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l. Introduccion.

El Manual de Organizacion es un documento oficial cuyo propoésito es describir la
estructura organica, objetivos, relaciones de autoridad, dependencia, coordinacion y
funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos que la integran.

El presente documento es de caracter normativo, ya que establece las bases y
fundamentos que permiten definir, de manera clara, las funciones de cada una de las
posiciones establecidas en la estructura organica del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial, su proposito es precisar las caracteristicas organizacionales reales y mostrar una
fotografia de la estructura funcional, es decir, contiene las descripciones de puesto, asi
como los organigramas correspondientes de cada una de las unidades administrativas y
operativas.

Este manual esta sujeto a actualizacién en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, o en la estructura
organica, esto con el fin de mantener su vigencia, garantizar la continuidad de los
procedimientos a través del tiempo, y presentar una vision para las siguientes
Administraciones sobre la forma de operar de este Organismo.

ll. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos estatales y Municipales del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de archivos publicos para el estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de entrega a recepcién del estado y municipios de Coahuila de Zaragoza.

e (Codigo Municipal del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas para el Estadode
Coahuila de Zaragoza.
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e Leyde Ingresos del Municipio de Torreon Coahuila para el ejercicio fiscal 2017.
e Ley de Ingresos del Municipio de Torreon Coahuila para el ejercicio fiscal2018.
e (Caddigo financiero para los municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Ley general de Transparencia y acceso a la informacion publica.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios para elEstado
de Coahuila de Zaragoza.

e Ley de asentamientos humanos y desarrollo urbano del estado de Coahuila de
Zaragoza.

e (Codigo penal del Estado de Coahuila de Zaragoza

e Periodico oficial 42 del Decreto del Sistema Integral de Mantenimiento Vialdel
Municipio de Torredn Coahuila.

e Reglamento de Organizacion y funcionamiento del Sistema Integral de
Mantenimiento Vial, Municipio de Torredn Coahuila.

e Reglamento del Sistema Integral de Mantenimiento Vial, Municipio de Torredn
Coahuila.

¢ Reglamento de Justicia Municipal Administrativa de Torreén, Coahuila.
¢ Reglamento Organico del R. Ayuntamiento de Torredn.

e Cadigo Civil para el Estado de Coahuila.

e (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Coahuila.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica de Torreon.

lll. Mision — Vision.
Mision:

Somos un organismo responsable de promover la accesibilidad, conectividad y
seguridad de las vialidades, mediante un sistema integral de mantenimiento vial para el
desarrollo del Municipio de Torredn.

Vision:

Lograr tener un Municipio integrado con infraestructura vial segura y de calidad orientada
al desarrollo econémico y social.
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IV. Estructura Organica.

Secretario del Consejo Directivo

Asistente de Direccion 1

Asistente de Gerencia de Finanzas 1
Mensajero 1
Técnico mecanico de mantenimiento 3
Ayudante de técnico mecanico de mantenimiento 1

‘

Asistente de Pavimentacion

Intendencia

Supervisor Senior

Supervisor de pavimentacién

= N =] =] =

Operador de maquinaria y equipo en Pavimentacion

Chofer de pavimentacion 12

Ayudante general de Pavimentacion 13

‘

S
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Asistente de Bacheo

Asistente de Semaforos y Parquimetros

Supervisor de bacheo 5
Chofer de bacheo 16
Ayudante general de bacheo 34
Operador de Maquinaria y Equipo Bacheo 3
|
Supervisor de senalética y pintura 3
Oficial albanil 1
Ayudante general de Oficial albaiiil 5
Oficial herrero 1
Ayudante general de oficial herrero 4

‘

Supervisor de semaforos

Técnico Electricista

Ayudante General Electricista

Asistente Atencion Ciudadana

BlWlW| -

‘

—

Encargado de monitoreo de redes sociales y medios

Inspector

Encargado de Informatica y estadistica/ Enlace de Trasparencia

Informatica

— [N SN BES)

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Contabilidad 2
Encargado de Control Patrimonial 1
Asistente de Control Patrimonial 2

|

—

(9))
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Encargado de Control de Maquinaria y Equipo

Encargado de almacén

Auxiliar de Adquisiciones

Auxiliar de Juridico
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V. Organigrama General de la Direccion del Sistema Integral de

Mantenimiento Vial (SIMV), del Municipio de Torreén, Coahuilade

Zaragoza.
Consejo
Directivo
|
Asistente Director
General
|
y Gerente de . Técnico Mecanico
Asistente Finanzas de mantenimiento
I I
Mensajero Ayudante
Jefe de Jefe de Jefe de
Bacheo Sefialamiento Recursos
Vialy pintura Humanos
Jefe de Jefe de Jefe de
Pavimentacion Contabilidad Adaquisiciones
Jefe de Jefe de

Semaforos y
Parquimetros

Atencion Ciudadana
E informativa /

Enlace transparencia

Jefe de
Juridico
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VI. Descripcion de Consejo Directivo

Organigrama del Puesto. -

Objetivo del Puesto:

Vigilar y llevar a cabo toda accién necesaria que garanticen el buen funcionamiento del
Organismo, respetando las atribuciones establecidas en el Decreto de creacion y
Reglamento Interno.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Consejo Directivo.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Dependencia: Vial (SIMV) del Municipio de Torreén Coahuila de
Zaragoza.

Area de Adscripcién: Sistema Integral de Mantenimiento Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Presidente Municipal.

A quien Supervisa: Director de Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

No aplica por ser puestos honorificos.

Conocimientos:

No aplica por ser puestos honorificos.

Habilidades: No aplica por ser puestos honorificos.

Descripciones de Funciones del Puesto:

e Establecer las politicas y lineamientos para el debido funcionamiento del Organismo.

eDiscutir, aprobar y acordar la ejecucion de los planes y proyectos que se le
presenten y los que surjan en su seno, para el cumplimiento del objeto del
Organismo.

e Proponer al Cabildo, para su estudio y aprobacion, en su caso, los proyectos de
Reglamentos Internos del Organismo.

e Acordar los nombramientos y remociones de los titulares de lasunidades
administrativas que conforman el Organismo.

e Expedir los Manuales de Procedimientos, los controles internos y externos, ydemas
disposiciones que rijan el desarrollo del Organismo.

e Otorgar al Director General del Organismo, Poder General para Pleitos y Cobranzas,
Actos de Administracion, y en caso de ser necesario, para Actos de Dominio
circunscritos cuando lo determine el propio Consejo Directivo.

e Otorgar poderes especiales o generales a las personas que juzgue conveniente.

e Conocer, aprobar y vigilar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo
y sus modificaciones; asi como también, los asuntos que le presente a su
consideracion el Director General.

eExaminar y, en su caso, aprobar los estados financieros mensuales, los informes
trimestrales de avance de gestion financiera, la cuenta publica anual y los informes
especiales que le presente el Director General.

o Vigilar el ejercicio del presupuesto anual de ingresos y egresos, mediante la
practica de las auditorias internas y externas que sean necesarias.
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e Acordar sobre las transferencias, donaciones, legados, participaciones, aportaciones,
apoyos, y demas bienes que se otorguen en favor del Organismo, asi como de la
aplicacién de los ingresos que genere el mismo.

elLlevar a cabo las acciones necesarias para la implementacion y mejoramiento
integral de la vialidad e infraestructura, asi como los servicios basicos e instalaciones
incorporadas a la misma.

e Cumplir y hacer cumplir con exactitud las disposiciones de la presente Ley.

e Vigilar las operaciones de inversion que se realicen con recursos patrimoniales del
organismo.

e Vigilar la oportuna concentracion de los recursos que ingresan al patrimoniodel
Organismo.

eRealizar todos aquellos actos y operaciones autorizadas por la presente Ley, el
Reglamento Interior y los que fuesen necesarios para un mejor funcionamiento del
Organismo.

10
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VIl. Descripcion del director del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
del Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

Organigrama del Puesto:

DIRECTOR
Asistente de GERENTE DE
Direccidon FINANZAS

Mensajero

Objetivo del Puesto:

Dirigir y supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales,
y que éstos se ejerzan de acuerdo al Decreto de creacion del Organismo, reglamento
interno, manual de organizacion vigente y demas leyes aplicables, con la finalidad de

ser mas eficientes y lograr los objetivos planeados.

11
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Director de Sistema Integral de Mantenimiento Vial del
Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Dependencia: Vial del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion de Sistema Integral de Mantenimiento Vial del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Consejo Directivo.

A quien Supervisa: Asistente de Direccion.

Gerente de Finanzas.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: o
Profesionista.

Conocimientos: | Administracion, finanzas, legislacion de la Administracién Publica,

programa Microsoft Office.

Habilidades: . I - A , .
Liderazgo, vision estratégica, buen juicio, orientacién a resultados,

facilidad de palabra, actitud de servicio, adaptable a cambios,
manejo de conflictos.

12
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Descripciones de Funciones del Puesto:

e Administrar y representar legalmente al Organismo. con facultades de un

apoderado general para pleitos y cobranzas, de administracion y para actos de
dominio, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley,
asi como sustituir y delegar esta representacion en uno o mas apoderados para que
las ejerzan individual o conjuntamente. Para el ejercicio de los actos de dominio,
requerira de la autorizacion expresa del Consejo Directivo, quien determinara la el
alcance de la facultad.

Expedir acuerdos de caracter administrativo.

Ejecutar los acuerdos del Consejo directivo.

Contratar al personal necesario del Organismo, sefialandole sus funciones y
Obligaciones de conformidad al Manual de Organizacion.

Celebrar los actos juridicos necesarios para el cumplimiento del objeto del
Organismo.

Presentar anualmente al Consejo Directivo, para su autorizacion el anteproyecto de
presupuesto anual de ingresos y egresos en los términos del Reglamento.

Conducir el funcionamiento del Organismo y vigilar el cumplimiento de su objeto,
politicas, lineamientos y programas de trabajo.

Representar legalmente al organismo.

Dirigir, administrar y supervisar en todos sus aspectos los asuntos dela
competencia del organismo.

Firmar conjuntamente con el gerente de finanzas del Organismo las 6érdenesde
pago.

Concurrir como secretario a las Sesiones del Consejo Directivo, con voz

informativa, pero sin voto.

Seleccionar al personal del Organismo y elaborar los tabuladores y prestaciones
correspondientes, sometiéndolas a la consideracién del Consejo Directivo para su
aprobacion.

Proponer al Consejo Directivo las medidas que considere convenientes para el
mejor funcionamiento del Organismo.

Decidir directa e inmediatamente sobre los asuntos que debiendo ser conocidos por
el presidente o por el Consejo Directivo, no admitan demora, dada su urgencia,
debiendo informar al presidente o al Consejo, segun el caso, de la decisiontomada.
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Durante la siguiente sesion ordinaria o extraordinaria que celebre el Consejo
Directivo, para su revocacion, modificacion o confirmacion, segun sea el caso.

¢ Rendir al Consejo Directivo, en el mes de febrero de cada afio, un informegeneral
de las actividades del Organismo en el afo anterior.

¢ Realizar todos aquellos actos y operaciones autorizadas por esta Ley, y los que en

adicidn a los anteriores le sean asignados por el propio Consejo Directivo.
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VIil.- Descripcion del Asistente de Direccidn.

Organigrama del Puesto:
Asistente de

Direccién

Objetivo del Puesto:

Apoyar en todos los procesos administrativos que garanticen eficientemente el

desarrollo de la operacién de la Direccion General.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de Direccion.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
del Municipio de Torreon, Coahuila de Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
del Municipio de Torre6n Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Gerente de Direccion.

A quien Supervisa: No Aplica.
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IX.Descripcion del puesto de Mensajeria

Organigrama del Puesto:

Mensajero

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar al asistente de la Gerencia de Finanzas en tareas basicas administrativas,
como entregar oficios, y documentos varios a domicilio, limpieza, y orientacion a

visitantes para la correcta operacién del departamento.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Mensajero.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Dependencia: Vial del Municipio de Torreén, Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial del Municipio de Torreén, Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Asistente de Gerencia de Finanzas.

A quien Supervisa: No aplica.
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Secundaria.

Conocimientos: Normatividad vial, conduccion de vehiculos estandar y automatico,

Verificacion de niveles en vehiculos.

Habilidades: Capacidad para recibir instrucciones, orientacién vial, actitud de

Servicio, buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo.

Descripciones de Funciones del Puesto:

I.  Ejecutara 6rdenes de entrega de documentos al domicilio de losinteresados.
[I.  Brindar orientacién a las personas que visiten el Organismo.

