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I. INTRODUCCION, OBJETIVO Y ALCANCE

Derivado de la necesidad de establecer normas y lineamientos para la administracion adecuada y eficaz de los servicios
que proporciona la Gerencia de Recursos Materiales, respecto al parque vehicular, mantenimiento de los bienes muebles
y politicas para el uso de areas comunes, que permita el control adecuado en la asignacion, uso, control, guarda,
aseguramiento, servicios de conservacion y mantenimiento, es necesario contar con un manual que estandarice estos
procesos.

Objetivo

Este manual tiene como objeto consolidar en un solo documento las normas generales, procedimientos y politicas para
el uso, control, guarda, aseguramiento y servicio de conservacion y mantenimiento de vehiculos y bienes muebles y de
la optimizacion en la utilizacién de los espacios fisicos con los que se cuenta en las instalaciones de Oficinas Generales.
Alcance

Este documento es de aplicacion exclusiva del Fideicomiso de Fomento Minero. Su difusion y reproduccion es
responsabilidad de la Direccion de Crédito, Finanzas y Administracion.

Il. MARCO LEGAL
e Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios.
e Manual de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del FIFOMI.

e Acuerdos que establecen los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental en la
Administracion Publica Federal.

e Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

IIl. DEFINICIONES

Para la aplicacion de este manual se entendera por:

FIFOMI: Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicios: Procedimientos internos enfocados al apoyo de la operacion institucional del FIFOMI, que se contratan con
proveedores o instituciones del propio sector publico. Incluye servicios tales como: postal, telefonico, energia eléctrica,
agua, mantenimiento, conservacion e instalacion, entre otros.

Gerencias Regionales: Representaciones de FIFOMI en los Estados de la Republica Mexicana, a nivel Gerencia u
Oficina de Representacion.

Fecha: Agosto 2014 MA-DCFA-13 Pagina 3 de 19



__oF & FIFOMI

FIDEICOMISO DE FOMENTO MINERO

Direccion de Crédito, Finanzas y Administracion

Manual de Administraciéon de Servicios del FIFOMI

Mantenimiento Preventivo: Consiste en el mantenimiento programado que se realiza con el fin de prevenir la ocurrencia
de fallas, a través de la limpieza, lubricacion, afinacion y cambio de refacciones desgastadas por el uso.

Mantenimiento Correctivo: Consiste en la reparacion de fallas de las unidades vehiculares, que incluyen mano de obra
y refacciones.

Resguardo: Documento que certifica al responsable de un bien dentro de la institucion, y debera estar firmado por el
usuario.

Siniestro: Dafio, destruccién, robo o pérdida de la unidad vehicular.

Vehiculos: Transportes terrestres automotrices.

IV. DISPOSICIONES GENERALES
IV.1 Normas y Politicas
IV.1.1 Para Vehiculos
Las Normas y Politicas son de observancia obligatoria para todos los Servidores Publicos que:
a) Tengan bajo resguardo uno o mas vehiculos propiedad del FIFOMI;
b) Conduzcan unidades oficiales por circunstancias especiales o de comisiones.
Para efectos del manejo de vehiculos, estos se dividiran en:
¢ Vehiculos asignados a servidores publicos, cuando haya autorizacion.
e Vehiculos asignados a Gerencias Regionales.
¢ Vehiculos de Servicios Generales, de apoyo en Gerencias Regionales y Oficinas Generales
c) De la Direccion de Crédito, Finanzas y Administracion, a través de la Gerencia de Recursos Materiales, en Oficinas
Centrales y de la Direccion de Operacion y Apoyo Técnico, a través de los Gerentes en las Gerencias Regionales en
materia de vehiculos, las siguientes:
1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.
2. Llevar el registro de los vehiculos mediante bitacora de mantenimiento y de consumo de combustible.

3. Las unidades asignadas a Oficinas Regionales y Servicios Generales deberan portar el logotipo del FIFOMI en
las portezuelas de cada vehiculo.

4. Mantener al corriente el pago de impuestos y derechos vehiculares

d) Obligaciones de los Servidores Publicos, respecto de los vehiculos

1. No permitir el uso por terceras personas.
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2. Usarlos Unicamente para fines oficiales de labores y una vez que sean utilizados deberan concentrarlos en los
lugares que se sefialen, o en sus areas de trabajo.

