, previo a su atencion
se revisara el giro de la empresa relacionado con la exploracidn,
explotacion y beneficio de minerales y el tamano de empresa
micro, pequena o mediana, se programara de comun acuerdo
con el cliente, la fecha y condiciones en gque se efectuara la
asistencia técnica (visita de campo).

La Cerencia Regional capturara la Asistencia Técnica (Visita de
campo) en SAP/CRM/MARKETING/ASISTENCIA TECNICA,
anexando la solicitud y los documentos comprobatorios del
propietario, concesionario o representante del proyecto.

Las oficinas regionales deberan de enviar a la Gerencia de
Capacitacion y Asistencia Técnica por correo electronico el ID
de la Campafna de Asistencia Técnica para su autorizacion.

519 Sila oficina regional no tuviese el personal técnico con la experiencia
adecuada a la visita de campo solicitada, debera coordinarse con la
Cerencia de Capacitacidn y Asistencia Técnica o Subdireccion
Técnica, a fin de que le asigne el personal adecuado desde otra oficina
regional u oficinas centrales.

5110 Durante esa visita de campo, se recabara la informacidon con la que se
elaborara el Reporte de Visita de Asistencia Técnica, el cual contiene
los rubros con informacidn minima necesaria que se entregara al
cliente; ese reporte y la encuesta de medicidn de satisfaccion,
deberan ser anexados a la campafa correspondiente.
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El reporte de la visita de campo y una encuesta de medicidon de
satisfaccion debera entregarse al cliente en un plazo no mayor a diez
dias habiles, después de finalizar el viaje de comisién
correspondiente, mediante oficio emitido por la oficina regional. En
los casos que la entrega del reporte impliqgue un viaje especial, se
acordara con el cliente enviarlo por cualgquier otro medio. Sin
importar la forma de entrega, debera obtenerse acuse de recibido.

Tratamiento de los registros Criging i
g Regional SAP
Frei
7.1 Solicitud de Visita de Asistencia Técnica ISICO,V/,O PDF
electrénico
7.2 Encuesta de Medicidn de Satisfaccidon del Cliente para Asistencia -
% s . Fisico PDF
Técnica (visita)
7.4 Reporte de la Visita Técnica Fisico PDF
Fisico y/o
Acuse del Reporte de la Visita Técnica ’y/. PDF
electrénico
- - . Fisico
Oficio donde se entrega el reporte de la Visita Téchica . PDF
y/electronico
Documentos que comprueban ser el propietario, concesionario o Fisico y/o PDE
representante legal del proyecto a visitar electrénico
Notas para Asistencias Técnicas CRM/SAP
AT Situacidn Actual Si
AT Trabajos Realizados Si
AT Consulta Técnica Si
AT Conclusiones/Recomendaciones Si
AT Beneficios Esperados Si
Diagrama de asistencia técnica (visita)
Entrada Proceso Salida
Solicitud Asistencia Técnica Reporte de
(Formato) (Visita) Asistencia Técnica
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Descripcion del Procedimiento

Area i ui v Médulo
No. Responsable Descripcién de la Actividad SAP
1 Oﬂcma Recibe del cliente solicitud de apoyo técnico.
regional
5 Oficina Revisa necesidades de asistencia o asesoria y verifica
regional si puede atender al cliente.
2 Cficina Si es susceptible de apoyo técnico en el proyecto CRM
regional minero 0 mina, registra en SAP.
Cficina Si no puede atender la solicitud, solicita apoyo a otra
4 ) - .
regional oficina regional o persconal de la DOAT.
s Cficina Solicita autorizacidén a la CGerencia de Capacitacién y
regional Asistencia Técnica.
Oficina
6 regdEmal yio Realiza visita.
personal de la
DOAT
Cficina
7 regional y/o Elabora reporte de asistencia técnica.
personal de la
DOAT
g Cficina Entrega reporte de asistencia técnica y encuesta de
regional satisfaccién al cliente.
9 Oﬂgna Obtiene acuse y registra en SAP CRM
regional
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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5.2.1

522

52.3

52.4

525

Asistencia Técnica y Capacitacién
5.2 Capacitacion

Se podra promover l|la realizacion de cursos de capacitacion
presenciales o virtuales para mineros, ejidatarios, comuneros y
pequenos propietarios de minas o proyectos mineros, personas
fisicas y morales de la micro, pequena y mediana industria minera
ampliada de acuerdo con la planeacidn institucional y estratégica.

