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Introducción 

 

 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía clara y específica que 

garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades del Centro de Seguridad y 

Capacitación Minera del Programa de Seguridad en la Explotación y Comercialización del Carbón 

producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila, así como el de servir de instrumento de apoyo 

y mejora Institucional. 

 

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para 

cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo del Centro de Seguridad y 

Capacitación Minera y dando cumplimiento con ello a los lineamientos que se plantean de servicio y apoyo. 

 

Este manual de organización contempla las diferentes áreas del Programa de Seguridad en la Explotación 

y Comercialización del Carbón producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila, tales como el 

Centro de Seguridad y Capacitación Minera, el área de capacitación, el área de servicio médico y el área 

de cuadrillas de rescate, así como las áreas administrativas, de soporte y operativas, de vigilancia, 

mantenimiento y servicios, lista maestra de documentos, el desarrollo de procedimientos con sus 

respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. 

 

Así mismo este manual permite mejorar los canales de comunicación entre las áreas y el personal que lo 

conforman con el fin de alcanzar un mayor nivel de eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos. 
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Esta herramienta administrativa, permite deslindar responsabilidades, evitar confusiones, tanto para las 

áreas como para los puestos, además de servir como elemento de capacitación y de inducción para el 

personal de nuevo ingreso y para la reafirmación de las responsabilidades que tiene asignado el personal 

que integra el Programa de Seguridad en la explotación y Comercialización del Carbón producido en la 

Región Carbonífera del Estado de Coahuila. 

 

Es importante señalar, que este documento está sujeto en la medida que se presenten variaciones en la 

ejecución de procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgánica de las necesidades 

del Programa de Seguridad en la explotación y Comercialización del Carbón producido en la Región 

Carbonífera del Estado de Coahuila, o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, 

con el fin de cuidar su vigencia operativa. 

 

El presente manual de organización estará en constante evolución, en función de los cambios que se den 

desde el punto de vista legal y administrativo, será el propio subcomité del Programa de Seguridad en la 

explotación y Comercialización del Carbón producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila,  el 

responsable de realizar las modificaciones respectivas las cuales deberán ser aprobadas por el Comité del 

propio programa de seguridad. 
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 Objetivo del Manual 

 

 

Orientar el trabajo interinstitucional del Programa de Seguridad en la explotación y Comercialización del 

Carbón producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila, sus diferentes departamentos y áreas 

para obtener los resultados y las metas que se plantean en la consecución de objetivos propios del 

Programa de Seguridad en la explotación y Comercialización del Carbón producido en la Región 

Carbonífera del Estado de Coahuila. 
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 Alcance del Manual 

 

 

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas del Programa de Seguridad en la 

explotación y Comercialización del Carbón producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila, en 

sus diferentes vertientes, así como de las labores administrativas, operativas y de servicios internos y 

externos. 

 

A su vez los empleados de planta y eventuales del Programa de Seguridad en la explotación y 

Comercialización del Carbón producido en la Región Carbonífera del Estado de Coahuila y del Centro de 

Seguridad y Capacitación Minera deberán asegurarse que el personal a su cargo, así como los visitantes 

conozcan el alcance y contenido de las disposiciones y requerimientos de este manual de la manera más 

amplia posible. 
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Fondo de Garantía a la Pequeña y Mediana Minería del 

Estado de Coahuila 
Es el órgano encargado de la administración de los recursos económicos asignados por el Subcomité de 

Seguridad. 

 

Aula Móvil 

Remolque equipado y adecuado a las necesidades resultantes de la impartición de los temas de 

capacitación en campo o en zonas alejadas, cuenta con equipo audiovisual y de cómputo propio para 

hacer accesible el desarrollo de las instrucciones en lo relacionando a la seguridad minera. 

 

Centro de Seguridad y Capacitación Minera. 

El lugar donde se concentran las operaciones del Programa de Seguridad en la Explotación y 

Comercialización del Carbón producido en la Región Carbonífera de Coahuila, en sus diferentes áreas de 

apoyo, área médica, área de capacitación y área de cuadrillas de rescate. 

 

Auxiliar Administrativo (área administrativa) 

 

 

Descripción del Puesto: 

 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo asignado al departamento administrativo en las instalaciones del 

Centro de Seguridad y Capacitación Minera. 
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Departamento al que pertenece: Administración. 

 

Descripción del Puesto: Apoyar al departamento administrativo del Centro de Seguridad y Capacitación 

Minera y al FOGAMICO, con las cuestiones relacionadas con las distintas áreas 

del Programa de Seguridad en la extracción explotación y comercialización del 

carbón producido en la región carbonífera del estado de Coahuila. 

 

Requerimientos del puesto: Sexo indistinto, 

Mayor de edad, 

Estado civil indistinto. 

 

Formación: Carrera profesional o trunca. 

 

Experiencia laboral: 5 años. 

 

Habilidad laboral: Sistemas básicos de cómputo, 

Proactivo. 

Subordinado directamente: Director Fogamico 

 

Subordinados a este puesto: No aplica. 

 

Responsabilidad principal: Realizar las labores y acciones de apoyo a la administración de las actividades 

realizadas dentro de las instalaciones del Centro de Seguridad Capacitación 

Minera. 
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Auxiliar Administrativo  

Funciones: 

 

• Recabar información los últimos días de cada mes para solicitar cotizaciones o presupuestos. 

 

• Realizar órdenes de compra para el área administrativa. 

 

• Realizar órdenes de compra para el área de capacitación. 

 

• Realizar órdenes de compra para el área médica. 

 

• Realizar órdenes de compra para el área de intendencia. 

 

• Llenar bitácoras de gasolina. 

 

• Brindar soporte técnico informático al área de seguridad. 

 

• Brindar soporte técnico informático al área de capacitación. 

 

• Brindar soporte técnico informático al área de servicios médicos. 

 

• Brindar soporte técnico informático al FOGAMICO. 

 

• Archivar documentos de las compras realizadas. 

 

• Llevar Resguardos y Control de Inventarios del Programa de Seguridad 

 

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