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1. Introduccion NUEVO

NUEVO LEON

La administracién efectiva del personal operativo en las casetas de cobro que integran la Red Estatal
de Autopistas de Nuevo Ledn (Guadalupe, Cadereyta, Lincoln, Apodaca y Juarez) es un pilar
fundamental para asegurar el correcto funcionamiento de nuestras operaciones. Quienes desempenan
un papel crucial en la experiencia del usuario.

Este documento tiene como objetivo establecer los lineamientos necesarios para la administracion
efectiva del personal operativo a través de una serie de disposiciones generales y especificas,
abordaremos aspectos clave que impactan directamente en la operatividad y el ambiente laboral, tales
cemo:

* Jornadas, horarios de trabajo y tiempo para alimentos: Se definira la organizacion de los
turnos y el tiempo destinado para garantizar un equilibrio entre la productividad y el bienestar
del personal.

= Ausencias justificadas: Se estableceran los escenarios en los que el personal podré justificar
Sus ausencias.

* Ausencias injustificadas: Se especificaran las repercusiones de las ausencias no justificadas.

* Incapacidades por riesgo de trabajo: Se describiran los protocolos a seguir en caso de
accidentes laborales.

= Permutas: Se especificaran las condiciones bajo las cuales el personal puede intercambiar
turnos, promoviendo la flexibilidad y la colaboracion entre el equipo.

* Dobletes: Se establecerdn los criterios sobre la posibilidad de realizar dobles turnos,
asegurando que se respeten los limites de horas laborales y se evite la fatiga.

* Retardos: Se especificara la politica respecto a los retardos, con el fin de mantener la
puntualidad y la eficiencia en las operaciones.

* Cajeros: Se definiran lineamientos especificos para los cajeros, quienes son la cara de nuestra
operacion ante el usuario.

* Uso de uniforme: Se enfatizara la importancia del uso adecuado del uniforme, contribuyendo a
una imagen profesional.

* Imagen: Se abordaran aspectos relacionados con la presentacion personal y la conducta en el
entorno laboral.

= Tickets: Se estableceran linecamientos claros para el mangjo de tickets, asegurando la
precision y la transparencia en las transacciones.

= Faltantes de dinero: Se definiran las acciones a seguir en caso de faltantes, con el objetivo de
mantener la integridad y la confianza en nuestra operacion.

» Uso de equipos de audio y comunicacion: Se regulard el uso de dispositivos de comunicacion
durante el trabajo, garantizando que se mantenga la concentracién y la eficacia en las tareas.

* Limpieza en las cabinas de cobro: Se estableceran pautas para mantener la limpieza y el
orden en las cabinas de cobro, promoviendo un entorno de trabajo agradable y seguro.

» Transporte de personal: Se definiran las condiciones y protocolos para el transporte de
personal, asegurando su seguridad y comodidad.

Al seguir estos lineamientos, buscamos fomentar un ambiente laboral positivo, eficiente y seguro, que
permita al personal desempenar su labor con excelencia y compromiso, asegurando gue se sientan
valorados y motivados en su trabajo.

A traveés de este documento, invitamos a todos los integrantes de nuestro equipo a comprometerse
con estos lineamientos, entendiendo que su correcta aplicacion no solo beneficia a la organizacion,
sino gue también contribuye en su crecimiento personal y profesional,
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2. Objetivo NUEVO

NUEVO LEON

Establecer un marco normativo claro y eficiente que regule la gestion del personal operative en las
caselas de cobro, promoviendo un ambiente de trabajo seguro, respetucso y colaborativo. Este
lineamiento busca asegurar el cumplimiento de las responsabilidades laborales, optimizar la operacion
diaria, y fomentar el desarrollo profesional y personal de los colaboradores, garantizando asi un
servicio de calidad hacia los usuarios y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Alcance

Este lineamiento se aplica a todo el personal operativo de las casetas de cobro, incluyendo
Cajeros(as), Encargados(as) de Turno, Supervisores(as) y demas colaboradores involucrados en las
operaciones diarias. Abarca aspectos relacionados con la gestén de horarios y turnos, el
comportamiento en el entorno laboral, la presentacion y uso de uniformes, asi como las normas de
seguridad y convivencia que deben adoptarse para garantizar un ambiente labcral armonioso vy
eficiente.

4. Definiciones

Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

* Acta administrativa: documento elaborado para dejar constancia de un hecho.

