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1. Introducciéon

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.

Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 3 de 43 7
42

}'];m"

TS |t R
N
\’\\'«.\:‘“\\’\3 l:;\;i

213 \)
JERNW:

(128




ECONOMIA | P8 FIFOMI
£ sscnemni_auns.s_c_z_:_rjc'_w‘j - @ FOMENTO MiERo L L S

Asistencia Tecmca y Ca pacltacmn

2. Objetivo

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

través de las oficinas regionales.

S
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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 Capacitacion y Asistencia Técnica vy la
Direccion de Operacion y Apoyo Técnico, en su caso, otras areas del FIFOMI
que puedan tomar acciones en los rubros de atencidn; los procesos
fundamentales involucrados son dos, el de asistencia técnica y el de
capacitacion. La versién 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, cédigos y acuerdos, como parte del marco
legal del Fideicomiso de Fomento Minero. Particularmente, |la asistencia
técnica y capacitacion son parte de los fines encomendados a la institucion
en los siguientes documentos: Acuerdo por el que se modifica la
denominacion 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 Mo-diﬁcatbrio al contrato del

Fideicomiso de Fomento Minero, celebrado el 16 de julio de ese mismo afo.
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5. Normas y politicas

5.1 Asistencia Técnica

5.1

5.1.2

515

514

Fecha:

Se podra proporcionar asesoria técnica, administrativa o asistencia
técnica a la organizacion de los concesionarios o causahabientes de
yacimientos minerales; a la exploracion, explotacion, 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 planeacién institucional y
estratégica.

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

Para registrar una Asesoria Téchica (consulta) o Asistencia Técnica
(Visita de campo) en el Médulo SAP/CRM/MARKETING, deberd estar
apegado al Manual Crear Asistencia Técnica, ubicado en el apartado
TGS Manuales SIFOMI CRM ATC ubicado en
https://fifomi.sharepoint.com/:w:/r/sites/FEMINTRANET/TIC/ layouts/]
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.

Los datos del solicitante de asesoria y de asistencia técnica se deben
registrar en SAP mddulo CRM/MARKETING/INTERLOCUTOR
COMERCIAL apegado al manual CRM_ATC_Creacion de BP ubicado
/en

https:/fifomi.sharepoint.com/w:/r/sites/FEFMINTRANET/TIC/ layouts/1
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7BFF8FA5-7721-4724-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 que 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 gque se obtienen o generan, sin que esto sea limitativo y
de acuerdo con la naturaleza de cada asistencia o asesoria otorgada.

516 Las solicitudes de asistencia técnica podran abarcar los conceptos
técnicos de exploracion, explotacion, beneficio o proceso; ademas de
temas econdémico-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).

518 Capturaran en SAP/CRM/MARKETING en el apartado “Datos
Generales” en el campo “lugar” el medio por el cual fue atendida la
asesoria técnica en oficina regional, teléfono, correo electrénico,
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
virtual a través de herramientas tecnoldgicas institucionales.

51.8.2 Las herramientas tecnoldgicas institucionales son Microsoft
Teams, correo electrénico y teléfono.

5183 Cuando se realice una asesoria técnica  virtual
simultaneamente con una visita de asistencia técnica,
invariablemente, su tratamiento debera ser como una visita de
asistencia técnica presencial por la gerencia regional que
corresponda segun la ubicacion del sitio visitado. Por ejemplo,
cuando una regional visita un proyecto y al mismo tiempo
recibe el apoyo de otra regional mediante Microsoft Teams.
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Forma de documentar

Asesoria Técnica Presencial Aplicacién de encuesta| Solicitud
En oficina regional SP No
Fuera de oficina regional No No
Asesoria Técnica Virtual Aplicacién de encuesta Solicitud
Microsoft Teams Si No
Correo electrénico No No
Teléfono No No

