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1. Introduccion

La Direccion Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos, ha integrado
el Manual de Organizacion de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (REANL).

Este manual se estructura de la siguiente manera:

Historia del Organismo: En este apartado se menciona la evolucidon y los momentos clave del
organismo desde su creacion en 1988, destacando sus funciones y logros mas relevantes en
la gestion de las autopistas de cuota.

Mision y Vision: Define la mision institucional de la REANL, centrada en la gestion eficiente y
sostenible de la infraestructura vial, asi como su vision de convertirse en una entidad lider a
nivel nacional en conectividad y desarrollo vial.

Principios y Valores Institucionales: Establece los principios éticos y valores fundamentales
que guian la gestion del organismo, como la eficiencia, la transparencia, la responsabilidad y
el compromiso con la comunidad.

Marco Juridico: Resume las leyes, reglamentos y normativas aplicables.

Estructura Organizacional: Presenta la organizacion interna del organismo, detallando los
diferentes niveles jerarquicos, areas y funciones clave necesarias para el adecuado
desempefio de la REANL.

Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Describe las funciones y responsabilidades
especificas de cada unidad administrativa dentro del organismo, garantizando una estructura
operativa clara y eficiente que permita cumplir con los objetivos institucionales.

Este manual tiene como proposito proporcionar las directrices necesarias para el buen
funcionamiento de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, asegurando la eficacia en la
implementacion de sus politicas y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y operativos.

2. Objetivo

El Manual de Organizacion tiene como proposito presentar una vision integral de la
Institucion, definir claramente los niveles de control y establecer el grado de autoridad y
responsabilidad en cada nivel jerarquico. Esto facilita la correcta asignacion y ejecucion de
las labores del personal, asegurando una gestion eficiente. Ademas, el manual sirve como un
instrumento de consulta y orientacion tanto para los servidores publicos de la Red Estatal de
Autopistas de Nuevo Ledn (REANL) como para los particulares interesados en conocer la
estructura organica y las funciones de la Institucion, promoviendo la transparencia y la
coherencia en su funcionamiento.
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3. Historia

El 9 de septiembre de 1988, se crea la figura juridica de la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn (REANL), a través del Decreto numero 177, publicado en el Periédico Oficial del
Estado. Este decreto establecié a la REANL como un Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo principal es ser el ente encargado de
la planeacion, proyeccion, promocién, conservacion, construccion, explotacion,
administracion y operacion del sistema estatal de autopistas de cuota.

Como entidad descentralizada, la REANL tiene la capacidad para cumplir funciones
especificas dentro de la Administracion Publica del Estado, y su principal responsabilidad es
la gestion de las autopistas de Nuevo Leodn, un elemento clave para la conectividad vy el
desarrollo econdémico de la region.

En 1989, la REANL inici6 sus operaciones, tomando a su cargo la administracion de la
Autopista Monterrey-Cadereyta, con una extension de 29 km y dos casetas de peaje
(Guadalupe y Cadereyta).

Una de las funciones clave de la REANL ha sido la construccion y modernizacion de la
infraestructura vial a través del Programa de Ampliacion y Modernizacion del Periférico del
Area Metropolitana de Monterrey (PAMM), realizado en dos etapas (I y Il), mediante un
mecanismo de concesion. Este proceso permitid la expansidn y modernizacion de las
autopistas en el estado, mejorando significativamente la infraestructura vial.

En 1991, iniciaron las operaciones del Periférico del Area Metropolitana de Monterrey, en su
Etapa I.

En 1993, comenzo la Etapa Il de este mismo proyecto.

En 2011, la REANL asumié la administracion directa del Periférico del Area Metropolitana de
Monterrey, incluyendo las Etapas | y Il, que previamente eran gestionadas por concesionarios
privados. Desde ese momento, la REANL se consolidd como el organismo responsable de la
operacion y mantenimiento de esta vital via de comunicacion, reafirmando su rol como el
administrador de las autopistas de cuota en el estado de Nuevo Ledn.

Los proyectos de construccion de nuevas autopistas en Nuevo Ledn se llevaron a cabo
principalmente entre 1988 y 1993, con la culminacion de la Etapa Il del PAMM. Sin embargo,
en 2023, se finalizd la construccion del PAMM I, que incluyd la nueva Caseta Juarez,
marcando el inicio de las operaciones de una nueva plaza de cobro.

Una de las principales prioridades de la REANL es incrementar la cobertura del sistema
estatal de autopistas, mediante la construccion de nuevas vias de cuota, seguras y rentables.
Todo esto se lleva a cabo bajo los principios de eficiencia, responsabilidad, honestidad,
transparencia, actitud de servicio y respeto, valores fundamentales que guian el actuar del
organismo en su mision de proporcionar infragstructura vial de calidad para la poblacion vy el
desarrollo econdmico de Nuevo Leon. H
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4. Misién y Vision

Mision
Facilitar la comunicacion mediante la construccion, administracion, operacion, conservacion y
modernizacion de la infraestructura de las autopistas en el Estado de Nuevo Leon.

Vision
Ser el organismo operador y promotor de infraestructura carretera mas eficiente de México;
asi como incrementar la cobertura con nuevas vias de cuota, seguras y rentables en Nuevo
Ledn.

5. Objetivos

= Brindar un servicio de excelencia a los usuarios de las Autopistas y mejorarlo
constantemente para cumplir con sus expectativas.

= Elevar el nivel de eficiencia en el mantenimiento, limpieza y auxilio vial en las
Autopistas.

= Fortalecer el capital intelectual del Organismo a partir de la capacitacion constante y
la innovacion en cada area del trabajo.

= Optimizar los recursos financieros y administrativos.

6. Principios y Valores institucionales

Los servidores publicos nos regimos por los principios y valores establecidos en el Codigo de
Conducta de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (ver. Anexo 9.1.), y debemos
actuar conforme a estos en el desarrollo de todas nuestras funciones.

Principios Valores
= Respeto a los derechos = Interés publico
humanos = Respeto
= |legalidad = |gualdady no
= Honradez discriminacion
= |ealtad » Equidad de genero
= |mparcialidad = Entorno culturary
= Eficiencia ecologico
=  Economia = Cooperacion
= Disciplina » Liderazgo

= Profesionalismo

= Objetividad

» Transparencia

= Rendicion de cuentas

= Competencia por merito

= FEficacia
= Integridad
* Equidad .
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7. Marco Juridico

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.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leon.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leon.
Manual de Administracién de Remuneraciones de la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Leén.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Nuevo Le6n.

Norma ISO 9001:2015 (7.1.2 Personas, 7.1.4 Ambiente para la operacién de los
procesos, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de Conciencia).

Caodigo de conducta de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén
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8. Estructura Organizacional

Direcciones: Reflejan las areas principales bajo la Direccién General, con responsabilidad directa sobre
areas funcionales clave.

Coordinaciones: Subdivisiones dentro de cada direccién encargadas de funciones especificas.

Jefaturas: Dirigen dreas dentro de las Coordinaciones, con responsabilidades operativas y de
supervision.

Oftros Puestos: Puestos especificos que colaboran en tareas administrativas, operativas o generales.

8.1 Direccion General

B RED ESTATAL

el bl Organigrama Direccion General 2024
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8.1.1 Objetivo y Funciones
Direccion General
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. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Director(a) General

Area:

Direccién General

Puesto al que reporta: Consejo de
Administracién.

Director(a) Juridico(a).

Puesto(s) que le reporta(n): Director(a) Administrativo(a),
Director(a) de Operaciones, Director(a) de Infraestructura y

Il. Objetivo del Puesto

Planeacion, proyeccion, promocién, conservacion, construccién, explotacion, administracién v operacion de las
autopistas de cuota del Estado de Nuevo Leén.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Autorizar la planeacién anual de infraestructura, politicas internas de operacion, estados financieros, cuenta
publica, movimientos financieros, publicaciones y comunicados del organismo.

IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad

Primaria

Secundaria

Preparatoria

Técnica
Profesional
Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad

Ingeniero(a) Civil o similar.

| Alta administracion de empresas o proyectos.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

Obra Civif 5 afios

Estados financieros 5 afios

Inversion 5 afios

| Administracién Gerencial 5 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones
Creatividad
Liderazgo
Analisis y sintesis
Operativas
| Mecanicas
5 | Expresion oral y escrita
| 2 |Planeacion

Actitudes

| Objetivo
| Receptivo

Servicio
Conciliador
Disciplina
Positivo
Proactivo
Participativo

Pagina 1 de 2
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Ejecutar acuerdos y disposiciones del Consejo de Administracion.

Someter al Consejo de Administracién los planes, presupuestos, programas de trabajo, inversion y
financiamiento, e informes de actividades.

Someter al Consejo de Administracion, la estructura administrativa y operativa del organismo, asf como el
personal necesario para su funcionamiento.

Representar al organismo ante las dependencias y entidades publicas y las personas fisicas y morales con

los poderes que le otorgue el Consejo.

Celebrar convenios, contratos y demés actos juridicos Que sean necesarios para la realizacion del objeto
del organismo.

Obtener financiamientos y créditos, asi como apoyar al Gobierno del Estado en el cumplimiento de sus
programas de desarrollo.

Velar por la buena marcha del organismo y tomar las medidas administrativas, contables,
organizacionales, financieras y demas que correspondan con Sujecién a las normas aplicables.

Ejecutar acuerdos y disposiciones del Consejo de Administracion.

Someter al Consejo de Administracion los planes, presupuestos, programas de trabajo, inversién y
financiamiento, e informes de actividades.

Someter al Consejo de Administracion, la estructura administrativa y operativa def organismo, asi como el
personal necesario para su funcionamiento.

::alcooowoamiwl\)

Representar al organismo ante las dependencias y entidades pablicas y las personas fisicas y morales con
los poderes que le otorgue el Consejo.

12

Celebrar contratos, convenios y demés actos juridicos, que deriven los fideicomisos o en cualquier otra figura.

13

Celebrar convenios de colaboracién con entes plblicos municipales, estatales o de la federacién, en materias
afines al objeto del organismo.

14

Intervenir en las sociedades afines al Organismo.

15

Establecer, con la aprobacion del Consejo de Administracién, las politicas de la REA, asi como sus planes,
presupuestos y programas de conformidad con los objetivos y metas del Organismo, acordes al Plan
Estatal de Desarrolio.

16

Proponer al Ejecutivo del Estado, los proyectos de reglamentos, acuerdos y convenios que sean
competencia del Ejecutivo del Estado, sobre los asuntos de la REA.

17

Representar legalmente a la REA.

18

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables o le otorgue el Consejo de
Administracion.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizd

Jefé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo(a).

Area:

Direccién General.

Puesto al que reporta: Director(a) General.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno

Il. Objetivo del Puesto

[ Asistir a la direccidn en diversas funciones administrativas.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

l Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad

Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros ] o .
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimientos administrativos.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Actividades administrativas. 2afios |
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
Toma de decisiones | | Objetivo
4 | Creatividad 4 | Receptivo
Liderazgo | 3 | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas 5 | Disciplina
Mecanicas Positivo
2 | Expresion oral y escrita | 1 | Proactivo
1 | Planeacion 2 | Participativo
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Organizar y llevar actualizadas las agendas def Director(a) General.
2 | Atender y responder llamadas telefénicas.
3 | Elaboracién de diversos oficios.
4 | Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.
5 | Llevar el control y dar sequimiento a la correspondencia enviada y recibida por la Direccién.
6 | Asistencia a visitantes.
|7 | Las demds que le asigne o delegue elfla Director(a) General.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
; P
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Diregtor(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | COORDINADOR(A) DE ARCHIVO

Area: | Direccién General.

Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Archivo de Tramite y
Puesto al que reporta: Director(a) General. Jefe(a) de Archivo de Concentracion y Unidad de
Correspondencia

Il. Obijetivo del Puesto

Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Elaborar y autorizar los lineamientos internos en materia de archivo asf como dirigir las sesiones del grupo
interdisciplinario.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Bibliotecologia.
Secundaria Profesional | x Lic. Archivistica(o).
Preparatoria Otros Lic. En Derecho.
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimientos de las Leyes locales en materia de archivos.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leon. 5 afios
Archivonomia. 5 afios
Gestién Documental. 5 afios
Manejo de personal. 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
1 | Liderazgo Servicio
5 | Andlisis y sintesis 2 | Conciliador
Operativas Disciplina
Mecanicas | 1 | Positivo -
4 | Expresion oral y escrita 4 | Proactivo
3 | Planeacion Participativo

Pagina1de 2
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de archivos de correspondencia, de tramite, de
concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
disposiciones reglamentarias y normativas aplicables.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien designe este, el programa
anual.

Coordinar los procesos valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a
la gestion de documentos electrénicos de las dreas operativas

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar los planes de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos.

@ N O (A W

Coordinar, con las éreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con
fa normatividad.

10

Autorizar fa transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusién, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

11

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso6: Autorizé

Yefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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% bE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto | Forwoi N e
SosiEaNo DEL HUEVO HUEVD LESN Vigent rtir del: evision:
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA | Veepieaperiide 0

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Unidad de Correspondencia.

Area: | Direccién General.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de

g Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Otorgar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de la institucion,
recibiendo apoyo del sistema de gestién para el seguimiento y el control de los documentos en tramite

I1l. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

’ Asignar los oficios recibidos a las 4reas correspondientes para su seguimiento.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Trabajos administrativos y de archivo.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Servicio al pablico. 1 aflo
Archivo. 1 afio
4, Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo
3 |Liderazgo 1 | Servicio
5 | Anadlisis y sintesis 5 |Conciliador
Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacién Participativo
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o BNO OEL NVEVO NUEVO LEON i i : 2 :
" |__UNIDAD DE CORRESPONDENCIA | Yo%t abari del: 00

V. Funciones principales

{(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Garantizar la adecuada operacion y control de los servicios documentales de la institucion.

2 Control y seguimiento administrativo de la gestién a la que dé lugar el documento ingresado a fa unidad
administrativa

3 Registro de entrada y tramite de correspondencia, asi como la implementacion de los mecanismos para
regular la distribucién documental.

4 Distribuir la documentacién recibida, con la mayor rapidez y entregarla directamente y exclusivamente a la
unidad administrativa que corresponda.

Publicacion en el portal de obligaciones de transparencia de su Dependencia o Entidad, los programas de

5 | capacitacion en materia de Archivos, los indicadores anuales y los instrumentos de control Yy consuita
archivistica.

6 Apoyo y coordinacion con el drea de tecnologias de la informacién de la dependencia o entidad, las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.
Supervision en la aplicacion las medidas técnicas de administracién y conservacion que aseguren la

7 validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las normas
hacionales e internacionales.

[ Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboro: Reviso: Autorizd
— 5
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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e autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nipds
GOBILANG DEL NUEVO MVEVO LESH JEFE(A) DE ARCHIVO EN TRAN”TE Vrgeg:z:nl?zaor;:' del: s 3

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Jefe(a) de Archivo en Tramite.