Todos los documentos electrénicos o impresos podran conservarse
en la misma forma en que se obtengan o generen, sin gque esto sea
limitativo y de acuerdo con la naturaleza de cada evento de
capacitacion organizado.

Las solicitudes de capacitacion pueden ser recibidas por escrito, por
cualguier medioyen formato libre y se anexara ala campafa. Cuando
los cursos de capacitacion sean promovidos por la Gerencia Regional
NO sera necesaria una solicitud. Las oficinas regionales revisaran que
el giro de las personas fisicas y morales a capacitar estén relacionadas
con la exploraciéon, explotacién y beneficio de minerales y con el
tamano de micro, pequena o mediana mineria.

Es responsabilidad de las oficinas regionales realizar las acciones
inherentes a la organizacidon de los eventos de capacitacidn, que
como minimo, deberan ser las siguientes: seleccionar a la instructora
o instructor, definir el objetivo del curso, determinar el lugar, duracién
y fecha de imparticion, elaborar el programa, asi como definir equipos
y materiales requeridos para el evento.

Las oficinas regionales corroboraran el perfil y experiencia de la
instructora o instructor con su curriculum vitae;, en caso de que
participe por primera vez en los eventos de capacitacion de FIFOMI,
se deberan capturar los datos de la instructora o instructor en el
modulo CRM del SIFOMI apegado al manual CRM-ATC_Creacion de
BP ubicado en
https//fifomi.sharepoint.com/w:/r/sites/FFMINTRANET/TIC/ layouts/l
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7BFF8FA5-7721-4724-BE9B-
2A026C4A0FFA%7D&TIle=CRM-ATC%20-
%20Creacion%20de%20BP.docx&action=default&mobileredirect=tru
e en el apartado TIC's Manuales SIFOMI. Es necesario que al dar de
alta cualquier cliente como Business Partnher (BP) cerciorarse que no
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esté registrado antes, en el caso que esto suceda se debe reportar
como ticket a mesa de servicio del SIFOMI,

52.6 Las oficinas regionales registraran la capacitacion para solicitar su
autorizacion en el moédulo CRM del SIFOMI apegado al manual CRM-
ATC_Crear Capacitacion ubicado en
https//fifomi.sharepoint.com/:w:/r/sites/FEMINTRANET/TIC/ layouts/
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B888681A9-470D-4488-B5SAE-
SDDATNR27671D%7D&file=CRM-ATC%20-
%20Crear%20CapacitacinCi%B3n.docx&action=default&mobileredir
ect=true en el apartado TIC's Manuales SIFOMI, cuando menos con
cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada para
efectuar el evento. Cuando la campanfia se encuentra completa, la
oficina regional cambiara el estatus como aprobado y enviara por
correo electronico a la Gerencia de Capacitacion y Asistencia con la
finalidad de gestionar su autorizacion.

Si el curso se desarrollara en forma virtual, mediante herramienta
tecnoldgica institucional, como Microsoft Teams, se debera indicar en
el campo “Lugar”.

527 Adicionalmente a los requisitos establecidos para la autorizacion de
los cursos de capacitacion, la Gerencia de Capacitacion y Asistencia
Técnica deberan tomar en cuenta esencialmente los siguientes
criterios:

5271 Las personas fisicas y morales participantes deben estar
dentro de las actividades de exploracidon, explotacion y
beneficio de minerales y de tamano micro, pequena y
mediana industria minera ampliada.

5272 Los cursos deben dirigirse preferentemente a procesos
fundamentales de las empresas y de acuerdo con
necesidades identificadas previamente y de preferencia
dirigido a empresas del mismo giro con el fin de un mayor
impacto.

5.2.7.3 Suficiencia presupuestal y costos dentro de los parametros
histéricos registrados.
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5.2.10

5.2.11
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La Gerencia de Capacitacion y Asistencia Técnica gestionara la
autorizacion del evento de capacitacion ante la Subdireccidén Técnica
en maximo tres dias habiles a partir de que reciba el requerimiento.