Tratamiento del registro

Asesoria Técnica Presencial CRM/
Oficina Regional Oficina Regional SAP
Registro
7.3 Encuesta de Medicién de Satisfaccion del Cliente - o
AN Fisico y/o electrénico PDF
para Asesoria Técnica
Asesoria Técnica Virtual )
Mi ft T Oficina Regional CRM/
icrosoft Teams SAP
Registros
7.3 Encuesta de Medicién de Satisfaccion del Cliente 5
o Electrénico PDF
para Asesoria Técnica
Liga de grabacién de la Asesoria Técnica Carpeta electronica | Hipervinculo
Notas que se capturan en SAP/CRM
Asesorias Técnicas presencial y virtual CRM/SAP
Nota de Consulta Si
Nota de Recomendacion Si
Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 9 de 43
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Asistencia Técnica (visita)

51.8.4 En una asistencia técnica o visita de campo, se debera contar
con el formato Solicitud de Visita de Asistencia Técnica, copia
de identificacion del solicitante y comprobante que acredite la
propiedad, concesion o representante del proyecto a visitar. En
el caso de no poder proporcionar la asistencia técnica se debe
informar por cualguier 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 exploracion,
explotacion y beneficio de minerales y el tamafo de empresa
micro, pequefia o mediana, se programara de comun acuerdo
con el cliente, la fecha y condiciones en que se efectuara la
asistencia técnica (visita de campo).

Cuando se realice wuna visita de asistencia técnica
simultaneamente con una asesoria técnica virtual,
invariablemente, su tratamiento debera ser como una visita de
asistencia técnica presencial por la gerencia regional que
corresponda segun la ubicacidn del sitio visitado. Por ejemplo,
cuando una regional visita un proyecto y al mismo tiempo
recibe el apoyo de otra regional mediante Microsoft Teams,
deberd documentarse la visita de asistencia técnica.

51.8.5 La Gerencia 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.

51.8.6 Las oficinas regionales deberan de enviar a la Gerencia de
Capacitacion y Asistencia Téchica por correo electrénico el 1D
de la Campana de Asistencia Técnica para su autorizacion.
| ==

51.8.7 La Gerencia de Capacitacidon y Asistencia Técnica revisara la
campana y sus anexos para su autorizacion.
ﬂzﬁy’

\\'3\‘\“
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519 Si la oficina regional no tuviese el personal técnico con la
experiencia adecuada a la visita de campo solicitada, debera
coordinarse con la Gerencia de Capacitacion y Asistencia
Técnica o la Direccion de Operacion y Apoyo Técnico, 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 informaciéon con la
que se elaborard el Reporte de Visita de Asistencia Técnica, el
cual contiene los rubros con informacion minima necesaria que
se entregara al cliente; ese reporte y la encuesta de medicién
de satisfaccion, deberan ser anexados a la campafa
correspondiente.

511 Elreporte de la visita de campo y una encuesta de medicion de
satisfaccion debera entregarse al cliente en un plazo no mayor
a diez dias habiles, después de finalizar el viaje de comisiéon
correspondiente, mediante oficio emitido por la oficina
regional. En los casos que la entrega del reporte implique un
viaje especial, se acordara con el cliente enviarlo por cualquier
otro medio. Sin importar la forma de entrega, debera obtenerse
acuse de recibido.

Tratamiento de los registros Oficina Regional CRM/SAP
7.1 Solicitud de Visita de Asistencia Técnica Fisico y/o electrénico PDF
|dentificacion oficial Fisico y/o electrénico PDF
ch)r(\:gergg:};?isoq; (ree(}f’scr}g;g;;g Eft: IZZL}?!&@T%TS}S&% a visitar Fisicoy/o electranico PEF
Z;igﬁﬂ;ﬁ%gﬁge(s;;g? de Satisfaccion del Cliente para Flsico PDE
7.4 Reporte de la Visita Técnica Fisico PDF
Acuse del Reporte de la Visita Técnica Fisico y/o electronico PDF
Oficio donde se entrega el reporte de |a Visita Técnica Fisico y/o electronico PDF
Notas para Asistencias Técnicas CRM/SAP

AT Situacidén Actual Si

AT Trabajos Realizados Si

AT Consulta Técnica Si

AT Conclusiones/Recomendaciones Si

AT Beneficios Esperados Si
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5.2 Capacitacion

Se podra promover la realizacién 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 planeacién institucional y estratégica.

