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1. PRESENTACION

En observancia a las estrategias y lineas de accidn previstas en el Plan Municipal de Desarrollo
2018 en el sentido de armonizar el contexto de desarrollo de cualquier unidad territorial en lo
econdmico, social, ambiental, cultural y politico, con los recursos disponibles del municipio, se
instrumenta el Manual de Organizacion Especifico de Procedimientos del Instituto Municipal del
Transporte de Saltillo, Coahuila, como una herramienta técnico administrativa que coadyuve
en el logro de los objetivos de la Administracién Pablica Municipal.

Por otra parte, representa un apoyo administrativo, en materia de organizacion, ya que en forma
ordenada y sistematica, integra y contextualiza las normas y lineamientos del Gobierno
Municipal, de acuerdo a lo previsto en la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de
Zaragoza, el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila, la Ley de Transporte y Movilidad
Sustentable para el Estado de Coahuila de Zaragoza y su reglamento, el Reglamento de
Transito y Transporte de Saltillo, Coahuila, la Ley de Procedimiento Administrativo del Estado
de Coahuila, el Reglamento del Instituto Municipal del Transporte y demas ordenamientos
legales aplicables.

Asi mismo, el manual tiene como propadsito, inducir y orientar al personal del Instituto
Municipal del Transporte sobre su estructura organica las funciones y responsabilidades que
les compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde estan adscritos, ademas,
incluye los objetivos de las areas y la descripcidn de los puestos.

En consecuencia, la obligatoriedad de este Manual para el funcionario adscrito al Instituto
Municipal de Transporte, respecto a su aceptacion y observancia irrestricta, que se materializa
en la obligacion de hacer cumplir todas y cada una de las politicas descritas en el presente
documento.

El presente manual debera actualizarse de manera oficial en el momento en que se dé un cambio
o0 modificacién en la estructura orgénica y/o en sus funciones, previa autorizacién del Consejo
Directivo del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo, Coahuila.
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicaciéon. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Coédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIl el cual establece que los titulares de las
dependencias, organismos y entidades, se organizaran en base al contenido de los manuales
de organizacioén, con la debida aprobacion del R. Ayuntamiento.

Federales:
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatales:

V' Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
v' Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Municipales

v" Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.
v Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.
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3.- MISION Y VISION

Mision.

El Instituto Municipal del Transporte es el Organismo
Publico Descentralizado responsable de la supervision,
vigilancia, mejora, planeacién, control, funcionamiento,

capacitacion, evaluacion y procuracion del servicio publico
de transporte con itinerario fijo y sin itinerario en el Municipio

de Salltillo, Coahuila de Zaragoza.

Vision.
Lograr un servicio de transporte de excelencia, que coadyuve al
logro de los objetivos de transporte sustentable en la Zona
Urbana de Saltillo, con un alto grado de avance tecnoldgico,

cultural, industrial y de servicio a favor del interés general y el

mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Corresponde a los titulares de las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones y/o Departamentos
del Instituto, las siguientes atribuciones:

l. En el &mbito de sus responsabilidades, asesorar, inspeccionar, elaborar, proponer, atender,
vigilar, implementar, integrar, realizar, controlar, ordenar, autorizar, recibir, revisar y acordar con
el Director del Instituto el desarrollo eficiente de las actividades a su cargo;

Il En su caso y en el marco de sus responsabilidades, dirigir, administrar y representar legalmente
al Instituto;

lll.  Asesorar al Director General y a las Unidades Administrativas del Instituto respecto de la
operacion de los sistemas computacionales y de comunicacion;

IV.  Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en materia de transporte puablico asignandoles
numero de folio y expediente, dandole la atencion debida al ciudadano y el seguimiento
correspondiente hasta su conclusion;

V.  Acordar con el Director del Instituto el despacho de los asuntos relevantes del &rea a su cargo;

VI.  Inspeccionar y vigilar el transporte urbano;

VII. Elaborar y mantener actualizado un registro de los concesionarios que presten el servicio con
itinerario fijo y sin itinerario;

VIIl. Proponer programas de capacitacion para los operadores;

IX. Atender, en lo relacionado con su competencia, las peticiones de usuarios respecto de la
calidad en prestacion de servicio de transporte;

X.  Vigilary supervisar el patrimonio del Instituto;

Xl.  Implementar los procesos internos relativos al reclutamiento, seleccidon y contratacion de
personal y bolsa de trabajo, y en general de los recursos humanos del Instituto;
XIl.  Implementar operativos en forma periédica en las diferentes rutas de transporte de la Ciudad,

levantando censos de los usuarios respecto de la problemética y areas de oportunidad
detectadas turnando el resultado de las mismas a las areas competentes para su mejora y/o
solucion;

XIll. Integrar los expedientes de personal;

XIV. Vigilar el adecuado funcionamiento operacional del area;

XV. Realizar los procedimientos necesarios relativos a las licitaciones publicas que el instituto
determine;

XVI. Implementar programas de relaciones publicas internas y externas;

XVII. Proporcionar a la Direccion General del Instituto los informes técnicos, estadisticos, de
actividades, de productividad y demas que les sean solicitados en cualquier tiempo;

XVIII. Controlar, ordenar y autorizar, previo acuerdo con el superior jerarquico, la inscripcion de los
actos juridicos relacionados con la prestacion del servicio publico de transporte;

XIX. Observar los criterios y en su caso validar todos y cada uno de los tramites relativos a cada
concesion

XX. Operar el sistema de registro de transporte el tramite autorizado de cada concesion.

XXI. Asesorar y emitir opinion, en materia juridica a todas las unidades administrativas; y

XXII. Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le asigne la

Direccion General del Instituto. EL%.:@
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5.1.1. Direccién Juridica y Administrativa
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6.0 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organizativa del Instituto Municipal del Transporte establece el esquema de
jerarquizacion y division de las funciones correspondientes a cada una de ellas, lo que
permite el funcionamiento 6ptimo, la estructura organica que se detalla a continuacion,
atiende las necesidades del servicio y brinda certeza juridica al tramite interno en materia
administrativa:

1. Direccién General del Instituto

1.1 Coordinacion de Estadistica e Informéatica
1.2 Coordinacion de Quejas y Vinculacion
1.3 Direccion Operativa
1.3.1 Subdirecciéon de Transporte con ltinerario Fijo

1.3.2 Subdireccién de Transporte sin Itinerario Fijo
1.3.2.1 Coordinacion de Verificacion

1.4 Direccion Técnica
1.4.1 Subdireccion de Coordinacién y Planeacion

1.4.2.1 Coordinacién de Capacitacion y Difusion

1.4.2.2 Coordinacion de Ingenieria del Transporte y
Vialidad

1.4.2.3 Coordinacion de Estudios y Nuevas Tecnologias

1.5 Direccioén Juridicay Administrativa
1.5.1 Subdirecciéon Administrativa

1.5.1.2 Coordinacién de Recursos Humanos

1.5.2 Subdireccion Juridica
15.2.2 Abogado
1.5.2.3 Abogado

1.5.3 Subdireccion del Registro Publico de Transporte Municipal
1.53.2 Coordinacion de Analisis Documental
1.5.3.3 Coordinacion de Validacion
1.5.34 Archivo
1.5.35
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7.0 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

wwwisaitilio.g

02 de septiembre de 2019

Nombre del &rea:
Direccion General del Instituto Municipal del Transporte

Nombre del Puesto:
Director(a) del Instituto Municipal del Transporte

Denominacion:
Director(a) de Area “B” (DGO00)

Objetivo del Puesto:
Regular y administrar la prestacion del servicio publico de transporte con itinerario fijo y sin
itinerario en el Municipio de Saltillo, Coahuila.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta a Presidente Municipal de Saltillo

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Coordinacién de Informatica y Estadistica
Coordinacion de Transparencia, Quejas y Vinculacion
Direccion Operativa
Direccion Técnica
Direccion Juridica Administrativa
Direccion de Control y Evaluacion
Subdireccion de Transporte con ltinerario Fijo
Subdireccion de Transporte sin Itinerario
Coordinacion de Verificacion
Subdireccion de Coordinacién y Planeacion
Coordinacién de Capacitacién y Mejora Contintia
Coordinacion de Ingenieria de Transporte y Vialidad
Coordinacion de Estudios y nuevas Tecnologias
Subdirecciéon Administrativa
Coordinacién de Recursos Humanos
Subdireccion Juridica
Coordinacién Juridica
Coordinaciéon Administrativa Juridica
Subdireccion del Registro Publico de Transporte Municipal
Coordinacién de Analisis documental
Coordinacion de Validacion
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7.6 Funciones:
v" Dirigir, administrar y representar legalmente al instituto;
v' Celebrar toda clase de actos, convenios, contratos y demas documentos
inherentes al objeto del Instituto Municipal del Transporte;
v" Formular los programas y presupuestos del Instituto Municipal del Transporte,
los cuales debera someterlos a la aprobacion del Consejo Directivo para su
autorizacion;

v Ejecutar los programas y ejercicios de los presupuestos aprobados por el
Consejo;

v" Presentar al consejo para su aprobacion los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como las propuestas de reforma a dichos manuales y su
reglamento;

v Presentar al consejo el informe sobre el desempefio de las actividades del
organismo en forma trimestral;

v Proporcionar la informacion solicitada por el comisario;

v Proponer al R. Ayuntamiento la creacion y modificaciéon de las rutas;

v Proponer al R. Ayuntamiento la modificacién de las tarifas;

v Ejercer las facultades de administracion y pleitos y cobranzas; y

v

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores o
las que a juicio del consejo le sean delegadas por este.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
5 afos