* Afinidad: parentesco que surge a través de un vinculo legal, como el matrimonio u otro tipo de
union civil,

» Consanguinidad: parentesco natural entre personas que descienden de los mismos
antepasados.

= Documentacion de soporte: documentacién asignada al Cajero(a) para el registro de los
eventos presentados en los carriles durante el turno.

» Enfermedades no profesionales: afecciones que no se originan como consecuencia de la
realizacion de una actividad laboral o profesional.

= ISSSTELEON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Nuevo Leon.

*  Liquidacion: resultado final de la revision del Aforador(a) a las operaciones realizadas por el
Cajero(a) en el turno.

* Permutas: intercambio de jornadas laborales entre dos trabajadores o trabajadoras.

* Personal nuevo ingreso: colaboradores que han sido recientemente contratados.

*  Preliquidacion: comparativa realizada del reporte de vehiculos marcados en el carril en
relacion con el efectivo recaudado, vauchers vy tickels cancelados, que el Cajero(a) elabora al
término de su turno.

= REANL: Red Estatal de Autopista de Nuevo Ledn.,

* Retiro: recaudacion del exceso de efectivo para salvaguardarlo en un lugar mas seguro,
asegurando que las cabinas queden con billetes de baja denominacién.

* Sancién: medida disciplinaria impuesta al trabajador o trabajadora por la violacion de las
normas de trabajo, de acuerdo con sus responsabilidades y obligaciones establecidas en el
Reglamento Interior de Trabajo y demas disposiciones disciplinarias.

* Tag: dispositivo que sirve para la identificacion automatica de vehiculos y que, al ser
reconocido por el equipo en la plaza de cobro, permite el cruce del usuario, registrando el tipo
de vehicule y el costo de la tarifa en el sistema.

* Trabajador(a): persona fisica que presta un servicio a la institucion en virtud de un contrato o
relacion laboral.

* Usuario: toda persona que viaje en un vehiculo automotor que transita por las autopistas
operadas por la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leon.
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NUEVO

5. Marco Juridico NUEVO LEON

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal del Trabajo, Apartado B.

» Ley del Servicio Civil.

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Nuevo
Leon.

= Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén.

» Leyde Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leon.

* Manual de Administracién de Remuneraciones de la Red FEstatal de Autopistas de Nuevo
Ledn.

* Reglamento Interior de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn.
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6. Disposiciones generales
6.1 Jornadas, horarios de trabajo y tiempo para alimentos
a) Cajero(a), Cajero(a) de Entronque, Auxiliar Vial y Encargado(a) de Turno.
= Trabajan en horarios rotativos, con un dia de descanso por semana. Estos horarios son
programados y publicados a mas tardar el dia 20 del mes en curso por el Jefe(a) de Caseta, de
acuerdo con el Rol Mensual de Carriles (FO-OPE-26).
= Se establecen tres (3) turnos durante los siete (7) dias de la semana, con descanso rotativo.
* El tiempo para el consumo de alimentos podra ser de 40 minutos. FI encargado{a) de turno

comunicara la programacion de este tiempo para los cajeros(as) y auxiliares viales de acuerdo con
la Lista Diaria de Personal en Carriles (FO-OPE-10), con excepcion de los entronques.

| Cajero(a), Auxiliar Vial y Encargado(a) de Turno. ]
Horario de Limite para Tiempo para
Turno Jomeda entrada retardo alimentos
1. Matutino 07:00-15:00 | 06:45 - 07:00 07:01-07:10 40 minutos.
2. Vespertino 15:00-11:00 | 14:45-15:00 15:01-15:10 40 minutos. |
3. Nocturno 11:00-07:00 | 22:45-23:00 23:01-23:10 40 minutos.
Cajero(a) de Entronque.
i JotrGa Horario de Limite para T|empo para
) entrada retardo alimentos
1. Matutino 07:00-15:00 06:30-06:40 06:41-06:50 40 minutos.
2. \Vespertino 15:00-11:00 14.30-14:40 14.41-14:50 40 minutos.
3. Nocturno 11:00-07:00 | 22:30-22:40 22:41-22:50 40 minutos.

Nota 1: El personal asignado a los entronques (Lincoln, Monclova y Pedreras) debe presentarse al
menos 30 minutos antes de la hora de inicio de su turno, lo que se considera tiempo extra.

b) Supervisor(a) de Caseta.

= Desempenan sus aclividades en una jornada de 8 horas de lunes a viernes y media jornada el
sabado (4 horas), con descanso el domingo.