Todos los documentos electréonicos o impresos podran conservarse
en la misma forma en que se obtengan o generen, sin que 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
cualquier medioy en formato libre y se anexara a la campafia. Cuando
los cursos de capacitacion sean promovidos por la Gerencia Regional
No sera necesaria una solicitud. Las oficinas regionales revisardn que
el giro de las personas fisicas y morales a capacitar estén relacionadas
con la exploracion, explotacién y beneficio de minerales y con el
tamano de micro, pequefa o mediana mineria.

Es responsabilidad de las oficinas regionales realizar las acciones
inherentes a la organizacion de los eventos de capacitacién, 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 gue
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_Creacién de
BP ubicado en
https:/fifomi.sharepoint.com/:w:/r/sites/FFMINTRANET/TIC/ layouts/]
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7BFF8FA5-7721-4724-BE9B-
2A026C4A0FFA%7D&file=CRM-ATC%20-

9%20Creacion%20de%20BP.docx&action=default&mobileredirect=tru
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esté registrado antes, en el caso que esto suceda se debe reportar
como ticket a mesa de servicio del SIFOMI.

Las oficinas regionales registraran la capacitacion para solicitar su
autorizacion en el médulo CRM del SIFOMI apegado al manual CRM-
ATC_Crear Capacitacion ubicado en
https://fifomi.sharepoint.com/:w:/r/sites/FFMINTRANET/TIC/_layouts/]
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B888681A9-470D-4488-B5AE-
S5DDAI1127671D%7D&file=CRM-ATC%20-
%20Crear%20Capacitaci%C3%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 campaha se encuentra completa, la
oficina regional cambiara el estatus como aprobado y enviara por
correo electrénico 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”.

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 exploracion, explotacion y
beneficio de minerales y de tamafo micro, pequeha 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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528 La Gerencia de Capacitacion y Asistencia Técnica gestionara la
autorizacion del evento de capacitacién ante la Direccion de
Operaciéon y Apoyo Técnico en maximo tres dias habiles a partir de
que reciba el requerimiento.

529 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 mdédulo de Materiales SAP-GRP del SIFOMI apegado al
manual MM_PUR_ Solicitud de pedido.

5.210 Un requisito indispensable de identificacion durante el proceso de
compras y el proceso MM sera el ID de la campana de capacitacion
gue deberan de capturar dentro del texto o concepto de pago con la
finalidad de visualizar de una manera mas agil lo ejercido con cada
curso de capacitacion.

5211 Durante el desarrollo del evento de capacitacién, las oficinas
regionales deberan de generar los siguientes registros:

52111 7.5 Lista de asistencia, 7.8 Encuesta de Satisfaccion del cliente
de capacitacion, Examen de entrada y de salida, Diplomas y
Fotos.

5212 Los resultados se capturaran en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores al término del evento.

52121 Capturar el total de empresas y participantes.

52122 Capturar en la Nota Observaciones Relevantes del Curso los
resultados obtenidos, conclusiones, recomendaciones
futuras, acciones y cualquier situacidn relevante gue se
presente.

52123 Llenaran la 7.6 Evaluacion del evento y el 7.7 Concentrado de
Evaluacion del Evento.

52.12.4 En SAP/MARKETING/CAMPANAS/ELEMENTOS DE CAMPANA,
deberan anexar las facturas generadas en la organizacion del

curso en el apartado “anexos”. V’[\

S
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La Gerencia de Capacitacion y Asistencia técnica informara a la
Gerencia Regional cuando los resultados obtenidos y Ia
documentacién generada no respalda el cumplimiento de la meta y
no se refleje una debida rendicion de cuentas, ni se cumpla con los
principios de eficacia, transparencia y legalidad.