Los Vehiculos de Servicios Generales deberan permanecer estacionados en las instalaciones de Oficinas
Generales, asi como en las Gerencias Regionales en los cajones de estacionamiento que mencione el contrato
de arrendamiento de oficina o en su caso el Gerente Regional puede contratar los servicios de un
estacionamiento externo, esto para minimizar el riesgo de robo.

En el caso de Gerencias Regionales, el Gerente Regional podr4 autorizar por circunstancias debidamente
justificada no pernocten en las instalaciones de las oficinas regionales o alguna pension.

3. Abstenerse de realizar cualquier modificacion a las unidades sin la autorizacion de la Gerencia de Recursos
Materiales.

4. No realizar desplazamientos fuera de la comision que le fue autorizada.

5. En el caso de colocar accesorios se debera contar con autorizacién del Director de Crédito, Finanzas y
Administracién, a través de la Subdireccion de Finanzas y Administracion y de la Gerencia de Recursos
Materiales y éstos quedaran como parte integral del vehiculo, renunciando el empleado a la propiedad de los
mismos a favor del Fideicomiso de Fomento Minero.

6. Responder por los dafios que le cause a la unidad que conduzca, cuando exista responsabilidad y negligencia
de su parte, de los dafios a terceros, en su persona o en sus bienes.

Quedara asentado en el resguardo de préstamo de vehiculo las condiciones en que se entrega la unidad y, en
el caso de algun siniestro, se tomara en cuenta el reporte emitido por la Aseguradora, cuando ésta intervenga.

7. Contar con licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por la autoridad competente.

8. Conservar en su poder el formato de solicitud de vehiculo o de solicitud de viaticos de comision, cuando no tenga
resguardo del vehiculo.

Para los vehiculos de Oficinas Generales, en el caso de comisién, el comisionado debera entregar el vehiculo
en las mismas condiciones que lo recibié por parte del personal de la Gerencia de Recursos Materiales,
incluyendo el mismo nivel de combustible.

9. En caso de robo parcial o total del vehiculo o extravio de una o de las dos placas o de cualquier otro documento
de un vehiculo oficial, el usuario debera levantar la denuncia de hechos ante las autoridades competentes,
guedando la reposicién a cargo del usuario de la unidad.

10. Firmar previamente a la asignacién del vehiculo, el formato de Solicitud de Préstamo, de Vehiculo el cual debera
ser autorizado por el Servidor Publico que le comisiond, cuyo nivel jerarquico minimo debe ser de Gerente.

11. Las infracciones por violaciones a los reglamentos de transito, deberan ser con cargo a los usuarios del vehiculo.

12. Las demas que establezcan este manual o cualquier otro ordenamiento.

13. Paralos casos no previstos, se someteran a la autorizacion de la Direccion de Crédito, Finanzas y Administracion,
previa descripcion de hechos vy justificaciones correspondientes.
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e) Asignacion y Resguardo de Vehiculos
Responsable de la Asignacion Vehicular
El Director de Crédito, Finanzas y Administracién sera el Gnico responsable de la asignacion de los vehiculos de

conformidad a la disponibilidad de las unidades, tomando en cuenta la opinién de la Direccién de Operacion y Apoyo
Técnico para el caso de las Gerencias Regionales.

Asignacion de Vehiculos

Los vehiculos terrestres para uso de los servidores publicos en el Fideicomiso de Fomento Minero, seran asignados
conforme a lo siguiente:

CARGO O TIPO DE SERVICIO TIPO DE VEHICULO
a) Servicios Generales y de Apoyo a la operacioén en las | Pick-Up 6 Sedan 4 puertas 6 camioneta tipo Jeep de hasta
Gerencias Regionales. 6 cilindros, pudiendo contar con accesorios.
b) Servicios Generales y de Apoyo a la operacion en | Pick-up 6 Sedan 4 puertas 6 camioneta tipo Jeep de hasta 6
Oficinas Generales. cilindros, pudiendo contar con accesorios.

En casos excepcionales, se podran asignar vehiculos para apoyo a funciones especificas de alguna &area de Oficinas
Generales, siempre y cuando se cuente con la autorizacion del Director de Crédito, Finanzas y Administracion.

f) Resguardo del Vehiculo

Cuando le sea asignado un vehiculo a cualquier funcionario debera revisarlo y reportar a la Gerencia de Recursos
Materiales o al Gerente Regional, los detalles, anomalias y carencias que se detecten en la unidad a efecto de no ser
responsabilizado, esto incluye la verificacion del equipo especial y de las herramientas indispensables. El servidor publico
que le sea asignado algun vehiculo oficial, debera firmar el resguardo.