" Horario de - Tiempo para
Jornada entrada Limite par:fl retardo alimentos |
El horario de inicio de la jornada
el determ\nado 0T |8 Gasetd. Se define por 10 minutos después del ;
Deben cubrir 8 haras de lunes a ‘ ; 40 minutos.
. . . caseta. horario de entrada asignado.
viernes y media jornada el sabado
(4 horas). i B , ]

Nota 2: Horario sujeto a variaciones seglin las necesidades de la operacion.

c) Jefe(a) de Caseta.
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* Desempefan sus actividades en una jornada de 8 horas de lunes a viernes, con GNMMO
sabado y el domingo. NUEVO LEON

\ )
/

&

Horario de - Tiempo para
Jornada entrada Clonite peraretirds alimentos
9:00-17:00 08:560-09:00 9:.01-9:10 40 minutos.
Nota 3: Horario sujeto a variaciones segun las necesidades de la operacion,
d) Supervisor(a) de Aforacion y Aforador(a).
»  Se establecen tres (3) turnos de lunes a sabado, con descanso los domingos.
[ Supervisor(a) de Aforacién y Aforador(a).
Turno Horario de Limite para Tiempo para
Jornada entrada retardo alimentos N
1. Matutino 07:00-15:00 | 06:45 - 07:00 07:01-07:10 40 minutos.
2. Vesperlino 15:00-11:00 14:45 - 15:00 15:01-15:10 40 minutos.

e) Supervisor(a) Call Center y Operador(a) Call center.

Se eslablecen tres (3) turnos durante los siete (7) dias de la semana, con descanso rotativo.

- ~ Supervisor(a) Call Center y Operador(a) Call center. -
Horario de Limite para Tiempo para

s Tamo L +omEgz entrada retardo alimentos
1. Matutino 07:00-15:00 | 06:45 - 07:00 07:01-07:10 40 minutos.
2. Vespertino 15:00-11:00 14:45 - 15:00 15:01-15:10 40 minutos.
3. Nocturno 11:00-07:00 | 22:45 - 23:00 23:01-23:10 40 minutos.

6.2 Ausencias justificadas.

Se justifica la ausencia siempre que se presenten los comprobantes y evidencias correspondientes:

Accidentes viales: Se justificara la ausencia sin penalizacion, siempre que se presente la evidencia
correspondiente (fotografias, videos y/o declaracion de accidente emilida por la aseguradora o por
la Policia y Transito Municipal).

Enfermedades no profesionales: Se aceptard la constancia de incapacidad emitida por
ISSSTELEON, lo que otorga el derecho a recibir licencia para ausentarse de sus labores, de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 77 de la Ley del Servicio Civil.

Nota 4: Es importante notificar la situacion al Jefe(a) directo para que esté al tanto de |a ausencia y se
pueda aplicar la justificacion (presentando la evidencia correspondiente).
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Permiso por maternidad: se otorgard a las mujeres trabajadoras licencia de MM(E!VO
remunerada de tres meses con el pago de salario integre, en caso de que se configure &l atBYOIHN- EO N
de un menor de hasta seis meses de edad, surtiendo efectos a partir de que el nific es entregado

en patria potestad a su nueva familia conforme a lo estipulado en la Ley del Servicio Civil del
Estado de Nuevo Leon.

En el caso de adopcion de un menor de edad que sea mayor a seis meses de edad, las madres
adoptantes gozaran de un periodo de 45 dias naturales con el pago de su salario integro, a partir
del momento en que se les otorgue la patria potestad del menor, a fin de garantizar su integracion
familiar y social. '

Permiso por paternidad: se otorga a los hombres servidores publicos licencia de paternidad en el
caso del nacimiento de un hijo o adopcion conforme a lo estipulado en el Articulo 24 BIS 3 de la
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledén.

Arfio Dias de licencia de paternidad
A partir de su publicacion 15 dias
2020 22 dias N
2021 29 dias
2022 36 dias
2023 43 dias
2024 50 dias
2025 60 dias

Fallecimiento de un familiar: Se otorgaré permiso de ausencia laboral por motivo de luto debido al
fallecimiento de un familiar dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad. Este permiso
sera por un plazo de tres (3) dias habiles inmediatos al deceso, con goce de sueldo.