Area: | Direccion General.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de

. oy Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

ll. Objetivo del Puesto

Organizar, supervisar el resguardo de los archivos en tramite de las unidades administrativas, asi como
asesorarlas sobre la normatividad aplicable.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Revisar y actualizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria [ | Técnica Lic. En Bibliotecologia.
Secundaria Profesional | x Lic. Archivistica(o).
Preparatoria Otros Lic. En Derecho.
2. Conocimientos del Puesto
| Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leén
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Archivistica(o) 2 afios
Gestion Documental 2 afios
Clasificacion 2 afios
Servicios al Pablico 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo
3 |Liderazgo 1 | Servicio
5 | Anadlisis y sintesis 5 |Conciliador
| Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacién | | Participativo

Pagina 1 de 2
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pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 i,
GOBIEANG BEL NUEVO HUEVO LEdN JEFE(A) DE ARCHIVO EN TRAM]TE Vlgegﬁjuanfzaor;z del: b :

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Integrar y organizar los expedientes que cada 4rea o unidad produzca, use y reciba.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios

archivistico previstos en esta Ley y sus disposiciones aplicables.

2 documentales.

3 Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de fransparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal carédcter.

4 Colaborar con el &rea coordinador(a) de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control

archivos.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el rea coordinadora de

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

7 | Las que establezcan las disposiciones jurldicas aplicables.

| Fecha de actualizacion:

| 01 junio del 2024

Elaboro:

Reviso6:

Autorizo

L
Jefe(a) de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Direttor(a) del area
correspondiente
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ok autoristas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 i
i JEFE(A) DE ARCH'VO DE Vigente a partir del: Rev(i]%ién:
CONCENTRACION 01/jun/2024

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Jefe(a) de Archivo en Concentracién.

Area: | Direccién General.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Archivo.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

administrativas sobre la normatividad aplicable.

Organizar y supervisar el resquardo de los archivos en concentracién, asi como asesorar a las unidades

I1l. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[Consuh‘a y préstamo de los expedientes en archivo de concentracion.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Bibliotecologia
Secundaria Profesional Lic. Archivistico(a)
Preparatoria Otros Lic. Derecho
2. Conocimientos del Puesto
| Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leén.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Archivistica(o). 2 afios
Gestion Documental. 2 afios
Clasificacion. 2 afios
Servicios al Publico. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
{Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo
3 |Liderazgo 1 | Servicio
5 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador
Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacion Participativo
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GOBIEANG DEL NULVO NUEVO LESN J EFE(A) DE ARCHIVO DE Vigente a partl'r del: Re\fg)%ién:
CONCENTRACION 01/un/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1_| Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de sus expedientes.

2 Recibir fas transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas
administrativas productoras de la documentacién que resguarda,

3 Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catélogo de disposicién documental.

4 Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones.

5 Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion %
disposicién documental.
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan

6 | cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion ¥ que no posean valores
histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
Identificar los expedientes que integran las series documentales que ha yan cumplido su vigencia

7 |documental y que cuenten con valores histéricos, los que seran transferidos a los archivos histéricos de
los sujetos obligados, segtin corresponda.

8 Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.
Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en

9 |los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarios en el archivo de concentracién
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia

10 | documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del Sujeto
obligado, o al Archivo General del Estado, segtn corresponda.

11_| Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, asi como difundir el patrimonio documental.
Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos histéricos y

12 | aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacion para
mantenerlos a disposicién de los usuarios.

13 | Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboro: Revisé: Autorizé
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Dirgctor(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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SE'}&?E@’;Q#AS Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
GORIEAND DEL HUEVO NUEVO LESN D|RECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) V|ge8:z:n?;0rg£ del: ox :

I. ldentificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Director(a) Administrativo(a).
Area: | Direccion Administrativa.

Puesto(s) que le reporta(n): Coordinador(a) de Recursos
Puesto al que reporta: Director(a) General. Humanos, Coordinador(a) de Contabilidad, Coordinador(a) de
Control Interno y Coordinador(a) de Adquisiciones.

Il. Objetivo del Puesto

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones de la direccién para la correcta aplicacion de los recursos
humanos, financieros y materiales apegados a los lineamientos establecidos. Asimismo, asegurar el
cumplimiento de los procesos de control interno.

lll. Autoridad

Distribuye y autoriza el presupuesto, aprueba cuentas ptblicas trimestrales y anuales, y autoriza 6rdenes de
compra, pagos, contrataciones y finiquitos del personal. Actiia como apoderada legal y directora administrativa,
firmando contratos en representacién del organismo. Supervisa la revision de presupuestos en colaboracion con
cada direccién (infraestructura, juridico, operaciones) y gestiona los recursos destinados a proyectos de
inversién. Participa activamente en los diversos comités internos para la toma de decisiones estratégicas y
cuenta con conocimientos sobre los procesos y normativas que rigen las licifaciones ptblicas. A lo largo del afio,
promueve la integracién y alineacién del equipo mediante capacitaciones, talleres y programas de desarrollo del
personal.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ingenieria o afin
Secundaria Profesional X Lic. En Contaduria Publica
Preparatoria Otros Lic. En Administracion o afin

2. Conocimientos del Puesto

Dominio de fa Ley de Disciplina Financiera, Ley de Contabifidad Gubernamental, Ley de Adquisiciones y
administracién de proyectos. También debe comprender el funcionamiento de fideicomisos, estrategias de
retencién de personal y reduccién de rotacion en areas como casetas. Ademds, debe destacarse como lider
efectivo/(a), con habilidades de comunicacién, pensamiento estratégico y capacidad para motivar y alinear al
equipo con los objetivos organizacionales.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Administracién gerencial 5 afios
Administracién de informacion financiera 5 afios
Control y supervision presupuestal 5 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5) ¥
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad | 3 | Receptivo
3 |Liderazgo Servicio
| 5 | Analisis y sintesis 2 | Conciliador
Operativas 5 | Disciplina
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bE autopiatas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N." de
TosiEans oeL MULYO NUEVD LedN Vigente a partir del: Revision:
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) 01/jun/2024 00
Mecanicas Positivo
1 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
4 | Planeacion Participativo

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Acordar con elfla Director{a) General la Resolucién de los asuntos adscritos a su responsabilidad.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones

. encomendadas a sus respectivas dreas.
3 Emitir los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el/la Director(a) General,
asf como ordenar y vigilar que los acuerdos se cumplan.
Elaborar y presentar al/a la Director(a) General los proyectos y presupuestos de mejoramiento de los
4 servicios que preste el organismo, asi como los sisteras administrativos de control interno,
y procedimientos de inversién de los recursos que capte el organismo, para su consideracion y
aprobacioén.
5 Administracion y control presupuestal de los recursos que transfiere el Fideicomiso para los gastos de
operacion, mantenimiento y proyectos.
6 Proponer al/a la Director(a) General, las medidas de modernizacién y simplificacién administrativa

para el mejor desempefio de sus funciones.

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y sus superiores jerarquicos, en la esfera
de sus atribuciones.

8 | Proponer y elaborar programas y sistemas de Administracién de Personal.

Coordinar lo relativo a las relaciones laborales entre el organismo y su personal; formulando fas
9 | condiciones y el horario de trabajo, que permitan brindar un servicio al publico digno y eficiente; y en su
caso ajustarse a lo establecido por la Ley del Servicio Civil y demas disposiciones juridicas aplicables.

Tramitar los nombramientos, remociones y jubilaciones y lo refativo a la contratacién y

10 desarrolfo del personal del organismo.

11 Proponer e instrumentar sistemas de administracion de los recursos materiales del
organismo y planear su utilizacién racional.

12 | Llevar el inventario de los bienes del organismo.

13 Proporcionar a las dreas del organismo los servicios de apoyo en maleria de servicios
generales, conservacion y mantenimiento, adquisiciones, suministro y archivo.

14 Supervisar el sistema de contabilidad, elaborando los estados financieros e informes mensuales,
frimestrales y anuales, asi como la cuenta pablica del organismo.