Para el caso del inciso e), subinciso a) los vehiculos deberan estar bajo responsabilidad del titular de la Gerencia Regional,
respecto al subinciso b), los vehiculos deberan estar bajo la responsabilidad del titular de la Gerencia de Recursos
Materiales.

g) Préstamo de Vehiculos

Para el caso de las Gerencias Regionales, el titular de la misma deberd utilizar el formato de préstamo de vehiculos para
el personal que se le asigne una comision. Para el uso de los vehiculos de “Servicios Generales” en Oficinas Centrales
seré necesario presentar con 2 horas de anticipacion, ante el 4rea de Recursos Materiales la solicitud de Préstamo de
Vehiculo, firmada por un Servidor Publico de nivel Gerente como minimo del area solicitante.

h) Siniestros

En caso de algun siniestro, se debe proceder conforme lo establecido en el Manual de Administracion de Bienes Muebles
e Inmuebles del FIFOMI.
i) Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos

e Responsable de su Conservacion
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El usuario es responsable de darle el uso adecuado, procurando siempre el cuidado y buen trato para su 6ptima
conservacion.

e Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos Nuevos
Los vehiculos de reciente adquisicion que cuenten con pdliza de garantia, se deben llevar a las agencias
autorizadas para el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo. Una vez cumplido el tiempo o kilometraje
de la cobertura de pdliza de garantia, los servicios preventivos y/o correctivos podran realizarse en talleres
capacitados, sujetdndose a las disposiciones contenidas en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El usuario responsable debera efectuar la revision periddica del nivel de aceite, gasolina, agua, radiador, aire,
llantas, liquido de frenos, clutch y odémetro.

Independientemente de los servicios preventivos y correctivos en Oficinas Generales, el personal adscrito a la
Subgerencia de Servicios Generales realizara de forma trimestral la revision del estado de los vehiculos y el
kilometraje a fin de evitar mantenimientos mayores. En Gerencias Regionales, el responsable de la revision sera
el Gerente Regional.

e  Servicios Preventivos
El responsable del vehiculo debera presentar la unidad para su revision y mantenimiento, en los plazos que se
establezcan en el Manual del vehiculo, al Gerente de Recursos Materiales en Oficinas Generales y en las
Gerencias Regionales al Gerente Regional.

e  Servicios Correctivos
El mantenimiento correctivo se realizara en base a las fallas que se detecten en su operaciéon. Para ello, se
seguira el mismo procedimiento de los servicios preventivos, salvo casos de emergencia, donde el mismo usuario
deberéa llevarlo a su reparacion.

IV.1.2. Para Bienes Muebles.

Las Normas y Politicas son de observancia obligatoria. La Gerencia de Recursos Materiales debera:

a) Atender con oportunidad y calidad el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles.

b) Los trabajos de mantenimiento se programaran de acuerdo a las prioridades que se establezcan dentro de las
Oficinas Generales.

c) Con respecto a mobiliario y equipo corresponde a la Gerencia de Recursos Materiales mediante la Subgerencia
de Servicios Generales.

1. Definir los bienes que quedaran comprendidas dentro del mantenimiento preventivo.

2. Administrar y vigilar los servicios proporcionados para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes.

3. Definir los servicios que pueden prestarse por parte del personal de mantenimiento del FIFOMI.
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4. Recibir mediante oficio o correo electrénico las solicitudes de mantenimiento preventivo o correctivo que
soliciten los usuarios de los bienes muebles, para su atencion o determinar la necesidad de contratar a un
proveedor externo para su reparacién. En caso que no pueda ser reparado en el sitio, mediante el formato
de salida, el proveedor podra retirar el bien para su arreglo.

d) Obligaciones de los Servidores Publicos, respecto a los bienes muebles.

1. No permitir el uso por terceras personas, si lo hicieran serd bajo responsabilidad del servidor publico que
tenga bajo resguardo el bien.