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 Capacitacion Electrénico PDF
7.6 Concentrado de la Evaluacion del Evento Electrénico PDF
Diplomas entregados Fisico PDF
Examen de entrada y de salida Fisico PDF
Material Didactico Fisico PDF
Fotos Fisico PDF
Facturas (Honorarios, cafeterfa, material didéctico, otros.) Fisico PDF

Notas para Capacitacion CRM/SAP
C Objetivo del curso Si
C Contenido Tematico Si
C Descripcion del curso Si
C Dirigido a: St
C Contenido de Diplomas Si
C Observacion relevante del curso Si
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Capacitacién Virtual

5.2.13

5214

S

5216

D2

La capacitacion virtual tendrd el mismo tratamiento que la
capacitacion presencial con excepcion del tratamiento de los
registros y documentos.

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/FEFMINTRANET/TIC/Documentos
%20compartidos/Guia_videollamada_Teams.pdf

El Manual sobre el uso de Microsoft Teams:
https://fifomi.sharepoint.com/sites/FFMINTRANET/TIC/Documentos

%20compartidos/Manual%20sobre%20el%20us0%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 la invitacion.

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,
compartiendo el material didactico, videos e identificar posibles fallas,
logrando asi optimizar un entorno de aprendizaje controlado y
exitoso.

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

Fecha:
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Durante el Curso Virtual

5.2.18 Alinicio del curso se comunicara a los participantes que se grabara el
curso para que se encuentre disponible en los registros de Teams.

5.2.19 El moderador o el organizador compartira 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 serd enviado
posteriormente por correo electronico.

5.2.21 El canal siempre sera privado.

5222 Al finalizar deben asegurar gue los asistentes dejen la reunion
“finalizar la reunidén", esta accién hara que finalice para todos.

5.2.23 Una vez finalizado el curso el moderador debera descargar el informe
de asistencia en archivo CSV y la grabacion del curso.

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 (archive CSV) Electrénico EXCEL
7.4 Lista de Asistencia (vaciado de las empresasy participantes) Electrénico EXCEL
Examen Microsoft FORMS Electrénico Hipervinculo
Examen aplicado Microsoft FORMS (Resumen) Electrénico PDF
Examen aplicado Microsoft FORMS (Detalle en Excel) Electrénico EXCEL
Encuesta de satisfaccion aplicado Microsoft FORMS (Resumen) Electrénico PDF
Encuesta de satisfaccion aplicado Microsoft FORMS (Detalle en Excel) ; Electrénico PDF
Diplomas entregados PDF PDF
Material Didactico PDF PDF
Liga de la grabacién Microsoft Teams del curso Hipervinculo Hipervinculo
Factura (Honorarios) Fisico PDF
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cnicay Capacita'ci'dn

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 afo previo y por gerencia
regional, las gerencias regionales deben presentar una propuesta de metas
anuales para revision, retroalimentacién y acuerdo con la Direccion de
Operacion y Apoyo Técnico. Las metas deberan ser formalizadas mediante
carta compromiso o documento homologo por cada gerencia regional.
Durante el afo se dara seguimiento peridodico por la Gerencia de
Capacitacion y Asistencia Técnica y cada gerencia regional detallara
explicaciones a las variaciones en caso de incumplimiento de metas.

No. Responsable Actividad
Dl|rec.<:|on fe Dperaclon Y HPOYR Envia resultados de afio t-1 y metas
1 | Técnico o] Gerencia de =
i - . o, =L globales del afio t.
Capacitacién y Asistencia Tecnica
2 | Gerencia Regional Revisa resultado regional de afio t-1.
3 | Gerencia Regional Revisa metas globales del afio t.
] ; Presenta propuesta de meta regional
4 | Gerencia Regional N PR 3 9
del afo t.
Direccién de Operacion y Apoyo
5 | Técnico o] Gerencia de | Revisa propuesta de metas del afio t.
Capacitacion y Asistencia Técnica
Diteceidindp Operacion:y Atoy Siesta de a_cuerdo con la propuesta de
6 e la Gerencia Regional acuerda las
Técnico y
metas del ano t.
Sino esta de acuerdo con la propuesta
- Direccion de Operacion y Apoyo | regresa a la Gerencia Regional con
Técnico comentarios o contrapropuesta para
que presente de nuevo.
: : Formaliza compromiso con metas
8 | Gerencia Regional
acordadas.
9 Gerencia de Capacitacion vy | Supervisa trimestralmente
Asistencia Técnica cumplimiento de metas.
: . Da explicacién al incumplimiento de
10 | Gerencia Regional P plimiento d
metas.
. GCerencia de Capacitacion y | Revisa e informa a Direccidon de
Asistencia Técnica Operacion y Apoyo Técnico.
Direccion de Operacion y Apoyo 5
ree P ¥ apey Incluye en Informe de Autoevaluaciéon
12 | Técnico o Gerencia de 3
sl . IORCE Informe del Director.
Capacitacion y Asistencia Técnica