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Legislacién aplicable

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Vision para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinacion de Estadistica e Informatica del IMT

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador

7.3 Denominacion:
Coordinacién (ADM071)

7.4 Objetivo del Puesto
Proporcionar la informacion estadistica necesaria, asi como de la sistematizacion,
procesamiento, organizacion y explotacion mediante el registro informatico.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Direccion Operativa
Direccion Juridica Administrativa
Direccion Técnica
Direccion de Control y Evaluacion

7.6 Funciones:

v Brindar asesoria al Director General y a las distintas areas del Instituto en la
operacion de los sistemas computacionales y telefénicos, de igual forma auxiliar
en la instalacion de programas o soportes computacionales;

v' Analizar, evaluar y actualizar los sistemas computacionales en los

procedimientos administrativos del Instituto;

Coordinar y supervisar las instalaciones de la red del sistema computacional, la
red de comunicacién telefénica y demas accesorios, con los que cuenta el
Instituto;

Emitir opinién técnica sobre la adquisicion de equipo de la red interna y respecto
a sistemas de atencion al publico;

Realizar revisiones enfocadas a garantizar que la informacion procesada en los
sistemas de computo, sea real, oportuna y confiable;

Evaluar los requerimientos de software y hardware del Instituto Municipal del
Transporte;

Supervisar y evaluar los programas de mantenimiento al equipo de computo;
Realizar estudios estadisticos y cartograficos que apoyen las acciones de
evaluacion y seguimiento de las actividades de las diferentes areas del Instituto;
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v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le

asigne la Direccion General del Instituto.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingeniero o Licenciado en sistemas computacionales. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
9 afos
7.7.3 Conocimientos Especificos
Operacion de sistemas computacionales
7.7.1 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Visién para planear
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7.1 Nombre del &rea:
Coordinacién de Quejas y Vinculacion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador

7.3 Denominacion:
Coordinador (COBO0)

7.4 Objetivo del Puesto:
Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién, quejas, asi como los recursos de
revisién y publicacion de la informacion minima publica de oficio de acuerdo con las
disposiciones contenidas en la Ley de acceso a la informacion puablica y proteccion de datos
personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza y su reglamento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General del Instituto
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No aplica

7.6 Funciones:
v Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, asi como distribuir
a cada Unidad Administrativa los documentos dirigidos al Instituto;
v Coordinar con la Direccién Técnica la realizacion de estudios y proyectos;
v Organizar y operar sistemas de atencion al publico;

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o ingenieria en sistemas computacionales. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afos
7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestién de calidad
Administracion Publica
Operacion de sistemas computacionales.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccioén de grupos
Toma de decisiones
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7.1 Nombre del area:
Direccion Operativa

7.2 Nombre del Puesto:
Direccién

7.3 Denominacion:
Direccion (DABO)

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar o ejecutar medidas de control y fiscalizacidn del transporte urbano en todas sus
modalidades.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) del Instituto Municipal del Transporte
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Subdireccion de Transporte con ltinerario Fijo
Subdireccion de Transporte sin Itinerario
Coordinacion de Verificacion

7.6 Funciones:

v Realizar las actividades necesarias tendientes a la fiscalizacion, regulacion y en
su caso la sancion correspondiente, a los concesionarios y operadores del
servicio publico de transporte, respecto del incumplimiento de las obligaciones
gue en la prestacion del servicio se originen.

Coordinar y supervisar al personal adscrito a su Direccion;

Proponer e instrumentar acciones de coordinacion con las autoridades federales
y estatales para la implementacion de programas y proyectos de transporte
publico en el Municipio de Saltillo;

v Proponer al Director General las politicas, estrategias y prioridades que deben
observarse en los planes, programas y proyectos en materia de transporte
publico;

Desarrollar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los planes y programas
en materia de transporte publico;

Proponer al Director General, el establecimiento y modificacion de tarifas que
aseguren la prestacion del servicio publico de transporte con calidad;
Desarrollar y valorar estudios y proyectos de impacto ambiental para los
servicios de transporte publico;

Atender, en lo relacionado con su competencia, las solicitudes de usuarios que
requieran la prestacion del servicio de transporte; y

Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto. Elﬁﬁ:.@
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Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en materia de transporte publico
y darles el seguimiento correspondiente hasta su solucion;

Rendir informacidn a cualquier solicitud realizada por la ciudadania via oficio;
Coordinar con las areas del Instituto la informacién a proporcionar para acceso
a la informacién;

Tener comunicacion con el area de Atencidon Ciudadana Municipal sobre
asuntos del transporte y que tengan o puedan tener algin conflicto o para
planear algunas tareas tendientes a mejorar la prestacion de servicio del
transporte;

v/ Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién General del Instituto.

AR NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria, Licenciado en Derecho, Administracién Publica. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
5 afos

7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestién de calidad
Administracién Publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Vision para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Subdireccién de Transporte con ltinerario Fijo

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector

7.3 Denominacion:
Subdirector (DABO)

7.4 Objetivo del Puesto
Vigilar y en su caso sancionar a los operadores de las rutas urbanas y concesionarios
respecto de las obligaciones contenidas en la Ley del Transporte Publico del Estado de
Coahuila y al Reglamento de Transito y Transporte del Municipio de Saltillo, Coahuila y
demés ordenamientos aplicables.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion Operativa
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Personal operativo (Inspectores)

7.6 Funciones:

v Supervisar que se garantice la prestacion del servicio publico de transporte a los
usuarios de dicho servicio;

v Recibir y atender las quejas presentadas personalmente por los usuarios del
transporte en las oficinas del Instituto, via telefénica, en redes sociales, prensa
o television;

v Organizar, evaluar y coordinar con las dependencias de Obras Publicas Estatal
y Municipal, el desvio de rutas, cierres de calles por diferentes actividades para
el mejoramiento de la comunidad;

v Establecer y Coordinar periédicamente reuniones con los concesionarios a fin
de planear los mecanismos para las mejoras en el servicio del transporte urbano;

v Coordinar en su caso, con la Direccién de la Policia Preventiva Municipal la
implementacion de los operativos antialcohol, antidoping, revision de
documentos, asi como del estado fisico de las unidades de transporte publico
urbano;

v/ Evaluar y autorizar cuando asi proceda, las solicitudes presentadas por la
poblacién en general para los permisos de cierre de calles por donde circulen
rutas del transporte publico de pasajeros; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto.
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica

7.7.2

7.7.3

7.7.4
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Ingenieria, Licenciado en Derecho, Administracién. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).

Experiencia Laboral

2 afios

Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica

Desarrollo organizacional

Gestién de calidad

Administracién Publica
Competencia y Habilidades
Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccion de grupos

Toma de Decisiones

Vision para Planear

Integracion en equipos de Trabajo
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7.1 Nombre del area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Subdireccién de Transporte sin Itinerario

Nombre del Puesto:
Subdirector(a)

Denominacion:
Subdireccién (SDB0)

Objetivo del Puesto

Vigilar y en su caso sancionar a los operadores de taxi y/o concesionarios respecto de
las obligaciones contenidas en la Ley del Transporte Publico del Estado de Coahuila y
al Reglamento de Transito y Transporte del Municipio de Saltillo, Coahuila y demas
ordenamientos aplicables.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccidén Operativa

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Personal operativo (Inspectores)

Funciones:

v/ Organizar, coordinar y evaluar sistematicamente las actividades vy
procedimientos de la inspeccion y/o vigilancia de las unidades del Servicio
Publico local de taxi; asi como los proyectos sectoriales establecidos para la
atencion de su responsabilidad,;

Conciliar, Integrar y dar seguimiento a las quejas presentadas por los usuarios,
a efecto de dar respuesta oportuna;

Analizar y supervisar las infracciones y/o sanciones mas comunes de acuerdo a
la estadistica;

Propiciar la mejora de los trabajos propios de la Subdireccion para su reflejo en
las expectativas de los usuarios;

Realizar visitas periddicas a los puntos de concentracidon de usuarios con mayor
afluencia para lograr el apego a las leyes y reglamentos en materia de transporte
publico;

Supervisar al cuerpo de inspeccion y vigilancia que realice sus tareas apegado
al procedimiento, a la ley, al reglamento y al cddigo de ética;

Supervisar que se garantice la prestacion del servicio a la poblacién en general;
Coordinar y definir en conjunto con la Coordinacion de Seméforos y Sefiales de
la Direccion de la Policia Preventiva Municipal, los lugares para instalar sitios
exclusivos para los concesionarios, procurando que presten el servicio en

lugares de mayor afluencia; Elfﬁﬁf;@
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v Analizar los reportes y bitacoras del trabajo realizado diario por el cuerpo de
inspeccion y vigilancia para con el analisis de la informacién y toma de
decisiones para la mejora del servicio al usuario;

Implementar operativos anti alcohol, antidoping, uso de taximetro, revision fisica
mecanica;