2. Usarlos tUnicamente para fines oficiales de labores.

IV.1.3. Uso de Areas Comunes
La Gerencia de Recursos Materiales, a través de la Subgerencia de Servicios Generales, tendré bajo su responsabilidad
la administracién de las instalaciones que sean de uso comun, exceptuando aquellas que por disposicién sean asignadas
a alguna area especifica.
La Subgerencia de Servicios Generales tendra las siguientes obligaciones:

e Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las areas comunes.

e Contar con un catalogo de equipo de apoyo y/o accesorios con el que se cuenta para ser utilizado en las areas
comunes y, en su caso de que el usuario

requiera apoyo de equipo, se dara preferencia a la solicitud que se haya presentado en primer orden, quedando
sujeta a disponibilidad.

e Llevar bitacora de uso, en donde se tendra la programacién de acuerdo a las solicitudes recibidas, indicando de
acuerdo a la instalacion solicitada la fecha, usuario(s), asunto, area solicitante, hora de inicio y fin de la utilizacion,
asentar las observaciones si es necesario.

El usuario solicitante tendrd las siguientes obligaciones:

e Formular su solicitud de utilizacion conforme a los requisitos establecidos para cada instalacion.

¢ Informar a la Subgerencia de Servicios Generales acerca del uso indebido de las instalaciones y reportar los
problemas que detecte en el estado fisico y en el funcionamiento de las mismas.

ESTACIONAMIENTOS

La asignacién de lugares, control y administracion de los estacionamientos, queda bajo la responsabilidad de la
Subgerencia de Servicios Generales.

Se recibiran solicitudes para la asignacion de cajon de estacionamiento sujetandose al nimero de cajones con los que se
cuentan en las instalaciones.

Estara dividido en cuatro secciones de acuerdo a lo siguiente:
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1.- Director General
2.- Directores, Subdirectores y Gerentes
3.- Mujeres

4.- Area General

IV.1.4. Mensajeria

El servicio de mensajeria en el Fideicomiso de Fomento Minero esta integrado por dos grandes actividades. Una la lleva
a cabo la Gerencia de Recursos Materiales, a través de la Subgerencia de Servicios Generales, quien organiza, distribuye,
entrega y recoge la correspondencia de las distintas areas de la institucion en el Distrito Federal. Para ello, se organizan
dos rutas: una matutina y otra vespertina. La correspondencia que se recibe en la mafiana se entrega en la tarde y la que
se recibe en la tarde se entrega en la mafiana del dia siguiente.

La otra actividad de mensajeria, se le denomina mensajeria especializada, la cual se realiza a través de un tercero y es
supervisada por la Gerencia de Recursos Materiales, a través de la Subgerencia de Servicios Generales. El servicio que
se contrata es de mensajeria y paqueteria, cuyas definiciones son:

Mensajeria: El envio de documentos oficiales y paquetes cuyo peso no rebase de 1 kilogramo, mediante guias no
prepagadas.

Paqueteria: El envio de paquetes y/o cajas que contienen bienes y/o documentos con un peso mayor a 1 (uno) kilogramo
debiendo indicar el costo por el sobrepeso.

Nacional: Entrega de mensajeria y paqueteria dirigida principalmente entre las Oficinas Generales a las Gerencias
Regionales en la Republica Mexicana, el envio entre Gerencias Regionales, asi como a los acreditados por el envio de
estados de cuenta, y donde lo solicite el Fideicomiso.

Los dias de recoleccion de correspondencia se acuerdan con la empresa y se comunica al personal del FIFOMI para su
organizacion.

Los asuntos de caracter urgente queda a criterio de la Gerencia de Recursos Materiales su atencién y envio.
VI.1.5. Fotocopiado

El servicio de fotocopiado tradicional, se cambié a partir de abril de 2008 por el servicio del uso de equipos
multifuncionales, los cuales, fotocopian, imprimen, escanean, envian y reciben fax.

Existen equipos multifuncionales en cada uno de los niveles o pisos del edificio de Oficina Central. Asimismo, cada
Gerencia Regional u Oficina de Representacion, en el caso de Mérida, tiene un equipo con estas caracteristicas.

La Gerencia de Recursos Materiales, a través de la Subgerencia de Servicios Generales, provee de papel a estos equipos
ubicados en los distintos pisos o niveles del inmueble de Oficinas Centrales. Por otra parte, consolida las facturas para el
tramite del pago correspondiente por al consumo mensual de cada uno de los centros de trabajo.