El pago de los honorarios de las instructoras e instructores y otros
pagos se realizaran con solicitudes de pedido y pedidos de acuerdo
con el modulo MM del SIFOMI apegado al manual MM_PUR_
Solicitud de pedido.

Durante el desarrollo del evento de capacitacion, las oficinas
regionales deberdn de generar los siguientes registros:.

52101 7.4 Listade asistencia, 7.7 Encuesta de Satisfaccion del cliente
de capacitacion, Examen de entrada y de salida, Diplomasy
Fotos.

Los resultados se capturaran en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores al término del evento,

52111 Capturar el total de empresas y participantes.

5211.2 Capturar en la Nota Observaciones Relevantes del Curso los
resultados obtenidos, conclusiones, recomendaciones
futuras, acciones y cualquier situacién relevante que se
presente.

52013 Llenaran la 7.4 Evaluacion del evento y el 7.5 Concentrado de
Evaluacidn del Evento.

Capacitacion Presencial

Tratamiento de los registros y/o documentos

Registros Oficina Regional CRM/SAP
Solicitud Fisico y/o electrénico PDF
Solicitud para cursos promovidos por FIFOMI No aplica No aplica
7.4 Lista de Asistencia Fisico PDF
7.5 Evaluacion del Evento de Capacitacién Electrénico PDF
7.6 Concentrado de la Evaluacion del Evento Electrénico PDF
Diplomas entregados Fisico PDF
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Examen de entrada y de salida Fisico PDF
Material Didactico Fisico PDF
Fotos Fisico PDF
Notas para Capacitacion CRM/SAP

C Objetivo del curso Si

C Contenido Tematico Si

C Descripcion del curso Si

C Dirigido a: Si

C Contenido de Diplomas Si

C Observacion relevante del curso Si

Capacitacion Virtual

52.12

5213

5214

5215

La capacitacion virtual tendra el mismo tratamiento que la
capacitacion presencial en los numerales 5.21 -5.29, 52111y 5.211.2.

Los recursos de ayuda para el uso de |la plataforma Microsoft Teams
lo encuentran en las siguientes ligas:

La guia rapida de uso de Teams:
https://fifomi.sharepoint.com/sites/FEMINTRANET/TIC/Documentos
%20compartidos/Cuia_videollamada_Teams.pdf

El Manual sobre el uso de Microsoft Teams:

https//fifomi.sharepoint.com/sites/FEMINTRANET/TIC/Documentos
%20compartidos/Manual%20sobre%20el%20uso%20de%20Microsoft

%20Teams.pdf

Antes del Curso Virtual

La Gerencia Regional programara el curso a través del calendario,
seleccionando el dia, la horay el nombre del curso y crearan el enlace
para ser enviado a los participantes.

Cuando el instructor no se encuentre familiarizado con la plataforma
Microsoft Teams, deberan de programar unos dias antes del curso
una prueba para simular de manera rapida la capacitacion,
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compartiendo el material didactico, videos e identificar posibles fallas,
logrando asi optimizar un entorno de aprendizaje controlado y
exitoso.

5.2.16 El Gerente Regional definira los roles del equipo, por lo que asignhara
quién sera el moderador y sus organizadores con la finalidad de
repartir responsabilidades. El instructor siempre tendra el rol de
organizador.

Durante el Curso Virtual

5.2.17 Al inicio del curso se comunicara a los participantes que se grabara el
CUrso para que se encuentre disponible en los registros de Teams.

5.2.18 Antes de finalizar el curso el moderador debera descargar el informe
de asistencia en archivo CSV, el cual contiene nombre, la hora de
entraday salida de los asistentes al curso.

5.2.19 El moderador o el organizador compartird a través del chat la liga que
contiene la Encuesta de satisfaccion del Cliente Externo y el Examen
de entrada y final.

5.2.20 Los asistentes que contesten el examen de entrada y final tendran
derecho al diploma de participacion, el cual serda enviado
posteriormente por correo electronico.