Relacionar el historial de las faltas al reglamento y a la ley por parte de los
operadores;

Proporcionar informacion oportuna al area juridica del instituto de las faltas

llevadas a cabo por los operadores que resultasen en actos ilicitos;

Capturar y enviar reporte de actividades al area técnica a efecto de ser incluido

en los informes correspondientes;

Participar en la retroalimentacién del personal del cuerpo de inspeccion y

vigilancia acerca de las expectativas e inquietudes de los usuarios y/o

operadores y/o concesionarios;

v Atender, responder y dar tramite a las quejas presentadas mediante el sistema
SIAC, en el ambito de la competencia del area, en coordinacion con el area de
Transparencia, quejas y vinculacion; y

v/ Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le

asigne la Direccién General del Instituto.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria, Licenciado en Derecho, Administracién Publica. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afos

7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Administracion publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Vision para Planear
Integracion en equipos de Trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinacion de Verificacion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinacién (SDBO0)

7.4 Objetivo del Puesto
Vigilar el 6ptimo estado fisico-mecanico de las unidades del Transporte Publico en general,
calificando tal circunstancia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion Operativa
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Personal operativo (Inspectores)

7.6 Funciones:

v Planear, controlar y dirigir las actividades de revision fisico-mecanicas del
transporte;
Coordinar y participar en las revisiones fisico-mecanicas de los transportes con
y sin itinerario fijo;
Coordinar, revisar e identificar las rutas del transporte urbano para su revision
fisica-mecanica;
Determinar en compafiia del inspector de transporte, el retiro de circulacion de
las unidades que se encuentran en estado fisico-mecéanico indebido; emitiendo
las correspondientes sanciones o infracciones.
Planear e informar mensualmente el total de las revisiones fisico-mecanica de
las unidades en circulacion;
Realizar mensualmente control de archivo referente a la revision fisico-
mecanica;
Supervisar los roles semanales del cuerpo de inspeccién y mecanicos asi como
los horarios laborales;
Revisar y verificar bitacoras diarias realizadas por el cuerpo de inspeccién en
cada uno de sus turnos; y
Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién Operativa del Instituto.

< RS
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria Mecénica, Electromecanico, en sistemas. (Preferentemente o

carrera afin al puesto). Elfﬁﬁf;@
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7.7.2 Experiencia Laboral
2 afos

7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestién de calidad
Administracion publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Direccién Técnica

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a)

7.3 Denominacion:
Director (AA0O)

7.4 Objetivo del Puesto
Ejecutar los proyectos y estudios técnicos tendientes al mejoramiento de la prestacion del
servicio publico de transporte.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion General del Instituto

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Subdireccién de Coordinacién y Planeacién
Coordinacién de Capacitacion y Mejora ContinGia
Coordinacién de Ingenieria de Transporte y Vialidad
Coordinacion de Estudios y nuevas Tecnologias

7.6 Funciones:

v" Previo acuerdo con el Director General, participar conjuntamente con las
Dependencias involucradas en el ejercicio de acciones para lograr el desarrollo
en materia de transporte publico;

v Coordinar y supervisar al personal adscrito a su Direccion;

v Proponer al Director General las politicas, estrategias y prioridades que deben
observarse en los planes, programas y proyectos en materia de transporte
publico;

v Desarrollar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los planes y programas
en materia de transporte publico;

v Realizar los estudios técnicos necesarios que el Director General del Instituto le
instruya para el establecimiento o modificacion de tarifas que aseguren la
prestacién del servicio publico de transporte con calidad;

v Desarrollar y valorar estudios y proyectos de impacto ambiental para los
servicios de transporte publico;

v Atender, en lo relacionado con su competencia, las solicitudes de usuarios que
requieran la prestacion del servicio de transporte; y

v/ Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién General del Instituto.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

2 de septiembre de 2019

Preparacion Académica

Ingeniero o Licenciado en sistemas computacionales y/o en tecnologias de la
informacion. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
Experiencia Laboral

5 afios

Conocimientos Especificos

Planeacion estratégica

Desarrollo organizacional

Gestién de calidad

Administracion publica.

Competencia y Habilidades

Liderazgo

Capacidad de mando

Conduccion de grupo

Toma de decisiones

Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Subdireccién de Coordinacion y Planeacion

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a)

7.3 Denominacion:
Subdireccién (COB)

7.4 Objetivo del Puesto:
Disefiar y proyectar los estudios técnicos necesarios que en materia de transporte sean
acordados por el consejo directivo del Instituto.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion Técnica
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinacién de Capacitacion y Mejora Continua
Coordinacién de Ingenieria de Transporte y Vialidad
Coordinacion de estudios y nuevas tecnologias

7.6 Funciones:

v' La realizacion de estudios referentes a las condiciones demogréaficas y
econdémicas en el municipio con la finalidad de buscar soluciones a las
necesidades del transporte publico;

v Realizar investigaciones y promover estudios y proyectos técnicos que apoyen
y faciliten el desarrollo de los programas y propuestas especificas del servicio
publico de transporte de pasajeros;

v' Generar, analizar y evaluar las bases de datos relativos a los indicadores y
caracteristicas de los servicios de transporte publico, realizando las
recomendaciones pertinentes orientadas al cumplimiento de los fines del
instituto; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho o en Administracion de Empresas. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral

2 afos
7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratéegica Elfﬁﬁf;@
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Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Administracion publica.
7.7.4 Competenciay Habilidades
e Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccioén de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinacién de Capacitacion y Difusion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinador (COBO)

7.4 Objetivo del Puesto:
Vigilar el desarrollo de los programas de capacitacion de operadores del servicio publico
de transporte, supervisando asi el cumplimiento de la obligaciéon legal a cargo de los
concesionarios.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector de Coordinacién y Planeacién

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Subdireccion de Transporte con ltinerario Fijo.
Subdireccion de Transporte sin Itinerario
Subdireccion de Transito Municipal
Subdireccion de Proteccion Civil Municipal

7.6 Funciones:
v" Promover, evaluar y aplicar en su caso, en coordinaciéon con concesionarios y
otras autoridades, programas de capacitacion a operadores y demas personal;
v/ Generar campafias de concientizacién ciudadana sobre el cuidado del
transporte publico asi como la cultura de la denuncia; y
v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en educacién especial o Psicologia. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios
7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Administracion publica —
Competencia y Habilidades %ﬁ*‘g
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Liderazgo

Capacidad de mando
Conduccién de grupo

Tomas de decisiones

Vision para planear

Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinacién de Ingenieria del Transporte y Vialidad

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinador (COBO)

7.4 Objetivo del Puesto
Efectuar el estudio y viabilidad en la aplicacion de las diferentes modificaciones a los
sistemas del transporte publico.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector de Coordinacion y Planeacion
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Personal operativo

7.6 Funciones:

v" Realizar acciones orientadas a lograr una adecuacion vial favorable a los

servicios de transporte en coordinacion con las autoridades competentes.

v Proponer y realizar acciones en materia de ingenieria de transito y transporte

con la finalidad de optimizar y racionalizar los sistemas de transporte publico;

v Proponer y resolver conflictos de transporte publico en las arterias viales;

v Proponer acciones para modificar o suprimir previo estudio socio econémico y
técnico, rutas, itinerarios, horarios, frecuencias de paso, terminales,
identificaciones cromaticas, zonas de conflicto vial;

Generar estadisticas histdricas de movilidad; y
Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto.

<]

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria Civil, en sistemas, administracion de empresas o Arquitectura.
(Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
1 afio

7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad

Administracion publica. E]E'ﬁﬁ@
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7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Conduccion de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinacion de Estudios y Nuevas Tecnologias

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinador (COBO)

7.4 Objetivo del Puesto
Responsable del estudio y la aplicacion de las diferentes tecnologias enfocadas al
transporte.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector de Coordinacion y Planeacion
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Personal operativo

7.6 Funciones:

v' Llevar a cabo la investigacion, estudio e implementacion de innovaciones

técnicas en materia de planeacién y optimizacion del sistema de transporte

publico;

Planear y desarrollar proyectos y propuestas, orientados a optimizar los

sistemas de transporte publico;

Analizar y evaluar propuestas o proyectos realizados en coordinacion con otras

dependencias en materia de transporte publico y vialidad;

Desarrollar estudios en materia de transporte y vialidad solicitados por otras

instancias externas publicas o privadas;

Colaborar y coordinar con otras instancias publicas o privadas sobre propuestas

0 proyectos que implican actividades conexas a los servicios de transporte

publico; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne sus superiores jerarquicos o el Director General del Instituto.

NN NN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al

puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
1 afio
7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion de calidad @E‘Eﬁ@
o i
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Legislacion aplicable
7.7.4 Competencias y Habilidades
Liderazgo
Conduccion de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Direccion Juridica y Administrativa

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a)

7.3 Denominacion:
Director (SDBO0)

7.4 Objetivo del Puesto
Implementar los procedimientos administrativos de las distintas areas del Instituto, asi como
de vigilar la observancia de los ordenamientos juridicos aplicables a las actividades del
Instituto.