Fecha:

3 de mayo de 2024
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Asistencia Técnica y Capacitacion
7. Formatos

Asesoria y Asistencia técnica

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

ca/SitePages/Inicio.aspx

7.1 Solicitud de Visita de Asistencia Técnica

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

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

7.4 Reporte de Visita de Asistencia Técnhica

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

ePages/Inicio.aspx

7.5 Lista de Asistencia

7.6 Evaluacién del Evento de Capacitacion

7.7 Concentrado de la Evaluaciéon del Evento

7.8 Encuesta de Satisfaccion del Cliente de Capacitacion

Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 32 de 43
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7.1 Solicitud de visita de asistencia técnica

ECONOMIA FIFOMI

Solicitud de Asistencia Técnica; =i

| Datos de la persona solicitante o representante legal

1.- Nombre de la persona
sclicitante:

2.- Nombre de lapersona
concesionaria o propietariac

3.- Nombre del
representante legal:
4-Numero celular: [ 5.- Correa electronico:
Lato = ot . DIO 0
6.- Nombre o razon sacial:
7.- Domicilio:
szl codips Bad a
Crusad oo i1 Damzaricn Paiied Eade st
8.- El proyecto cuenta con concesion St No. da concesion:
minera: Ho

Si
No Especifigua:

11l Formulario del proyecto a visitar

10.- Descripcion de la actividad productiva que desarrolla:

9.- El proyecto es propiedad privada:

11.- Indique el tipo de asistencia qua solicita:

Exploracicn Comercializacién de minerales |
Explotacion Administracion wo contatilidad |
Beneficio o de precesos industriales Otra (indiqua):
12.- Tamano de 1a empresa o prayecta por numero da empleado;

Micro (030} [ | Pequena 150) [ ] Mediana (51250 [ |
13.- Preduccisn en mina (to m): Capacidad instalada:
Beneficio o proceso (t o M) Capacidad aprovechada:

V4.- Describa brevernznte el motive de la solicitud de asistencia tecnica

15.- Dascriba la localizacion y acceso del area a visitar, indcando distancias v el tiempo estimado de recerrido:

Acepta que 1a informacion de esta solicitud v la asistencia tecnica que en su caso se realice sea tratada por
el Fideicomiso de Fomento Minero en los términos de la Ley Federal de Trarsparencia y Acceso a la
Informacidn Puiblica v ia Lev Goneral de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica:  Si No

FIRMA
Persona solicitante o representante legal

Anexos:

1+ identificacion
2.- Copia deltituls de concesidn o decumento que acredite ser Is perzona prepietara o representante kgsl

"El servicio da Asistencia Técnica es sin costo para quien solicia la visita™

PR-DOAT-01
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7.2 Encuesta de Medicion de Satisfaccion del Cliente para Asistencia
Técnica (visita)

ECONOMIA FIFOMI ECONOMTA —t FIFOMI !
i i i1 El nombte de 1a persona por parte de los servidores piblicos de FIFOMiquele

Encuesta de Medicién de Satisfaccion del soliciols compenzacion scondmica

Cliente para Asistencia Técnica (visita) ¢ |

Eltipode compensacinsolicitada

Para FIFOMI 85 muy importante conocer su opinién, porfavors2a lo mas objetivo |
posihle
Morque la opcidn que mejor refleje su experiencia. I. ¢Obsend 2lgdn tipo de discriminacian motivada por origen étnico, nacional,

género, edad, discapacidad, condicion social, salud, religion, opinion, preferencias
sexuales, estado civil o cuslquier otra que atente contra Ia dignidad humana y