5.2.21 El canal siempre sera privado.

52.22 Al finalizar delben asegurar que los asistentes dejen la reunion /x‘-.f
“finalizar la reunién”, esta accion hara que finalice para todos. K S f{

A
Tratamiento de los registros para Curso Virtual Oficina Regional CRM/SAP
Solicitud en formato libre Fisico y/o Electrénico PDF
Solicitud para cursos promovidos por FIFOMI No aplica No aplica

Lista de asistencia de Microsoft Teams (archivo CSV) Electronico EXCEL

7.4 Lista de Asistencia (vaciado de las empresas y participantes) Electronico EXCEL
Examen Microsoft FORMS Electronico Hipervinculo
Examen aplicado Microsoft FORMS (Resumen) Electrénico PDF
Examen aplicado Microsoft FORMS (Detalle en Excel) Electrénico EXCEL
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Encuesta de satisfaccion aplicado Microsoft Forms (Resumen) Electronico PDF
Encuesta de satisfaccion aplicado Microsoft Forms (Detalle en Excel} Electronico PDF
Diplomas entregados PDF PDF
Examen Microsoft FORMS Electronico Hipervinculo
Material Didactico PDF PDF
Liga de la grabacién Microsoft Teams del curso Hipervinculo Hipervinculo
Diagrama de la capacitacion
/
Entrada Proceso Salida
Programa
Solicitud (formato libre) Curso de Capacitacion
Evalda
e
Procedimiento
Area e . . Médulo
No. Responhsable Descripcién de la Actividad SAP
- Recibe del cliente solicitud de capacitacidn en
Oficina ; s
1 regional formato libre. Con excepcidn de los cursos
promovidos por FIFOMI.
Cficina Programa curso. Registra campafa y anexa solicitud
2 : CRM
regional en CRM,
Solicita autorizacidn por correo electronico a
Gerencia de Capacitacidn y Asistencia Técnica
= Oficina (GCAT), quien revisa si se cumplen requisitos CRM
regional conforme a las normas y politicas establecidas y, en
su caso, recibe autorizacion de la Subdireccion
Técnica o de la GCAT.
4 Oﬂgna Desarrolla el curso.
regional
Evalda el curso y concentra la informacidén. Captura
Cficina los resultados del curso en CRM para que la Gerencia
5 . o . T - ) CRM
regional de Capacitacion y Asistencia Técnica revise, analice y
mida resultados.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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6 Metodologia para determinar metas en regionales

Para la revision y determinacion de las metas de las gerencias regionales se
deben revisar los resultados anuales globales del ano previo y por gerencia
regional, las gerencias regionales deben presentar una propuesta de metas
anuales para revisidn, retroalimentacién y acuerdo con la Direccidn de
Operacion y Apoyo Técnico. Las metas deberan ser formalizadas mediante
carta compromiso o documento homadlogo por cada gerencia regional.
ano se dara seguimiento periddico por la Gerencia de
Capacitacion y Asistencia Técnica y cada gerencia regional detallara

Durante el

explicaciones a las variaciones en caso de incumplimiento de metas.

No. Responsable Actividad
DlreQC|on £ SEErEEidn Y Apoye Envia resultadeos de ano t-1 y metas
1 | Técnico o) Cerencia de ~
= . L globales del afio t.
Capacitacion y Asistencia Técnica
2 | Gerencia Regional Revisa resultado regional de ano t-1.
3 | Gerencia Regional Revisa metas globales del afo t.
4 | izereris Nagioral PreseNnta propuesta de meta regional
del aho t.
Direccidn de Operacién y Apoyo
5 | Técnico o] Gerencia de | Revisa propuesta de metas del afio t.
Capacitacion y Asistencia Técnica
Direccidn de Operacién v Apoys Siestd de a;uerdogon la propuesta de
3 . la Gerencia Regicnal acuerda las
Técnico =
metas del ano t.
Sino esta de acuerdocon la propuesta
7 Direccién de Operacién y Apoyo | regresa a la Gerencia Regional con
Técnico comentarios o contrapropuesta para
que presente de nuevo.
; : Formaliza compromisc con metas
8 | Gerencia Regional
acordadas.
9 Gerencia de Capacitacién vy | Supervisa trimestralmente
Asistencia Técnica cumplimiento de metas.
16 | cerencia Regiomal Da explicacion al incumplimiento de
metas.
1 Gerencia de Capacitacién y | Revisa e informa a Direccién de
Asistencia Técnica Operacién y Apoyo Técnico.
DJrecgon fi6 Qperseion Y Hpoye Incluye en Informe de Autoevaluacion
12 | Técnico O Cerencia de y
- : o w Informe del Director
Capacitacion y Asistencia Técnica