[ll.  Apoyara en tareas administrativas basicas.

IV. Apoyara en tareas de mantenimiento.

V. Mantener limpia el area de trabajo.

VI. Cumplir las normas establecidas en materia de prevencién de riesgos laborales.
VII. Operar adecuadamente el vehiculo a su cargo.
VIIl.  Verificar niveles, y notificar cualquier falla del vehiculo que tiene bajo su
resguardo al asistente de la Gerencia de Finanzas.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Administrativa.

Conocimientos:

Organizacion y planeacion, manejo de Microsoft Office, redaccién.

Habilidades:

Atender tareas multiples relacionadas a su area, solucién de
problemas, excelentes relaciones interpersonales, amabilidad y
disposicion, capacidad para trabajar en equipo, discrecion y
confidencialidad, proactiva y con disponibilidad.

Descripciones de Funciones del Puesto:

e Organizar la agenda de la Direccién General coordinando sesiones, eventos,

etc.

e Canalizar toda documentacion escrita, telefonica y electronica.

e Elaboracion de oficios y memorandums, asi como llevar el control y resguardo
de los mismos.

¢ Realizar trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigiry
controlar el trabajo de terceros.

e Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Direccién General.
e Proporcionar informacion a gerencias y jefaturas en oficinas de apoyo.
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X.- Descripcion de Gerente de Finanzas.

Organigrama del Puesto:

Gerente de
Finanzas
Jefe de Jefe de Jefe de
Bacheo '_ Sefialamiento ™ Recursos -
Vialy pintura Humanos

Jefe de — Jefe de || Jefe de -
Pavimentacidn Contabilidad Adquisiciones

Jefe de .' Jefe de
Semdforos y Atencion Ciudadana Jefe de
Parquimetros | E informativa/ | Juridico -

|_Enlace transparencia

Objetivo del Puesto:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros relacionados, disefiando
politicas y procedimientos en materia presupuestal, flujos de efectivo, analisis
financiero, movilidad del personal y control del gasto administrativo; garantizando el

suministro oportuno de los recursos para el buen funcionamiento del Organismo.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Gerente de Finanzas.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion del General del Sistema Integral de
Mantenimiento Vial del Municipio de Torreén, Coahuila de
Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial del Municipio de Torreén, Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Director de Sistema Integral de Mantenimiento Vial del
Municipio de Torreén, Coahuila de Zaragoza.

A quien Supervisa:

Asistente de Gerencia de Finanzas.

Jefe de bacheo.

Jefe de Pavimentacion.

Jefe de Semaforos y Parquimetros.

Jefe de Sefialamiento y Pintura Vial.

Jefe de Contabilidad.

Jefe de Atencion Ciudadana e Informatica/Enlace de
Transparencia.

Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Adquisiciones.

Jefe de Juridico.

Mecanicos.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos: |Administracion, finanzas, logistica operacional, recursos humanos,

Leyes aplicables a la administracion publica vigente, programa
Microsoft Office.

Habilidades: Orientado a resultados, solucion de problemas, manejo de

conflictos, proactivo, buenas relaciones interpersonales, adaptable
a cambios, capacidad de seguir instrucciones.

Descripciones de Funciones del Puesto:

e Dirigir, administrar y supervisar en todos los aspectos losasuntos
administrativos y financieros del Organismo.

e Elaborar los estados financieros mensuales, los informes de avance y gestion
financiera, y la cuenta publica anual para su examen y aprobacién, en su caso,
por parte del Consejo Directivo.

e Firmar, conjuntamente con el Director General del Organismo, las érdenes de
pago que procedan.

e Llevar el control de los ingresos y egresos del Organismo.

e Elaborar los tabuladores de sueldos, prestaciones y remuneraciones del
personal, para que sean aprobados por el Consejo Directivo.

e Proponer al Consejo directivo las medidas que considere convenientes para el
mejor funcionamiento financiero del Organismo.

e Elaborar anualmente, para su autorizacién, el anteproyecto depresupuesto
anual de ingresos y egresos, en los términos del Reglamento.

e Llevar el control del inventario patrimonial del Organismo.

e Las demas que se desprendan de la presente Ley o del Reglamento Interior.
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Xl.- Descripcion del Asistente de Gerencia deFinanzas

Organigrama del Puesto:

Asistente de
Gerencia de
Finanzas

Objetivo del Puesto:

Apoyar en todos los procesos administrativos que garanticen eficientemente el
desarrollo de la operacién de la Gerencia de Finanzas.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Finanzas.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial del Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial del Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa: Mensajero.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Administrativa.

Conocimientos:

Organizacion y planeacién, manejo de Microsoft Office, redaccion.

Habilidades:

Atender tareas multiples relacionadas a su area, solucién de
problemas, buenas relaciones interpersonales, amabilidad y
disposicion para atender a personas o usuarios, capacidad para
trabajar en equipo.

Descripciones de Funciones del Puesto:

e Organizar la agenda de la Gerencia de Finanzas coordinando sesiones, eventos

etc.

e Canalizar toda documentacion escrita, telefénica y electronica.
e Recepcion de visitantes.

e Elaboracion de oficios y memorandums, asi como llevar el control y resguardo
de los mismos.

e Realizar trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar
el trabajo de terceros.

e Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Gerenciade

Finanzas.

e Proporcionar informacion a otras gerencias y jefaturas en oficinas de apoyo.
e Recepcion de facturas a revisién de proveedores.
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XIl.- Descripcion del Técnico Mecanico de Mantenimiento.

Organigrama del Puesto:

Técnico
Mecanico de
Mantenimiento

Ayudante de Técnico
Mecanico de

Mantenimiento

Objetivo del Puesto:

Reparar y mantener en éptimas condiciones los vehiculos, maquinaria y equipo, por
medio del mantenimiento oportuno para garantizar su buen funcionamiento, y apoyar al

desempeno de las actividades de las areas en que estan asignados.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Técnico Mecanico de Mantenimiento.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial del Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa: Ayudante de Mecanico.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Mecanico en diésel y gasolina.

Conocimientos:

Conocimiento en mecanica en equipo a Diesel y gasolina.

Habilidades: Deteccion de fallas en maquinaria y equipo, enfoque para solucion

de problemas, buenas habilidades de comunicacién y redaccion
para explicar los problemas y las reparaciones realizadas a los
vehiculos, capacidad de recibir instrucciones, capacidad de trabajar

bajo presion y cumplir los plazos.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

e Programar y ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos a la maquinaria
y equipo del Organismo.

e Realizar inspecciones a la maquinaria y equipo, para diagnosticar posibles
errores de operacion del personal, o dafios propios por el desgaste natural de
los equipos.

e Elaborar 6rdenes de trabajo del vehiculo en mantenimiento, con las refacciones
y mano de obra requerida.

e Mantener limpia el area de trabajo.

e Cumplir las normas establecidas en materia de prevencion de riesgos laborales.
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XIlll.- Descripcion del Ayudante de Técnico Mecanico de Mantenimiento.

Organigrama del Puesto:

Ayudante de Técnico
Mecanico de
Mantenimiento

Objetivo del Puesto:

Auxiliar al Mecanico de mantenimiento, proporcionando el apoyo necesario para el
desempeno de sus actividades, asi como realizar reparaciones menores a la

maquinaria, equipo y labores de limpieza que garanticen la seguridad de los usuarios.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Ayudante de Mecanico de Mantenimiento.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcidn:

Direccion General Sistema Integral de Mantenimiento Vial
del Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Técnico Mecanico de Mantenimiento.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Mecanico.

Conocimientos: |Basicos de mecanica en diésel y gasolina.

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de seguir instrucciones, actitud de
servicio, trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

e Auxiliar en la ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos ala

maquinaria y equipo del Organismo.

e Realizar labores de limpieza a la maquinaria y equipo para poder diagnosticar
los danos propios por el desgaste, o falla de los equipos.

e Cumplir con las instrucciones giradas por el Técnico para llevar a cabo trabajos

satisfactorios y efectivos.
e Mantener limpia el area de trabajo.

e Cumplir las normas establecidas en materia de prevencion de riesgoslaborales.
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XIV.- Descripcion del Jefe de Pavimentacion.

Organigrama del Puesto:

Jefede
Pavimentacién

Intendencia —  Agistente

Supervisor
Senior

Supervisor

Operador Choferde
Magquinaria pavimentacion

Ayudante
General

Objetivo del Puesto:

Dirigir y supervisar los proyectos de obra de pavimentacion, mediante la aplicacion de

los conocimientos, técnicas de ingenieria adecuadas, y correcta administracion de

recursos, para lograr un adecuado mantenimiento en las vialidades de la ciudad.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de Pavimentacion.

Nombre de la Dependencia: |Direccion General del Sistema Integral de
Mantenimiento Vial (SIMV) del Municipio de Torredn,

Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion: Direccién General del Sistema Integral de
Mantenimiento Vial (SIMV) del Municipio de Torreén,

Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa: Supervisores, intendencia.

Auxiliar Administrativa de Pavimentacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: e
Ingenieria Civil.

Conocimientos: | Tecnologias de construccion, herramientas estadisticas,

tecnologias de vias terrestres, normas y reglamentos de obra,
mecanica de suelos, mezclas asfalticas, topografia,
Administracion, costos.

Habilidades: Vision estratégica, liderazgo, capacidad técnica, orientacion a

Resultados, trabajar bajo presién, trabajo en equipo, negociacion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:
|.- Operar el Organismo con eficiencia y eficacia.

Il.- Elaborar un programa anual de obras en agosto de cada afio, para el ejercicio
siguiente.

lll.- Realizar levantamientos en colonias de las condiciones viales, reduciendo el
tiempo de atencion a quejas, y aprovechando de manera sustentable los recursos.

IV.- Supervisar y vigilar la calidad de las obras y materiales que se compran.

V.- Dar mantenimiento y preventivo al equipo y maquinaria necesaria para la
operacion.

VI.- Atender, dar seguimiento y concluir los reportes de los usuarios, referentes a los
servicios de pavimentacion.

VII.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores.

VIII.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores el equipo de seguridad,
herramienta y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo.

IX.- Administrar la operacion de los almacenes de materiales del Organismo, cuidando
que nunca haya desabasto.

X.- Recabar y analizar la informacion necesaria sobre necesidades, vialidad, costo,
financiamiento y demas pormenores respecto a la ejecucion de obras de
pavimentacion, sometiendo para su aprobacion los proyectos correspondientes al
Consejo Directivo.

Xl.-Verificar que se cuente con la asignacion presupuestaria necesaria para el
desarrollo y ejecucion de este servicio.

Xll.- Vigilar el cumplimiento de las obras y servicios otorgados por contratistas y
proveedores, e informar al Departamento de Adquisiciones, para que realice las
acciones de fijacion de garantias y penas derivadas por incumplimiento de contratos.

XIII.- Verificar que las obras y servicios se apeguen a lo dispuesto a leyes,
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Reglamentos y normatividad juridica y administrativa que para cada caso en particular
pudiera ser aplicable.

XIV.- Coordinacion y apoyo con otras Dependencias en caso de contingencias.

XIV.- Realizar sefalamientos a la ciudadania sobre actos que generen dafio a la
carpeta asfaltica, y en caso de hacer caso omiso realizar la sancion correspondiente.

XV.- Entregar informacioén para el area de atencidén a la ciudadania, acerca de los
trabajos realizados para la elaboracion de informes de avances del programa (073,
Redes Sociales, Simas, Atencion a la ciudadania etc.)

XVI.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para
Su reparacion.
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XV.- Descripcion de Asistente de Pavimentacion.

Organigrama del Puesto:

Asistente de
Pavimentacién

Intendencia

Objetivo del Puesto:

Apoyar y asistir eficientemente en todas las labores administrativas al Jefe de

Pavimentacion, para el correcto funcionamiento de su departamento.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de Pavimentacion.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del Municipio de Torreén Coahuila de
Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de
Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Jefe de Pavimentacion.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Administrativo

Conocimientos: | Conocimientos basicos del proceso de pavimentacion,

Administracion, redaccion, programas Microsoft Office.

Habilidades: Actitud de servicio, capacidad para seguir instrucciones, trabajo bajo

presién, buenas relaciones interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Responsable de apoyar y asistir las labores administrativas y operativas del area.

Il.- Recabar, revisar y preparar la informacion de documentos referentes a los trabajos
realizados.

[ll.- Mantener ordenada la documentacion que se genere en el area, asi como realizar
cualquier tramite administrativo que se requiera.

