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RESPONSABILIDADES DEL ASISTENTE DEL FIDEICOMISO 

 
CLAUSULAS: 

 
EL PRESENTE DOCUMENTO ESTABLECE LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES BAJO LOS CUALES BANCO 
SANTANDER (MÉXICO), S.A., INSTITUCIÓN DE BANCA MÚLTIPLE, GRUPO FINANCIERO SANTANDER, 
ACTUANDO COMO FIDUCIARIO EN EL FIDEICOMISO DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL DE LOS CABOS 
Y EN CUMPLIMIENTO DE LAS INSTRUCCIONES QUE LE GIRO EL COMITÉ TÉCNICO DEL MISMO, CON EL CUAL 
SE ACUERDA CONTRATAR A "EL PROFESIONISTA", QUIEN PRESTARA SUS SERVICIOS DE APOYO AL 
FIDEICOMISO, CONSISTIENDO DICHOS SERVICIOS DE MANERA ENUNCIATIVA MÁS NO LIMITATIVA. 

 

I. OPERACIÓN DEL FIDEICOMISO: 

ATENCIÓN DE OFICINA HORARIO 09:00 – 15:00 HRS. 

RECEPCIÓN DE VISITANTES: ATENCIÓN DE TODA PERSONA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS. 

ATENCIÓN DEL CONMUTADOR 

ENLACES TELEFÓNICOS SOLICITADOS  

ATENCIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO DEL FIDEICOMISO (ENVÍO Y RECEPCIÓN 

EN GENERAL) 

ELABORACIÓN DE EXPEDIENTE UNITARIO POR CADA OBRA Y/O PROYECTO, ESTUDIO QUE SE 

EJECUTE EN EL FIDEICOMISO. 

MANTENIMIENTO E INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN AL ARCHIVO CORRIENTE DEL FIDEICOMISO 

(OBRAS, PROYECTOS, OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS, MINUTAS, ETC.) 

PREPARACIÓN DE COFFEE BREAK, RECEPCIÓN DE INVITADOS. 

CONFIRMACIÓN DE ASISTENCIA A REUNIONES 

 

II. GOBIERNO DEL ESTADO – ITAI, TRANSPARENCIA Y CONTROL:   

ELABORACIÓN DE ANEXOS APLICABLES AL FIDEICOMISO.  

 

 

III. OTROS: 

SEGUIMIENTO A INVENTARIOS 

✓ PAPELERÍA 

✓ CONSUMIBLES 

✓ LIMPIEZA 

 

 

• APOYAR EN LAS FUNCIONES QUE LLEVEN A CABO EL SUBCOMITÉ DE OBRAS, EL SUBCOMITÉ DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Y EL COMITÉ TÉCNICO DEL FOIS. 
 

• VERIFICAR QUE LAS EMPRESAS CONTRATADAS POR EL FIDEICOMISO MANTENGAN VIGENTE LA 
FIANZA, POLIZA DE SEGURO O LA GARANTÍA DE LOS BIENES A SUMINISTRAR, INFORMANDO AL 
ADMINISTRADOR. 

 

• RECIBIR DE LAS EMPRESAS SUPERVISORAS LAS ESTIMACIONES QUE PRESENTEN PARA SU PAGO 
LAS EMPRESAS CONTRATADAS, PARA ENTREGARLAS A REVISIÓN AL ADMINISTRADOR. 

 

• ASISTIR A LAS SESIONES DEL COMITÉ TÉCNICO Y DE LOS SUBCOMITES, CON VOZ PERO SIN VOTO. 

 

• REGISTRAR LA ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL SUBCOMITÉ DE OBRAS Y PREPARAR LA LOGÍSTICA 

DE LAS MISMAS. 