Fecha: 15 de diciembre de 2020
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7. Formatos
Asesoria y Asistencia técnica

Acceso en Intranet
https:/fifomi.sharepoint.com/sites/EFEMINTRANET/Calidad/Asistencia_Tecni

ca/SitePages/Inicio.aspx

7.1 Solicitud de Visita de Asistencia Técnica

7.2 Encuesta de Medicion de Satisfaccion del Cliente para
Asistencia Técnica (visita)

7.3 Encuesta de Medicion de Satisfaccion del Cliente para
Asesoria Técnica (consulta)

7.4 Reporte de Visita de Asistencia Técnica

Capacitaciéon
Acceso en Intranet
https://fifomi.sharepoint.com/sites/FFMINTRANET/Calidad/Capacitacion/Sit

ePages/Inicio.aspx
7.4 Lista de Asistencia

7.5 Evaluacidn del Evento de Capacitacidn
7.6 Concentrado de la Evaluacion del Evento
7.7 Encuesta de Satisfaccidon del Cliente de Capacitacion

Fecha: 15 de diciembre de 2020 PR-DOAT-01 Pagina 20 de 30
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7.1 Solicitud de visita de asistencia técnica

ECONOMIA FIFOMI

SOLICITUD DE VISITA DE ASISTENCIA TECNICA

s cuL e

Mo sesctena | 1
Fecha oo mospatn: | ]
L 'DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
1) Nombre o razon sociat
2) Domicil
Cale Nume o Letrs
Colora Comgo Poats
Chudnd. Murcipio y/o Delegacion Ertucinc Federatus
3) Telélono Fax - ma
4) Registo Federal 0e Contrbuyentes yio CURF
5 D dela e que d i,
“FORMULARIC ]
‘ 6) Indique & 1pO Ge asistencia que sOlCa
a) Exploracion D d)C 26 de M O
) Expiotacon O &) Admnsracon y'o Contabddad 0O
¢) Benehco 0 de Procesos Industnakes. D nowa Indique D
7) Describa brevemente el motivo de 1 SOICIUG de asiStencia I6Cica y 108 OhJetives que Se pr o
‘ con la vista
‘ 8) Describa la locakzacion y acceso del drea a visitar, indicando distan y ¢ tempo estimado de o
\
9) Ventas(Smes) Costos($/mes) Utidad(S/mes |
Proauccion (ton om’) Beneficio 0 proceso (ton o m’)
| Capacxiad instalaca Capacdad Aprovechada
[} N ecios o
———— ATOS DR SOUCITANTE O REPRESERTANTE CEGAL—— 3
10) Nombre del solcitante
| 1) oel © propetan:
Acepto que ta nio de esta Tecrwca sea clasfcada por o T de Be T oments Wners como
[ en los que marca la Ley Federal de Transpar ¥y A a la Info
Publica Gubermamentat: Si (0) No ()
Tugar y flecha Trma Oel sohCiante O Representants Legal
/7
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7.2 Encuesta de Medicidon de Satisfaccion del Cliente para Asistencia

Técnica (visita)

ECONOMIA FIFOMI

Encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo
Visita Asistencia Técnica

1 Cudnto lempo ha sido clients de FIFOMI?
L ] O ahos

2 (Como se entert de \a existenc s de FIFOMIT
O Revista () Refemncias O Smo Wet
O Personsl ge FIFOMI

Qow | ]
3 (Catifique la catidad de nuestro servicio de Asmtencia Tecnica?

O meo O repie 0 tuerc O muytuere () excelente

4 ,Con que nivel Ge eficacia CUmMpEmOs CON 108 PIAZOS Para |8 visita programada?

O meo O regus 0 tusno O muytusne () excelente

§ (Quée nivei de conoCimento liene ¢f personal que o stendic?

Q) maio O regus O buenc O muy tueno () excelerte

6 (Fueron resueitss todas sus dudas 7

O mao ) reguter () buenc () muytuero () excelente

7 (El reporie entregado e 1 vis MCNCS BENE LN IMPACIO POSIIVO y CoNtribuye &l Crecumientc de su

proyecto?