IV.- Preparar informes del historial de mantenimientos de vehiculos, combustibles, y
demas costos operativos del area.

V.- Pasar por correo electrénico la lista diaria de asistencia para el procesamiento de
la nbmina.

VI.- Organizar y controlar el archivo fisico del area.

VII.- Realizar las requisiciones de materiales y consumibles del Departamento.
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XVI.- Descripcion de personal de Intendencia.

Organigrama del Puesto:

Intendencia

Objetivo del Puesto:

Realizar las actividades de limpieza, las veces que sean necesarias, mediante el uso de
los instrumentos y material requerido para su actividad, con la finalidad de mantener en

optimas condiciones de higiene las instalaciones del Organismo.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Intendencia.

Nombre de la Dependencia: | Direccion General del Sistema Integral de

Mantenimiento Vial (SIMV) del Municipio de Torredn;
Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de

Mantenimiento Vial (SIMV) del Municipio de Torredn;
Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Auxiliar de pavimentacion.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos:

Leer vy escribir, aplicacién adecuada de soluciones

Desinfectantes, detergentes y demas material de su area.

Habilidades:

Capacidad de seguir instrucciones, actitud de servicio, buenas
relaciones interpersonales, trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Asear todo lo referente a las instalaciones, como oficinas, bafios, equipo, mobiliario,
patios, paredes, vidrios, canceles, puertas, banquetas y todo accesorio que requiera
mantenimiento de limpieza, las veces que sean necesarias.

II.- Efectuar movimientos de mobiliario y equipo, cuando asi lo requieran las
necesidades de algun Departamento.

lll.- Atender las indicaciones en relacién a mejorar el aseo de las instalaciones.
IV.- Informar a su jefe inmediato de cualquier irregularidad que se presente durante el
desarrollo de sus actividades vy, si es el caso, solicitar la reparacion de cualquier

desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

V.- Solicitar oportunamente los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

VI1.- Aprovechar al maximo los articulos y el material de limpieza suministrados.

VII.- Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo, a efecto de
mantener su conservacion.

VIIl.- Informar a su jefe inmediato, de manera escrita, las actividades realizadas
durante su jornada laboral.
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XVII.- Descripcion del Supervisor Senior.

Organigrama del Puesto:

Supervisor
Senior

Supervisor

Objetivo del Puesto:

Apoyar al Jefe de pavimentacién en la direccion y verificacion de las actividades que los
supervisores de pavimento estan llevando a cabo en campo, para garantizar la calidad

de los trabajos realizados.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos: | Tecnologias de construccidén, normas y reglamentos de obra,

mezclas asfalticas, conocimientos generales de pavimentacion,
manejo de personal, conocimientos basicos de mecanica de
suelos, manejo de Microsoft Office.

Liderazgo, toma de decisiones, orientacion a resultados, trabajar
Habilidades: bajo presion, negociacion, trabajar en equipo.

Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Supervisar los trabajos encomendados a los Supervisores de campo.

II.- Coordinar a los supervisores en la distribucion de tareas de pavimentacion
programadas, para que hagan los trabajos correctamente.

lll.- Estar en contacto con el personal, mediante sesiones de supervision para motivar y
dar retroalimentacion, proporcionar orientacion, asistencia y apoyo.

IV.-Realizar informes sobre los trabajos realizados por el personal a su cargo.
V.- Realizar evaluaciones de desempeno.

V1.- Resolver cualquier conflicto o problema que se presente en relacion a su area.

VIl.-Checar la calidad de las mezclas asfalticas a aplicar en las tareas de
pavimentacion

VIII.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los Supervisores.

IX.- Checar que los trabajadores cuenten con el equipo de seguridad, herramienta y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo.
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X.- Verificar que las obras y servicios se apeguen a lo dispuesto a leyes, reglamentos y
normatividad juridica y administrativa que para cada caso en particular pudiera ser

aplicable.

Xl.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para

Su reparacion.
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XVIII. Descripcion de Supervisor de Pavimentacion.

Organigrama del Puesto:

Supervisor

Operador de Chofer de
Magquinaria pavimentacion

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo la ejecucidn y supervision de los proyectos de obra asignados,
coordinando al personal a su cargo, para lograr el correcto desempeio de sus

actividades, y optimizar los recursos materiales aplicados.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Supervisor de Pavimentacion.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de
Zaragoza.

Area de Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del Municipio de Torreén Coahuila de
Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Pavimentacion.

A quien Supervisa:

Operador de Maquinaria, Chofer de Pavimentacién, Peodn
de pavimentacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos:

Conocimientos generales de pavimentacion, manejo de personal,
conocimientos
Microsoft Office y AutoCAD.

basicos de mecanica de suelos, manejo de

Habilidades:

Solucién de problemas, manejo de conflictos, buenas relaciones
interpersonales, capacidad para trabajar en equipo y seguir
instrucciones.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Revisar los trabajos encomendados por la Dependencia.
II.- Coordinar a los empleados a su cargo para que hagan los trabajos correctamente.

lll.- Estar en contacto con el personal mediante sesiones de supervision para motivar y
dar retroalimentacion, proporcionar orientacion, asistencia y apoyo.

IV.-Realizar informes sobre los trabajos realizados por el personal a su cargo.

V.- Realizar evaluaciones de desempeno.

VI.- Resolver cualquier conflicto o problema que se presente en relacion a su area.
VIl.-Revisar el proyecto de obra.

VIII.-Verificar el cronograma de ejecucion de obra.

IX.- Tomar la evidencia correspondiente para los informes de avance de trabajos
realizados.

X.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su cargo.

Xl.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su
reparacion.
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XIX.- Descripcion del Operador de Maquinaria y equipo.

Organigrama del Puesto:

Operador de
maquinaria

Objetivo del Puesto:

Operar la maquinaria de acuerdo a las especificaciones del manual de operacion,
aplicando las medidas de seguridad correspondientes, y reportar cualquier falla para su
compostura asegurando su correcto funcionamiento en la ejecucion de los proyectos de

obra.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Operador de Maquinaria y equipo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn; Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn; Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Supervisor

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Carrera técnica con conocimiento en operacion de maquinaria y

equipo.

Conocimientos:

Operacion de equipo y maquinaria pesada, conocimientos basicos
de mantenimiento, normativa de seguridad.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, habilidad de conduccion,

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

I.- Dar cumplimiento al manual de operacion de la maquinaria.
Il.- Mantener el equipo en condiciones éptimas para su funcionamiento.

lll.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén
por encima del rango organizacional.

IV.- Ejecutar trabajos que se programen de acuerdo a las obras por realizar.
V.- Reportar desperfectos, estado en general de la maquinaria y horas de trabajo.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo.
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XX. Descripcidon del Chofer de Pavimentacion.

Organigrama del Puesto:

Supervisor
Senior

Supervisor

Objetivo del Puesto:

Operar los vehiculos de acuerdo a las especificaciones del manual de operacion,
aplicando las medidas de seguridad correspondientes, y reportar cualquier falla para su
compostura, asegurando su correcto desempeno en el desarrollo de sus actividades.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Chofer de Pavimentacion.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial (SIMV) del

Dependencia: Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Supervisor de Pavimentacion.

A quien Supervisa: Pedn de Pavimentacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico

Conocimientos: |Operaciéon de equipo y maquinaria pesada, conocimientos basicos

de mantenimiento, normativa de vialidad y seguridad, operaciones
basicas de matematicas.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, habilidad de conduccién, trabajo

en equipo, trabajo bajo presion, fuerza y resistencia fisica.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Coordinar y apoyar en las actividades de los peones.

Il.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su

reparacion.

lll.- Elaborar informe de trabajo diario y entregarlo al supervisor.

IV.- Verificar que se lleva la herramienta adecuada para el trabajo diario.

V.- Verificar los niveles de gasolina, diésel o gas, aceite, agua o refrigerante, llantas,

etc. del vehiculo a cargo.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo.

VII.- Tomar la evidencia necesaria de la realizacion de los trabajos realizados.

VIIl.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo, y demas cargos que

estén por encima del rango organizacional.

IX.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su

cargo.
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XXI.- Descripcion del Ayudante General de Pavimentacion.

Organigrama del Puesto:

Ayudante

General

Objetivo del Puesto:

Ejecutar labores basicas de limpieza, construccion y pavimentacion en las vialidades,
respetando las normativas de seguridad, correcta aplicacion de recursos y el resguardo

de herramientas para la adecuada ejecucion de los trabajos.
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Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Ayudante general de Pavimentacion.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Chofer de Pavimentacion.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos: |Manejo de herramientas mecanica y manual, reglas basicas de

Seguridad vial, operaciones matematicas basicas, conocimiento
basico de procesos de pavimentacion.

Habilidades: Seguir instrucciones verbales o escritas, fuerza y resistencia fisica,

Trabajo en equipo, capacidad de seguir indicaciones, trabajo bajo
presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Despejar las obras, limpiando, eliminando escombro y otros desechos.

Il.- Cargar y descargar materiales de construccion, maquinaria, herramienta, y

transportarla a lugares adecuados.

lll.- Cavar agujeros, zanjas, hacer excavaciones, compactar y nivelar el terreno.

IV.- Cuidar el equipo y la herramienta a su cargo.

V.- Ejecutar el trabajo en estricto cumplimiento de especificaciones técnicas.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo para los

trabajadores de obras.

VIl.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que

estén por encima del rango organizacional.
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XXIl. Descripcién del Jefe de Bacheo.

Organigrama del Puesto:

Jefe de
Bacheo
Asistente de
Bacheo
Supervisor

Objetivo del Puesto:

Dirigir y garantizar la atencibn oportuna en materia de bacheo a vialidades,
implementando técnicas y conocimientos de ingenieria idoneos que garanticen la
calidad, la aplicacion del mantenimiento adecuado, y la seguridad vial de los

ciudadanos.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Bacheo.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Dependencia: Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa: Supervisor de Bacheo.

Auxiliar Administrativo.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos: |Tecnologias de pavimentacion, conocimiento de vias terrestres,

normas y procedimientos de obra, conocimientos basicos de
mecanica de suelos, normatividad de aplicacion de mezclas
asfélticas, administracion, programa de Microsoft office.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de analisis, orientacion a

resultados, trabajar bajo presién, facilidad de palabra, talento
negociador, trabajo en equipo, resolucion de conflictos y manejo de
redes sociales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Llevar a cabo las acciones de bacheo, y tapar, bajo autorizacion, las rupturas de
pavimento, encaminadas a contribuir a mejorar la imagen urbana.

Il.- Coordinar al personal administrativo y de supervisién de su departamento.

lll.- Tomar decisiones de tareas a realizar, procedimientos, herramienta y maquinaria a
utilizar.

IV.- Tomar decisiones en formas de trabajo en coordinacién con otros departamentos.
Tales como SIMAS, Limpieza, Parques y Jardines, etc.

V.- Apoyar en la coordinacién directa para distribucion de funciones de las cuadrillas y
tareas a realizar concernientes a tapar rupturas de pavimento y trabajos de bacheo.

VI.- Coordinar a los supervisores de su area.

VII.- Supervisar los trabajos que realiza el personal integrante de cuadrillas, de acuerdo
al cronograma establecido y eventos programados.

VIIl.- Mantener ordenada la documentacion que se genera en su departamento, asi
como realizar los tramites administrativos correspondientes.

IX.- Entregar informacién para el area de atencion a la ciudadania acerca de los
trabajos realizados para la elaboracion de informes de avances del programa (073,
Redes Sociales, Simas, Atencion a la ciudadania, etc.).

X.- Recabar y analizar la informacion necesaria sobre necesidades, vialidad, costo,
financiamiento y demas pormenores respecto a la ejecucion de obras de bacheo y
rupturas de pavimento, sometiendo para su aprobacion los proyectos correspondientes
a la Direccion General y Gerencia de Finanzas.

XI.- Verificar que se cuente con la asignacion presupuestaria necesaria para el
desarrollo y ejecucion de este servicio.

XIl.- Elaborar un programa anual de obras en agosto de cada afo, para el ejercicio
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siguiente.

XIII.- Verificar que la ejecucion de los trabajos y materiales que proporciona el SIMAS,
cumplan con las especificaciones de calidad necesaria que marcan las normas de la
SCT vy el reglamento municipal; y deducir las acciones sobre responsabilidades
derivadas de no cumplir con estos lineamientos.

XIV.- Realizar sefialamientos a la ciudadania sobre actos que generen dafno a la
carpeta asfaltica, y en caso de hacer caso omiso realizar la sancion correspondiente.

