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Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria

del Estado de Coahuila
Infroduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que
garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Fondo de garantia a la Pequefia
y Mediana Mineria del estado de Coahuila (FOGAMICO), asi como el de servir de instrumento de apoyo y

mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para
cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo del Fondo de Garantia a la Pequefia
y Mediana Mineria del estado de Coahuila y dando cumplimiento con ello a los lineamientos que se

plantean de servicio y apoyo.

Este manual de organizacién del Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de
Coahuila permite mejorar los canales de comunicacion entre las areas y el personal que lo conforman con

el fin de alcanzar un mayor nivel de eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos.

Es una herramienta administrativa, que permite deslindar responsabilidades, evitar confusiones, tanto para
las &reas como para los puestos, ademas de servir como elemento de capacitacion y de induccion para el
personal de nuevo ingreso y para la reafirmacion de las responsabilidades que tiene asignado el personal

que integra el Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de Coahuila.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
de las necesidades del propio Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de Coahuila
o0 bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia

operativa.
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Este manual de organizacién se integra de la siguiente manera:

1.

Objetivo del Manual:

Establece la razon por la que es necesario este manual dentro de la organizacion.

Alcance del manual:

Define a quien esta dirigido el presente manual.

Antecedentes histéricos:
Describe la creacion general del Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de

Coahuila desde sus inicios hasta la actualidad.

Base legal:
Identifica los ordenamientos juridicos que le dan validez y razén de ser al Fondo de Garantia a la

Pequefa y Mediana Mineria del estado de Coahuila.

Organizacion:

Define graficamente los canales de comunicacién formal, las dependencias jerarquicas y las lineas
de autoridad de cada area del Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de
Coahuila.

Directorio:

Sefala el personal que integra el Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del estado de
Coahuila, asi como los cargos que ocupa.

Funciones y Descripcion de puestos.

Describe las actividades inherentes de cada una de las areas que integran la estructura organiza
del Fondo de Garantia a la Pequefia y Mediana Mineria del Estado de Coahuila que le permiten

cumplir con las atribuciones legales.
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El presente manual de organizacion estara en constante evolucion, en funcién de los cambios que se den
desde el punto de vista legal y administrativo, sera el H. Comité Técnico del Fondo de Garantia a la
Pequefia y Mediana Mineria del estado de Coahuila el responsable de realizar las modificaciones
respectivas las cuales deberan ser aprobadas por dicho comité en una de las reuniones de las que

periddicamente se calendarizan para su ejecucion.
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1. Objetivo del Manual

Orientar el frabagjo interinstitucional del Fondo de Garantia a la Pequena y
Mediana Mineria del estado de Coahuila, sus diferentes departamentos y dreas
para obtener los resultados y las metas que se plantean en la consecucidon de
objetivos propios del FOGAMICO.
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2. Alcance del Manudl

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas del
Fondo de Garantia a la Pequena y Mediana Mineria del estado de Coahuila,
en sus diferentes vertientes, asi como de las labores administrativas, operativas y

de servicios internos y externos.

A su vez los empleados de planta y eventuales del Fondo de Garantia a la
Pequena y Mediana Mineria del estado de Coahuila deberdn asegurarse que el
personal a su cargo, asi como los visitantes conozcan el alcance y contenido
de las disposiciones y requerimientos de este manual de la manera mds amplia

posible.
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3. Antecedentes Historicos

El 15 de noviembre de 1994, la Asociacion de Productores de Carbdén A. C. y la
Asociacion Minera de la Region Carbonifera, A. C. Como fideicomitentes y Nacional
Financiera, S. N. C. como fiduciaria celebraron el contrato de fideicomiso denominado
“Fondo de Garantia a la Pequena y Mediana Mineria del estado de Coahuila” en lo

sucesivo el fideicomiso, al cual la fiduciaria asigno el nimero 1103-8 en sus registros.

La finalidad del fideicomiso de fomentar el desarrollo de los pequenos y medianos
mineros en extraccion de carbdn en el estado de Coahuila en particular de la regién
carbonifera, mediante el otorgamiento de garantias a las instituciones de crédito de
banca multiple, asi como contribuir mediante la entrega de recursos a la realizacion de

estudios ecoldgicos.