15 | Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables o ella Director(a) General.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboroé: Reviso: Autorizé

L_
Jefe(ayde Recursos Humanos Coordinador(a) de Dit:ct'orla) del area
Recursos correspondiente

Humanos
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RED ESTATAL . sy
e DE AUTOPRISTAS W’erﬁl y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Rk
—lnuuonu NUEVO NUEVO LESN i i i evision:
% | ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) e 00
I. _Identificacion del Puesto
rNombre del puesto: | Asistente Administrativo(a).
Area: | Direccién Administrativa.
Puesto al que reporta: Director(a) o L
Administrativo(a). Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.
Il. Objetivo del Puesto
LAsistir a la direccion en diversas funciones administrativas.
lll. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)
U\ﬁnguna. -
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria . Técnica | x | Lic. Administracién o Afin.
Secundaria Profesional | x
Preparatoria Otros ,
2. Conocimientos del Puesto
[ Conocimientos administrativos.
3. Experiencia Laboral ’
_Areas de experiencia Tiempo
Actividades administrativas. 2 afios
LA o o
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades - Actitudes
4 | Toma de decisiones [__ Objetivo
.| Creatividad 4 | Receptivo
3 |Lliderazgo |3 | Servicio
|5 | Analisis y sintesis || Conciliador
| Operativas |5 | Disciplina
| 2 | Mecéanicas | Positivo
1 | Expresion oral y escrita | 1 | Proactivo .
| | Planeacion | 2 | Participativo
27 &
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DE AUTOPISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto FO-RH-01 R;t;s?gn'
GOBILANOD DEL NUEVO NUEVO LESN ASISTE NTE ADM | NISTRATIVO (A) Vlgeg‘:zl?m}')zaor;g del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Organizar y llevar actualizadas las agendas del/de la Director(a).
2 | Atender y responder las llamadas telefénicas.
3 | Elaboracion y control de diversos oficios de la Direccién Administrativa.
4 | Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.
5 | Llevar el control y dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida por la Direccién Administrativa.
|6 | Asistencia a visitantes.
7 | Las demads que le asigne o delegue elAla Director(a) Administrativo(a).
[ Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisd: Autorizé
[
)/Qtwa&xﬁ(@tw"@ '
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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GOBIEAND DEL NVEVO NUEVO LESN

Vigente a partir del:

s ESTATAL - . R
% gyl Perfll y Descripcion del Puesto FO-RH-01

Coordinador(a) de Recursos Humanos 01/jun/2024

N.° de
Revisién:
00

l. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: Coordinador(a) de Recursos Humanos

Area: | Direccion Administrativa

Puesto al que reporta:
Director(a) Administrativo(a)

Puesto(s) que le reporta(n):

Jefe(a) de Recursos Humanos

Il. Objetivo del Puesto

Coordinar, administrar, organizar, dirigir y controlar el Recurso Humanos del Organismo a través de las leyes,

oliticas, manuales o procedimientos vigentes.

.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

= Aplicar la normatividad laboral, politicas, manuales y acuerdos en materia de Recursos Humanos.

»

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad

Primaria Técnica ) Lic. Administracion o Afin
Secundaria Profesional | x _Ing. Industrial o Afin
Preparatoria Otros

Conocimientos del Puesto

»  Normatividad Laboral

2.
= Gestion y Administracion del Capital Humano
* Leyes aplicables a sequridad social

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Administracién de Recursos Humanos 5 afios ]
Administracion de Proyectos 3 affos |

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades

2 | Toma de decisiones 3
|| Creatividad 5
|1 |Liderazgo L]
5 | Andlisis y sintesis | 2
| Operativas L
| Mecanicas |1
4 | Expresion oral y escrita 4
|3 | Planeacién

Actitudes
Objetivo
Receptivo
Servicio
Conciliador

| Disciplina

Positivo
Proactivo

| Participativo

Y] 6 3
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo ala operacion del puesto)

1 Coordinar, planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades profesionales, técnicas y

|| administrativas que le competen a la unidad a su cargo con el fin de optimizar los recursos

Coordinar la evaluacion y seleccion def personal que ingresara al servicio del Organismo, garantizando
2. |igualdad de circunstancias, de género y de edad, vigilando que se cumpla con el requerimiento y el perfil
del puesto

Promover en hombres y mujeres Ia equidad de género en niveles jerarquicos, salarios equitativos y la

“ participacién de los mismos en el Organismo
Coordinar la generacién de la némina Yy ejecucion de las diferentes prestaciones a los trabajadores, de

4 conformidad con las leyes, manuales y ordenamientos aplicables, asi como realizar las retenciones,

~ | descuentos o deducciones a las que estuvieran obligados de conformidad con los ordenamientos

correspondientes

5 Coordinar y ejecutar el plan maestro de capacitacion solicitado por las diferentes 4reas del Organismo

| mediante la deteccion de necesidades de capacitacion.
6 Supervisar la aplicacion laboral vigente en el dmbito de la administracién gubernamental estatal y federal,

Manuales y Lineamientos internos del Organismo. -

Supervisar las necesidades laborales, de servicios y prestaciones econémicas de los empleados del
organismo.

8. | Dar visto bueno la elaboracién y célculo de finiquitos y liquidaciones

Revisar las condiciones de trabajo 6ptimas para los servidores plblicos del Organismo y canalizar las

& observaciones de mejora al érea correspondiente, para su seguimiento

10 Promover en el Organismo un ambiente ¥ condiciones de trabajo sano de acuerdo al c6digo de ética de
| los servidores publicos.

11 Seguimiento a los requerimientos de informacién de la Auditoria Superior de Estado, Contraloria del

__| Estado, auditorias internas y el Organo Interno de Control

12 Coordinar la aplicacion estudios de clima laboral, dando seguimiento a los resultados y recomendaciones
i obtenidas

13 Participar y revisar la actualizacién de los organigramas, procedimientos, tabuladores de sueldos
| manuales y politicas internas en materia de Recursos Humanos.

14 Participar en el desarrollo y actualizacién de procedimientos, manuales y formatos para el sequimiento al

| programa del Sistema de Gestién de Calidad -

15. | Coordinacién de las publicaciones en los canales de difusion internos y externos
16. | Revisioén de los lineamientos en materia de disefio e imagen institucional
17 Supervisién de la difusién de informacién especializada de comunicacién interna que coadyuve en el
| fortalecimiento institucional. 7
18. | Autorizacién de la publicacion de los avisos que requiera el Organismo en canales propios o externos.
Las que ordene el Director(a) Administrativo(a) y demés que las leyes, reglamentos y otras disposiciones

19. normativas le encomienden
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboré: Reviso: Autorizo
¢-\ —
jelae o @S .
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
L Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

Perfil y Descripcidn del Puesto

FO-RH-01 N.° de

Formeswenseni | JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

Vigente a partir del: Revé%ién:

01/jun/2024

l. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Recursos Humanos

Area:

Direccién Administrativa

Puesto al que reporta:

Puesto(s) que le reporta(n):

Auxiliar de Reclutamiento, Auxiliar de Capacitacion, Analista

Coardinsacn) ve Reslsos umanes de Néminas y Analista de Comunicacién.