XV.- Coordinacion y apoyo con otras Dependencias en caso de contingencias.

XVI.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su
reparacion.
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XXIIl.- Descripcién del Asistente de Bacheo.

Organigrama del Puesto:

Asistente de
Bacheo

Objetivo del Puesto:

Apoyar y asistir en las labores administrativas al Jefe de Bacheo, para ayudar al

correcto funcionamiento de su departamento.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de Bacheo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcidn:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Bacheo.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico administrativo.

Conocimientos: | Administracién, redaccion, manejo de programa Microsoft office.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, capacidad de seguir

instrucciones, buenas relaciones interpersonales, adaptacion a
cambios.




Manual de Organizacion
Sistema Integral De
Mantenimiento Vial

No. de Registro:

Fecha de elaboracion:

Marzo, 2020

No. de Revision: 04

Fecha de revision:

Marzo,2020

Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Apoyar y realizar labores administrativas y operativas del area de bacheo.

Il.- Recabar informacion y elaborar informes de avance del trabajo realizado.

[ll.-Mantener ordenada la documentacion que se genera en el area.

IV.- Dar seguimiento a los reportes de la ciudadania en el area de bacheo.

V.- Elaborar informacion electronica de gastos por consumo de combustible y
mantenimiento de unidades, y demas costos operativos de su Departamento.

VI.- Organizar y controlar el archivo fisico del area

VIII.- Elaborar las requisiciones correspondientes de consumibles necesarias en el

Departamento.
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XXIV.- Descripcién del Supervisor de Bacheo.

Organigrama del Puesto:

SUPERVISOR

CHOFER OPERADOR
AYUDANTE
GENERAL

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo la ejecucién y supervision de los trabajos de mantenimiento a vialidades
en materia de bacheo, coordinando al personal a su cargo, para lograr el correcto

desempeno de sus actividades y optimizar los recursos materiales aplicados.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Supervisor de Bacheo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Bacheo.

A quien Supervisa:

Chofer de Bacheo.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos:

Conocimientos basicos del proceso de bacheo en vialidades, como
aplicacion de base, nivelacién, compactacion, aplicacion de
mezclas asfalticas, conocimientos basicos en comportamiento de
suelos, programa Microsoft office.

Habilidades:

Soluciéon de problemas, manejo de conflictos, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de trabajar en equipo y seguir
instrucciones.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Llevar las acciones de bacheo encaminadas a mejorar la imagen urbana.
Il.- Apoyar en la coordinacion directa para distribucion de las funciones de cuadrillas.

lIl.- Elaborar un rol y logistica de los trabajos a realizar diariamente.

IV.- Solicitar, de manera oportuna, el requerimiento de materiales y herramientas
necesarias para realizar el trabajo adecuadamente.

V.- Tomar fotografias para la integracién de evidencias de trabajos realizados.

VI.- Enviar fotografias al auxiliar administrativo de bacheo, como evidencia de los
trabajos realizados.

VII.- Dar seguimiento a trabajos canalizados a SIMAS.

VIIl.- Elaboracion de informes de avances del programa de trabajo.

IX.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén

por encima del rango organizacional.

X.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su cargo.

Xl.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su
reparacion.
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XXV. Descripcion del Chofer de Bacheo.

Organigrama del Puesto:
CHOFER OPERADOR

AYUDANTE

GENERAL

Objetivo del Puesto:

Operar los vehiculos de acuerdo a las especificaciones del manual de operacion,
aplicando las medidas de seguridad y normativa de vialidad correspondientes, asi como
reportar cualquier falla para su compostura, asegurando su correcto desempefio en el

desarrollo de sus actividades.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Chofer de Bacheo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Supervisor de Bacheo.

A quien Supervisa:

Pedén de Bacheo.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria.

Conocimientos: | Operacién de vehiculos de carga, conocimientos basicos de

Mantenimiento, normas de vialidad y seguridad, operaciones
basicas de matematicas.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, habilidad de conduccion, fuerza

y resistencia fisica, trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Coordinar y apoyar en las actividades de los peones.

Il.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su

reparacion.

lll.- Elaborar informe de trabajo diario y entregarlo al supervisor.

IV.- Verificar que se lleva la herramienta adecuada para el trabajo diario.

V.- Verificar los niveles de gasolina, diésel o gas, aceite, agua o refrigerante, llantas,

etc. del vehiculo a su cargo.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo.

VIl.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo, y demas cargos que

estén por encima del rango organizacional.

VIIl.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su

cargo.
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XXVI.- Descripcidon del Operador de Maquinaria y equipo.

Organigrama del Puesto:

Operador de
maquinaria

Objetivo del Puesto:

Operar la maquinaria de acuerdo a las especificaciones del manual de operacion,
aplicando las medidas de seguridad correspondientes, y reportar cualquier falla para su
compostura asegurando su correcto funcionamiento en la ejecucion de los proyectos de

obra.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Operador de Maquinaria y equipo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn; Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn; Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Supervisor

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Carrera técnica con conocimiento en operacion de maquinaria y

equipo.

Conocimientos:

Operacion de equipo y maquinaria pesada, conocimientos basicos
de mantenimiento, normativa de seguridad.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, habilidad de conduccion,

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

I.- Dar cumplimiento al manual de operacion de la maquinaria.
Il.- Mantener el equipo en condiciones optimas para su funcionamiento.

lll.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén
por encima del rango organizacional.

IV.- Ejecutar trabajos que se programen de acuerdo a las obras por realizar.
V.- Reportar desperfectos, estado en general de la maquinaria y horas de trabajo.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo.
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XXVII.- Descripcion de Ayudante general de Bacheo.

Organigrama del Puesto:

Ayudante
General

Objetivo del Puesto:

Ejecutar labores basicas de limpieza y mantenimiento vial en materia de bacheo,
respetando las normativas de seguridad, correcta aplicacion de recursos, y el resguardo

de herramientas para la adecuada ejecucion de los trabajos.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Ayudante general de Bacheo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torre6n Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Chofer de Bacheo.

A quien Supervisa:

No aplica.




Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos:

Manejo de herramientas mecanicas y manuales, reglas basicas de
seguridad vial, operaciones basicas de matematicas, conocimiento
basico de proceso de bacheo en vialidades.

Habilidades:

Capacidad para seguir instrucciones, fuerza y resistencia fisica,

trabajo bajo presion, trabajo en equipo.




No. de Registro:

Manual de Organizacién Fecha de elaboracion:

Sistema Integral De Marzo, 2020

Mantenimiento Vial
antenimiento Via No. de Revision: 04

Fecha de revision:

Marzo,2020

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Ayudante general de Bacheo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Chofer de Bacheo.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos: | Manejo de herramientas mecanicas y manuales, reglas basicas de

Seguridad vial, operaciones basicas de matematicas,
conocimiento basico de proceso de bacheo en vialidades.

Habilidades: Capacidad para seguir instrucciones, fuerza y resistencia fisica,

Trabajo bajo presion, trabajo en equipo.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Despejar las obras, limpiando, eliminando escombro y otros desechos.

Il.- Cargar y descargar materiales de construccion, maquinaria, herramienta y

transportarla a lugares adecuados.

lll.- Cavar agujeros, zanjas, hacer excavaciones, compactar y nivelar el terreno.

IV.- Cuidar el equipo y la herramienta a su cargo.

V.- Ejecutar el trabajo en estricto cumplimiento de especificaciones técnicas.

VI.- Cumplir con la normativa de seguridad que exige el Organismo para los

trabajadores de obras.

VII.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén

por encima del rango organizacional.
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XXVIII. Descripcion del Jefe de Sefalamiento Vial y Pintura.

Organigrama del Puesto:

Jefe de
Sefialamiento

Vial y Pintura

Supervisor

Objetivo del Puesto:

Planear y coordinar la instalacion de dispositivos de seguridad, asi como sehales
preventivas, restrictivas e informativas que den a la ciudadania la informacion suficiente
sobre las condiciones prevalecientes de las vialidades, regulacion de transito y su
seguridad durante el trayecto, al circular por las calles del Municipio de Torredn,

Coahuila.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Jefe de Sefalamiento Vial y Pintura.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa:

Supervisor de Sefialamiento Vial.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos:

Conocimiento total de instalacion de dispositivos de seguridad, asi
como senalética horizontal y vertical, aplicacion de pinturas,
normas de la Secretaria de comunicaciones y transporte, operacion
de maquinaria especializada en sefializacion, administracion,
costos, elaboracion de proyectos.

Habilidades:

Vision estratégica, liderazgo, capacidad de analisis, orientacion a
resultados, trabajar bajo presién, negociacién, trabajo en equipo.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Conocer y supervisar el disefo en el sistema Corel, de acuerdo al catalogo de
sefales viales vigentes en la SCT.

Il.- Programar la rehabilitacion y fabricacion de nomenclaturas.

[ll.- Ordenar la aplicacion de calcomanias de vinil y las formas para armar una sefal.
IV.- Realizar actividades varias encomendadas.

V.- Programar de acuerdo a solicitudes la pintura de guarniciones.

VI.- Programar de acuerdo a solicitudes la instalacidén de boyas y vieletas.

VII.- Coordinar los trabajos de herreria en general.

VIIl.- Coordinar los trabajos de soldadura en general y paileria.

IX.- Coordinar la fabricacidon de sefiales (Lijar, enderezar, pintar).

X.- Coordinar la Operacion de Maquina pinta rayas.

XI.- Programar los reportes ciudadanos de manera eficiente y eficaz para lograr un
mayor avance y atencion, sectorizando y haciendo levantamientos por colonias y
vialidades, reduciendo el tiempo de atencién a quejas y aprovechando de manera

sustentable los recursos.

XlIl.- Asegurar la instalacion de las sefalizaciones preventivas, restrictivas e
informativas necesarias para el transito de vehiculos motorizados y peatonal,
instrumentar las acciones necesarias en materia de movilidad, seguridad vial y control
de transito durante la ejecucion de proyectos de obra publica, instrumentar un sistema
de registro y analisis estadistico de incidentes que afecten la operacion vial,
implementar la incorporacion de innovaciones tecnoldgicas, dispositivos y sistemas que
faciliten los procesos de control de transito.

XIll.- Elaborar un programa anual de obras en agosto de cada afo, para el ejercicio
siguiente.
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XIV.- Entregar informacion para el area de atencion a la ciudadania, acerca de los
trabajos realizados para la elaboracion de informes de avances del programa (073,
Redes Sociales, Simas, Atencion a la ciudadania etc.)

XV.- Coordinacion y apoyo con otras Dependencias en caso de contingencias.
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XXIX.- Descripcion del Supervisor de senalética y pintura.

Organigrama del Puesto:

Supervisor

Oficial Oficial

Albaiiil Herrero

Objetivo del Puesto:

Supervisar la instalacién de dispositivos de seguridad, sefialamientos y aplicacion de
pintura en vialidades, coordinando al personal a su cargo para lograr una correcta
administracion de los recursos, y garantizar una adecuada movilidad y seguridad vial.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor de Sefialética y pintura.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Sefalamiento vial y pintura.

A quien Supervisa:

Oficial albanil.

Oficial herrero.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico.

Conocimientos: Movilidad urbana, sefialética, pintura en vialidades, seguridadvial,

Programa Microsoft office.

Habilidades:

Liderazgo, orientacién a resultados, trabajo bajo presion, trabajo en

equipo, manejo de conflictos, buenas relaciones interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Llevar las acciones de sefialamiento vial y pintura, encaminadas a mejorar la imagen
urbana.

Il.- Apoyar en la coordinacion directa para distribucion de las funciones de cuadrillas.

[ll.- Elaborar un rol y logistica de los trabajos a realizar diariamente.

IV.- Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas
necesarias para realizar el trabajo adecuadamente.

V.- Tomar fotografias para la integracion de evidencias de trabajos realizados.

VI.- Enviar fotografias al auxiliar administrativo de sefialamiento vial y pintura, como
evidencia de los trabajos realizados.

VIl.- Dar seguimiento a trabajos canalizados via 073, redes sociales, efc.
VIII.- Elaboracion de informes de avances del programa de trabajo.

IX.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén
por encima del rango organizacional.

X.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su cargo.

XI.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su
reparacion.
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XXX.- Descripcion del Oficial Albaiil.