75 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccién General del Instituto
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Subdireccién Administrativa
Subdireccién Juridica
Subdireccidn del Registro Pablico de Transporte Municipal

7.6 Funciones:

v Vigilar y supervisar el Patrimonio del Instituto;

v/ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto;

v Gestionar la obtencion de los recursos financieros, ante los gobiernos municipal,
estatal o federal, asi como aquellos que pueda acceder el Instituto por medio
licitos;

v Proponer las politicas y criterios para racionalizar y optimizar los recursos del

Instituto;

Establecer los procesos internos para el control de tramites diversos inherentes

a las concesiones del transporte publico a través del Registro Publico de

Transporte, a efecto de garantizar la segridad juridica de los particulares;

Asesorar juridicamente al Consejo Directivo, al Director General, a los Directores

de Area y a las diversas areas del Instituto;

Supervisar, validar, autorizar y sancionar en su caso los procedimientos internos

relativos a cada dependencia del Instituto;

Instrumentar los procedimientos correspondientes, con la finalidad de aplicar las

sanciones por el incumplimiento o infraccién a las normas del transporte publico;

Ordenar los procedimientos administrativos a que haya lugar, de conformidad

con lo dispuesto en la Ley de la materia, respecto a la cancelacion de licencias

de conducir de los operadores y tarjeton de identificacion del Transporte PUincoElg.%ﬁ@
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v Elaborar y mantener actualizado un registro de los concesionarios que presten
el servicio sin itinerario fijo;

v Elaborar y mantener actualizado un registro de las personas fisicas o morales
que presten el servicio de transporte con o sin itinerario;

v" Realizar una base de datos donde se sefiale que unidades se encuentran
prestando el servicio, dentro del cual se deberd mencionar las caracteristicas
generales de la unidad, nimero de placa, estado en el que se encuentray demas
documentos que sean necesarios para su identificacion;

v Disefiar, elaborar y mantener actualizado un padrén de los operadores que se
encargan de prestar el servicio;

v/ Demas atribuciones que sean inherentes a su cargo o le sean encomendadas
por su superior jerarquico; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién General del Instituto.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
5 afios

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestién de calidad
Legislacion aplicable
Administracion publica

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
Manejo de Software

Eonge
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7.1 Nombre del area:
Subdirecciéon Juridica

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a)

7.3 Denominacion:
Subdirector (COAQ)

7.4 Objetivo del Puesto
Obtener el maximo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto, manteniendo una adecuada coordinacion administrativa con las diversas areas
del instituto, iimplementando medidas y procedimientos que en forma coordinada
coadyuven en la administracion y control de los recursos humanos y financieros.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccién Juridica Administrativa
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinaciéon de Recursos Humanos

7.6 Funciones:

v Planear, programar, dirigir y evaluar la organizacion y funcionamiento de los
servicios administrativos y generales, mediante sistemas y procedimientos
adecuados;

v/ Coordinar y establecer procedimientos disefiados para asegurar que las
transacciones financieras sean manejadas de acuerdo con los objetivos
especificos de control y normas administrativas aplicables;

v/ Garantizar que existan los elementos materiales y humanos suficientes,
necesarios para garantizar el funcionamiento 6ptimo y continuo de todos los
servicios del Instituto, lo anterior en estricto apego a la normatividad aplicable
en la materia.

v Acordar conjuntamente con la superioridad jerarquica los asuntos relativos a la
gestién financiera y en términos generales aquella competencia del &rea;

v Establecer los controles administrativos necesarios en todas las areas del
Instituto con el proposito de identificar los ingresos que con motivo de las
funciones encomendadas genere el Instituto.

v/ Establecer los controles administrativos necesarios con el proposito de
identificar plenamente los egresos que con motivo del ejercicio fiscal le son
autorizados por el consejo Directivo.

v Elaborar y proyectar el Informe de avance de gestion financiera de la cuenta
publica en forma trimestral.

Elaborar y proyectar el informe anual de gestion financiera de la cuenta publlcaw %"‘m
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v/ Supervisar en coordinacion con el area correspondiente, el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles con los que cuente el Instituto, la
existencia de insumos de oficina y servicios, garantizando el funcionamiento
continuo de todos los servicios del Instituto;

v Supervisar los procedimientos establecidos y obligatorios que marca el sistema
integral de informacidn financiera (SIIF) respecto a la requisicion de materiales
y orden de compra debidamente autorizados, firmados y sustentados con la
documentacion requerida;

v/ Administrar y optimizar los recursos financieros para la eficiencia administrativa
y la toma de decisiones;

v" Recibir y atender debidamente la requisicion de materiales que se solicite por
parte de las areas del Instituto;

v Observar el cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad vigente respecto de
las licitaciones, cotizaciones, contratos y adquisiciones en general, manteniendo
vigente el padrén de proveedores adscritos al Municipio de Saltillo;

v" Solicitar e Informar a los Directores Juridico Administrativo y General la
autorizacion del tramite de la compra y aprobacién de cualquier cotizacion;

v Vigilar el debido ejercicio de los presupuestos asignados, tomando las medidas
de austeridad necesarias e informando de tal situacion a las Direcciones
correspondientes.

v' Operar el sistema integral de informacion financiera de conformidad con lo
dispuesto en las politicas y ordenamientos legales aplicables respecto a los
presupuestos y objeto de gasto ejercicio y pago, presupuestos etc.;
Observar las disposiciones fiscales aplicables en lo relacionado a la
comprobacién de compras y pagos a terceros;
Actualizar el sistema integral de informacion financiera en forma permanente;
Responsable de la administracion del fondo revolvente;
Realizar el trdmite de viaticos del personal comisionado requiriendo la
comprobacién debida y en su caso aplicando las responsabilidades o
descuentos correspondientes;
Responsable de la administracion del personal del Instituto, realizando en
tiempo y forma los diversos tramites ante las dependencias e instituciones
bancarias correspondientes con el propdsito de garantizar los salarios
devengados de los empleados del Instituto, de igual forma los movimientos de
personal como nuevos ingresos, bajas, vacaciones; en estricto apego al
presupuesto autorizado, asi como las incidencias de némina, emitiendo la
noémina quincenal correspondiente;

Contar con la informacion minima de caracter publico que sea requerida por los

entes fiscalizadores o cualquier Autoridad facultada para ello;

Analizar y revisar todos los movimientos contables ejercidos en el periodo;

Elaborary presentar las declaraciones fiscales correspondientes de conformidad

con las disposiciones fiscales aplicables vigentes.

Contar con el inventario de mobiliario, equipo, material de oficina y limpieza y

enseres del Instituto, en forma permanente y actualizada,

EI%EI

Elaborar los resguardos de los bienes del Instituto; y
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v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién General del Instituto.
7.7 Perfil del Puesto:

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

7.7.1 Preparacion Académica
Contador Publico o Licenciatura en Administracion de Empresas.
(Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
5 afos
7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestion de calidad
Legislacion aplicable
Administracion publica
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
Manejo de Software
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7.1 Nombre del area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

02 de septiembre de 2019

Coordinacién Administrativa y Recursos Humanos

Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

Denominacion:
Coordinaciéon (ADM330)

Objetivo del Puesto:
Operar en forma eficiente la administracion de los recursos humanos, garantizando la
observancia de la normatividad laboral establecida en la materia.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirecciéon Administrativa

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Personal administrativo del Instituto.
Direccién Juridica Administrativa
Subdirecciéon Administrativa

Funciones:

v Elaborar y enviar a la Direccién Administrativa del Municipio de Saltillo al area
de Reclutamiento y Seleccion de Personal la requisicion del personal
previamente autorizada por el Director General a efecto de que se lleve a cabo
el tramite y evaluacion correspondiente del candidato al puesto vacante;
Elaborar e integrar expediente del personal del Instituto;

Realizar y enviar a la Direccion de Servicios Administrativos formato de baja de
personal firmado por el Director del Instituto para el procedimiento
correspondiente;

v Enviar a la Direccion de Servicios Administrativos del Municipio de Saltillo, el
formato correspondiente a cambio de departamento de trabajador previamente
autorizado por el Director General del Instituto;

Elaborar formato de vacaciones del o los candidatos que requieran de disfrutar
periodo vacacional segln corresponda;

Realizar cotizaciones de material o servicio que se requiera, previamente
autorizado por el Jefe Inmediato de cada area del Instituto;

Elaborar formato de requisicibn acompafarla con la cotizaciébn de los
proveedores dados de alta en el Municipio de Saltillo;

Elaborar orden de compra para la obtencion del material o servicio requerido;
Liberar orden de compra una vez autorizada la requisicién para obtener nimero
de solicitud de pago acompafada de una factura original;

Elaborar adecuaciones presupuestales con la instruccion y aprobacion de la
Subdireccion Administrativa;

Supervisar el mantenimiento adecuado del edificio del Instituto; %El
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v Elaborar y entregar al Departamento de Sistemas de Presidencia Municipal los

reportes de asistencia, prima dominical, horas extras del personal del Instituto,

para la elaboracion de la nébmina;

Apoyar a la Subdireccién Administrativa en la dispersion de la ndmina;

Apoyar a la Subdireccién Administrativa en la elaboracion de altas y bajas del

personal en el sistema bancario, apertura de cuenta y entrega de tarjeta de

noémina;

v Apoyar en la elaboracion del presupuesto; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccién General del Instituto.