Con goce de sueldo

Consanguinidad Afinidad
Primer Grado: Padre / Madre / Primer Grado: Conyugue /
Hijos Suegros/ Nueras / Yernos
B 7 Sin goce de sueldo
Segundo Grado: Abuelos / Segundo Grado:
Nietos / Hermanos Curiados/Abuelos del Conyugue |

Nota 5: El evento deberé ser justificado, y se contara con un plazo de 15 dias habiles para presentar el
acta de defuncion correspondiente al Jefe(a) directo(a).

Matrimonio: Se otorgaran tres (3) dias laborales con goce de sueldo a partir de la fecha del
matrimonio, siempre y cuando se cuente con una antigliedad mayor a seis meses (ya sea con
contratacion base o por honorarios).

Los casos anteriores deberan ser comunicados al Jefe(a) de Caseta, y posteriormente se deberé
presentar la justificacion correspondiente,

Cualquier situacion no contemplada en este listado deberd ser validada directamente con el
Coordinador(a) Administrativo{a) de Casetas.
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6.3 Ausencias injustificadas. NUEVO

NUEVO LEON

* Cualquier falta se considerara una ausencia injustificada si no se presentan los comprobantes y
evidencias correspondientes.

= Se aplicara el descuento correspondiente por los dias injustificados.

* En caso de acumularse cuatro ausencias injustificadas en un periodo de 30 dias naturales, se
procedera a la rescision del contrato.

6.4  Incapacidades por riesgo de trabajo.

= Riesgos de trabajo: Son los accidentes y enfermedades a los que estan expuestos los
trabajadores(as) durante el desempefio de sus funciones.

= Accidente de trabajo: Se considera accidente de trabajo toda lesion organica o perturbacidn
funcional, ya sea inmediata o posterior, asi como la muerte, que se produzca repentinamente en el
gjercicio o con motivo del trabajo, sin importar el lugar y el tiempo en que se realice.

* También se considerara accidente de trabajo aquel que ocurra durante el traslado del
trabajador(a) directamente desde su domicilio al lugar de trabajo, o viceversa.

* En caso de un accidente por riesgo de trabajo, este debe ser reportado de manera inmediata al
Jefe(a) directo(a), quien a su vez debera informar al Departamento de Recursos Humanos dentro
de las 24 horas posteriores a la ocurrencia del accidente.

* Siel trabajador{a) nc reporta el accidente dentro del plazo mencicnado, la REANL se deslinda de

toda responsabilidad y las incapacidades serén clasificadas como enfermedad no profesional por
parte del ISSSTELEON.

6.5 Permutas.
f) Cajero(a), Auxiliar Vial y Encargado(a) de Turno.

* Las permutas deben solicitarse con 48 horas de anticipacion y por escrilo, utilizando el formato
Permuta (FO-OPE-15), el cual debe ser firmado y sellado por el receptor de la peticién.

= Los dias de recepcion de permutas son de lunes a viernes.

* Se permite un maximo de 3 permutas al mes; dichas permutas no son acumulables para el
siguiente mes.

* Si el Cajero(a) incurre en una falta durante el mes, sus permutas solicitadas o las préximas a
solicitar seran canceladas.

* Ante el incumplimiento de una permuta, se considerara como una ausencia injustificada.
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6.6 Dobletes NUEVO

NUEVO LEON

Todos los Cajeros(as) tienen derecho a doblar turnos, siempre y cuando se cumplan los siguientes
criterios de asignacion:

* Se ofrece a cada Cajero(a), en orden ascendente segun el carril en el que se ubicaron en el turno
anterior. Se comienza con el Cajero(a) del carril 1, luego el del carril 2, y asi sucesivamente.

* Una vez que se tiene un voluntario para cubrir el turno, se registra a la persona en el formulario
Asignacion de Personal Doblando Turno (FO-OPE-24).

= Sienel mismo mes vuelve a presentarse la situacion de alguna ausencia y el Cajero(a) ya aparece

en la Lista Mensual de Personal Doblando Turno (FO-OPE-25), se les dara preferencia a los
Cajeros(as) que no hayan cubierto turno.

6.7 Retardos

Se levantara el retardo cuando el trabajador(a) se presente 10 minutos después del inicio de su
jornada (ver 6.1: Jornadas, horarios de trabajo y tiempo para alimentos).

= Si el trabajador({a) que aceptd doblar turno desea retirarse (siempre que atin esté disponible el
transporte de personal), el Jefe(a) de Casela deberd reportar el apoyo como tiempo extra
trabajado.