En 1996, los fideicomitentes originales, el gobierno del estado y la fiduciaria celebraron
convenio de cesidon de derechos y obligaciones de fideicomitente en el fideicomiso, y
con fecha del 7 de diciembre de 2001 y en propio instrumento el gobierno del estado y
la fiduciaria celebraron el convenio modificatorio al fideicomiso a efecto de que se

incluyera dentro de sus fines que el fideicomiso pueda otorgar y recibir créditos.

El H. Comité Técnico del Fogamico estd infegrado por siete miembros quienes tendrdn
el cardcter de vocales y su nombramiento corresponde a un representante de cada

una de las entidades siguientes:
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. Gobierno libre y soberano de Coahuila,

Comision Federal de Electricidad,

Nacional Financiera S. N.C.

Direccidén General de Mineria y Energéticos de la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo del Gobierno del Estado,

Unidn Mexicana de Productores de Carbdn, A. C.,

Unién Nacional de Productores de Carbdn, A. C.,

Direccion General de la unidad de promocién de Fondos para las empresas de
Solidaridad.
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4. Base Leqgdl

Contrato del Fideicomiso 1103-8.

Convenio modificatorio del dia 7 de diciembre de 2001.

Reglas de operaciéon del Fideicomiso.

Manual de proceso crediticio de las uniones de créditos de NAFIN.
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5. Organizacion

El organigrama del Fondo de Garantfia a la Pequena y Mediana Mineria del

estado de Coahuila se estructura de la siguiente manera:

ESTRUCTURA GENERAL
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De esta manera se divide estratégicamente las labores y actividades de cada

una de las partes involucradas en la conformacién de este sistema.
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Estructura Orgdnica

1 Vocal Ejecutivo.
1.0.1 Asesor Contable y Financiero.

1.0.2 Enlace Institucional y Promocidn.

1.1 Jefe de Departamento de Contabilidad.

1.2 Jefe de Departamento de Creditos.

1.3 Jefe de Departamento Juridico.

1.4 Jefe de Departamento Administrativo.

1.4.1. Intendencia.

1.5 Asesor en Seguridad

1.5.1 Auxiliar Administrativo
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6. Directorio

Direccion

Lic. Luis Fernando Santos Flores Vocal Ejecutivo

Lic. Jonathan Valdés del Bosque Enlace Institucional y Promocion

C.P. Mobnica Alejandra Pérez

Asesor Contable y Financiero
Bernal

Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de

C. P. Eufemia Campos Villarreal Contabilidad

Departamento de Créditos

Jefe del Departamento de

C. P. César Eduardo Renddn Tea , .
Creditos

Departamento Juridico

Lic. Juan Rodriguez Martinez Jefe de Departamento Juridico

Departamento Administrativo

Lic. Juan Jabib Isaac chaib Administrador

Hilda Martha Coronado Delgado Intendencia
Raul Pérez Ferndndez Auxiliar Administrativo
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/. Funciones v Descripcion de puestos

1.0 Vocal Ejecutivo.

Objetivo:

Implementar el funcionamiento del Fondo de Garantia a la Pequena y Mediana
Mineria del Estado de Coahuila, FOGAMICO, instrumentando las condiciones de
otorgamiento y recuperacion de los créditos otorgados, para promover la

eficiente canalizacidén de recursos a las empresas correspondientes.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Vocal Ejecutivo.

Departamento al que pertenece: Direccidon

Formacion: Licenciatura en derecho, Contador PUblico o carrera afin.
Experiencia laboral: 7 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y control, planeaciéon vy

administracion.

Subordinado directamente a: H. Comité Técnico del FOGAMICO.
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Subordinados a este puesto: Asesor contable y financiero, enlace institucional y

de promocion, departamentos de créditos.
Departamento contable, departamento juridico
departamento administrativo, Asesor y  Auxiliar

Administrativo.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de las reglas de operacion del

Fidecomiso, normatividad de la banca de desarrollo
(NAFIN), metodologia de frabajo y medicion de

resultados.

Funciones:

Conservar una eficiente canalizacién de recursos a las empresas, mediante una
continua evaluacién de las condiciones de recuperacion de los créditos

otorgados.

Atender las operaciones de crédito conforme a las facultades que se confieren
en la matriz de facultades con el fin de otorgar los recursos financieros de

manera oportuna a la comunidad empresarial minera.

Establecer alternativas de captacion de recursos entre las instituciones bancarias
(contratacion de lineas de crédito) e inversiones con rendimiento liquidable al
vencimiento, con el fin de conservar en la tesoreria del FOGAMICO,

disponibilidad suficiente de recursos para eficientar sus necesidades.