<]

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Recursos Humanos o Administracion de Empresas.
(Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracién
Gestion de calidad
Legislacién aplicable
7.7.3 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccioén de grupos
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Abogado

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinador (ADM330)

7.4 Objetivo del Puesto:
Coadyuvar en la implementacién y operacién de los procesos juridicos asignados al area.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director Juridico y Administrativo
Subdireccion Juridica
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No aplica

7.6 Funciones:

Proyectar informes previos y justificados en materia de amparo;

Proyectar escritos internos y a otras Dependencias relativos al area juridica y en
materia de transporte;

Elaborar y presentar denuncias o querellas sobre cualquier hecho ilicito
relacionado con las concesiones o el tramite de las mismas;

Dar seguimiento a la integracion de las Averiguaciones previas que con motivo
de la presentacion de las denuncias o querellas se hayan abierto;

Presentar informes a los juzgados o Autoridades que asi lo requieran y dar el
seguimiento correspondiente;

Brindar asesoria juridica a las Dependencias que integran el Instituto y al publico
en general en materia de transporte; y

Las deméas funciones encomendadas por la Direccidn, Subdireccién del Hospital
y las que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

N N N N N NN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciado en Derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
Dos afios
7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion Estratégica .
Desarrollo Organizacional Elﬁﬁ:.@
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Gestién de Calidad
Legislacion Aplicable
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de Mando
Conduccién de Grupos
Toma de Decisiones
Vision para Planear
Integracion en Equipos de Trabajo
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7.1 Nombre del area:
Subdireccion del Registro Publico de Transporte Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a)

7.3 Denominacion:
Subdirector (ADMO080)

7.4 Objetivo del Puesto:
Contar con un registro fehaciente e indubitable de las concesiones del servicio publico
urbano en sus diversas modalidades, garantizando el acceso a la informacién publica
minima requerida por cualquier interesado.

75 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion General del Instituto
Direccion Juridica y Administrativa

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinaciéon de Analisis Documental
Coordinacion de Validacién
Archivo

7.6 Funciones:

v/ Controlar, ordenar y autorizar, previo acuerdo con el superior jerarquico, la
inscripcion de los actos juridicos relacionados con la prestacion del servicio
publico de transporte; la constitucion, transmision gravamen y extincion de
concesiones en secuencia légica e historica, asi como los demas datos relativos
a los concesionarios o permisionarios, asi como a vehiculos destinados al
servicio publico y operadores;
Implementar el proceso de digitalizacion de documentos correspondientes al
expediente de cada uno de las concesiones del servicio publico de transporte;
Facilitar el acceso y la consulta publica a la informacion de cada concesion;
Llevar a cabo el resguardo de los expedientes y todo tipo de documentos
inherentes al otorgamiento de las concesiones del transporte publico;
Recibir, revisar, validar y autorizar previo acuerdo con el superior jerarquico,
todos y cada uno de los tradmites relativos a cada concesion como lo son: cesién
de derechos entre particulares, prérroga de vigencia de concesion, renovacion
anual de concesion, cambio de vehiculo para prestar el servicio de transporte
publico, entre otros;
v Establecer un sistema de consulta eficaz y gratuita a favor del puablico en
general, dando acceso y facilitando los medios correspondientes para realizar
las consultas correspondientes.
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v Llevar a cabo la inscripcién de gravamen de concesiones y cualquier tramite que
se autorice relativo a las mismas, previo pago de los derechos correspondientes;

v Llevar a cabo la inscripcién de gravamen de concesiones y cualquier tramite que
se autorice relativo a las mismas, previo pago de los derechos correspondientes;

v Controlar y ordenar el servicio publico de transporte mediante la inscripcion de
los actos relacionados con la prestacion del servicio publico de transporte, la
constitucion, transmisién, gravamen y extincion de concesiones, asi como los
demas datos relativos a los concesionarios, permisionarios, asi como a
vehiculos destinados al servicio publico y operadores; y

v Las demas funciones encomendadas por la Direccion, Subdireccion y las demas
gue le confieran otras disposiciones legales aplicables.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho o carrera afin. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion de servicios
Legislacion aplicable
Gestion de calidad

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupo
Toma de decisiones
Vision para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Coordinaciéon de Analisis Documental

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador

7.3 Denominacion:
Coordinador

7.4 Objetivo del Puesto
Coordinar las actividades y funciones necesarias para operar el padrén electrénico de
expedientes de concesiones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion General del Instituto
Direccién Juridica Administrativa
Subdireccion del Registro Publico de Transporte Municipal
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica

7.6 Funciones:

v Recibir, revisar y validar, todos y cada uno de los tramites relativos a cada
concesioén como cesion de derechos entre particulares, prorroga de vigencia de
concesioén, renovacion anual de concesién, cambio de vehiculo para prestar el
servicio de transporte publico;

v Cotejar los documentos presentados por los interesados para cada tramite en
particular, debiendo dar seguimiento hasta la conclusiéon de cada uno de ellos,
debiendo informar a la Subdireccién del Registro de Transporte para su registro
en la base de datos correspondiente;

v Difundir en lugar visible al publico en general respecto de la documentacion

necesaria para cualquier tramite relativo a las concesiones debiendo atender

cualquier duda sobre el particular;

Generar electrénicamente formatos de pago de renovaciones anuales de

prérroga, validacion de plaqueo, constancia, certificaciones y desvio de rutas;

Llevar a cabo la actualizacion del padrén electrénico de las concesiones;

Elaborar el titulo de concesién para llevar a cabo la entrega al concesionario;

Coordinarse con el é&rea juridica los procedimientos administrativos de

concesiones;

Coordinarse con el area operativa la realizacién de pases electronicos por los

desvios de rutas;

Coordinarse con el area operativa para verificar datos de concesionarios,

concesiones y placas;

Coordinarse con el area de archivo para que se facilite expediente de conceS|0|E] El

». para su revision o realizacién de tramites diversos; %"‘
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v' Apoyar e informar al area de archivo la integracion de expedientes de
concesiones;

v' Coordinarse con la Secretaria de Comunicaciones y Transporte para la
verificacion de informacion de las concesiones y placas;

v" Coordinarse con la Direccion de Ingresos Municipal a efecto de registrar
correctamente los movimientos de cambios de propietario y de pagos
electronicamente;

v Informar diariamente a la Subdireccion del Registro Publico de Transporte

Municipal las actividades realizadas del area;

Brindar atencién al publico en general; y

Las demés que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las demas

funciones encomendadas por la Direccién General del Instituto, la Direcciény la

Subdireccion.

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Sistemas, carrera técnica o afin. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios
7.7.3 Conocimientos Especificos
Sistemas Computacionales
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Toma de decisiones
Visién para planear
Manejo de software
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7.1 Nombre del area:
Coordinacion de Validacion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador

7.3 Denominacion:
Coordinador

7.4 Objetivo del Puesto
Coordinar las actividades y funciones necesarias para validar los documentos que integran
los expedientes de concesiones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector del Registro Publico de Transporte Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica

7.6 Funciones:

v Brindar atencién y orientacion al pablico en general;

v Integrar y tramitar cambios de titular de concesion;

v" Operar en el sistema de registro de transporte el tramite actualizado de cada
concesion;

v Integrar documentacion en el expediente de las concesiones y las constancias
correspondientes a cada tramite realizado para la debida actualizacion;

v Elaborar y expedir pases a caja cinco por concepto renovacion de concesion,
cambio de propietario, validacion cambio propietario o vehiculo, prorroga de
concesion, extravio de titulo original de concesién, copias certificadas y cierre
de calle por fiesta patronal,

v Elaborar e inscribir en forma preventiva la cesion de derechos de los particulares
respecto de cada concesion;

v Actualizar permanentemente el sistema de registro de transporte:

v Elaborar y dar contestar a los oficios presentados solicitando diversos tramites;

v Elaborar, integrar y tramitar 6rdenes de taximetro;

v Elaborar y tramitar constancias de titularidad de derechos de concesion;

v Elaborar y disefiar formatos para proveer tramites de las diversas funciones y
actividades;

v Capturar y digitalizar en forma permanente cada una de las constancias relativas
a cada una de las concesiones para su facil acceso y consulta publica;

v Inscribir los actos, documentos y demas datos relativos a las secciones que

integran el expediente de concesion; y
@iFE
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v Las demaés que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las demas
funciones encomendadas por la Direccion General del Instituto, la Direccién y la
Subdireccion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho o carrera afin. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gestién de calidad
Legislacion aplicable
Métodos de archivo

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Visién para planear
Manejo de software
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Archivo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion:
Coordinador

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar, resguardar y controlar del archivo fisico de los expedientes de las
concesiones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion General del Instituto
Direccidén Juridica y Administrativa
Subdirector(a) del Registro Publico de Transporte Municipal
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Personal Administrativo

7.6 Funciones:

v"Implementar mecanismos para el manejo del expediente, garantizando su
integracion, guarda, preservacion y depuracion;
Establecer normas y procedimientos para el control efectivo de expedientes de
concesiones de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Instituto;
Determinar los sistemas y procedimientos de trabajo para el manejo de la
informacion;
Elaborar cronoldgicamente de identificacion del expediente, para la rapida y
préactica localizacion del mismo;
Salvaguardar el expediente fisico de cada concesion;
Brindar informacion puntual y precisa a cada interesado;
Llevar a cabo la estadistica permanente de expedientes integrados y
actualizados de concesiones;
Llevar un control de autorizacion y de proceso de integraciéon de documentos de
las solicitudes de cesién de derechos; y
Las demas funciones encomendadas por la Direccién General y Subdireccion
del Registro Publico de Transporte Municipal y las que le confieran otras
disposiciones legales aplicables.