Organigrama del Puesto:

Oficial

Albafil

Ayudante
General

Objetivo del Puesto:

Coordinar y llevar a cabo la de instalacién de componentes viales, aplicacion de pintura
y trabajos de construccion, cumpliendo con las normativas de ejecuciéon, seguridad,
aplicacién adecuada de recursos, resguardo de herramientas y equipo, para un correcto

desarrollo de sus funciones.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Oficial Albaiil.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial (SIMV) del

Dependencia: Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Supervisor de Senalamiento vial y pintura.

A quien Supervisa: Ayudante general de sefalética y pintura.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria.

Conocimientos: |Obra civil, manejo de materiales de construccion, manejo de

herramientas y equipo de trabajo utilizado en su area, operaciones
basicas de matematicas, calculo basico de costos por proyecto de
obra.

Habilidades: Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, capacidad para seguir

instrucciones, fuerza y resistencia fisica.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Preparar los materiales a utilizar en la instalacion de componentes viales.

.- Instalacion de senales viales con apoyo del personal de campo

[ll.- Coordina los trabajos de los peones.

IV.- Solicitar, de manera oportuna, los materiales y herramientas necesarias para

realizar el trabajo adecuadamente.

V.- Dar seguimiento a trabajos asignados por el supervisor.

VI.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén

por encima del rango organizacional.

VII.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su

cargo.

VIIl.- Manejar y cuidar la unidad a su cargo, informando cualquier anomalia para su

reparacion.
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XXXI.-Descripcion del Oficial Herrero.

Organigrama del Puesto:

Oficial

Herrero

Ayudante
General

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo trabajos de herreria, soldadura y pintura para la elaboracion vy
mantenimiento de componentes viales, cumpliendo con las normativas de ejecucion,
seguridad, aplicacion adecuada de recursos, resguardo de herramientas y equipo, para

un correcto desarrollo de sus funciones.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Oficial Herrero.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Supervisor de Sefalamiento vial y pintura.

A quien Supervisa: Ayudante general de sefalética y pintura.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria.

Conocimientos: |Soldar, unir, rellenar y cortar piezas de metal, operacién de

herramientas y equipo de trabajo en materia de herreria y
soldadura, operaciones basicas de matematicas.

Habilidades: Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, buenas relaciones

interpersonales, capacidad para seguir instrucciones, resistencia y
fuerza fisica.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Estar capacitado para interpretar, y en su caso, realizar planos de fabricacion de
piezas metalicas

Il.- Estar capacitado para cumplir érdenes de trabajo y hojas de
operaciones lll.- Traza, corta, pliega y forja cualquier material a utilizar

IV.- Solicita, de manera oportuna, los materiales y herramientas necesarias para
realizar el trabajo adecuadamente.

V.- Da seguimiento a los trabajos asignados por el supervisor.

VI.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén
por encima del rango organizacional.

VII.- Reportar cualquier mal comportamiento a su jefe inmediato del personal a su
cargo.

VIII.- Realizar operaciones basicas de presupuestos del proyecto a realizar.
IX.- Apoyar a otras areas, cuando se soliciten trabajos de herreria y soldadura.

X.- Realizar las funciones basicas del oficial albafiil, cuando sea solicitado por su
supervisor.
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XXXII.- Descripcion del ayudante general de Oficial Albaiil.

Organigrama del Puesto:

Ayudante

General

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar al oficial albanil en la instalacion de componentes viales, aplicacion de
pintura y trabajos de construccion, cumpliendo con las normativas de ejecucion,
seguridad, aplicacién adecuada de recursos, resguardo de herramientas y equipo, para

un correcto desarrollo de sus funciones.
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Descripcion del puesto:
Nombre del Puesto: Ayudante general de Oficial albanil.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Dependencia: Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Oficial Albafil.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos: |Manejo de herramientas, equipo de construccion, e instalacion de

Componentes viales, reglas basicas de seguridad vial; operaciones
basicas de matematicas.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, fuerza y resistencia fisica,

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, buenas relaciones
interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

VIV

VIII.

XL
XIl.
XII.

XIV.
XV.

Realizar actividades encomendadas referentes a su area.

Aplicar pintura en guarniciones, asi como en sefialética vial, cumpliendo conlas
especificaciones técnicas correspondientes.

Instalar sefalamientos viales de acuerdo a la normativa de la Secretariade
Comunicaciones y Transporte.

Instalar dispositivos de seguridad, de acuerdo a la normativa establecida enla
Secretaria de Comunicaciones y Transporte

Realizar reparaciones y remodelaciones.

Coadyuvar en trabajos de herreria en general.

Preparar laminas para la fabricacion de sefales (Lijar, enderezar, pintar).

Manejar adecuadamente la maquina pinta rayas, de acuerdo alas
especificaciones del manual de operacion.

Despejar las obras, limpiando, eliminando escombro y otros desechos.

Cargar y descargar materiales de construccion y herreria, asi como transportarla
a lugares establecidos.

Cavar agujeros, zanjas, hacer excavaciones, compactar y nivelar el terreno.
Ejecutar el trabajo en estricto cumplimiento de especificaciones técnicas.

Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que
estén por encima del rango organizacional.

Operar correctamente, y resguardar la herramienta y equipo a su cargo.

Seguir la normativa de seguridad vial.




No. de Registro:

Manual de Organizacion Fecha de elaboracion:
Sistema Integral De Marzo, 2020
Mantenimiento Vial ,

No. de Revision: 04

Fecha de revision:
Marzo,2020

XXXIIl. Descripcion del Ayudante General de Oficial Herrero.

Organigrama del Puesto:

Ayudante

General

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar al oficial herrero y albafiil a llevar a cabo trabajos de herreria, soldadura y
albanileria, pintura para la elaboracion y mantenimiento de componentes viales,
cumpliendo con las normativas de ejecucidn, seguridad, aplicacion adecuada de
recursos; resguardo de herramientas y equipo para un correcto desarrollo de sus

funciones.
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Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Ayudante General de Oficial Herrero.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Dependencia: Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcién: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Oficial Herrero.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Primaria.

Conocimientos: |Manejo de herramientas, equipo de construccion, e instalacion de

Trabajos de herreria, reglas basicas de seguridad vial, operaciones
basicas de matematicas.

Habilidades: Capacidad de seguir instrucciones, fuerza y resistencia fisica,

trabajo en equipo, trabajo bajo presion, buenas relaciones
interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Realizar actividades encomendadas referentes a su area.

Il.- Aplicar pintura a componentes viales, cumpliendo con las especificaciones técnicas
correspondientes.

[ll.- Instalar componentes viales de acuerdo a la normativa de la Secretaria de

Comunicaciones y Transporte.

IV.- Coadyuvar en trabajos de herreria en general.

V.- Preparar laminas para la fabricacién de sefiales (Lijar, enderezar, pintar).
V.- Despejar las obras, limpiando, eliminando escombro y otros desechos.

VIl.- Cargar y descargar materiales de construccién y herreria, asi como transportarla a

lugares establecidos.
VIII.-Cavar agujeros, zanjas, hacer excavaciones, compactar y nivelar el terreno.
IX.- Ejecutar el trabajo en estricto cumplimiento de especificaciones técnicas.

X.- Llevar a cabo las instrucciones diarias de su jefe directo y demas cargos que estén

por encima del rango organizacional.
XI.- Operar correctamente y resguardar la herramienta y equipo a su cargo.
XIl.- Seguir la normativa de seguridad vial.

XIlIl.- Realizar las demas funciones del pedn de sefalética y pintura a cargo del oficial

albanil en caso de ser necesario.
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XXXIV. Descripcion del Jefe de Semaforos y Parquimetros.

Organigrama del Puesto:

Jefe de
Mantenimiento

De Semaforos y
Parquimetros

Asistente

Supervisor

Técnico
Electricista

Ayudante
General de
Electricista

Objetivo del Puesto:

Dirigir los trabajos de mantenimiento y sincronizacién de los semaforos existentes, asi
como coordinar la entrega al Organismo de los nuevos semaforos que han sido

instalados para garantizar la seguridad vial en el Municipio.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Jefe de Semaforos y Parquimetros.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion de Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Sistema Integral de Mantenimiento Vial (SIMV) del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa:

Supervisor de Semaforos y de parquimetros.

Auxiliar de Semaforos.

Técnico Electricista.

Ayudante General de Electricista.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesional o carrera trunca.

Conocimientos: | Operacion interna de los semaforos, tiempos y movimientos en las

vialidades, normativa de seguridad vial, conocimiento de Microsoft
Office

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, solucion de

problemas, enfocado a resultados
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Controlar y supervisar la operacion y mantenimiento de la red de semaforos y
parquimetros, sefales dinamicas, y tecnologias de control de trafico, instalados para
agilizar la circulacion vehicular en la via publica.

Il.- Determinar y supervisar el desarrollo de los programas de mantenimiento de los
semaforos, parquimetros y tecnologias de control de trafico instalados en la red vial,
para optimizar su funcionamiento.

lll.- Coordinar actividades con otras instituciones y dependencias responsables para la
realizacion de trabajos de instalacion.

IV.- Determinar especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos, repuestos,
herramientas y otros materiales, que permitan mantener una adecuada existencia para
el correcto funcionamiento y reparacion inmediata de los sistemas de semaforos y
parquimetros.

V.- Efectuar estudios de ofertas para la adquisicion de sistemas de semaforos vy
parquimetros, y analizar los costos de reparacion y mantenimiento.

VI.- Cumplir con la legislacion vigente y con las normas y procedimientos establecidos
en materia de su competencia, dictadas por las autoridades competentes.

VII.- Elaborar un programa anual de obras en agosto de cada afo, para el ejercicio
siguiente.

VIIl.- Entregar informacién para el area de atencién a la ciudadania, acerca de los
trabajos realizados para la elaboracién de informes de avances del programa (073,
Redes Sociales, Simas, Atencidn a la ciudadania etc.)

IX.- Coordinacion y apoyo con otras Dependencias en caso de contingencias.
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XXXV.- Descripcion del Asistente de Semaforos y Parquimetros.

Organigrama del Puesto:

Asistente de
Semaforos y
Parquimetros

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar a la Jefatura de semaforos en la recepcién y captura de informacioén, para la
elaboracion de reportes de resultados de los trabajos efectuados en los diferentes
cruceros de la ciudad, con la finalidad de conocer incidencias y facilitar la toma de
decisiones en su area.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Asistente de Semaforos y Parquimetros.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Semaforos y Parquimetros.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnica Administrativa.

Conocimientos:

Administracion, manejo de Microsoft Office, funcionamiento
basico de componentes que integran los semaforos.

Habilidades: Atender tareas multiples, actitud de servicio, trabajo en equipo,

trabajo bajo presion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Responsable de apoyar y asistir las labores administrativas y operativas del area.

Il.- Recabar, revisar y preparar la informacion de documentos referentes a los trabajos

realizados.

lll.- Mantener ordenada la documentacidn que se genere en el area, asi como realizar

cualquier tramite administrativo que se requiera.

IV.- Preparar informes del historial de material utilizado en el mantenimiento de

semaforos, y demas costos operativos del area.

V.- Organizar y controlar el archivo fisico del area.




No. de Registro:

Manual de Organizacion Fecha de elaboracion:
Sistema Integral De Marzo, 2020
Mantenimiento Vial ,

No. de Revision: 04

Fecha de revision:
Marzo,2020

XXXVLI.- Descripcion del Supervisor de semaforos.

Organigrama del Puesto:

Supervisor de
Mantenimiento de
Semaforoy
Parquimetros

Objetivo del Puesto:

Supervisar el correcto funcionamiento de los semaforos instalados en los diferentes
cruceros, calles y avenidas, programando los mantenimientos preventivos y correctivos
de los mismos, con la finalidad de dar una efectiva seguridad vial a la ciudadania del
Municipio de Torredn.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Supervisor de Semaforos.

Nombre de la
Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de
Zaragoza.

Area de Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de semaforos y parquimetros.

A quien Supervisa:

Jefes de cuadrilla, Proyectos y sincronia.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Media Superior o Técnica.

Conocimientos: |Conocimiento total de la ciudad, manejo de personal, conocimiento

de mantenimiento y componentes de semaforos, normativa de
seguridad vial, programa Microsoft Office.

Habilidades: Liderazgo, orientacion a resultados, trabajar bajo presion, trabajo

en equipo, capacidad de seguir instrucciones.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

VI.

VII.

Elabora y verifica la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los semaforos, que permitan su conservacion y operacion, de

acuerdo a las caracteristicas estipuladas.

Realiza un programa anual de mantenimiento preventivo del equipo, llevando un
registro semanal de los mantenimientos efectuados, con el fin de garantizar el

buen funcionamiento de los semaforos.