* Si el trabajador(a) que aceptd doblar turno no desea retirarse, el trabajador(a) entrante seré
asignado para dar apoyo, segun las necesidades de la operacion.

= Siempre que el tiempo de llegada no supere los 30 minutos después de su hora de ingreso, se le
permitira laborar el turno Gnicamente en los casos en que la operacion lo amerite.

* Elhorario se determina de acuerdo a las listas de asistencia, seguin corresponda.
7. Disposiciones especificas.

7.1 Cajeros(as).

Preséntese con su uniforme y su gafete de identificacion (camisa del uniforme y pantalon).

* Cualquier pertenencia (mochilas, billeteras, efectivo, equipos de audio, teléfonos moviles,
periodicos, videojuegos, etc.) debe dejarse fuera del carril. Bajo ninguna circunstancia, el
Cajero(a) podra ingresar a la cabina con efectivo o cualquier articulo personal que no forme parte
de su fondo de operacion. En caso de incumplir, se reportara al Jefe(a) de Caseta, se revisara la
procedencia de los articulos y se levantard un acta administrativa por incumplimiento de lo
estipulado.

* Todo el personal involucrado en la operacion deberd cumplir con los procedimientos que
describen sus funciones, especificamente el Procedimiento Operativo Estéandar para la Recepcion
del Pago de Peaje en Plaza de Cobro POE-OPE-01 y el Manual de Clasificacién Vehicular IRD-
OPE-04,

* Enlacabina de cada carril en operacion, solo debe permanecer el Cajero(a) responsable.

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx /rea
Francisco Zarce 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N. L. Tel. 819689 0265

(;\ @reanl 154 reanloficial (2] reanloficial



Sistema de Gestion de Calidad
Lineamiento
RE Administracion del Personal Operativo de las Casetas de Cobro
b Cdédigo: LI-OPE-01 N.° de Revision: 16
REQ ESTATAL DE AUTORISTAS Vigente a partir del: 24/01/2025

EL GOBIERNO DEL
NUEVO
NUEVO LEON

* Solo se permite la permanencia dentro de la cabina a quienes sean parte de la operacion, asf
como al personal de auditoria, mantenimiento o inspeccian.

= El Cajero(a) debe permanecer en el carril, salvo en caso de que exista un evento que ponga en
riesgo su integridad fisica o seguridad.

* El personal involucrado en la operacion debe utilizar adecuadamente los equipos de cémputo, la
infraestructura y las instalaciones en general.

* El Cajero(a) debe asegurarse de que se realice el pago correspondiente antes de permitir el paso
de cualquier vehiculo. En caso de que el usuario se niegue a pagar, deberd informar al
Encargado(a) de Turno.

= Alfinalizar el turno, el Encargado(a) de Turno realiza los ajustes y la conciliacion correspondiente
en caso de errores en marcacion con bonificacién o cobro de diferencias. Si hay algin faltante, el
cajero asumira la responsabilidad de pagar la diferencia.

* En caso de que se cobre un peaje menor a la tarifa aplicable y el usuario ya se haya retirado, el
Cajero(a) asumiré la responsabilidad de pagar la diferencia.

* Cuando un usuaric presente una solicitud de retorno indicando que se ha excedido el limite de
tiempo por contingencias en la autopista, se debe verificar la informacién con el Encargado(a) de
Turno, quien solicitara la autorizacion correspondiente.

= Sc debe clasificar y ordenar el efectivo por denominacion.

* Se debe verificar que los datos de la documentacion de soporte utilizada durante el turno estén
completos y firmados.

* Durante la pre-liquidacion, solo deben estar presentes en las oficinas el Encargado(a) de Turno, el
Jefe(a) de Caseta, el Supervisor(a) de Caseta(a) y el Cajero(a), quien permanecera detras de la
ventanilla, manteniendo un buen comportamiento y un ambiente de respeto.

= Cuando algin cajero entrante falte a su turno, el encargado de tumo procedera de acuerdo con el
punto 6.6 Dobletes.

* Es fundamental que todos participen en fomentar un buen ambiente laboral en el desemperio de
sus actividades. Para ello, se debe realizar cada tarea considerando que lodas las personas
merecen un trato digno, respetuoso y empatico en la institucion. Todos tienen la responsabilidad
de tratar a los demas con respeto, sin importar su género, edad, raza, religion u orientacion sexual.