Il. Objetivo del Puesto

Promover, conservar y desarrollar los Recursos Humanos para la operacion optima del Organismo asegurando
el cumplimento de los procedimientos, lineamientos y de las obligaciones legales en la administracién del recurso
humano.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

= Revision deif pago de las néminas, periodos extraordinarios y vales de despensa para su proceso de
pago

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica Lic. Administracion
Secundaria Profesional X Lic. Contaduria Puablica
Preparatoria Otros Ing. Mecanico Administrador

2. Conocimientos del Puesto

» Normativos a las leyes faborales y de seguridad social, técnicos aplicados a la elaboracion de néminas,
administracién del personal, disposiciones fiscales vigentes.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Reclutamiento y Seleccién 3 afios
Nominas 3 afios
Administracién del personal 3 afios
Seguridad Social 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo A
3 |Liderazgo 1 _ | Servicio ‘
5 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador 6
Operativas 4 | Disciplina ' A
Mecanicas Positivo (?L(S :
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacion | | Participativo

Pagina1de 2
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 Definir y establecer catalogos y perfiles de puesto con base en las necesidades y actividades de las
funciones del Organismo
Supervisar la evaluacién y seleccién del personal que ingresar4 al servicio del Organismo, garantizando
2 |igualdad de circunstancias, de género y de edad, vigilando que se cumpla con el requerimiento y el perfil
del puesto;
Supervision de la generacién de la némina y ejecucién de las diferentes prestaciones a los trabajadores,
3 de conformidad con las leyes, manuales y ordenamientos aplicables, asf como realizar las retenciones,
descuentos o deducciones a las que estuvieran obligados de conformidad con los ordenamientos
correspondientes
4 Supervisar la elaboracién y célculo de finiquitos y liquidaciones; asi como atender al personal gue casusa
baja del Organismo
5 Gestionar ante el ISSSTELEON los tramites de las solicitudes de Jjubilacion y pensiones de los empleados
del Organismo
6 Gestion y supervisién de los tramites de préstamos a corfo plazo y vivienda del personal del Organismo
ante el ISSSTELEON
7 Gestionar los pagos al ISSSTELEON por concepto de cuotas y aportaciones, examenes médicos y
retenciones por préstamos. '
8 Supervisar las capacitaciones al personal del Organismo y asi como los registros en los expedientes de
cada servidor piiblico
9 Supervisar el Programa de Induccion que se debera impartir a todos los servidores publicos de nuevo
ingreso
10 Pg?poger y aplicar estudios de clima laboral, dando seguimiento a los resultados Yy recomendaciones
obtenidas
11 Supervisar los programas de servicio social en las diferentes éreas administrativas ¥ operativas del
Organismo
Supervisar la integracion los expedientes laborales de los servidores publicos del Organismo,
12 | estableciendo las medidas necesarias para su resguardo y confidencialidad de conformidad con los
lineamientos legales y administrativos correspondientes
13 Elaboracién de reportes de transparencia, entrega recepcion, informacion mensual y anual que solicite la
direccion administrativa.
14 Elaboracion del presupuesto anual de servicios personales y supervisar el gasto ejercido mensual en cada
una de las partidas presupuestadas.
15 Apoyo en la elaboracién de los tabuladores de sueldos, Manual de Administracion de Prestaciones Y
_ Reglamentos Internos.
16 Atencién a los requerimientos de informacion de la Auditoria Superior de Estado, Contraloria del Estado,
auditorias internas y el Organo Interno de Control
18 59133."{(?3 ccl;e procedimientos, manuales y formatos para el sequimiento al programa del Sistema de Gestién
e Calida
19 Registrar y documentar en coordinacién con la Direccién Juridica los expedientes de los conflicto y juicios
promovidos por las laborales que se presentan con el personal del Organismo
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé
77 CR‘A " I o
/Je’fe(a) de’'Recursos Humanos Coordinador(a) de Recursos Director(a) del area
4 Humanos correspondiente
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GOBIEANG DEL NURVO NUEVO LESN ANALISTA DE NOMINA Vigente a partir del: REV(I)?;OH-
01/jun/2024

. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Analista de Némina.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Recursos
Humanos.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno

Il. Objetivo del Puesto

Recabar la informacion necesaria de las unidades administrativas del Organismo para realizar el célculo de la
némina de manera correcta y oportuna cumpliendo con las obligaciones contractuales, fiscales y demas leyes
aplicables.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. Administracion
Secundaria Profesional | x Lic. Contaduria Ptblica
Preparatoria Otros _Ingenieria o afin.

2. Conocimientos del Puesto
Normativos a las leyes laborales y de seguridad social, técnicos aplicados a la elaboracién de néminas,
administracion del personal, disposiciones fiscales vigentes.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

Nominas ) S 3 afios
Seguridad Social 3 afios
Ley del ISR _ 3 afios
| Ley Federal de Trabajo 3 afios

4, Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes

Toma de decisiones | 1 | Objetivo

Creatividad Receptivo

Liderazgo 5 | Servicio
5 | Andlisis y sintesis Conciliador

4 | Operativas ~ 5 | Disciplina

1 | Mecénicas Positivo ¢
2 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
3 | Planeacion 3 | Participativo

Bl .
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1

Generacion de la némina y ejecucién de las diferentes prestaciones a los trabajadores, de conformidad
con las leyes, manuales y ordenamientos aplicables, asi como realizar las retenciones, descuentos o
deducciones a las que estuvieran obligados de conformidad con los ordenamientos correspondientes.

Realizar las altas, bajas y movimientos de salarios del personal en el sistema de néminas.

Realizar los movimientos de baja, alta y movimientos de safarios en el ISSSTELEON,.

Calculo de finiquitos y liquidaciones; asi como atender al personal que causa baja del Organismo.

Cierre de némina quincenales y periodos extraordinarios, asi como el timbrado de los mismos

D AW

Realizar el pedido de vales de despensa de manera quincenal, asi como la integracion del expediente de
las facturas para su tramite de pago.

Conciliacion de los descuentos de los préstamos del ISSSTELEON de corto plazo, mediano plazo y
vivienda de manera quincenal y mensual

Conciliacién de los descuentos de las cuotas ¥ aportaciones del ISSSTELEON de manera quincenal yﬁ'
mensual

Deduccion de los descuentos y tramite de pago de las pensiones alimenticias por orden judicial.

10

Apoyo a la revisién del amarre mensual de néminas vs contabilidad.

11

Apoyo a los requerimientos de informacién de la Auditoria Superior de Estado, Contraloria del Estado,
auditorias internas y el Organo Interno de Control.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]

Elaboré: Reviso: Autorizd

z Easd E i
Rl no,S-

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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l. ldentificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Analista de Comunicacion.
Area: | Direccion Administrativa
Puesto al que reporta: Puesto(s) que le reporta(n):

Jefe de Recursos Humanos Ninguno.

Objetivo del Puesto

Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

* Establecer la politica de comunicacién social de la REANL privilegiando ef desarrollo de vinculos sélidos
- con los miembros del personal directivo, con los colaboradores, con los usuarios Yy con los medios de
comunicacion, para fomentar la difusién clara y oportuna de los mensajes estratégicos y resultados de
gestion del Organismo, manteniendo y mejorando la imagen de la institucion

IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria Técnica r Lic. en Ciencias de la Comunicacion
Secundaria Profesional | x Lic. en Mercadotecnia
Preparatoria Otros | | Lic. en Ciencias Sociales
2. Conocimientos del Puesto )

* Normativo en cuanto a comunicacién social y uso de la imagen institucional, Comunicacion,
Mercadotecnia y Publicidad, Disefio gréafico, Fotografia y Video. Administracién de redes sociales y sitios
web. Relaciones puiblicas, Administracion de proyectos.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia ) Tiempo

Imagen institucional 5 afios
Produccién audiovisual _ ~ bafios

Comunicacion social i 1 afios

| Logistica de eventos ] ) ~1aflos

Redes sociales , 1 afios
| Relaciones publicas _ 7 _ 1 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades i Actitudes
4 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
2 | Creatividad 5 | Receptivo
| |Liderazgo | Servicio
|5 | Analisis y sintesis | Conciliador
Operativas | Disciplina
| Mecanicas |4 |Positivo
1 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
3 | Planeacidn 3 | Participativo

T — 265,
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Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Proponer, disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias y programas de comunicacion social
internas y extemnas del Organismo. "~
Elaborar e instrumentar, con la autorizacién de la Direccion general del Organismo, el Plan Anual de

2 | Comunicacién Social, en coordinacién con las distintas areas, usando como enfoque la observacién de los

|| derechos humanos.