NN N N N N RN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho, Diplomado en administracion. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).
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7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios

7.7.3 Conocimientos especificos
Gestion de calidad
Legislacion aplicable
Métodos de archivo

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupo
Toma de decisiones
Visién para planear
Integracion en equipos de trabajo
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7.1 Nombre del area:
Direccion de Control y Evaluacién

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a)

7.3 Denominacion:
Director (SDBO0)

7.4 Objetivo del Puesto
Responsable de controlar y evaluar el proceso administrativo en el cual se puede tener una
informacién mas precisa de lo que sucede para la planeacion del desarrollo y mejoramiento
del Instituto Municipal del Transporte, teniendo a su cargo los procesos de evaluacién y
seguimiento del desempefio y de las politicas de cara area del Instituto

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion General del Instituto
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Direccion Operativa
Direccion Juridica Administrativa
Direccion Técnica

7.6 Funciones:

v" Previo acuerdo con el Director General, participar conjuntamente con las
Dependencias involucradas en el ejercicio de acciones para lograr el desarrollo
en materia de transporte publico;

v Coordinar y supervisar al personal adscrito a su Direccion;

v Proponer al Director General las politicas, estrategias y prioridades que deben
observarse en los planes, programas y proyectos en materia de transporte
publico;

v Desarrollar mecanismos de control y evaluacion de los planes y programas en
materia de transporte publico;

v Atender, en lo relacionado con su competencia, las solicitudes de usuarios que
requieran la prestacion del servicio de transporte; y

v Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne la Direccion General del Instituto.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria o Licenciatura, Administracion Publica. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afos
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7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion estratégica
Desarrollo organizacional
Gestion de calidad
Administracién Publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo
Capacidad de mando
Conduccion de grupos
Toma de decisiones
Vision para Planear
Integracion en equipos de Trabajo

. iy
FORMATO @55
g o e
WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01 !‘2% _i'.'; ?’;k
www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal E]Hm -

02 de septiembre de 2019

&'&M&M&'



SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Instituto

Municipal del Transporte

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccic')n Emisora:
IMT-MO-01 Instituto Municipal

8. DIRECTORIO

| 10/01/2020 ‘

| 02

| 53 de 68

del Transporte

Direccion General del Instituto

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion de Informatica
y Estadistica

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion de
Transparencia, Quejas y
Vinculacién

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Direccion Operativa

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdireccién de Transporte
con ltinerario Fijo

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdireccién de Transporte
sin Itinerario

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion de Verificacion

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Direccion Técnica

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdireccién de Coordinacién
y Planeacion

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacién de Capacitacion
y Difusion

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacién de Ingenieria de
Transporte y Vialidad

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacién de Estudios y
Nuevas Tecnologias

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Direccion Juridica 'y
Administrativa

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdirecciéon Administrativa

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.
Zona Centro

416-73-48/416-78-64

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

o
ety
- Jopi=

Escanéame

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal

02 de septiembre de 2019



~ =

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Instituto

Municipal del Transporte

SALTILLO
Cadigo: Emision: Revision: Revisién No.
IMT-MO-01 10/01/2020 02

Péaginas:

54 de 68

Direcciéon Emisora:

Instituto Municipal

del Transporte

Coordinacion de Recursos
Humanos

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdireccién Juridica

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion Juridica

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Abogado

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro.

416-73-48/416-78-64

Direccion de Control y
Evaluacién

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Subdireccion del Registro
Publico de Transporte
Municipal

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion de Analisis
Documental

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Coordinacion de Validacion

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64

Archivo

Calle Presidente Cardenas #268 Ote.

Zona Centro

416-73-48/416-78-64
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

A

Acuerdo de Cabildo Documento en el cual se plasma una determinacion del Cabildo, érgano
colegiado encargado de tomar las determinaciones mas importantes del

- municipio.
Administrar P
Gobernar un territorio, una comunidad o una institucion.
Aprobacion Aceptacion de algo que se da por bueno o suficiente.
Ambito Espacio en el que se enmarcan determinadas disciplinas o cuestiones

Asesoria juridica Es el patrocinio que se proporciona a personas que requieren de conocimientos
técnicos para resolver problemas juridicos o procesales.

Asesoria Suministrar a una autoridad de linea, informacién técnica o conocimientos
especializados en calidad de proposiciones y recomendaciones para efecto de
facilitar la toma de decisiones.

Asignacion Son la asignhacion original consignada en el presupuesto, mas las ampliaciones
modificada liguidas, menos las reducciones a la fecha.
Asignacion anual Importe anual del presupuesto autorizado (original o modificado) para ser

ejecutado en el curso de un ejercicio fiscal de acuerdo a su calendarizacion.

Asistir Ayuda que se presta con el fin de realizar ciertos actos ya sea como autoridad o
como patron.

Atribucién Conjunto de facultades que se confiere a una unidad administrativa, puesto o
persona para ejecutar o tener derecho a la realizacion de funciones, la cual se da
mediante un instrumento juridico y/o administrativo.

Atribuciones Derechos y Obligaciones que otorgan una ley o reglamento a la autoridad
administrativa para que esta pueda llevar a cabo el logro de sus fines.

Autorizar Dar autoridad o facultad para hacer algo.

Avisos Es la informacion general dirigida a los concesionarios o al publico en general y
gue se publica en los estrados o en la pagina oficial del Instituto.

Bitacora Cuaderno o formato donde se registran o asientan las actividades que se realizan
a diario.
%ﬁ’
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C
Calidad Cumplir sisteméaticamente con las caracteristicas, para satisfacer los
requerimientos de nuestros clientes.
Canalizar Dirigir o enviar documentos, actividades, personal, etc. hacia un punto especifico.
Candidatos Persona propuesta para ocupar determinado cargo.

Capacitacion

Proceso formal a través del cual se proporciona informacién tedrica y técnica para
desarrollar habilidades, destrezas y actitudes.

Circular Documento, comunicacién o aviso con el mismo contenido, que se envia
simultdneamente a varias personas.

Circulares Comunicaciones internas de la administracién publica expedidas por autoridades
superiores para dar a conocer a sus inferiores, instrucciones, érdenes, avisos o la
interpretacion de disposiciones legales.

Cadificacion Accion y efecto de codificar (Codificar) hacer o formar un cuerpo de leyes metédico

Consejo Directivo

Compilar

Compromiso

Concepto

Conciliacion

Contabilidad

Contencioso

y sistematico). Transformar mediante las reglas de un cddigo la formulacién de un
mensaje.

Organo Superior en la estructura jerarquica del Instituto, mismo que es presidido
por el Presidente Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Reunir en un solo cuerpo juridico material de diversas épocas de las ramas del
derecho.

Registro del importe de una obligacién de pago derivado de la adquisicion de
bienes y/o prestacion de servicios.

Subconjuntos homogéneos, ordenados, producto de la desagregacion de los
bienes y servicios contemplados en cada capitulo, para la identificacion de los
recursos y su relacién con los objetivos y metas programados.

El estado que se formula, sea en detalle o0 de modo condensado, con el objeto
preciso de establecer y tomar en consideracion, las discrepancias que existen entre
dos o mas cuentas relacionadas entre si 'y que al parecer, son contrarias o arrojan
saldos diferentes.

Principios y técnicas utilizadas en el establecimiento y analisis de las cuentas que
registran tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos,
como las asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los
programas y partidas presupuestales.

Procedimiento que se sigue ante un tribunal u érgano jurisdiccional con el objeto
de resolver las controversias entre los particulares y la administracién publica.
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Control

Control interno
Control vehicular
Convenio
Convocatoria

Coordinacion

Coordinar

Cotizacion

Control

Cubierta

Cuestionario

Curriculum vitae
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Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos
0 mas personas, que produce ciertas consecuencias juridicas es decir, crea o
transmite derechos y obligaciones.

Proceso cuyo objetivo es producir resultados que permitan la evaluacion en la
ejecucion de programas.

Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que adoptan las dependencias
y entidades para salvaguardar sus recursos, verificar la veracidad de la informacién
financiera y promover la eficiencia de operacidn y el cumplimiento de las politicas
establecidas.

Es la accién de vigilar y mantener en estado optimo los vehiculos que son
propiedad del Instituto, ademas de actualizar la documentacién necesaria para su
control, proteccion y libre transito.

Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
derechos y obligaciones.

Documento oficial autorizado y firmado en el que se invita a todos los proveedores
a participar en las licitaciones de caracter Nacional e Internacional y se informa
acerca del contenido y desarrollo del proceso y los requisitos que deberan cumplir
para participar.

Proceso por medio del cual, se integran y ajustan las diferentes acciones que
realizan los organismos publicos personas, a fin de cumplir con las funciones
asignadas en la elaboracion y/o la ejecucion de los programas o proyectos en los
cuales participan.