7.2 Uso de uniforme.

= El uso del uniforme es esencial, incluyendo la camisa y el pantaldon, para el desarrollo de sus
funciones.

* Se recomienda usar calzado cerrado para mayor comodidad y seguridad, evitando el uso de
calzado alto, como tacones y plataformas.
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* Es fundamental que el perscnal mantenga una imagen de formalidad hacia el usuario en todo

momento, ya que eslo refleja la profesionalidad y el compremiso de la institucion.

EL GOBIERNO DEL

* Una apariencia cuidada contribuye a generar confianza y seguridad en los usuarios, mejorando asi
la experiencia en el servicio.

* Eltrabajador(a) debe asegurarse de presentarse adecuadamente, vistiendo su uniforme de trabajo
completo y portando su gafete de identificacion visible.

* La correcta presentacion del uniforme y la identificacion es clave para fomentar un ambiente
profesional y accesible para todos los usuarios.

7.4 Tickets.

* Los tickets que no sean recogidos por los usuarios al momento de pagar su cuota deben ser
destruidos inmediatamente por el Cajero(a) correspondiente, de modo que sean CLARAMENTE
captados por la camara del médulo de cobro.

= Elticket mal clasificado debera ser resguardado v, al finalizar el turno, entregado al Encargado(a)
de Turno, quien realizara la accion correspondiente.

7.5 Faltantes de dinero.

* Ante situaciones de faltantes de efectivo en la pre-liquidacion, el Encargado(a) de Turno notificara
al Cajero(a) y solicitara la reposicion del faltante. Si es necesario, se le presentaran al Cajero(a) las
opciones de reposicién correspondientes.

* Los cajeros recibiran una notificacion sobre los faltantes detectados en la liquidacion final, los
cuales deberdn ser cubiertos un dia después de la quincena. En caso de no realizarse la
reposicion, se registraran las faltas correspondientes para aplicar los descuentos hasta que se
complete la liquidacion.

7.6 Uso de equipos de audio y comunicacion.

= Se promueve un ambiente de concentracion y seguro en los carriles de cobro, por lo que se debe
evitar el uso de cualguier medio de comunicacién, como teléfonos moviles, tabletas, radios,
laptops, relojes digitales o similares, asi como dispositives de audio y videojuegos.

*  Tedo equipo de audio y comunicacion debe ser guardado en los lockers ubicados en las caselas.

» Siun trabajador(a) porta o es sorprendido con dichos equipos durante el turno, se aplicaran las
siguientes penalizaciones:

= Primera vez: 1 dia de suspension.
= Segunda vez: 3 dias de suspension.
= Tercera reincidencia: se levantara un acta administrativa.

Nota 6: no es aplicable para el personal de entronques debido a temas de comunicacion con la caseta
central; se les facilita el uso de equipos de comunicacion.
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i
)

Los Cajeros(as) responsables de la operacion de su carril deben mantener su area de trabajo
limpia y ordenada.

Se fomenta un ambiente libre de alimentos en la cabina de cobro, permitiendo excepciones para
los entronques.

Se permite tener botellas de agua en el area de trabajo, siempre manteniéndolas alejadas del
equipo de computo vy selladas después de su uso.

Los Cajeros(as) pueden consumir pastillas refrescantes durante su turmo.

Se debe cuidar el equipo y la infraestructura, asumiendo la responsabilidad de cualquier dafio que
pueda ocurrir por descuido o derrame de liquidos.

Se tiene la responsabilidad de dejar el drea de trabajo en excelentes condiciones.
7.8 Transporte de personal

El personal se transporta desde los puntos de reunién hacia las casetas de cobro de Guadalupe,
Cadereyta, Lincoln, Apcdaca vy Judrez, y viceversa.

Durante el traslado y en los horarios de trabajo, se alienta a todos a mantener un comportamiento
apropiado gue fomente un ambiente de respeto mutuo.

Se busca que cada uno contribuya a un entorno laboral armoniose, evitando actitudes que puedan
afectar a comparieros y al personal encargado del servicio.

Es esencial hacer un buen uso de las unidades y adoptar conductas seguras, como evitar posturas
incomedas sobre los asientos, para prevenir accidentes en caso de un frenazo brusco.

Se recomienda solicitar autorizacion al conductor para la ingesta de alimentos.