3 Proponer para su autorizacién a la Direccién general, el Manual de Organizacion de la Unidad de
Comunicacién Social del Organismo. o
Asesorar en materia de comunicacién estratégica e imagen institucional a las distintas areas que forman
parte del Organismo.

Proveer de los elementos de disefio para la sefialética oficial en los espacios a cargo del Organismo.
Brindar cobertura audiovisual de las actividades programadas y obras que lleve a cabo el Organismo y su
titular.

Asesorar en la logistica de eventos internos y externos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de
imagen y comunicacion.

8 | Elaborar y aplicar los lineamientos en materia de disefio e imagen institucional

|9 | Supervisar el correcto uso y aplicacién de la imagen definida como identidad del Organismo. |

10 Establecer relaciones con los diversos medios de comunicacion y definir las estrategias mediaticas parala
intervencion de los servidores pablicos adscritos al Organismo.

11 | Administrar las redes sociales del Organismo.

12 Crear, publicar y autorizar los contenidos y mensajes que son difundidos a través de los canales oficiales
del Organismo.

13 | Crear, coordinar y administrar los archivos de audio, video y fotogréfico de las actividades del Organismo.

14 Realizar, coordinar o supervisar estudios de opinién y otros ejercicios de medicion para conocer la opinién

| del ptiblico objetivo de las estrategias de comunicacion.

15 | Planear las campafias de imagen del Organismo.

16 Administrar la pagina oficial de internet del Organismo con el objeto de difundir a través de estos
materiales relevantes para los usuarios de nuestros servicios y para el piblico en general.

17 Atender a los medios de comunicacion en cuanto a las peticiones de informacién relacionadas con la

actividad del Organismo. ]

18 _| Disefiar y ejercer las politicas de relaciones publicas con los distintos grupos de interés del Organismo.

19 Representar al organismo en materia de comunicacién y logistica cuando se desarrollen eventos con otras
instituciones pablicas o privadas.

20 Fomentar la difusion de informacién especializada de comunicacién intema que coadyuve en el
fortalecimiento institucional.

21 | Publicar los avisos que requiera el Organismo en canales propios o externos.

22 | Divulgar el contenido propuesto por la oficina de comunicacion de Gobierno del Estado.

23 Cumplir con los lineamientos en materia de comunicacién que establezca la oficina central de
comunicacion social de Gobierno del Estado.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso6: Autorizé

: -
Y ldvmey,§
%efe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente

Humanos
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| Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01

N.° de

AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO

Vigente a partir del:

01/sep/2024

Revisién:
00

I. Ildentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Aucxiliar de Reclutamiento

Area:

Direccion Administrativa

Puesto al que reporta:
Jefe(a) De Recursos Humanos

Ninguno

Puesto(s) que le reporta(n):

Il. Objetivo del Puesto

{Fx‘eaﬁzar las actividades administrativas, en el proceso de contratacion de acuerdo a la normatividad aplicable,

mantener actualizada la plantilla faboral.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

= Seleccion de candidatos en el proceso de reclutamiento.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

e

Técnica
Profesional
Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad

Lic. Administracion

_Lic. Psicologia

*  Manejo de Microsoft Office

Software de Psicometrias
Ley Federal del Trabajo
Conocimiento y manejo de fuentes de Reclutamiento
Entrevistas de todos los niveles Organizacionales.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
 Reclutamiento y Seleccién. 2 affos
Realizacion y analisis de pruebas psicométricas. 2 afios |
| Actividades administrativas 2 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones
Creatividad
Liderazgo

| Andlisis y sintesis

Operativas

| Mecanicas

Expresion oral y escrita
Planeacion

qxl\a‘-k "w o

B

Actitudes

| Objetivo

Receptivo
Servicio
Conciliador
Disciplina

| Positivo

Proactivo
Participativo

-
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Revision anual de la plantilla del personal por Direccién.

Bdsqueda y atraccion de candidatos potenciales mediante diversas fuentes de reclutamiento
Programacion y realizacion de entrevistas a los candidatos seleccionados de las vacantes publicadas
Aplicacion y analisis de exdmenes psicométricos

Programacion de los exémenes médicos antes el ISSSTELEON.

Integracion de los expedientes del personal en proceso de reclutamiento y seleccion.

Asignacion del personal de nuevo ingreso al puesto vacante mediante correo electrénico al jefe del rea o
departamento.

Integracion y revision del expediente del personal de nuevo ingreso y activo (etiquetado y check list)
Efaboracion y revisién de los contratos del personal por tiempo determinado.

Elaboracion de los formatos MOPER (movimientos de personal alta, baja y movimientos de salarios)
Registro y seguimiento al programa de servicio social

Seguimiento al levantamiento de tallas, pedido y entrega de los uniformes del personal.
Seguimiento y apoyo al programa del Sistema de Gestién de Calidad

Actualizacion de las bases de datos del personal

Apoyo en auditorias internas y externas al departamento de Recursos Humanos.
Elaboracion de oficios y seguimiento a tramites con otras dependencias referentes al departamento de
Recursos Humanos

Apoyo en las diversas actividades de la Jefatura de Recursos Humanos y fa Coordinacién de Recursos

r e N oos v

—
2]

17 Humanos
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizo
JIQL-(QE‘C‘KA-(([C s
Yefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 R:\;;S?gn_
AUXILIAR DE CAPACITACION e e

I. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Capacitacion

Area:

Direccién Administrativa

A—}Buesto al que reporta:
Jefe(a) de Recursos Humanos

Ninguno

Puesto(s) que le reporta(n):

Il. Obijetivo del Puesto

Apoyar con capacitacion continua del personal del organismo ejecutando el plan anual de capacitacion de
acuerdo a las necesidades de cada drea del Organismo.

Il. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

»  Calendarizacion de capacitacion.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

Técnica
Profesional
Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad
Lic. Administracion

Lic. En Mercadotecnia

Lic. En Comunicacion

= Manejo de office
* Plataformas digitales de aprendizaje

3. Experiencia Laboral

- Areas de experiencia Tiempo
[ Capacitacion 1 afio
| Desarrollo Organizacional 1 aiio ]

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades

4

Toma de decisiones
Creatividad
Liderazgo

Analisis y sintesis
Operativas

| Mecanicas

Expresion oral y escrita

_| Planeacion

Actitudes
Objetivo

_| Receptivo

Servicio
Conciliador
Disciplina

| Positivo

Proactivo
Participativo

=T} N
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Programacion e imparticion del curso de induccién al personal de nuevo ingreso.

Dar a conocer y entregar el Cédigo de Etica y de Conducta a todos los servidores ptblicos.

Aplicacion de la deteccién de necesidades de capacitacion en cada una de las areas del Organismo para
Su autorizacion.

Elaborar el plan maestro de capacitacién para su calendarizacién y sequimiento

Apoyo en el material e insumos para la imparticién de los cursos de capacitacion.

Dar seguimiento al cumplimiento de las asistencias del personal del organismo a cada uno de los cursos
impartidos.

Apoyo en la integracién de los expedientes de capacitacion para su comprobacién

Apoyar a la jefatura de recursos humanos con el seguimiento a las estrategias de capacitacién

©EN O |k W =

Apoyar en fa aplicacion de la encuesta de clima laboral

Colaborar con la Jefatura de Recursos Humanos para elaborar los requerimientos de informacion de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica de Nuevo Le6n en relacion a los temas de
capacitacion.

-—
e

[ Fecha de actualizacion: [ 01 junio del 2024 ]

Elaboré: Reviso: Autorizé

., }Qu(ff(aﬁ&lmggr

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

N L b
%, pE autoristas | Perfil y Descripcidon del Puesto FO-RH-01 -

S COORDI NADOR(A) DE Vigente a partir del: Revé%ién:

ADQUISICIONES 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Adquisiciones.

Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Director(a) Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Servicios Generales,
Administrativo(a). Jefe(a) de Adquisiciones y Chofer.

Il. Objetivo del Puesto

Coordinar, suministrar y administrar los recursos materiales y los servicios generales que requiere el Organismo
en apoyo al cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Toma de decisiones en el tipo de coniratacion de acuerdo a la Normatividad de Adquisiciones,

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria | Técnica Lic. En Derecho
Secundaria Profesional | x Lic. En Contabilidad
Preparatoria Otros Ing. Industrial Administrador

2. Conocimientos del Puesto

Conocimientos técnicos de adquisiciones y normatividad aplicable, conocimientos técnicos de control del
patrimonio y normatividad aplicable.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Marco normativo de Adquisiciones. o o afios
Marco normativo de patrimonio. 5 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones |3 | Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
1 | Liderazgo || Servicio
5 | Andlisis y sintesis 2 | Conciliador
Operativas | Disciplina
Mecanicas 1 | Positivo
4 | Expresion oral y escrita 4 | Proactivo
3 | Planeacién Participativo

eus.
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W Ot Autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 —_
% GOBIEAND DEL NUEVO NVEVO LESN COORDINADOR(A) DE Vigente a partir del: Rev(i]%ién:
ADQUISICIONES guluna0e '

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 Coordinar, planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades profesionales, técnicas y administrativas
" | que le competen a la unidad a su cargo.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo para someterio a

2. autorizacién por parte del/de la Director{a) Administrativo(a).

Determinar el procedimiento a realizar y segin corresponda a una licitacién publica o compras directas; etaborar el
3. | cartel o pliego de condiciones conforme al tipo de contratacién, realizar todos los tramites de aprobacion y
resoluciones establecidas, de conformidad a la normativa vigente.

Coordinar la elaboracion de Convocatorias, Oficios de Invitacién y Bases de Licitacién de acuerdo con los

4. lineamientos establecidos por fa ley en materia, para la realizacién de adquisiciones y contratacién de servicios.
5 Organizar los eventos de licitacién publica para la recepcién de propuestas técnicas y econdémicas que presenten
" | proveedores y/o prestadores de servicios.
6 Coordinar fa contratacion, suministro y control de los bienes y servicios que requieran fas éreas del Organismo con

apegqo a la normatividad aplicable.

7. | administrative del Organismo en materia de recursos materiales y de servicios generales en los términos de la
normatividad aplicable.

Coordinar e instrumentar la aplicacién de los criterios, lineamientos y normas a que debe apegarse el funcionamiento

Desarrollar fos criterios y politicas internos y extemos, relativos a vigilancia, adquisiciones de bienes y servicios,
8. | mantenimiento, almacenes y control de inventarios, que sean necesarios para la operacién del Organismo y el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley.

9. | Establecer lineamientos y mecanismos para el registro y control del inventario de los bienes sujetos a este proceso.

Programar y coordinar el levantamiento del inventario de bienes muebles de Organismo y mantener los registros

10. actualizados.
11 Coordinar la conciliacién de los registros del inventario de bienes muebles con el departamento de contabilidad para la
| ' | elaboracion de las etiquetas de identificacion de los bienes muebles de nueva adquisicion.
12 Organizar la elaboracion y actualizacién de los resguardos de los bienes muebles asignados al personal de las dreas
" | adscrifas del Organismo.
13 Programar y coordinar las actividades correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,

mobiliario y equipo de oficina del Organismo

14. | de mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos oficiales del Organismo, a fin de mantenerios en buenas
condiciones de funcionamiento fisico y mecénicas y que presten un servicio sequro al personal.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo, asi como de supervisar las acciones

Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas para la asignacion, resquardo, uso, destino y

1 2 baja de vehiculos oficiales del Organismo.
16 Las que le ordene el/la Director(a) Administrativo(a) y demads que las leyes, reglamentos y otras disposiciones
" | normativas le encomienden -
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
j&wc ey -
W) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL : T

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.c de

GORILANO BEL MVEVO NWUEYO LTSN CHOFER Vigente a partir del: Revisidn:
01/Jjuni2024 00

l. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Chofer
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Adquisiciones.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Apoyar en las tareas o actividades que se presenten en la Coordinacion de Adguisiciones y las diferentes
Direcciones de Area del Organismo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
[ Ninguna. ’

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria | | Técnica | |  Ninguna.
Secundaria | x Profesional |
Preparatoria | x | Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Chofer Administrativo y mensajeria.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Chofer administrativo } ~ 1afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades o Actitudes
| | Toma de decisiones 5 | Objetivo
. |Creatividad 5 | Receptivo
Liderazgo | 3 | Servicio
5 |Analisis y sintesis | Conciliador
2 | Operativas |2 | Disciplina
1 | Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita |1 | Proactivo
_____ 3 | Planeacion Participativo

el &
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s RED ESTATAL

: pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 A
GOBILANOG DEL NVEVD NUEVO LESN Vigente a partir del: )
%{ CHOFER 01/jun/2024 00

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1.

Traslado del personal administrativo para realizar tramites en las diferentes dependencias
gubernamentales, municipios, bancarios o administrativos.

2.

Entrega de oficios, papeleria y requerimientos a las diferentes Dependen
Organizaciones Privadas.

cias, Organismos u

3. | Realizar depdsitos en las diferentes Instituciones Bancarias.

4. | Reporte de los mantenimientos del vehiculo oficial asignado.,

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
A 5 - =
JRuLeccl(@nes
[
‘Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPRISTAS Perﬁl y Descrip(:ién del PueStO FO-RH-01 N.° de
SRMESDDIRVESS AU SN JEFE(A) DE SERVICIOS Vigente a partir del: Rev(i)%ién:

GENERALES 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto
| Nombre del puesto: | Jefe(a) de Servicios Generales.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Patrimonio, Auxiliar
de Servicios Generales, Auxiliar de Seguridad y Auxiliar de
Mantenimiento.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Adgquisiciones.

II._Objetivo del Puesto
Lievar el registro de los bienes muebles e inmuebles, asi como el control de inventarios de acuerdo las leyes
aplicables vigentes.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
‘ Delegar actividades.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica F Ing. Mecédnico Administrador
Secundaria | | Profesional | x Ing. Administrador o afin
Preparatoria Otros L] Lic. En Administracién o afin.

2. Conocimientos del Puesto
| Normatividad aplicable.

3. Experiencia Laboral

v Areas de experiencia " Tiempo
| Control de inventarios. ] “3afios
| Registro de bienes muebles e inmuebles. 3 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades - Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
| | Creatividad | Receptivo
3 | Liderazgo 1 | Servicio
|5 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador
Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas - Positivo
Expresion oral y escrita 3 | Proactivo wLls .
1 | Planeacion I Participativo
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N L had
%, e autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Hi¥ de

RED ESTATAL

Somtans set wurve v tesn JEFE(A) DE SERVICIOS Vigente a partir del: Revci)%ién:

GENERALES 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1.

Administrar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propios o
arrendados, observando en todo momento el cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas
correspondientes.

Administrar mediante una oportuna programacién de personal y recursos materiales, los servicios de
limpieza e higiene para los bienes inmuebles propios o arrendados.

Administrar y controlar mediante una oportuna programacion de personal y recursos materiales, los
servicios de mantenimiento y conservacion de edificios, vehiculos, maquinarias, mobiliario y equipo,

propios y arrendados, para el uso de las Direcciones del Organismo.

Revisar y validar el abastecimiento de mobiliario de oficina y enseres menores de acuerdo a las
necesidades de cada area, y observando el cumplimiento a los lineamientos y procedimientos
administrativos correspondientes.

Formular, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes propiedad del Organismo, mediante
el registro, resguardo e inspeccién de los mismos.