La supervision y funcionamiento de estos equipos multifuncionales son responsabilidades de la Gerencia de informatica,
la cual asigna una clave de usuario a cada empleado del FIFOMI para hacer uso de este servicio.
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FIDEICOMISO DE FOMENTO MINERO

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
VI.1. Para Vehiculos
VI.1.1 Asignacién Resguardo

Oficinas Generales

No.

AREA RESPONSABLE ACT.

DESCRIPCION

Direccion de Crédito, Finanzas vy 1
Administracién

Determina el numero y tipo de vehiculos para asignacion
en coordinacion con el Director del area responsable,
apegéndose al apartado 4.1.1 de este manual y de acuerdo
a la disponibilidad de unidades.

Instruye a la Gerencia de Recursos Materiales para la
entrega del o de los vehiculos al funcionario
correspondiente.

Gerencia de Recursos Materiales 3

Procede a la entrega del vehiculo a través de la emision del
resguardo respectivo.

Recaba la firma del usuario responsable, en original y
copia.

Archiva el resguardo original en el expediente
correspondiente, dejando la copia en poder del usuario
responsable.

Procede a informar a la Gerencia de Presupuesto y
Contabilidad en el caso de asignaciones o reasignaciones
en las Gerencias Regionales, de acuerdo al Manual de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del
FIFOMIL.

En las Gerencias Regionales, segun sea el caso, solicita a
éstas la incorporacion del registro del vehiculo al sistema
de inventarios con que cuentan cada una de ellas. Fin.
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VI.1.2. Mantenimiento Preventivo

Oficinas Generales

AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
No.
1 En base al Programa de mantenimiento de vehiculos,
Subgerencia de Servicios Generales presenta la solicitud de servicio a la Subgerencia de
Adquisiciones.
2 Recibe la solicitud de servicio y realiza procedimiento de
Subgerencia de Adquisiciones acuerdo a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y canaliza a
un taller externo.
Subgerencia de Servicios Generales 3 Verifica el servicio realizado al vehiculo.

4 Registra en bitacora el servicio realizado al vehiculo. Fin.

En las Gerencias Regionales

AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
No.

Gerencia Regional 1 En base a la bitacora, se programa el mantenimiento
vehicular, asi como otros problemas que se detecten para
su arreglo.

2 Autoriza, previa consulta de su presupuesto, y lo canaliza
al taller mecénico para su servicio.

3 Valida el mantenimiento realizado por el taller.

4 Actualiza la bitacora. Fin.
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VI.1.3. Mantenimiento Correctivo

En Oficinas Generales

AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
No.
Subgerencia de Servicios Generales 1 Detecta falla mecanica por el reporte de los usuarios de las

unidades vehiculares.

2 Solicita a la Subgerencia de Adquisiciones el Servicio de
Mantenimiento.

3 Lleva el vehiculo al taller asignado por la Subgerencia de
Adquisiciones.

4 Verifica la reparacion del vehiculo.

5 Registra en bitacora el servicio realizado al vehiculo. Fin.

En las Gerencias Regionales

AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
No.
Gerencia Regional 1 Detecta falla mecénica en la unidad vehicular bajo su
resguardo.
2 Autoriza, previa consulta de su presupuesto, y lo canaliza
al taller mecénico para su reparacion.
3 Valida la reparacion realizada por el taller.
4 Actualiza la bitacora. Fin.
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VI.1.4. Solicitud de Préstamo de Vehiculo de Servicios Generales

En Oficinas Generales

AREA RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION

Area solicitante respaldada con
de minimo Gerente.

firma 1

Solicitud de Préstamo de Vehiculo a la Gerencia de
Recursos Materiales para realizar comision oficial,
solicitindolo por lo menos con 2 horas de anticipacion,
mediante oficio o correo electronico, sujeto a disponibilidad.

Gerencia de Recursos Materiales

Verifica que la solicitud contenga la firma como minimo de
Gerente e instruye a la Subgerencia de Servicios
Generales.

Subgerencia de Servicios Generales 3

Verifica que se tenga disponibilidad de unidades, en caso
de ser negativo se informa al area solicitante, cuando se
podria apoyar con la unidad solicitada.

Recaba firmas de autorizacion en el formato de Solicitud de
Préstamo de Vehiculo, anotando todos los datos
necesarios y verificando estado de la unidad.

Solicitante

Firma de aceptacion el formato de Solicitud de Préstamo
de Vehiculo, reporta al oficial de caseta el kilometraje de
salida asi como el de entrada.