" AL tenga por objeto anularomenoscabar los derechosylibertades delas persenas?
L Calfiquela calidad de la asistencia técnica

Muy Si
M |
D ala D Regular D Bueng D Biigne I:l Excelente | BN
o
L ¢Fusercn resueltas todas sus dudas?

i 1 Si contestd “afirmativamente’ 13 pregunta anterior, se agradecerd su
|:| Mao D Regular D 8uens s |:| Excelente descripcion

b 1Elraporte daa vista iribuye al de las capacidad
operativasdasu proyecto?

D si P . 1 I Ensuopinion qua debemos de cambiar para mejorar |3 asistencia técnica?
ar qué

D Ho Porgue |

&, ¢le fue solicitado a ustad una cornpensacién econdmica o de otro tipo por
partedelossanvidores piblicosde FIFOMI?®

s { iGracias por su opiniént
No {

% Encasodesarafirmativalapregunta anterior, faver deindicar

PR-DOAT-01
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7.3 Encuesta de Medicién de Satisfacciéon del Cliente para Asesoria Técnica
(consulta)

ECONOMIA P58 FIFOMI

Encuesta de Medicién de Satisfaccion del Cliente
para Asesoria Técnica (consulta)

Para FIFOMI es muy importante conocer su opinion, por favor sea lo masobjetivo
posible.

Marque la opcion que mejor refleje su experiencia.

Malo Regular Bleno Muy bueno i Excelente

ile  fueron  de
utitidad las
recomendaciones
propoarcionadas?

Malo ‘ Regular Bueno MUy buéno I Excelente

En general, ;Como
calificaria la calidad
de la asesoria
tecnica?

Gracias por su opinion.

1 ) //
Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 - Péagina 35 de 43 7’?
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7.4 Reporte de Visita de Asistencia Técnica

ECONOMIA 2§ FIFoMml ECONOMIA =8 FIFOMI

Reporte de Visita de Asistencia Técnica
Carancia Regionat V.- G ylo
Facha:
L- Datos Generales
PRGBS Fasn o] Vi.» Baneficios Esperados

‘Anerot Reporte Fotogranco
Il.- Consulta Técnica

Elabord Aprobd
—..G8reneia Regianal Cerentz Reglanal
11l.- Situacién Actual
V.- Trabajos Realizados
Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 36 de 43 0(19/
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Asistencia Técnica y Ca pacitaciéh
7.5 Lista de Asistencia

,ECONOMIA

FIFOMI

LISTA DE ASISTENCIA

“Le capacitacidn qus afvsca al FIFOHIsrsim cortmpara sl purticipants®

bk Tolorerasr s Temeva I Vi smgeras
stedale 4 i dasva d
223, P
Enp |Part] Hombre Empresa - Persosa Fisica Szl Correo electrdnico o simero telefSnicol Firma
7 4] benefici &
(21
1
H
]
4
.3
[
1
2
)
1
"
2
13
i)
15
i3
17
w ] w |TOTAL

Firma dol lnstructor

Instructivo

Evento: Mombre del curso a desarrollar
a g Lugar. MNombre del lugar en donde se llevara a cabo, Municipio, Entidad Fedearatia
Fecha: LLa Facha de realizacién
% ‘Emp Homero de empresas que participan
& “Part Mimero de participantes que participan en el curso
“Total Numero total de empresas y participantes cuantificadas en el curso
Hombre: Mombre dal participante
E Empresa - Persona Fisica: Hombre d2 la empresa a la que pertenzce o nombve de la persona fsica
;ig Saleccione la acthidad que desempeiia ustad o la emprasa La actiidad de exploracidn, explotacién o beneficio que desempeiia el participante o la empresa a la que paftenece
B¢ Seleccione el tamaiio de la empresa donds Irabaja por nimero de emplaades: El tamaiic de la empresa a la que pertenece el participante micro, pequadia y mediana
k] &€ Coreo elecirénico ylo niimero telefnice: Correo elecirénico y/e nimero telefinico
Firma: Firma o nibrica que representa el nombre y apallido del paricipante
FIRMA DEL INSTRUCTOR Fitma o nibrica que rapresenta el nombre y apallido del i |
| iz Campo obli o para ser llenado por la Oficina Regional |

Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01
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7.6  Evaluacién del evento de capacitacion

"“ .' ECQNOMIA i\\l FIFOMI Evaluaclén del evento de capacitacion
“La gapacitacion del FIFOHL o3 3in costo pata el paticipante™

EVENTO

LUGAR =
- F FECHA| - T e = | hoiatdel ]
EMP |PART NOMBRE DEL PARTICIPANTE ~ EMPRESA CALIF.ENTRADA | CALIF. SALIDA DIFERENCIA |

TOTAL
Indicaciones:
Debetincapt
Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 38 de 43 4 j:d//
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ECONOMIA FIFOMI
a)

Aslsten(:Ia Técnicay CabiaCItaCIOn

SCHETARIA OF ESONOMIA

‘;.v.\

roMint

,ECONOMIA q FIFOMI

Concentrado de la evaluacion del evento

Gerencia Regional:

Datos Generales
Haoubee del Cor

Roqar drimporkisifes
LT
Hembee dellaalenalar

Rezpuestaz

000%| 000% | 000% | 2222% | 18% 100%
000%| 000% | oo0x | 333%% | e 100%
0.00% 000% | 000% | 25.30% 70% 6%

2’. "-.j-f .-.. Mrerrealle delanmspasilal 100% g

3 P
X [ 0.00% 0.00% 0.00% T41% 9%% 100% 9%
= Ry

B2 Luabariladdelavs 0.00% 0.00% 3.70% 14.81% 8% 6%
B I Clesadrrqaipnamilerisendrapage 0.00% 0.00% 3.70% 18.52% 8% 96%
S dtiatorrsnpirasslivalisdilin 0.00% 3.70% 0.00% 0.00%  96% 36%
3.5¢8 1 ieifa debinalranlar . 0.00% 0.00%| 3.70% T41% 89% 6%

4 |Leforastiviladusaslodassnnny i fuiesedealrs

Bpnporparlodelanarraidorrapiblisas ¢ FIPOHID

Obareabalyfalipnde divaciniosnifomelividaparivqeailains,

3.4 1, 1 weled

sasiuns, sburen,edad, di

6 Biaifs, apinid ¥ i Tra,raledunisile 0% 100%

snalysire alraque alrale sasles la digeid

pae shisls ansles Nar las deseabunglibosladvadel

o

pres

Cnanagisifugur debrmsndeoanbior paraarjararnnralen 1

predastedraopanilanited

Vi o3|
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7.8 Encuesta de Satisfaccion del Cliente de Capacitacion

ECONOMIA FITOMI

Capacitacion
B 3. de *1ef: 2L del 'H *,

Pora FIFOMI es muy importants conccer su opinidn, por faver s2a lo mds
abjetivo positle.

Marque fa opcidn gue mejor refleje su experisncio.

L Cuso

va | mepe | Seere | ook, | Eecente

(T3 sstafecta con b o
Qs eciE?

it
sporie impariants 2310 et detaaniia
desdempress?

€1 genenal slfius b
Aserts senico

1 ilacapacitacidn conttibuye al desarrolio de lascapacidades operativas desu
proyecte?

Si Porqué

No Perqué

L Insttutter

oy

sarns | Erceiente

Mas | megunr | Suera

(Demes ko temastatados?

L claridad de Iy evposicidn

Tluse de eauizes y materiaierde
53

£ esfueeza para seleras las dusas

Eagenecsl b espaseidn delinstiustor
fue

ECONOMIA -4 FIFOM1

4 ¢le fue solicitado 8 usted una compensacidn econdmica o de otro tipo por
partedelossenidares pablicosde FIFOMIT

Si
Ho

i Encasodeserafirmativalapraguntaanterior, favor de indicar.