Autorizacion de la revisidon de la solicitud de crédito.
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Mantener toda la informacion crediticia actualizada, financiera, administrativa y

contable asi como avalvos de las garantias ofrecidas por el acreditado.

Aprobaciéon de la programacion y calendarizacién anticipada de los
compromisos financieros por cumplir, préstamos por otorgar, cobranza por

recibir y liquidacién de adeudos y gastos administrativos.

Instrumentar e implementar el programa de actividades de seguimiento.

Aprobacién del financiamiento otorgado en el destino de crédito.

Presentar reportes de seguimiento mensuales.

Elaborar peridédicamente reportes de seguimiento e informes de las actividades
de supervision para instituciones financieras acreedoras (NAFIN), con el fin de
informar el desarrollo de los créditos otorgados con sus recursos, asi como sobre

el avance de los acreditados financiados.

Elaborar coordinadamente con las demds dreas la planeacién del crédito.

Establecer los pardmetros de funcionamiento del FOGAMICO, dentro de la
normatividad vigente en las reglamentaciones especificas de la banca de
desarrollo  (NAFIN) recabando la informacion aplicable mediante los
reglamentos y circulares correspondientes, asi como determinar las politicas de
operacién, directrices y asignacién de responsabilidades tendientes al
cumplimiento de objetivos, con el fin de conservar el sano desempeno dentro
de los marcos legales.

Programar la disponibilidad de los recursos para enfrentar la liquidacion
oportuna de pasivos y demds compromisos financieros del FOGAMICO, ante

acreedores bancarios, socios inversionistas, fisco, proveedores y empleados.
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Corroborar el cumplimiento de normas administrativas propias de recursos
humanos incluyendo condiciones laborales y necesidades de capacitacion y

conservacion del patrimonio del FOGAMICO (instalaciones fisicas).

Dar atencidén a los requerimientos administrativos internos estableciendo una
metodologia de trabajo que de manera dgil y responsable permita cumplir los
propdsitos del FOGAMICO, con el fin de conservar un funcionamiento

garantizado, eficaz y productivo del mismo.

Dar seguimiento a los resultados obtenidos por las dreas con el fin de monitorear
la operacion y el avance sobre el programa establecido por el H. Comité
Técnico del FOGAMICO.

Informar al H. Comité Técnico del FOGAMICO, mediante sesiones periddicas
sobre la evolucion del Fondo asi como de las contingencias que obstaculicen su
desempeno, recabando para ello la informacion interna que permita elaborar

presentaciones sobre la situacion y perspectivas de la organizacion.

Presidir y coordinar las reuniones del H. Comité Técnico.

Someter a consideracion del H. Comité Técnico las reglas de operacién del
fideicomiso asi como los actos y contfratos de los que resulten derechos vy
obligaciones a cargo del patrimonio del Fideicomiso. Lo anterior de conformidad

con lo dispuesto en los incisos b) e i) de la cldusula octava del contrato.

Someter a consideracion del H. Comité Técnico para su aprobacion los

programas de operacion y presupuestos anuales.
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1.0.1 Asesor Contable y Financiero.

Objetivo:
Asesorar al FOGAMICO en las cuestiones contables y financieras para el

desempeno de sus actividades.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asesor Contable y Financiero.

Departamento al que pertenece: Direccidon

Formacion: Contador Publico o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y confrol, planeaciéon vy
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: No aplica.

Conocimientos Especificos: Contabilidad, normatividad del SHCP.
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Funciones:

e Supervisar los estados financieros, balances generales y estados de resultados.

e Supervisar el cumplimento del programa y calendarizacion de los compromisos

financieros.

e Supervisar la aplicacion de alternativas de financiamiento.

e Asesorar en el dmbito contable y financiero en las transacciones efectuadas por
el FOGAMICO.

e Asistir al vocal ejecutivo en las reuniones del H. Comité Técnico.

e Promocion de acreditados potenciales entre los grupos, gremios o comunidades
afines a la estrategia de desarrollo plateada por el FOGAMICO mediante una
investigacion o atencién de recomendaciones fidedignas, con el fin de

promover los servicios de este fondo.
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1.0.2 Enlace Institucional y de Promocion.

Objetivo:
Auxiliar 'y asesorar al FOGAMICO en Ilas cuestiones de relaciones
interinstitucionales y en actividades propias de la vinculacion del fondo con los

entes entidades, organismos y empresas.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Enlace Institucional y de Promocion.