Ordenar metddicamente, reunir esfuerzos para lograr un obijetivo.

Documentos en el cual los proveedores dan a conocer los precios de los insumos
o0 servicios que ofrecen al publico en general.

El control es una de las etapas que forman el proceso administrativo en la cual se
puede tener una informacion mas precisa de lo que sucede

Parte exterior - primera de forros-, de un documento impreso que tiene como
objetivo la identificacion del mismo, conteniendo el nombre y logotipo oficial del
Instituto.

Conjunto de preguntas escritas predefinidas y secuenciadas que tienen como
finalidad obtener datos para una investigacion.

Documento en el que un aspirante a ocupar determinado puesto proporciona
informacién sobre si mismo.
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Curso: Es la realizacion y evaluacion de un proceso de ensefianza-aprendizaje,
sistematizado a través de un programa que incluye objetivos, contenidos, recursos
y técnicas didacticas.

D

Decreto Disposicién o resolucion dictada por una autoridad en asuntos de su competencia,
de acuerdo con las normas prescritas.

Derecho Rama del derecho publico que tiene por objeto especifico la administracion

Administrativo publica, que es la actividad a través de la cual el Estado y los sujetos auxiliares de
este, tienden a la satisfaccion de intereses colectivos.

Derecho Civil Es aquel que determina las consecuencias esenciales de los principales hechos de
la vida humana (nacimiento, mayoria, defuncién, adopcién) y la situacién juridica
del ser humano en relacidn con sus semejantes (capacidad civil, deudas y créditos)
o en relacién con las cosas (propiedad, sesion, etc.).

Derecho Conjunto de normas relativas a la estructura fundamental del Estado, a las

Constitucional funciones de sus érganos y a las relaciones de estos entre siy con los particulares.

Derecho Laboral Conjunto de normas que rigen las relaciones entre trabajadores y patrones.

Derecho Mercantii Rama del derecho que estudia los preceptos que regulan el comercio y las
actividades asimiladas a él y las relaciones juridicas que se derivan de esas
normas.

Derecho Penal Conjunto de normas que determinan los delitos, las penas que el estado impone a
los delincuentes y las medidas de seguridad que el mismo establece para a
prevencion de la criminalidad.

Derecho Procesal  Conjunto de reglas destinadas a la aplicacion de las normas del derecho a casos
particulares, ya sea con el fin de esclarecer una situacién juridica dudosa, ya con
el proposito de que los oOrganos jurisdiccionales declaren la existencia o
inexistencia de determinada obligacion.

Desarrollo Desarrollar aplicaciones que auxilien a los usuarios y agilicen el proceso
informéatico administrativo; mediante el uso de lenguajes de programacion y demas recursos
informaticos. Asi como la implantacién y seguimiento de tales aplicaciones.

Desarrollo Es la aplicacién creativa de largo alcance, de un sistema de valores, técnicas y

organizacional procesos, administrado desde la alta gerencia y basado en las ciencias del
comportamiento, para lograr mayor efectividad y salud de las organizaciones
mediante un cambio planificado, segun las exigencias del ambiente exterior y/o
interior que las condiciona.
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Desarrollo web Cualquier desarrollo web pasa en primer lugar por tener claros los objetivos que se
desean cubrir, tanto a nivel de funcionalidades, de comunicacibn como
estratégicos.
Diagndstico: Fase inicial del proceso de planeacidn que pretende a través del analisis, aportar

elementos de juicio basico con el objeto de definir el origen, las caracteristicas,
problemética, magnitud, importancia y potencialidades de la realidad que se
pretende planificar.

Diagrama de flujo  Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia que
siguen las operaciones de un procedimiento.

Dictamen técnico Documento emitido por los funcionarios autorizados, como resultado de la
verificacion del cumplimiento de los requisitos legales, econémicos y documentales
de conformidad con las bases de la licitacién, ademas de las especificaciones
técnicas de los bienes objeto de la Licitacion.

Dictaminar Emitir un informe sobre las actas sometidas a consideracion.

Documentacién Son documentos que cumplen con requisitos fiscales, de orden administrativo y de

comprobatoria control interno que comprueban la adquisicidon del bien o prestacién del servicio
recibido.

Documentos de Documento cuya Unica funcion consiste en la afectacion de registros presupuestal

pago contable y no genera emision de transferencia electrénica o cheque, dado que se

trata de comprobaciones o de anticipos otorgados.

E

Eficacia Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado.

Eficiencia Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de
recursos disponibles y de tiempo, logrando su optimizacion.

Ejercicio Registro del importe del pago de los compromisos registrados, realizado a través
del médulo de cheques o documentos de pago.

Encuesta Técnica para la recopilacion de datos mediante la entrevista y el cuestionario.

Entrevista Comunicacion oral y personal, entre el entrevistador y €l o los entrevistados, para
cuestionarlos orientadamente, con objeto de obtener informacion para una
investigacion.

Equidad Justicia e imparcialidad para tratar a las personas o para dar a cada una lo que se
merece de acuerdo con sus meéritos o condiciones.

Estatuto Variedad de clases de estatutos cuyo rasgo comun es que regulan las relaciones

de ciertas personas que tienen en comun la pertenencia a un territorio o sociedad.”s ()
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Estadistica La Estadistica es una Ciencia derivada de la Matematica que estudia los métodos
cientificos para recoger, organizar, resumir y analizar datos, asi como para sacar
conclusiones validas y tomar decisiones razonables basadas con tal analisis.
Estrategia Son las diferentes opciones o vias que se tienen para la resolucién de un problema

en comdun.

Estructura organica Relacion ordenada y sistematica de los 6rganos que integran un area
administrativa, ordenados y codificados en tal forma que sea posible visualizar los
niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Estructura Disposicion de las distintas partes de una organizacién conforme a criterios de
organizacional jerarquia y especializacion.
Evaluacién Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y de eficiencia

con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones y la adopcion de
medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas
presupuestales.

Fondo revolvente  Recurso financiero establecido a diferentes areas para la solventacion de gastos
menores propios de la operacién sujetos a comprobar y reembolsar
Eventualmente.

Forma Pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacién variable, que se usa en los procedimientos de oficina y
gue puede constar de varias copias, pudiendo tener destinos o0 usos diversos.

Formato Pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de oficina y
gue puede constar de varias copias, pudiendo tener destinos 0 usos diversos.

Funcion Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
del Instituto, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area o unidad
administrativa.

Funciones Es la ejecucidn de actos materiales 0 actos que determinan alguna situacién a fin
de alcanzar los objetivos de una unidad administrativa.

G

Grupo Conjunto de personas que se relacionan con algun interés en comun y que son
dirigidos por lideres que ellos mismos eligen.
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Guia Texto que contiene informacion e instrucciones que son esenciales para la mejor
realizacién de las tareas, que conciernen al trabajador y deben ser utilizadas para
orientar sus esfuerzos en una dependencia.
H
Habilidad Conocimiento o destreza necesarios para ejecutar las tareas propias de una

Herramienta

ocupacion.

Instrumento utilizado, para realizar operaciones.

Implantar Establecer mejoras administrativas y técnicas que permitan, optimizar el desarrollo
integral y funcional de un érgano administrativo.

Indicadores Instrumentos de medicion que permiten llevar un registro de los avances en los
programas de trabajo en relacién con el presupuesto autorizado.

indice Relacién de los capitulos y subcapitulos que constituyan la estructura del
documento.

Informatica Ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la informacion, a través
de los ordenadores. Este término se refiere a lo mismo que computacion, solo que
informatica tiene origen francés y computacion origen inglés.

Informe Documento elaborado en donde se detallan las actividades realizadas.

Institucion Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o la
prestacidn de bienes y servicios.

Instituto Instituto Municipal del Transporte de Saltillo, Coahuila.

Instructivo Documento explicativo de la forma en que habra de realizarse una actividad.

Instructor Persona que ensefia 0 comunica sistematicamente conocimientos especificos.

Instrumentar Proveerse de elementos que permitan optimizar la implantacién de lo requerido.

Integracion Reunién de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para lograr
los objetivos dentro del marco de la estructura de los programas.

Interpretar Descubrir el sentido que encierra una norma juridica y tiene por objeto la exposicién

Interrelaciones

Introduccién

ordenada y coherente de los preceptos juridicos y el estudio de los problemas
relativos a la aplicacion.

Relacionar a varias personas o cosas entre si.

Explicar al lector los motivos y propositos del documento y mostrar el contenido
gue presenta para tal efecto.
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Investigacion Técnica de recopilacion de datos que consiste en la seleccién y analisis de
documental documentos, que contengan informacion relativa al objetivo de una investigacion.
J
Jerarquia Relacion de subordinacion que existe entre las personas que trabajan en una
institucién, asi como entre los 6rganos que la componen.
L
Legislacion Es el Proceso por el cual uno o varios 6rganos del Estado formulan y promulgan
determinadas reglas juridicas de observancia general a las que se les da el nombre
especifico de leyes.
Lineamiento Directriz 0 norma que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
las actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.
Logotipo Siglas de identificacién de una dependencia.
Lomo Parte del documento opuesta al corte, la cual contiene la identificacion del mismo.
M

Mantenimiento

Realizar el mantenimiento de bienes muebles o instalaciones, requeridos por las

general areas del Edificio del Instituto y llevar un control eficiente de los servicios que se
realizan.