O«

Ore

[)Porque | |

8 (Observo sigun tpo de GICTYMINSCION MOtivada POr Origen ¢tnico, Nacional. género. edad.
discapacidad condicion soCial sahud refigeon opieon preferencias sexusies estado civil o cualquier
otra que stente contrs is dignided humana y tenga por objeto snular o abar los y
libertades de las personas

Os Omre

9. . Le fue solicitado » usted una pensacion émica o de otro tipo por parte de ios servidores
publicos de FIFOMI?

O% Om

10 (En su opinion que debemos de Cambiar Pars mejorar nuestros Productos y servicios ?

[
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7.3 Encuesta de Medicidn de Satisfaccion del Cliente para Asesoria Técnica
(consulta)

. ECONOMIA H\ FIFOMI
4 - a
Asesoria Técnica
Encuesta de satisfaccion del cliente
Parm el F de F Minero es smporiante conocer el conceplo que tiene acerca de @ Asesoria Técnica
Qué ha fecibedD. POf &4lS TAZON QuEremOs SONCRENE Qui fESpONDS I8 SgueNnte encuesta Por favor 68 |0 mas
abjetivo positie
Margue (8 OpCiOn que Mejor refieje su OPINION
[T Reguar Buerc Muy tueno Excerente
(Le e de uticac as
O o O O O
proporcionacas?
o Reguar Muy tueno Exceente
(Como
et | O o O O O
Asesoria Teornca?
GOACias DO AU QEINIOO
/Z/
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7.4 Lista de Asistencia

ECONOMIA
. } i I
o]
= it
WP PART NOMERE il EMPRESA ] CORREO ELECTRONICO Y/O TELEFOND | FRUA (Y234 [5[6]7]m
|
= |
[ [
' |
s |
m 1 i
= |
|
3 ‘
- |
l \
[
& |
" |
| . - - | _ il
|
2 [ = lrom
Instructivo
o EVENTC: Nombre del curso a desarrollar
§ LUGAR: Nombre del lugar en donde se llevara a cabo, Municipio, Entidad Federativa
=% FECHA La Fecha de realizacién
§ E’ *EMP Numero de empresas que participan
B *PART Numero de participantes que participan en el curso
3 *TOTAL Numero total de empresas y participantes cuantificadas en el curso
o NOMBRE: Nombre del participante
5t CORREOY/OTEL: Correo electrénico y/o teléfono
58 EMPRESA: Nombre de la empresa a la que pertenece
5 E FIRMA: Firma o ribrica que representa el nombre y apellido del participante
- DIAS DE ASISTENCIA: Cuando sea dos o mas dias deberan de llenar los dias correspondientes del curso
| FIRMA DEL INSTRUCTOR Firma o rdbrica que representa el nombre y apellido del instructor |
| i Campo cbligatorio para ser llenado por el Gerente Regional o Analista Especializado Técnico o Crédito |
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75  Evaluacidon del evento de capacitacion

. ,ECONOMIA ™ FIFOMI - -
Y e i\ ‘ del de
“La capacitacién del FIFOMI es sin costo para el participante™

EVENTC:

LUGAR

FECHA hoja 1de 1
EMP PART NOMBRE DEL PARTICIPANTE EMPRESA CALIF. ENTRADA CALIF. SALIDA DIFERENCIA

[ |
. TotaL
Indicaciones:
/<
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76 Concentrado de la evaluacidn del evento de capacitacion
~ ECONOMIA ™S FIFOMI
Concentrade de i3 evaluacion del evento
Gerencia Regiosal:
Datmr Gonoralosr
Rorpusrtar

1002

(s T T— ) o

3 | rensbming s dr sbra bipn pur prle b bue
arreidarre phblions de PIPOIRE

Oharrabalabebipeds donncmncnin
aslined. - ™ :

ralade vioils suslunirs wlos qur sloals sanlos
lodiquitidod bumons u brons por whgrie conton
dhos e doveabas o Ehselalee d L

280 0o opivibe aue debrase do asabise povs
wrjursr snvalve produsie ds onprsilonibed