Departamento al que pertenece: Direccidon

Formacion: Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera profesional.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y confrol, planeacion vy
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: No aplica.

Conocimientos Especificos: Administracion.
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Funciones:

e Asistir las diferentes entidades estatales en la entrega de informaciéon requerida.

e Vincular las necesidades dl FOGAMICO en forno a la consecucion de logros.

e Llevar a cabo las diligencias propias que se generen de la promocion del
FOGAMICO.

e Asesorar y asistir a las reuniones interdisciplinarias requeridas por el gobierno del

estado.
e Prestar auxilio logistico en las actividades propias del FOGAMICO.
e Promocion de acreditados potenciales entre los grupos, gremios o comunidades

afines a la estrategia de desarrollo planteada por FOGAMICO mediante

atencion de recomendaciones, con el fin de promover los servicios del fondo.
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1.1 Jefe del Departamento de Contabilidad.

Objetivo:
Registrar contablemente las fransacciones efectuadas por el FOGAMICO
mediante la emision de pdlizas de diario ingreso y egresos, clasificadas con

base en el catdlogo de cuentas autorizado por la CNBV, llevando un confrol

contable de la operacion para la elaboracion delos estados financieros.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del departamento de Contabilidad.

Departamento al que pertenece: Departamento de Contabilidad.

Formacién: Contador Publico o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y confrol, planeacion vy
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: Auxiliar contable.

Conocimientos Especificos: Contabilidad, normatividad del SHCP.
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Funciones:

Elaborar los estados financieros del Fogamico mensualmente, y enviarlos a las

dependencias correspondientes.

Confirmar la elaboracién de los pagarés mediante los cuales se documentan los

créditos otorgados.

Programar los requerimientos financieros para atender los compromisos del
Fogamico, considerando también la programacién de ingresos via
recuperaciones sobre créditos otorgados apegdndose al presupuesto del

Fogamico.

Elaborar el flujo de efectivo neto y ejercer el presupuesto del Fogamico,

apegdndose al programa crediticio establecido.

Programar con el departamento de crédito, la fecha de disposicion de los
recursos para ser entregados al acreditado, conforme a los mecanismos
acordados (entrega de cheques, depdsitos de cuentas de cheques,

transferencias electrénicas).

Cumplir con los compromisos administrativos del Fogamico, ante las autoridades
correspondientes, mediante la observacion y cumplimento de la normatividad

establecida por cada una de las instancias (SAR, Infonavit, etcétera.

Informar sobre la integracién de la cartera del fondo, conformando una base de
datos sobre la misma, que le permita elaborar reportes solicitados por las

instancias facultadas y acreedores financieros (NAFIN).
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Colaborar con el auditor externo para la elaboracién de los estados financieros

dictaminados.

Elaborar coordinadamente con el departamento administrativo, de créditos y

vocal ejecutivo, el presupuesto de ingresos y egresos.

Archivar y conftrolar la informacién contable de las operaciones crediticias del

Fogamico.

Tratar ante las autoridades o las instituciones correspondientes la aplicacion de
cambios a la metodologia contable, en caso de requerimientos especiales a la

misma.

Elaborar los reportes de seguimiento semanal, mensual, frimestral y anual.

Detectar confingencias que pudieran afectar las condiciones para Ila

recuperacion del crédito, en este caso proponer alternativas de solucion.

Mantener estrecha comunicacion con las autoridades correspondientes, con el
fin de conservar actualizada la metodologia correspondiente, asi como generar

y entregar la informacién requerida por las mismas.

Contabilizar pdlizas de ingreso, egresos y diario.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Transferencias bancarias.

Apoyar en las labores que recomienden las autoridades correspondientes.
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1.2 Jefe del Departamento de Créditos.

Objetivo:
Evaluar al acreditado mediante la revision de la solicitud del crédito y estudio
de crédito considerando los pardmetros bdsicos del andlisis del crédito que

comprende las razones financieras.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del departamento de Créditos.

Departamento al que pertenece: Departamento de Créditos.

Formacién: Contador Publico o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y control, planeacion y
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: No aplica.

Conocimientos Especificos: Contabilidad y sistemas de control administrativos.
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Funciones:

Recabar del prospecto del crédito la documentacion requerida para la
evaluacioén de su crédito, validando dicha documentaciéon con el fin de verificar
la existencia de faltantes y en su caso solicitar la documentacion

complementaria.