Es importante mantener las unidades de transporte limpias, evitando dejar basura en el interior y
depositando la basura en su lugar al llegar al destino.
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8. Otras disposiciones. NUEVO

NUEVO LEON

* Cualquier asunto laboral especifico se abordara directamente con el Encargado(a) de Turno y/o el
Jefe(a) de Caseta, segun sea el caso, quienes se encargaran de proporcionar una solucion o de
aplicar las acciones necesarias.

* Las medidas que no estén incluidas en el presente lineamiento seran analizadas, evaluadas y
decididas por la Coordinacién Administrativa de Casetas, de acuerdo con |a legislacion vigente, el
contrato correspondiente o el lineamiento interno, y previa autorizacién de la Direccion de
Operaciones, asi como del departamento de Recursos Humanos.

9. Valores y Principios.

Los servidores publicos nos regimos por los principios y valores establecidos en el Cddigo de
Conducta de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (ver. Anexo 1), y debemos actuar conforme
a estos en el desarrollo de todas nuestras funciones.

Principios Valores
= Respeto a los * Interés publico
derechos humanos »  Respeto
* Legalidad = |gualdady no
* Honradez discriminacion
= |ealtad * Equidad de genero
* Imparcialidad = Entorno culturary
* [Eficiencia ecoldgico
=  Economia = Cooperacion
» Disciplina * Liderazgo

*  Profesicnalismo

»  Objetividad

= Transparencia

= Rendicion de cuentas
= Competencia por

merito
=  Eficacia
= Integridad
= Eguidad
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10.1 Cdédigo de Conducta de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn
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NUESTRO CODIGO DE CONDUCTA

ES LA GUIA PARA TOMAR LA
DECISION CORRECTA

:CONOCELO!

@ If';;;‘*!:!! e @

|!
d .

;ll .
.!!'z ,°z o El, 3 !a! '*'
:

@ l’]’.::.' i"ﬁ Jii' it

& 819689 0265 @ WWW.NL.GOB.MX/REA © RED.ESTATAL@REDESTATAL.COM.MX

3 red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx /rea

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P. 64000, Monterrey, N. L. Tel. 81 9689 0265
) @reanl (4 reanloficial (i3] reanloficial

14



N L b

s

RE

RED ESTATAL DE AUTOPRISTAS

Sistema de Gestién de Calidad

Lineamiento

Administracion del Personal Operativo de las Casetas de Cobro
Cddigo: LI-OPE-01 N.° de Revision: 16
Vigente a partir del: 24/01/2025

11. Informacion Documentada Relacionada
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Tipo Cédigo Nombre del registro Responsable Tiempo de retencién
Interno FO-OPE-10 Lista Diaria de Personal en Carriles Opg:;?g e Ver, FO-CAL-03
Interno FO-OPE-15 Permuta Qpefariomae Ver. FO-CAL-03

Caseta
oy T— FO-OPE-24 Asignacion de Personal Doblando Operacioén de Ver. FO-CAL-03
| Turno Caseta
Interno FO-OPE-25 Lista Mensual de Personal Doblando Operacioén de Ver. FO-CAL-03
Turno Caseta
Interno FO-OPE-26 Rol Mensual de Carriles Opf{:‘;‘t’g de Ver. FO-CAL-03
Internc IRD-OPE-04 Manual de Clasificacion Vehicular Op‘gg;?g de Ver. FO-CAL-03
Procedimiento Operativo Estandar OhEra R
Interno POE-OPE-01 Recepcién del Pago de Peaje en Plaza P Ver. FO-CAL-03
de Cobro Caseta

12.Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Motivo del cambio
T 3-Abr-2017 Revision general del documento. Actualizacion de estandar ISO 9001 a
version 2015.
8 13-Nov-2017 | Cambic de tipo de documento: de PG a Hallazgo de auditoria externa.
REG.
9 18-Jun-2018 Modificacion por parte de Ajuste al puesto del responsable.
Organigrama.
| 10 27-5ep-2018 Cambios al documento. Mejoras en el reglamento.
11 29-Nov-2018 Modificaciones de horarios. Cambios propuestos amejora. |
12 05-Mar-2020 Cambio de logo Institucional. Se modificé el logo de Gobierno.
13 07-Jun-2021 Modificacion al reglamento. Mejoras al reglamento.
14 25-0Oct-2021 Cambio de logo Institucional. Se modifico el logo de Gobierno.
15 06-Ene-2022 | Modificacion en el reglamento. Mejoras en el reglamento.
16 24-Ener-2025 Revision general del documento. Actualizacion general del Lineamiento.
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