Elabora informes por tipo de falla, tiempos de reparacion, con el fin de minimizar

tiempos muertos y tener un stock de los materiales necesarios.

Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias

y peticiones.

Elaborar informes mensuales de atencion para analisis de datos estadisticos,

referente a los avances y resultados.

Informar a las Dependencias que corresponden, cuando el semaforoeste

apagado por razones externas a su correcto funcionamiento.

Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XXXVII.- Descripcion del Técnico Electricista.

Organigrama del Puesto:

Técnico
Electricista

Objetivo del Puesto:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo para el 6ptimo funcionamiento de los
semaforos en toda su estructura, como son postes, cabezales, sistema de cableado,
cambio de tarjetas dafiadas, cambio de focos y reparar cortos circuitos con la finalidad
de brindar seguridad vial a la ciudadania.

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Técnico Electricista.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial

Dependencia: (SIMV) del Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Supervisor de Cuadrilla.

A quien Supervisa: Ayudante General.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico.

Conocimientos: |Conocimiento de mantenimiento de semaforos, cortos,

funcionamiento de cabezales, normativa de seguridad vial.

Habilidades: Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, capacidad de

seguir instrucciones.

Descripcion de funciones del puesto:

|.- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de semaforos.

II.- Dar seguimiento a los reportes de denuncia o quejas ciudadanas.

lll.- Reparar lineas de cableado por corto circuito.

IV.- Cambiar de Tarjetas dafiadas.

V.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XXXVIII.- Descripcion del Ayudante General de Electricista.

Organigrama del Puesto:

Ayudante
General de
Electricista.

Objetivo del Puesto:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo para el 6ptimo funcionamiento de los
semaforos, en su totalidad, sistema de cableado, tarjetas, focos, reparar cortos circuitos
con la finalidad de brindar seguridad vial a la ciudadania.

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Ayudante General Electricista.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial

Dependencia: (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Técnico Electricista.

A quien Supervisa: No aplica.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Secundaria o Bachillerato.

Conocimientos: |Conocimiento de mantenimiento de semaforos, cortos,

funcionamiento de cabezales, normativa de seguridad vial.

Habilidades: Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, capacidad de

seguir instrucciones.

Descripcion de funciones del puesto:

l.- Auxiliar y disponibilidad en la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo.
Il.- Reporte diario de actividades.

lll.- Reparar lineas de cableado por corto circuito.

V.- Cambiar de Tarjetas dafiadas.

V.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XXXIX.- Descripcion del Jefe de Atencién a la Ciudadania e
Informatica/ Enlace de Transparencia.

Organigrama del Puesto:

1

Jefe de Atencidn
Ciudadana e
Informatica /

Enlace Transp.

Asistente
mcfg?rtr:g[féi Monitoreo de
Informatica el :
Estadistica y Redes sqcmles Inspectores
Transparencia y medios |

— = L il Eore

Objetivo del Puesto:

Brindar atencion y orientacion eficiente a las demandas que presenta la ciudadania,
mediante la canalizacién de sus peticiones a las distintas areas que se encargan de la
operacion del mantenimiento vial, para su seguimiento y conclusiéon de manera rapida y

oportuna.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:

Jefe de Atencion a la Ciudadania e Informatica/Enlace de
Transparencia

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV), del
Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV), del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa:

Encargado de Monitoreo de Redes Sociales y Medios.

Inspector.

Ing. en Informatica.

Control de Informacion y Estadistica/Enlace de
Transparencia..

Asistente administrativo de atencion ciudadana.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos: |Administraciéon publica, manejo de plataformas de transparencia,

programas Microsoft office, Ley de Transparencia, analisis
estadisticos, planeacién, organizacion, direccion y control.

Habilidades: Liderazgo, capacidad para solucion de problemas, trabajo bajo

presion, administracion del tiempo, orientado a resultados, trato
amable, trabajo en equipo, manejo de redes sociales y medios
informativos.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

|.- Dar atencién personalizada y a las redes sociales, de los ciudadanos que requieran
ser atendidos y que por su condicion se encuentren en estado vulnerable, brindandoles
una adecuada atencién, identificando sus denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o
peticiones y canalizarlos inmediatamente para su seguimiento, hasta la conclusién del
trabajo al area correspondiente.

Il.- Ser responsable de llevar a cabo la gestion estratégica, y las relaciones
intergubernamentales que conduciran al logro de los objetivos que se hayan trazado.

I1l.- Ordenar el archivo de la denuncia, cuando resultare falsa, o infundada sobre actos,
hechos u omisiones que no ameritaren averiguacion.

IV.- Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y
peticiones.

V.- Elaborar informes mensuales de atencién.
VI.-Proporcionar estadisticas para su analisis referente a los avances y resultados.
VII.- Administrar el departamento de Informatica.

VIIl.- Elaborar un programa anual de requerimientos en el Departamento en agosto de
cada afio, para el ejercicio siguiente.

IX.- Supervisar y coordinar las solicitudes generadas por el sistema de gobernanza.

X.- Recibir y responder, o canalizar notificaciones de solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Xl.- Recibir y responder notificaciones de recursos de revision y cumplimiento en
solicitudes, y las requeridas de observancia municipal, estatal y general en materia de
Transparencia.

Xll.- Mantener actualizado el portal de transparencia.
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XIIl.- Asesorar a los responsables de la informacion publica respecto a las formas y

plazos para atender los requerimientos de transparencia.

XIV.- Proteger los datos personales contenidos en la informacion publica que se genere

en el Organismo.

X.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XL.- Descripcién del Asistente de Atencién Ciudadana.

Organigrama del Puesto:

Asistente de
Atencién Ciudadana

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar a la Jefatura de Atencién Ciudadana a atender las peticiones ciudadanas, y
turnarlas a las diferentes areas para su evaluacién y conclusion de manera rapida y
oportuna, asi como auxiliar en el control, archivo, elaboracién de reportes mediante su

clasificacion y revision, con la finalidad de dar un seguimiento adecuado.




No. de Registro:

Manual de Organizacion Fecha de elaboracion:

Sistema Integral De Marzo, 2020

Mantenimiento Vial
antenimiento ¥ia No. de Revision: 04

Fecha de revision:

Marzo,2020
Descripcion del puesto:
Nombre del Puesto: Asistente de Atencion Ciudadana.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Dependencia: Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Jefe de Atencion a la Ciudadania e Informatica

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnica Administrativa.

Conocimientos: | Administracién, Manejo de Microsoft Office, Ley de Transparencia.

Habilidades: Manejo de conflictos, solucion de problemas, trabajo bajo presion,

orientado a resultados, manejo de redes sociales, trabajo en
equipo.
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Descripcion de las Funciones del Puesto:

|.- Dar atencion personalizada a los ciudadanos que requieran ser atendidos, y que por
su condicion se encuentren en estado vulnerable, brindandoles una adecuada atencién,
identificando sus denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones, y canalizando
inmediatamente para su seguimiento, hasta la conclusidon del trabajo al area
correspondiente.

lll.- Remitir el expediente de la denuncia, conjuntamente con su valoracion al area
correspondiente, para corregir las deficiencias denunciadas o determinar si hubo dafos
al patrimonio publico, de ser el caso; preservando, en todo momento, la identidad del
denunciante.

V.- Ordenar el archivo de la denuncia, cuando resultare falsa, o infundada sobre actos,
hechos u omisiones que no ameritaren averiguacion.

V.- Comunicar a los ciudadanos la decisiéon o respuesta de las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias o peticiones formuladas por ellos.

VI1.- Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y

peticiones y canalizarlas a las diferentes areas del organismo para su atencién, dando
seguimiento hasta su terminacién.

VII.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XLL.- Descripcion de Encargado de Monitoreo de Redes Sociales y Medios.

Organigrama del Puesto:

Monitoreo de Redes
Sociales y Medios

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar a la Jefatura de Atencion Ciudadana a atender las peticiones ciudadanas del
sistema Gobernanza, Gecor, medios y redes sociales y turnar a las diferentes areas

para su seguimiento y conclusion de manera rapida y oportuna.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado de Monitoreo, Redes Sociales y medios.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial
Dependencia: (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Jefe de Atencidn a la Ciudadania e Informatica.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Preparatoria, Carrera Trunca, Profesionista.

Conocimientos: |Microsoft Office, Sistema Gobernanza, Gecor.

Habilidades: Manejo de redes sociales, redaccién, trabajo en equipo,

responsable, proactivo.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Monitorear todas las denuncias de la ciudadania, a través de medios y redes
sociales.

II.- Atender por medios electronicos y dar respuesta de forma expedita a la solicitud de
servicio de correos, mensajes, foros y esquemas electronicos, asi como llevar el control
y registro de dicha solicitud.

[Il.- Notificar al area correspondiente sobre denuncias y solicitudes, a través de redes
sociales y medios de comunicacion.

IV.- Medir el impacto y la repercusion de los mensajes en los medios y redes sociales.
V.- Valorar las aportaciones de mejora de la ciudadania.

VI- Ser el representante del Organismo a través de estos medios.

VIl- Generar contenido en las paginas del Organismo, agilizando y mejorando la
comunicacién con la sociedad.

VIlI- Publicar solo informaciéon generada y relacionada en el ambito de sucompetencia.

IX- Responder a la ciudadania de manera institucional y no partidista.




No. de Registro:

Manual de Organizacion Fecha de elaboracion:
Sistema Integral De Marzo, 2020
Mantenimiento Vial ,

No. de Revision: 04

Fecha de revision:
Marzo,2020

XLII.- Descripcion del Encargado de Informatica.

Organigrama del Puesto:

Encargado de
Informatica

Objetivo del Puesto:

Otorgar y administrar eficientemente las tecnologias de informacion y comunicacion,
poniendo los recursos informaticos a disposicidn de los usuarios, velando por su
adecuado uso y mantenimiento correspondiente, para lograr el mejor desemperio de las

actividades que realizan las diferentes areas que integran este Organismo.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado de Informatica.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

A quien Reporta: Jefe de Atencion a la Ciudadania e Informatica

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Licenciatura en sistemas o Ingenieria en sistemas.

Conocimientos: |Mantenimiento y reparacion de equipos, manejo de redes de

comunicacion, instalacion y soporte de software utilizados,
(Microsoft office, AutoCAD, Team Viewer, Antivirus, Drop box,
Windows server 2012 R2, SIFF, Microsip), servicio de internet.

Habilidades: Solucion de problemas, administracion del tiempo, trabajo bajo

presion, trabajo en equipo, orientado a resultados.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Proporcionar apoyo a los diferentes departamentos, para el registro y procesamiento
de datos sobre las actividades de las unidades administrativas.

Il.- Administrar y controlar la operacién y uso del equipo, y de los sistemas de codmputo
del Organismo.

lll.- Informar al area contable sobre las bajas de equipo de cémputo.

IV.- Proporcionar sistemas automatizados de administracion, operacion y control, para
el mejor desempeno de las actividades de las diferentes areas.

V.- Realizar los respaldos de informacion de los sistemas de operacion.

VI.- Dar mantenimiento al equipo de Computo de todas las areas que integran el
Organismo.

VII.- Sugerir alternativas de solucién a problemas operativos que sea factible solucionar
con el uso de tecnologias de informacion.

VIII.- Recibir, instalar y actualizar los equipos de cémputo.

IX.- Elaborar y mantener actualizado un inventario de los equipos de computo y equipos
de comunicacion.

X.- Mantener actualizado el inventario de accesos autorizados a Internet, asi como las
cuentas de correo oficiales.

Xl.-Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.

XIl.- Mantener actualizados los programas antivirus, y resolver las contingencias
causadas por virus informaticos o codigo malicioso.

XIII.- Administrar las cuentas de acceso de los usuarios, tanto de acceso a la red como
de las aplicaciones instaladas.

XIV.- Asesorar a los usuarios en el uso de los equipos, programas y sistemas
aplicativos que existen en la unidad.

XVI.- Vigilar que se cumpla el reglamento de uso aceptable de equipos de computo, e




Manual de Organizacion
Sistema Integral De
Mantenimiento Vial

No. de Registro:

Fecha de elaboracion:

Marzo, 2020

No. de Revision: 04

Fecha de revision:

Marzo,2020

informar a sus mandos superiores en caso de incumplimiento. XVII.- Elaborar y

mantener actualizado, bajo su responsabilidad, un inventario de insumos que tengan

que ver con el uso de equipos de computo y periféricos. XVIIl.- Las demas que se

deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XLIIl.- Descripcién del Inspector.