Analizar la congruencia de la solicitud de crédito tomando en cuenta la

circunstancia de la empresa.

Realizar el estudio de crédito considerando los pardmetros bdsicos de andlisis de

crédito y metodologia paramétrica de andlisis.

Recibir y verificar las garantias proporcionadas por el solicitante de crédito en

cuanto a su credibilidad.

Detectar confingencias que pudieran afectar las condiciones para Ila

recuperacion del crédito, en este caso proponer alternativas de solucion,

Mantener estrecha comunicacion con el Departamento de Contabilidad y con
el Vocal Ejecutivo con el fin de conservar actualizada la provision de los intereses
de la cartera vencida, asi como generar y entregar la informacién requerida por

las mismas.

Elaborar la programacion y calendarizaciéon anficipada de los compromisos

financieros por cumplir.

Corroborar el destino del crédito e instrumentacion en el proyecto financiado.
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e Apoyar al Departamento de Contabilidad, manteniendo contacto con los
acreditados para recordarles mediante un listado de cartera su fecha de
vencimiento e importe de pago en la fase de cobranza administrativa de
crédito sobre vencimiento por ocurrir, durante la vigencia del crédito registrado
en bitdcora los resultados obtenidos, confirmaciones del pago del mismo,

promesas de pago, comentario, observaciones, entfre otros.
e Informar periddicamente al acreditado el monto de sus obligaciones a liquidar
mediante la elaboracion de estados de cuenta, precisando la cantidad a

pagary la fecha de pago.

e Mantener informado al acreditado sobre la evolucidn de su solicitud de crédito,

asi como asistirlo durante el proceso crediticio.

e Apoyar en las labores que recomienden las autoridades correspondientes.

Presidente Juarez 1004-A Col. Progreso Prolongacion, Nueva Rosita, Coahuila Tel. (861)688 0171 C. P 26813
www.fogamico.com.mx fondodegarantia@hotmail.com



http://www.fogamico.com.mx/
mailto:fondodegarantia@hotmail.com

Fondo de Garantia a la Pequeiia y Mediana
Mineria del Estado de Coahuila

FOGAMICO

1.3 Jefe del Departamento Juridico.

Objetivo:

Dotar de certeza juridica en las actividades crediticias del Fogamico, realizando
las labores necesarias en su dmbito para poder dar prevalencia de una forma
legal a la naturaleza del ente publico, desarrollando las actividades inherentes
a las leyes que rigen las actividades del Fondo de Garantfia a la Pequena y

Mediana Mineria del Estado de Coahuila.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del departamento Juridico.

Departamento al que pertenece: Departamento Juridico.

Formacion: Licenciado en derecho o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y control, planeacion y
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: Auxiliar técnico juridico.

Conocimientos Especificos: Derecho civil, mercantil y penal.
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Funciones:

Elaboracion de contratos de crédito de clientes del Fogamico

Certificacion de documentacion ante notarios para los framites que se

requieran.

Recuperar los créditos via extrajudicial o judicial en su caso a través del

despacho juridico externo en turno.

Supervisar la labor de los abogados externos conforme al inciso h de la cldusula

decima del convenio modificatorio.

Redactar los informes con apoyo de los abogados externos en relacién a los

asuntos del Fogamico.

Asesorar en el dmbito juridico las relaciones de cualquier tipo entre el fondo vy

ferceros.

Coadyuvar con las actividades de cardcter objetivo y subjetivo de los procesos

judiciales.

Coadyuvar con el drea de créditos respecto de las garantias otorgadas en

prenda respecto de los créditos otorgados a los clientes por este fondo.

Coadyuvar conjuntamente con el drea de créditos respecto al andlisis de

integracion de estudios de crédito de clientes.
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1.4 Jefe del Departamento Administrativo.

Objetivo:

Dirigir, controlar y supervisar la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados, de manera que se cumplan las normas vy
lineamientos establecidos, y de esta manera garantizar el optimo y adecuado
uso de los mismos.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del departamento administrativo.

Departamento al que pertenece: Departamento administrativo.

Formacion: Licenciado en administracion, relaciones publicas o carrera afin.

Experiencia laboral: 3 anos.

Habilidad laboral: Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas,
toma de decisiones, organizacion y confrol, planeacion y
administracion.

Subordinado directamente a: Vocal Ejecutivo.