Manual Documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion sobre
historia, atribuciones, organizacion politicas y procedimientos de una entidad, asi
como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de sus labores.

Manual de Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, la

Organizacion legislacion, las atribuciones, las estructuras, los organigramas y las funciones de

Especifico las unidades administrativas. Ademas, incluye los objetivos de las areas y la

Marco Institucional

descripcién de puestos.

Es el marco referencial filoséfico y legal de la Organizacion.

Marco Institucional Es el marco referencial filoséfico y legal de la Organizacién. Modo o manera

Método prescrita de ejecutar o realizar un trabajo determinado, respetando el objetivo
establecido y aprovechando al méximo los recursos existentes.

Memorandum Documento en el cual se expone brevemente la situacion de un asunto.

Meta Es la cuantificacién del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado,

con los recursos necesarios.
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Método Modo o manera prescrita de ejecutar o realizar un trabajo determinado, respetando
el objetivo establecido y aprovechando al maximo los recursos existentes.

Metodologia Disposicién logica de pasos tendientes a conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un analisis ordenado.

Ministracion de Asignacién de recursos financieros al Instituto de parte del Municipio, el Estado o

fondos la Federacion.

Misién Eslarazon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion
de alto nivel que describe su propésito fundamental (se define en un ejercicio de
planeacion estratégica).

Modernizacién Proceso de cambio a través del cual las dependencias y entidades del sector

administrativa publico presupuestario actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion,
tecnologias fisicas, sociales y comportamientos que les permiten alcanzar nuevos
objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

N

Nivel jerarquico Estrato de la estructura organica administrativa, que comprende todas las unidades
gue tienen un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente
de la clase de funcién que tenga encomendada.

Norma Lineamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Notificacién Accién de informar a los concesionarios o0 particulares la existencia de un
procedimiento el cual le atafie.

O

Objetivo Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una actividad concreta,
de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el funcionamiento de una
institucion.

Observacion directa Técnica de recopilacion de datos que consiste en la directa e inmediata aplicacion
de nuestros sentidos a los hechos y fenémenos para la realizacién de un estudio.

Organigrama Representacion grafica de la estructura organica de una institucién o parte de ella,
y de las relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Organizacion Funcion de administracién que tiene por objeto la agrupacion de actividades y el
establecimiento de relaciones de autoridad.

Organo Grupo impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones, o
administrativo parte de ellas, que puede estar integrada por uno o varios puestos. A6
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P
Padrén de Base de datos que contiene la informacién de los titulares de concesiones del

concesiones

transporte publico municipal.

Pagina web Es un conjunto de documentos vinculados con atributos compartidos, tales como
temas relacionados con un disefio similar y un objetivo comun. Dicha informacion
es publicada electrénicamente via Internet.

Partida Son elementos que describen a los bienes o servicios de un mismo género,

presupuestal requeridos para la consecucion de los programas y metas autorizados.

Planeacion Es un proceso directivo de reflexion y andlisis, mediante el cual se identifica la

estratégica

razon de ser de la dependencia o entidad, guia el establecimiento de los propdsitos
y resultados esenciales y permite vincular la operacién de ésta con los objetivos
establecidos en las politicas publicas.

Plaza Conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de
manera permanente a un trabajador en particular, en determinada adscripcion.
Politica Criterios generales que tienen por objeto orientar la accién, para la toma de

Poliza de seguros de

decisiones.

Documento mediante el cual se acredita ante alguna institucion de Seguros contar
con un seguro automotriz que lo protege en caso de un siniestro.

vehiculos

automotrices

Presupuesto Documento que contiene y desglosa por conceptos los importes anuales
calendarizados de gasto de un ejercicio fiscal, los cuales fueron determinados
tomando como base los ingresos previsibles y el conocimiento de las necesidades
de las areas, aplicando criterios y procedimientos uniformes de presupuestacion.

Presupuesto por Diferencia entre la asignacion anual y el total erogado, representando este importe

ejercer el saldo disponible a ejercer por lo que resta del periodo.

Programa Conjunto de actividades necesarias para alcanzar un objetivo en un periodo de
tiempo determinado.

Proyecto Disposicién, plan o disefio que se hacen para la realizacion de un tratado o para la
ejecucion de algo importante. Primer esquema o plan de trabajo que se hacen
como prueba antes de darles forma definitiva.

Puesto Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe asumir un titular, en
determinadas condiciones de trabajo.
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Recurso Es el medio de impugnacion otorgado a las partes dentro de un procedimiento,

para atacar las resoluciones que les causan agravios.

Recursos materiales Son los bienes muebles o inmuebles, equipos, instrumentos, herramientas, etc.,
gue directa o indirectamente se utilizan en las actividades que desarrolla el
Instituto.

Red electrénica Es un sistema que nos permite conectar varias computadoras para compartir datos,
informacién y recursos, dentro de una misma area de influencia.

Registro Actividad que consiste en ordenar la informacion recopilada de cualquier
investigacion que se realice, ya sea asignando un namero o cualquier otro simbolo
para la identificacion de documentos, mercancias o articulos en la secuela de su
tramite.

Registro contable  Asiento que se realiza de las actividades que se relacionan con el patrimonio de un
organismo, para el desarrollo de actividades que permita alcanzar las metas y los
objetivos.

Reglamento Es una norma o Conjunto de normas juridicas de caracter abstracto e impersonal
gue expide el poder ejecutivo o el ayuntamiento de Saltillo, en uso de una facultad
propia y que tiene por objeto facilitar la exacta observancia de las leyes expedidas
por el ejecutivo.

Relacion de Tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas areas del
coordinacion Instituto. Podré darse entre areas de un mismo nivel jerarquico.

Relacién principal de Relacion de subordinacién entre los responsables de las unidades administrativas

. ., Yy sus subalternos.
autoridad  relacién

lineal
Retenciones Parte o totalidad retenida de un haber o salario.
S

Saldo Se considera que tiene un saldo de partida, cuando, restando de la asignacion el
monto de las cantidades ejercidas y de los compromisos legalmente contraidos con
cargo a la misma, arroje un remanente suficiente para cubrir el importe de la nueva
obligacion.

Sancién Es la consecuencia que atribuye una ley o un reglamento a la observancia o
inobservancia de lo preceptuado en ellos.

Seguimiento de Es la accidn de vigilar y supervisar un trabajo encomendado paso a paso desde su

actividades inicio hasta el final.

Soporte técnico El soporte técnico es proporcionado por un técnico de servicio que requiere de la
cooperacion y participacion del cliente en el proceso de evaluacién del probler@s@@
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ofrece, para la restauracion del Sistema Operativo, aplicaciones de software y
drivers de hardware para la configuracion original de fébrica, asi como la
verificacién del funcionamiento del sistema y de todo el hardware instalado de
fabrica.

Trabajador que ocupa un contrato por tiempo determinado con el Instituto.

Accion que se realiza por parte del cuerpo de inspectores del Instituto, con el
proposito de vigilar que se cumplan los distintos ordenamientos en materia de
transito y transporte.

Desarrollo de soluciones tecnoldgicas asociadas a las areas de informética y
comunicaciones del Instituto.

Importe que resulta de la suma del presupuesto comprometido mas el presupuesto
ejercido.

Son los movimientos compensados dentro de la asignacion del presupuesto
autorizado, que afectan conceptos o partidas del mismo, originados por exigencias
del desarrollo de los programas de trabajo.

El transporte urbano de pasajeros.

El transporte de taxis, carga ligera y camiones materialistas.

Personas que utilizan el servicio publico de transporte en la ciudad.

Es la filosofia en la que se fundamenta la actuacion del personal de la organizacién
(se define en un ejercicio de planeacion estratégica).

Diferencia entre la asignacion a un mes determinado y el total erogado a dicho
mes.

Visién Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se
quisiera en un periodo de largo plazo (se define en un ejercicio de planeacion
estratégica).

SIGLAS
ASE Auditoria Superior del Estado. Elfﬁﬂf;@
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COG Clasificador por Objeto del Gasto.

IMT Instituto Municipal del Transporte.

NOM Norma Oficial Mexicana.

OPD Organismo Publico Descentralizado.

SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera
SCYT Subsecretaria de Comunicaciones y Transporte

Actuaciones.- Autos o diligencias de un procedimiento judicial.

Acuerdo.- Resolucién tomada por una o varias personas.

Anteproyecto.- Primera redaccion sucinta de una ley, programa, etc. (el anteproyecto de ley de la
reforma educativa).

Areas.- Dependencias y entidades del H. Ayuntamiento.

Diligencias.- Tramitacién cumplimiento o ejecucion de un acto o de un auto judicial.
Notificaciones.- Comunicar oficialmente y con las formas.

Proactividad.- Es un concepto de trabajo y de las organizaciones definido como la actitud en la que
el sujeto u organizacion asume el pleno control de su conducta de modo activo, lo que implica la
toma de iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo
prevalecer la libertad de eleccion sobre las circunstancias del contexto. La proactividad no significa
tomar la iniciativa, sino asumir la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada
momento lo que queremos hacer y como lo vamos a hacer.

02 de septiembre de 2019 Eevrm.
Cacanéame
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