El nombre de la persana por parte de los servidores publicos ds FIFOMI quele
z3licitd Iy compensacidn economics

Eltipode compensacian salicitada

£ ¢Observo algdn tipo de discriminacidn meotivada por origen étnico, nacional,
génaro, edad, discepacidad, condicién socizl, salud, religion, opinidn,
preferenciss sexuales, estado civil © cualguier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y
libertadesde las parsonas?

si
No

Si contestd ‘afumativamente’ 13 pregunta anterior, Se agradecerd su
descripcion

PR-DOAT-01
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Asistencia Técnica y Capacifacién 1
8. Glosario

Asesoria técnica.

Son las consultas atendidas desde las oficinas regionales o bien en otros
lugares que no impliquen una visita del personal de FIFOMI al proyecto o
instalaciones del cliente. Puede ser atencién personal, correo electrénico,
telefono u otros medios de comunicacion; antes se les llamaba solamente
consultas.

Asesoria Técnica Presencial.
Se definird como asesoria técnica presencial aquellas proporcionadas en

oficinas regionales o fuera de oficina regional.

Asesoria Técnica Virtual.

Se definira como asesoria tecnica virtual aquellas proporcionadas por
medio de herramientas tecnoldgicas como son Microsoft Teams, correo
electrénico y teléfono.

Asistencia técnica.

Se entendera por asistencia técnica la prestacion de servicios personales
independientes por los que el prestador se obliga a proporcionar
conocimientos no patentables que no impliguen la transmision de
informacion confidencial relativa a experiencias industriales, comerciales o
cientificas, obligandose con el prestatario a intervenir en la aplicacién de
dichos conocimientos. Concepto sefialado por el Coédigo Fiscal de la
Federacion, articulo 15-B ultimo parrafo.

Campaha
Menu para capturar informacién de capacitacion, asesoria y asistencia
técnica, ubicado a su vez en el menu Marketing del médulo CRM e incluido

en Manuales CRM.

CRM.

Maodulo del Sistema Integral del FIFOMI para el analisis y automatizacion de
la capacitacidon, asistencia técnica y crédito por sus siglas en inglés
Customer Relationship Management.

Industria minera ampliada.
Conjunto de actividades directamente relacionadas a las minerias de
minerales metalicos y ho metalicos; estas se caracterizan por ser el primer

Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 Pagina 41 de 43
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eslabdn de la cadena productiva y suministrar insumos gue son sometidos
a distintos procesos productivos, que comprenden desde la extraccion,
concentracion, fundicion y afinacién hasta la elaboracion 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.

MM,
Moédulo 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 gestién automatizada de nuestra
Institucidn, en sus distintas areas funcionales.

\(‘;
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SECRETARIA DE ECONOMIA

Y FIFOMI

Asistencia Técnica y Capacitacion

9. Hoja de formalizacién

. Fecha de expedicidn

Clave: ] L . = _
Asistencia técnica y capacitacion Dia Mes Afo
PR-DOAT-01 01 04 201

FORMALIZACION

MEJORA REGULATORIA

Normatividad Fusionada (Indicar normas en el apartado de observaciones)
X |Normatividad modificada para mejorar su calidad

AMBITO DE APLICACION.
Para uso exclusivo del Fideicomiso de Fomento Minero.

AUTORIZACION.

i j
v / . . R 4 ,
g. Humberto Pacheco Ruiz | Ing. Fernando Quiroga Wolberg Lic. Erika Hernandez Calixto
Gerente de Capacitacién y Director de Operacién y Apoyo | Gerenta de Recursos Humanos

Asistencia Técnica Técnico Enlace de Simplificacion
Regulatoria
Numero de revision; Fecha de dltima actualizacion: Hojas modificadas:
I 3.052024 27

Observaciones:
Entra en vigor al siguiente dia de su publicacion.

Fecha: 3 de mayo de 2024 PR-DOAT-01 § Pagina 43 de 43
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