Subordinados a este puesto: Auxiliar técnico juridico.

Conocimientos Especificos: Trdmites administrativos, administracion de personal,
contabilidad, paquetes computacionales, equipo de
oficina.
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Funciones:

Cumplir con los compromisos administrativos ante el personal del Fogamico,
mediante la formalizacién de la relaciéon laboral de los empleados, con base en
la estructura organizacional preestablecida, asi como realizar el ejercicio de

control de ndmina.

Cumplir con los compromisos administrativos ante proveedores del Fogamico, asi
como monitorear la calidad y condiciones de 1os servicios contratados, con

base en los contratos de pago pactados originalmente.

Atender las condiciones de seguridad e higiene laboral para salvaguardar al
personal de la institucién, asi mismo analizar los requerimientos de capacitacion
del personal del Fogamico, y dar soporte a los recursos humanos del mismo, con

el fin de apoyar su desarrollo organizacional.

Control de compras.

Autorizacidn de compras y relacidn de expedientes de compras o

arrendamientos de frabajos o servicios.

Llevar el control de la papeleria y Utiles de escritorio, asi mismo solicitar
autorizacion por escrito para los requerimientos de los mismos. (gestion de

recursos).

Vigilar los montos de operacion mensuales sobre el presupuesto a fin de dar un

mejor cumplimento a las reglas, y programas.
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Concentrar las actividades propias de recursos materiales, mantenimiento de las
instalaciones, contratacion de pdlizas de seguro, seleccidn de nuevas

adquisiciones,

Realizar los trdmites correspondientes a contratar y conservar la vigencia de las

podlizas de seguros para el Fogamico.

Controlar el requerimiento de efectivo para el cumplimento de los compromisos

administrativos del Fogamico.

Elaboraciéon de cuadernillos con la informacion recopilada de todos los

departamentos para las juntas del H. comité técnico del Fogamico.

Gestionar recursos para la aplicacion de programas que se generen dentro del

Fogamico

Apoyar en las labores que recomienden las autoridades correspondientes.

Realizar las actividades administrativas dentro del programa de seguridad.
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1.4.2 Intendencia.

Objetivo:
Proporcionar los servicios de aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones

del Fogamico.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Infendente.

Departamento al que pertenece: Departamento administrativo.

Formacion: No aplica

Experiencia laboral: No aplica.

Habilidad laboral: Disposicion al frabajo.

Subordinado directamente a: Jefe del departamento administrativo.

Subordinados a este puesto: No aplica.

Conocimientos Especificos: Mantenimiento y aseo.
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Funciones:

e Realizar los servicios de limpieza general de las instalaciones del Fogamico

con el objeto de mantener las dreas en las mejores condiciones de uso.

e Llevar el control de consumibles de limpieza e higiene.

e Realizar las requisiciones pertinentes de los materiales, consumibles, equipo e

e implementos necesarios de limpieza e higiene.

1.5.1 Auxiliar Administrativo (area administrativa CSCM)

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo asignado al departamento administrativo en las instalaciones del
Centro de Seguridad y Capacitacién Minera.

Departamento al que pertenece: Administracion.

Descripcion del Puesto: Apoyar al departamento administrativo del Centro de Seguridad y Capacitacion
Minera y al FOGAMICO, con las cuestiones relacionadas con las distintas areas
del CSCM

Requerimientos del puesto: Sexo indistinto,

Mayor de edad,
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Estado civil indistinto.

Formacién: Carrera profesional o trunca.

Experiencia laboral: 5 afios.

Habilidad laboral: Sistemas basicos de computo,Proactivo.

Subordinado directamente: Asesor

Subordinados a este puesto: No aplica.

Responsabilidad principal: Realizar las labores y acciones de apoyo a la administracion de las actividades
realizadas dentro de las instalaciones del Centro de Seguridad Capacitacidn

Minera.

Funciones:

¢ Recabar informacion los Ultimos dias de cada mes para solicitar cotizaciones o presupuestos.
e Realizar requisiciones para el area administrativa del CSCM.

e Realizar 6rdenes de compra para el area de intendencia.

o Llenar bitacoras del Parque Vehicular y Mantenimiento de Maquinaria y Equipos.

e Brindar soporte técnico informatico al area del CSCM.

e Brindar soporte técnico informatico al FOGAMICO.

¢ Archivar documentos de las compras realizadas.

e Realizar el archivo de las facturas de las compras realizadas.
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