Organigrama del Puesto:

Inspector

Objetivo del Puesto:

Verificar, mediante inspeccidn fisica, los componentes que integran las vialidades, para
garantizar el cumplimiento de leyes y normativas vigentes en relacion al mantenimiento

vial.
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Descripcion del puesto.

Nombre del Puesto:

Inspector.

Nombre de la

Dependencia:

Vial (SIMV) del
Municipio de Torreén Coahuil

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

a de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Vial (SIMV) del
Municipio de Torreén Coahuil

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento

a de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Atencion a la Ciudadania e Informatica.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera Trunca.

Conocimientos:

Legislacion y normativas vigentes en relacion al mantenimiento vial.

Habilidades:

Trabajo en equipo, solucion de problemas, manejo de conflictos.




No. de Registro:

Manual de Organizacion Fecha de elaboracion:

Sistema Integral De Marzo, 2020

Mantenimiento Vial
antenimiento Via No. de Revision: 04

Fecha de revision:

Marzo,2020

Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Efectuar inspecciones para verificar que se realizaron los trabajos.
Il.- Registrar la informacién de prueba o inspeccion.

lIl.- Informar a su superior de problemas o defectos en los trabajos para reportarlo al
area correspondiente.

IV.- Preparar un programa de verificacion de los trabajos.
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XLIV.- Descripcion de Control de Informacién y Estadistica
/IEnlace de Transparencia.

Organigrama del Puesto:

Control de
Informacién
Estadistica /Enlace
Transparencia

Objetivo del Puesto:

Generar informacién estadistica confiable y oportuna, por medio de la medicién de los
procesos de gestion, para evaluar la eficiencia de los departamentos que integran este
Organismo; asi como coadyuvar a tener del modo debido todo lo concerniente a lo que

en materia de Transparencia se refiere.
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Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Control de Informacién y Estadistica/
Enlace de transparencia.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Dependencia: Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcién: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.
A quien Reporta: Jefe de Atencion a la Ciudadania e Informatica
A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos: |Microsoft Office, manejo de plataformas de Transparencia,

conocimientos basicos de procesos de pavimentacion y bacheo,
senalética y semaforos.

Habilidades: Orientado a resultados, trabajo en equipo, capacidad de analisis,

proactivo, responsable.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Evaluar la validez de las mediciones previas realizadas por los diferentes
departamentos.

Il.- Analizar la informacion relacionada con las denuncias y reportes de quejas hechas
por la ciudadania.

lll.- Hacer seguimiento y medicion de los procesos de gestion, para demostrar la
capacidad del Organismo de alcanzar los objetivos planificados.

IV.- Obtener y analizar los datos de las diferentes areas, para evaluar la eficacia de esta
Dependencia, y las posibilidades de mejora en los diferentes departamentos.

V.- Analizar los datos con las no conformidades de la ciudadania para ayudar a atender
las causas.

VI.- Recibir y responder, o canalizar solicitudes de acceso a la informacion Publica.
VIl.-Mantener actualizado el portal de transparencia.

VIIl.- Recibir notificaciones de recursos de revision en materia de Transparencia.
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XLV.- Descripcion de Jefe de Departamento de Contabilidad.

Organigrama del Puesto:

Jefe de Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Encargado de
Control Patrimonial

Asistente de
Control Patrimonial

Objetivo del Puesto:

Garantizar el adecuado registro de las operaciones contables y administrativas,
ayudando a la comprension e interpretacion de la informacion econdémica y financiera,

para facilitar la toma de decisiones a favor de la gestion del Organismo.
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Descripcion del puesto:
Nombre del Puesto: Jefe de Contabilidad.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del
Dependencia: Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa: Auxiliar de Contabilidad.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:
Contador Publico.

Conocimientos: | Contabilidad, administracion, presupuestos, inventarios, impuestos,

Costos, programas Microsoft Office, SIIF

Habilidades: Toma de decisiones, orientado a resultados, trabajo en equipo,

trabajo bajo presion, adaptable a cambios.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.-Supervisar los recursos financieros del sistema.

Il.-Registrar, analizar y controlar las operaciones contables y financieras del sistema.
lll.- Elaborar el presupuesto anual de egresos.

IV.- Elaborar los estados financieros del Organismo.

V.- Informar sobre la situacion financiera a la Gerencia de Finanzas.

VI.- Atender las auditorias efectuadas por la Contraloria Interna y Externa.

VII.- Efectuar los pagos de proveedores, asi como de impuestos y derechos del
Organismo.

VIII.- Verificar que el trabajo realizado por sus auxiliares este correcto, y generado en
tiempo y forma.

IX.- Realizar las conciliaciones bancarias que permitan verificar la transparencia del
presupuesto otorgado a este Organismo.

X.- Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas vy
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando
célculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos y lograr resultados
oportunos.

XI.- Monitorear que el presupuesto anual de egresos corresponda con los gastos
realizados por el Organismo.

XIl.- Contar con el expediente actualizado del activo fijo, dando de baja, previa
autorizacion del Consejo Directivo aquellos activos que sean inservibles, inutilizados o
hayan sido robados.

Xlll.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XLVI.- Descripcion de Auxiliar de Contabilidad.

Organigrama del Puesto:

Auxiliar

De Contabilidad

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar al Jefe de Departamento en el registro de las operaciones econémicas y
administrativas, con la finalidad de generar informacion que facilite la toma de

decisiones a favor del Organismo.
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Descripcion del puesto:
Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad.
Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial
Dependencia: (SIMV) del Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.
Area de Adscripcion: Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Jefe de Contabilidad.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Contador Publico

Conocimientos: |Contabilidad, administracion, presupuestos, inventarios, impuestos,

costos, programas Microsoft Office, SIIF

Habilidades: Orientado a resultados, capacidad de seguir instrucciones, trabajo

en equipo, trabajo bajo presion, adaptable a cambios.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Elaborar pdlizas y registrar de acuerdo a los procedimientos establecidos, los
movimientos contables del Organismo, usando sistemas manuales y computarizados.

Il.- Revision de los comprobantes fiscales que amparan los egresos de la Dependencia.
lll.- Recibir, organizar y archivar la documentacién que concierne al Departamento.

IV.- Recibir y revisar cortes de caja, informando cualquier anomalia al jefe de
Departamento.

V.- Llevar el control de seguros de los vehiculos y maquinaria.
VI.- Apoyar en el inventario de activo fijo cuando sea establecido.

VII.- Apoyar a su jefe inmediato en las demas acciones que se deriven de la naturaleza
de sus funciones.

XIlIl.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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XLVII.- Descripcion de Encargado de Control Patrimonial.

Organigrama del Puesto:

Encargado de Control
Patrimonial

Asistente de Control
Patrimonial

Objetivo del Puesto:

Actualizacion permanente del Sistema Integral de Control Patrimonial, atencion de
solicitudes de alta, baja o transferencia de bienes inmuebles, inventarios fisicos y

resguardo de responsivas, asi como expedientes de los archivos.

Descripcion del puesto:

Nombre del
Puesto:

Encargado de Control Patrimonial.

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial

(SIMV) del Municipio de

Dependencia: Torreén Coahuila de Zaragoza.

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcion:

A quien Reporta: |Jefe de Adquisiciones.

A quien Supervisa: | Asistente de Control Patrimonial.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o Carrera trunca.

Conocimientos:

Administrativo, Inventarios, Microsoft Office, Redaccion.

Habilidades:

Analitica, Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, disponibilidad,
capacidad de seguir instrucciones.

Descripcion de Funciones del Puesto:
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XLVIIl.- Descripcion del Asistente de Control Patrimonial.

Organigrama del Puesto:

Asistente de Control
Patrimonial

Objetivo del Puesto:

Apoyar en todos los procesos administrativos que garanticen eficientemente el desarrollo de la
operacion de el Encargado de Control Patrimonial.

Descripcion del puesto:

Nombre del Asistente de Control Patrimonial.

Puesto:

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Dependencia: Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Adscripcion: Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: Encargado de Control Patrimonial.

A quien Supervisa: | No aplica.
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Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Técnico Administrativo, bachillerato.

Conocimientos:

Administrativo, Inventarios, Microsoft Office, Redaccion.

Habilidades:

Analitica, Trabajar bajo presion, trabajo en equipo, disponibilidad,
capacidad de seguir instrucciones.

Descripcion de Funciones del Puesto:
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XLIX.- Descripcion de Jefe de Recursos Humanos.

Organigrama del Puesto:

Jefe de

Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo tramites y procedimientos administrativos para la incorporacion de nuevo
personal, gestion de sueldos y prestaciones, capacitacidon, evaluacion del desemperfio,
asi como elaboracion de manuales y reglamentos que den direccion de las funciones y
comportamiento que se debe tener, y que de acuerdo a lo mencionado, ayuden a

conservar empleados que realmente hagan que este Organismo crezca y funcione

eficientemente.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Recursos Humanos

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial
(SIMV) del Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de Adscripcion:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento
Vial (SIMV) del

Municipio de Torredn Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa:

Auxiliar de Recursos Humanos.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista.

Conocimientos:

Administracion, manejo de equipo de computo, programa Microsoft
Office, manejo de personal, contratos laborales, conocimiento de la
Ley federal de trabajadores al servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B del articulo 123 constitucional, elaboracion de
Manuales y reglamentos internos.

Habilidades:

Buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo, trabajo bajo

Presion, redaccion.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Formular y aplicar politicas, leyes normas y procedimientos relativas a la relacion
laboral entre este organismo y sus trabajadores.

Il.- Implantar un sistema de clasificacion de puestos.
lll.- Elaborar el reglamento de politicas internas del Organismo.

IV.- Coordinar y dar seguimiento a la aplicacién de los sistemas de provision de puestos
y de gestion de desempeio, con base a los principios de mérito, capacidad e igualdad,
asi como al sistema retributivo sobre una base de equidad.

V.- Normar el desarrollo de los recursos humanos en coordinacion, mediante la
formulacion, ejecucion y seguimiento al Plan de capacitacion anual, asi como disefar y
evaluar el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso de la Dependencia.

VI.- Llevar el control de asistencia y elaborar la pre némina de los administrativos y
personal de campo.

VIl.- Mantener actualizados los expedientes de personal.

VIIl.- Elaborar requisiciones de bienes o servicios de oficina que se requieran, para
eventos de capacitacion que realiza el departamento.

IX.- Realizar contratos laborales.

X.- Llevar un control de incidencias en cuestion de seguridad, asi como de
incapacidades de personal.

XI.- Coordinar que se cumpla con las normas y procedimientos en materia de seguridad
del personal.

Xll.- Realizar los procedimientos que se requieran para iniciar acciones por
incumplimiento de contrato.
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L.- Descripcion del Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos.

Organigrama del puesto:

Auxiliar de

Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Registrar y controlar la Asistencia del personal de las diferentes areas que integran el
Sistema Integral de Mantenimiento Vial, llevar los tramites de las incidencias
presentadas para su afectacion en nodmina, elaborar reportes de bitacoras de

calificacién de desempeno del personal de campo.
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Especificaciones del Puesto:

Es

colaridad:

Profesionista.

Conocimientos: | Administracién, manejo de equipo de cémputo y dominio de

programa Microsoft Office.

Habilidades: Capacidad numérica, trabajo bajo presion, trabajo en equipo,

buenas relaciones interpersonales.

De

scripciones de Funciones del Puesto:

V.
V.

VI

VILI.

VIILI.

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos
Integrar expedientes por contratacion de personal y turnarlos al Jefe del
departamento de recursos humanos

Verificar con los jefes de departamento los motivos de cambio de lugarde
trabajo del personal a su cargo.

Capturar y tramitar la ndmina de los diferentes departamentos diariamente
Capturar y tramitar la nébmina de tiempo extraordinario generado por elpersonal
. Presentar pre ndmina de tiempo extraordinario al Jefe del Departamento

Llevar el control de asistencia y elaborar la ndmina de los administrativosy
personal de campo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy/o
que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Mantener actualizados los expedientes de personal.
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XI.
XIl.

XII.

Elaborar requisiciones de bienes o servicios del Departamento.
Realizar contratos laborales.

Coordinar que se cumpla con las normas y procedimientos en materiade
seguridad del personal.

Realizar los procedimientos que se requieran para iniciar acciones por
incumplimiento de contrato.
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Ll.- Descripciéon de Jefe de Adquisiciones.