0z
90
407
o
100
1
2
3
4
S

1.1 Eols mabinfrabe wen Lo waponilonibe gor sreibidd 1002 1002
f a e
43, = s al W S0 100
I e 10072 10022
wrrainie
Ea grerrdl, fonesiders gor ol snren de
1. Nanibe lirar on imponie pascioes 1002 100
2 —
2.7 Damins fne lrmas e sluden | 1002 100 44
2.3 La slusidod o Lo sapasiniba 100 100
2.0 Blase do squips g mddorides de cpuge 90
2.1 Elvabarran pars salars Lon dadon 90
2.1 Bu wraredd Lo rapaninibn dol innlrmadur fue 0%
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7.7 Encuesta de Satisfaccidn del Cliente de Capacitacion

. ECONOMIA =\ FIFOMI

e e 84 Sl Y

2.- Instructor
maic bueno bueno  Excelente
2.2. La dlaridad de Is o o o ‘ o o
remmbok o g o o o o o

//
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8. Glosario

Asesoria técnica.

Son las consultas atendidas desde las oficinas regionales o bien en otros
lugares que no impliguen una visita del personal de FIFOMI al proyecto o
instalaciones del cliente. Puede ser atencidn personal, correo electrdénico,
teléfono U otros medios de comunicacién; anteriormente se les [lamaba
solamente consultas.

Asistencia técnica.

Se entenderd por asistencia técnica la prestacién de servicios personales
independientes por los que el prestador se obliga a proporcionar
conocimientos no patentables que no impliguen la transmisidon de
informacion confidencial relativa a experiencias industriales, comerciales o
cientificas, obligdndose con el prestatario a intervenir en la aplicaciéon de
dichos conocimientos. Concepto senalado por el Cddigo Fiscal de la
Federacion, articulo 15-B ultimo parrafo.

Campaha

Menu para capturar informacion de capacitacion, asesoria y asistencia
técnica, ubicado a su vez en el menu Marketing del mdédulo CRM e incluido
en Manuales CRM.

CRM.

Mdodulo del Sistema Integral del FIFOMI para el analisis y automatizacion de
la capacitacion, asistencia técnica y credito por sus siglas en inglés
Customer Relationship Management.

Industria minera ampliada.

Conjunto de actividades directamente relacionadas a las minerias de
minerales metalicos y no metalicos; estas se caracterizan por ser el primer
eslabdn de la cadena productiva y suministrar insumos gue son sometidos
a distintos procesos productivos, gue comprenden desde la extraccion,
concentracion, fundicion y afinacidén hasta la elaboraciéon de productos de
demanda intermedia o final, que pueden ser aprovechados por otras
industrias manufactureras, por la industria de la construccién, o son
consumidos en los hogares.
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MM.

Modulo del Sistema Integral del FIFOMI para la administracion de los
procesos de adquisiciones y contrataciones, almacenes e inventarios por
sus siglas en inglés Material Management.

Oficina regional.

Se refiere a las unidades administrativas del Fideicomiso de Fomento
Minero a lo largo del pais que tienen el objetivo de ejecutar los procesos de
asistencia técnica, capacitacion y financiamiento.

SIFOMI

Sistema Integral del FIFOMI es un conjunto de soluciones informaticas que
de forma integrada permitird la gestion automatizada de nuestra
Institucion, en sus distintas areas funcionales.

Fecha: 15 de diciembre de 2020 PR-DOAT-01 Pagina 29 de 30



- ECONOMIA

3
~ SECRETARIA DE ECONOMIA |

i

A

Asistencia Técnica y Capacitacién

9. Hoja de formalizacién

Clave Fecha de expedicion
) Asistencia técnica y capacitacion Dia Mes Afc
PR-DOAT-O o1 04 20N
FORMALIZACION
MEJORA REGULATORIA

Marmatividad modificada para mejorar su calidad

Mormatividad Fusionada (Indicar normas en el apartado de obhsernvaciones)

AMBITO DE APLICACION.
Para uso exclusiva del Fideicornise de Fomento Minero.

AUTORIZACION,

]
u | Aoe—

ing. Humberto Pacheco Ing. Fernandae Quiroga

Lic. Erika Hermandeg Cahxto

Buiz Walberg Cerenta de Recursos
Cerente de Capacitacian y Director de Operacian vy Humanas
Asistencia Técnica Apaya Téecrica Enlace de Simplificacion |
1 Regulatoria I

MNurneros de revision:

Fecha de ultima actualizacién:

Hojas modificadas:

5 27012020 72
[ Observaciones: . o

Entra en vigor al siguiente dia de su publicacion.
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