Oficial de caseta de vigilancia

Reporta el kilometraje de salida y entrada al personal de la
Subgerencia de Servicios Generales para que se asiente
en la solicitud de préstamo de vehiculo.

Subgerencia de Servicios Generales 7

Verifica que la unidad se devuelva en las mismas
condiciones fisicas que se presto, incluyendo el nivel de
gasolina, en caso de comisién, asi como si se detect6 una
falla mecéanica para registrarlo en la bitacora de
mantenimiento para su evaluacion y compostura.

Conserva la solicitud en expediente del vehiculo. Fin.
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VI. ANEXOS Y FORMATOS

Formato 1. Solicitud de Servicio de Mantenimiento

GEREHNCI, DE RECURSOS MATERIALES
SUBLERE ML UE SERMILIL D

FIFOMI SOLICITUD DE SERWCIO DE MAMTEMIMIEMTO
CIFEDEN Ho.

FECHA

HOMERE DE L% PERSOMS GQUIEM TIEME EL RESGUS RDO DELWEHICULO :

CONDUCT OR DEL WEHICULO:

LREL DE LDSCRIFCION:

MA RCo, MODELD

ko OE TRJERTA RID FLOCOE

SERWICIO SOLICITA DO

TILIL G B AL 81 55 LR, I8 R B IS BT T L L A R, MR

TUSCEMEC OE Sea  eae CERE DL OE MEC a0 ML TE AL
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Formato 2. Bitacora de Mantenimiento

o S Y 1 D S LA IR T UL e
S LG D E TR SO TE
T SO SOOI LIS S DS S 200 T )

—
| —
—
/
—
—
| —
—
—1
/i
| —
—
IRPEETA T A AGTE O F ARG |
3 LARAD (6 TR AR O —_
AT 6 2 LT O | — |
A D OE CLOUTCH I:I
/
| —
/
’ | —
" =
—
—
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Formato 3. Solicitud para Préstamo de Vehiculo

FIFOMI

SOLICITUD PAFA PEEETALIO DX VEHICTLO
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Formato 4. Bitacora de Combustible

WEHCU LD
FLATaz:
HWEHT AR

FIFOMI|

EATA&50RA DECDH 2 UMD OE GAZOLIHAMER SUAL

M o

CEWEHIZULODE DE W20 GEHBERAL

HOMEFEY AFMA DEL FEZFOHZAELE
DE WEHICU LS

Z0HE UMD OE SA3OLIHA POR SOHCERTS DE

HLOMET RS E

WIATI-
| <) oo

[ o]

U507 DEL WEHECUL &

LT =

il Dl =]

THEC AL

AHAL

KM
FESDRF DS

TTAL :

FEHDINMIBENTC PREOMBENC EILDME R3S POR LT B
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VIl. HOJA DE FORMALIZACION

DIRECCION DE CREDITO, FINANZAS Y ADMINISTRACION

Manual de Administraciéon de Servicios del FIFOMI. Dia

Clave: Mes Afo
FUNCION A LA QUE CORRESPONDE TITULO DEL PROCEDIMIENTO
Servicios Generales Manual de Administracién de Servicios del FIFOMI.

AMBITO DE APLICACION
Para uso exclusivo del Fideicomiso de Fomento Minero

AUTORIZACION

Lic. Gabino Alejandro Aja Lic. Alfonso Salinas Ruiz C.P. Luz Maria Salazar Lic. Hugo Alberto Lopez
Zavala Subdirector de Finanzas y Reveles Cortés
Gerente de Recursos Administracién Directora de Crédito, Responsable del Sistema
Materiales Finanzas y Administracion de Gestion de Calidad
Revisién NUm. Fecha de ultima actualizacion: Hojas modificadas:
2 29 de agosto de 2014 19
Observaciones:

La actualizacion es en la imagen institucional en el documento y formatos.
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ANEXO DE FORMALIZACION
Firma de conformidad y conocimiento del personal que labora en el area donde se originé la
normatividad.
NUum. | Nombre Puesto Firma
1 JORGE ANDRES CATANO SUBGERENTE DE
GONZALEZ SERVICIOS GENERALES
2 JUAN MANUAL TAGLE GARCIA ANALISTA
ESPECIALIZADO DE
SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPARENCIA
3 MAURICIO FLORES OCAMPO ANALISTA DE SERVICIOS
GENERALES
4
5
6
7
8
9
10
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