Organigrama del Puesto:

Jefe de
Adquisiciones

Encargado de Encargado de
Almacén Control de
Maquinaria
Auxiliar de
Almacén

Objetivo del Puesto:

Proporcionar los insumos y activos necesarios con las especificaciones requeridas,
para la buena operacion y funcionamiento de las diferentes areas, por medio de la
compra y control de existencias, cumpliendo en todo momento con las disposiciones de

la normativa de ley vigente.
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Descripcion del puesto:

Nombre del
Puesto:

Jefe de Adquisiciones.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de
Torredn Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas.

A quien Supervisa:

Encargado de Almacén.

Encargado de Control de Maquinaria y Equipo.

Encargado de Control Patrimonial.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos:

Administracion, Inventarios, Microsoft Office, SIIF, Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado Coahuila de
Zaragoza.

Habilidades:

Proactivo, Orientado a resultados, trabajo en equipo, capacidad
de adaptacioén, talento negociador, honestidad y responsabilidad.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

l.- Contar con una cartera de proveedores lo suficientemente amplia, que permita
adjudicar los productos al precio ideal y con la calidad necesaria.

Il.- Aprovisionar los materiales de uso recurrente para no tener desabasto en el
almaceén.

[ll.- Cotizar con al menos tres proveedores por escrito los requerimientos del
Organismo.

IV.- Realizar las adquisiciones necesarias de acuerdo a la Ley y Reglamento de
Adquisiciones, con el mejor proveedor de acuerdo a la informacion de las requisiciones
autorizadas por la jefatura de cada departamento.

V.- Ejecutar directamente o mediante procedimientos de contratacion de licitacidon
publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa todos aquellos
equipamientos, suministros y servicios que se tenga contemplado realizar de acuerdo
con la funcién de este Organismo.

VI.- Realizar los contratos correspondientes de compra cuando asi lo sefale la Ley de
Adquisiciones.

VII.- Vigilar el cumplimiento de las obras y servicios, fijando garantias y penas que se
deban otorgar a contratistas y proveedores, y deducir las acciones sobre
responsabilidades derivadas de los contratos que se celebren.

VIIl.- Entregar a la Gerencia de Finanzas las érdenes de compra con sus respectivos
soportes para su aprobacion.

IX.- Entregar a contabilidad las 6rdenes de compra debidamente autorizadas por la
Gerencia de Finanzas, una vez enviadas al proveedor para el surtimiento de material o
servicio a requerir, y realizado el surtimiento del pedido en el almacén.

X.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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LIl.- Descripcién de Encargado de Control de Maquinaria y Equipo.

Organigrama del Puesto:

Encargado de
Control de
Maquinaria

Objetivo del Puesto:

Controlar la informacién relacionada con el parque vehicular y maquinaria de este
Organismo, y supervisar las condiciones en que se encuentran, para proponer acciones
de mejora y efectuar tramites para autorizacion de altas, traspasos o bajas de los

mismos.
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Descripcion del puesto:

Nombre del
Puesto:

Control de Maquinaria y Equipo.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de
Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Adquisiciones.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos:

Control de inventarios, Microsoft Office.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, orientado a resultados,
Capacidad de seguir instrucciones.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Verificar las condiciones del Equipo y Maquinaria propiedad del Organismo.

Il.-Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo considerado en el
presupuesto para la administracién de los recursos correspondientes.

lll.- Proponer acciones de mejora (busqueda de proveedores, variacion de la frecuencia
del mantenimiento, cambio del modo de mantenimiento, mejoras a la maquinaria, etc.)

IV.- Solicitar al mecanico de mantenimiento las 6rdenes de trabajo correspondientes a

cada vehiculo.

V.-Tener la documentacion de los equipos y maquinaria para cualquier tramite.

VI. Tramitar el seguro de vehiculos y maquinaria.

VIl.- Realizar un informe del historial de cada una de las operaciones realizadas al
equipo y maquinaria, tanto de mantenimiento preventivo como correctivo con sus

costos correspondientes.
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LIIl.- Descripcion del Encargado de Almacén.

Organigrama del Puesto:

Encarg:do de
Almzcén

Auxiliar de
Almacén

Objetivo del Puesto:

Realizar y soportar la informacion que indique los movimientos de recepcion, ubicacion,
preparacion de pedidos, resguardos, bajas y salidas de los bienes e insumos para el

correcto funcionamiento en la gestidon de los inventarios.
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Descripcion del puesto:

Nombre del Encargado de Almaceén.

Puesto:

Nombre de la Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Dependencia: Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Adscripcién: Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta: | Jefe de Adquisiciones.

A quien Supervisa: | Auxiliar de almacén.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o carrera trunca.

Conocimientos: Manejo y control de inventarios, administracion, Microsoft Office.

Habilidades: Trabajo en equipo, orientado a resultados, trabajo bajo presion,

actitud de servicio, capacidad de seguir instrucciones.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

l.- Recepciodn e identificacion de materiales de acuerdo al pedido en las 6rdenes de
compra.

.- Verificacién del cumplimiento de pedido, asegurandose de que los procedimientos
planeados se cumplan en tiempo, con la calidad y seguridad previstos.

lll.- Control y supervision de las existencias del almacén, por medio de stock de
inventarios.

IV.- Atencion a proveedores para recepcion de mercancias.

V.- Fijar programaciones de recepcion de mercancias con los proveedores.

VI.- Atencién de salidas de almacén debidamente autorizadas por el jefe de
Departamento.

VIl.- Deteccion de necesidades de material e informar al area correspondiente, antes de
que surja desabasto.

VIIl.- Elaboraciéon de informes de acuerdo a su area.

IX.- Ordenar el almacén de mantenimiento y tener actualizadas las etiquetas de
estanteria.

X.- Controlar y gestionar las devoluciones de materiales.
XI.- Controlar obsolescencias y caducidades.
XIl.- Realizar de manera periddica inventario de mercancias.

XIIl.- Otras funciones que el jefe de adquisiciones considere necesarias.
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LIV.- Descripcion de Auxiliar de Almacén.

Organigrama del Puesto:

Auxiliar de
Almacén

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar con el Encargado de Almacén en la realizacion de actividades relacionadas
con el area, cumpliendo con los requisitos necesarios para llevar los controles de

almacén requeridos por el departamento, de acuerdo con la normativa vigente.
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Descripcion del puesto.

Nombre del
Puesto:

Auxiliar de almacén.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torreén Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Adquisiciones.

A quien Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Profesionista o Carrera trunca.

Conocimientos:

Microsoft Office, Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Estado Coahuila de Zaragoza.

Habilidades:

Orientado a resultados, trabajo en equipo, capacidad de seguir
instrucciones, adaptable a cambios.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

|.- Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra que generan los diferentes

Departamentos.

Il.- Dar seguimiento a las solicitudes realizadas hasta su entrega en el

almaceén. lll.- Responsable del archivo general del Departamento

IV.-Solicitar cotizaciones a los proveedores y pasarlas al jefe de compras para su

aprobacion.

V.- Verificar que la documentacion del proveedor este vigente y completa.

VI.- Elaborar inventarios de almacén de materiales y refacciones

VII.- Efectuar seguimiento a proveedores para el surtimiento de materiales.

VIIl.- Elaborar informe del nivel de cumplimiento de entrega de materias primas, bienes

0 servicios a los proveedores que se les haya hecho contrato.
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LV.- Descripcion del Jefe del Departamento Juridico.

Organigrama del Puesto

Jefe de Juridico

Auxiliar de Juridico

Objetivo del Puesto:

Asesorar y dar apoyo juridico y de representacion legal, mediante actos que

proporcionen seguridad y defensa a los intereses del Organismo.
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Descripcion del puesto:

Nombre del
Puesto:

Jefe de Juridico.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de

Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Gerente de Finanzas

A quien No aplica.
Supervisa:

Especificaciones del Puesto:
Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Microsoft office, conocimiento de procedimientos judiciales y
administrativos, conocimiento en Derecho laboral, penal,
administrativo, civil, amparos asi como de las leyes Municipales,
Estatales y Federales.

Habilidades:

Redaccion, facilidad de palabra, toma de decisiones, orientado a
Resultados, buenas relaciones interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Atender y defender los intereses dentro del marco de la legalidad a esta
Dependencia, para el esclarecimiento de cualquier tipo de conflicto de naturaleza
juridica.

Il.- Representar al Organismo en los juicios, recursos y amparos en que se vea
involucrado, en los términos de los poderes que le sean otorgados.

[ll.- Dar seguimiento hasta su terminacién de cualquier tramite juridico concerniente a
este Dependencia.

IV.- Realizar las circulares, contratos, convenios dentro del marco juridico legal que
sean competencia de este Organismo.

V.- Formular demandas, contestaciones, denuncias de hechos, querellas,
desistimientos que autorice la Direccion General.

VI.- Realizar los actos que se requieran para iniciar los procedimientos administrativos
de incumplimiento de contrato.

VIl.- Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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LVLI.- Descripcion del Auxiliar de Juridico.

Organigrama del Puesto

Auxiliar de Juridico

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar con el jefe del departamento juridico, en las actividades del area dentro y

fuera del Organismo.
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Descripcion del puesto:

Nombre del
Puesto:

Auxiliar de Juridico.

Nombre de la

Dependencia:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del

Municipio de Torreon Coahuila de Zaragoza.

Area de

Adscripcién:

Direccion General del Sistema Integral de Mantenimiento Vial
(SIMV) del Municipio de
Torreén Coahuila de Zaragoza.

A quien Reporta:

Jefe de Juridico

A quien No aplica.
Supervisa:

Especificaciones del Puesto:
Escolaridad:

Licenciatura en Derecho o Trunco.

Conocimientos:

Microsoft office, conocimiento de procedimientos judiciales y
administrativos, conocimiento en Derecho laboral, penal,
administrativo, civil, amparos asi como de las leyes Municipales,
Estatales y Federales.

Habilidades:

Redaccion, facilidad de palabra, toma de decisiones, orientado a
Resultados, buenas relaciones interpersonales.
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Descripciones de Funciones del Puesto:

|.- Elaborar escritos, oficios denuncias de os casos a tender.

Il.- Auxiliar y dar seguimiento hasta su terminacion de cualquier tramite juridico
concerniente a este Dependencia.

lll.- Realizar las circulares, contratos, convenios dentro del marco juridico legal que
sean competencia de este Organismo.

IV.- Formular demandas, contestaciones, denuncias de hechos, querellas,
desistimientos que autorice la Direccion General.

V.- Auxiliar en la realizacion los actos que se requieran para iniciar los procedimientos
administrativos de incumplimiento de contrato.

V1.- Auxiliar en las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.
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LVII.- Directorio.

Direccién Titular Correo Electrénico Teléfono
El Director General del Sistema
Integral de Mantenimiento Vial C.P. Humberto (871)
(SIMV), del Municipio de Nifio Munoz hninom@hotmail.com 7164285
Torredn, Coahuila de Zaragoza Ext. 11
C.P. Hector i (871)
_ Gonzalo hectorgherrera@hotmail.com 7164285
Gerente de Finanzas Herrera Reyes Ext. 11
Ing. Guillermo
Jefe de Departamento de Martinez simv.pavimentos@hotmail.com (871)
Pavimentacion Acevedo 7110483
Ing. Armando
Jefe del Departamento de Delgado _ (871)
bacheosimv@outlook.es 7131124
Bacheo Marmolejo
Jefe del Departamento de Ul Rodolfq (871)
Sefialamiento y Pintura Vial Reyes Castillo simv.sefialetica@gmail.com 7164285
ext. 11
Ing. Enrique
Jefe del Departamento de Manuel Robledo ) (871)
Semaforos y Parquimetros Flores enrobleflo_1@hotmail.com 7164285
ext.11
Jefe del Departamento de ,I&Ir?t.aneisu'l'Sorres (871)
Atencion a la Ciudadania e atencionciudadanasimv@gmail.co
" Cueto 7164285
Informatica m
ext. 14
(871)
Jefe de Departamento de C.P. Moisés de tasi " 7164285
Contabilidad la O lller conta.simv@gmail.com ext.13
C.P.Oswaldo
Jefe de Departamento de Hernandez (871)
Recursos Humanos Leyva rhsimv@gmail.com 7164285
ext. 12
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C.P. Carlos 871
Jefe de Departamento de Alejandro Lopez (7164)285
Adquisiciones Torres mttovialcarlos@gmail.com ext. 16

Lic. Mirna

Valenzuela (871)
Jefe de Departamento Juridico | Gonzalez mina_vale@hotmail.com 7164285

ext. 18
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