Solicitar los avaltios de los bienes propiedad, cuando asi se requiera.

Solicitar la contratacion de pélizas de cobertura de riesgos previstos en la legislacion aplicable con
seguros suficientes para todos los bienes del Organismo.

Tramitar ante las compafiias aseguradoras o afianzadoras los pagos a favor del Organismo, por concepto
de indemnizacién de bienes muebles.

Llevar el control de la informacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo.

Controlar el ingreso, almacenamiento y salida de los recursos materiales adquiridos para: Mantenimiento
de Edificios, Mantenimiento de Vehiculos, ademas del Mobiliario de Oficina y enseres menores.

1.

Administrar y controlar el suministro del combustible al parque vehicular y equipos que asf lo requieran de
conformidad con los lineamientos internos correspondientes.

12.

Las que le ordene el/la Director(a) Administrativo(a) y demas que las leyes, reglamentos y otras
disposiciones normativas le encomienden.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboré: Revisé: Autorizo

- - WU v S

J&fe(a) de Recursos Humanos Coordinador{a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 gy
SORIEANG DL NULVO NUEVO LESN Vigente a partir del: evision:
ANALISTA DE PATRIMONIO Aty 00

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Analista de Patrimonio.

Area: | Direccién Administrativa,

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Servicios

Generales. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Fi\poyar en las lareas o actividades que se presenten en la Jefatura de servicios generales.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

‘ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica | x Ninguna.
Secundaria Profesional f o
Preparatoria Otros | |

2. Conocimientos del Puesto

Registro y control de reportes, elaboracién de expedientes y manejo de sistemas internos para el control de
inventarios, conocimientos de la Ley de Contabilidad Gubernamental.

3. Experiencia Laboral

_Areas de experiencia Tiempo
Control de inventarios. 2 afios
Mantenimiento vehicular. _ 2 afios ]

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
5 | Toma de decisiones | 5| Objetivo
Creatividad | Receptivo
| | Liderazgo 3 | Servicio
1 | Andlisis y sintesis || Conciliador
2 | Operativas 4 | Disciplina
.4 | Mecénicas | | Positivo
_ Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
| 3 |Planeacion | 2 |Participativo

iz(tg -
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBILAND DEL NVEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01 N.° de

ANALISTA DE PATRIMONIO

Revisién:

Vigente a partir del: 00

01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1. | Recepcion y control de materiales e insumos de oficinas generales.

2. | Planeacién y realizacién de inventarios fisicos de los bienes muebles e inmuebles del Organismo.

3. | Reporte y andlisis de los inventarios levantados segin la programacién anual.

4. | Registro y etiguetado de los activos fijos de Organismo.

5. | Elaboracion de expedientes de los activos fijos y resguardos.

6. | Revisién de las condiciones fisicas de los vehiculos oficiales. |

7. | Programacion de los mantenimientos de los vehiculos oficiales.

8. | Apoyo a las diversas actividades que delegue el/la Jefe(a) de Servicios Generales. ]

[ Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizo
griv necLcbnesS
el sy -
o(4) de Recursos Humanos Coordinador{a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIENO DEL NUEVO NUEVO LESN

Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 —
AUXILIAR DE SERVIC'OS Vigentea partir del: Revision:
GENERALES 01/jun/2024 00

I. lIdentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar de Servicios Generales.

Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Servicios
Generales.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

normatividad aplicable.

Apoyo en el registro de los bienes muebles e inmuebles asi como el control de inventarios de acuerdo a la

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

{ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria Profesional
Preparatoria | X | Otros
2. Conocimientos del Puesto
[ Microsoft Office.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Control de inventarios. _ 2 afios
Registro de bienes muebles e inmuebles. B 2 afios
Conocimientos administrativos 2afios |
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones | Objetivo
Creatividad 5 |Receptivo
Liderazgo | 4 | Servicio
4 | Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
| 5 | Mecanicas Positivo
3 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
2 | Planeacidn 1 | Participativo

Pagina1de 2
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bE auTopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 de
Sl bt s AUXILIAR DE SERVICIOS Vigente a partir del: Revisién:
GENERALES 01/jun/2024 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Apoyo en la actualizacion del inventario fisico de los bienes propiedad del Organismo.
5 Captura del registro y control de la informacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
" | Organismo mediante el registro, resguardo e inspeccién de los mismos.

3 Archivo y revisién de las pélizas de cobertura de riesgos previstos en la legislacion aplicable, con seguros
" | suficientes para todos los bienes del Organismo.

Apoyo e informe del ingreso, almacenamiento y salida de los recursos materiales adquiridos para:
4. | mantenimiento de edificios, mantenimientos de vehiculos, ademas del mobiliario de oficina y enseres
menores.

Elaboracion de los reportes del suministro del combustible al parque vehicular y equipos, que asi lo
requieran de conformidad con los lineamientos internos correspondientes.

6. | Las que le ordene el/la Jefe(a) de Servicios Generales.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé
Lo ~ -~
1o @S
Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL . = ey
| Ot AuTopiaTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nedo

TOBIEANG BEL NVEVO UEVO LESN | AUXILIAR DE SEGURIDAD Vigeg:ﬁ:n?zaorg del: 00

I. Identificacion del Puesto
" Nombre del puesto: | Auxiliar de Seguridad.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Servicios
Generales.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

{

Il. Objetivo del Puesto
[Brfndar atencion a los empleados(as) o visitantes al ingreso de las instalaciones de las Oficinas del Organismo. —[

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

LNinguna. ) —]

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

. _ Especialidad
Primaria | Técnica [ | Ninguna. B
Secundaria | x | Profesional |
Preparatoria Otros o -
2. Conocimientos del Puesto
[ Atencién al cliente. ]
3. Experiencia Laboral
_ Areas de experiencia Tiempo |
| Guardia de seguridad lafio |
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
|| Toma de decisiones | | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
| |Liderazgo | 1 | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas | 4 | Disciplina
2 | Mecanicas 2 | Positivo
4 | Expresion oral y escrita & | Proactivo
| 5 |Planeacion | | Participativo

s
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bE autopisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N de

Revision:

TOBILAND DEL NUEVO NUEVO LESN AUXILIAR DE SEG URIDAD Vigeg:?j:n'?zaor;i: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Auxiliar en el llenado de la bitacora de entradas y salidas de los visitantes a oficinas centrales del
" | Organismo.

Realizar recorridos a las instalaciones de oficinas centrales.

Recepcion de proveedores para su canalizacion a los distintos departamentos.

2.

3. | Realizar recorridos frecuentes a los lugares de estacionamiento de los empleados del Organismo.
4

5

Las que el/la Jefe(a) de Servicios Generales asigne.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizé

RueeaL@oveS.
Jefé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente

Humanos
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RED ESTATAL ; —
bE AuTomisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
:OIIIDNO DEL NUEVO KUEVO LESN Vigente a parﬁr de]: evisi .
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO i 00
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Auxiliar de Mantenimiento
Area: | Direccion Administrativa
Puesto al que reporta: Puesto(s) que le reporta(n):

Jefe(a) de Servicios Generales Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

[ Encargado de realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones de oficinas centrales

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

*  Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

B Especialidad
Primaria Técnica | | Ninguna.
Secundaria Profesional |
Preparatoria Otros ,
2. Conocimientos del Puesto
* Basicos de electricidad
* Plomeria
*  Pintura
= Albadiileria
3. Experiencia Laboral
B Areas de experiencia _, Tiempo
[ Manteniendo general de instalaciones _ 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades - Actitudes
|| Toma de decisicnes | 3 | Objetivo
Creatividad |4 | Receptivo
| lliderazgo 2 | Servicio
4 | Analisis y sintesis || Conciliador
. 1 | Operativas Disciplina
|2 | Mecanicas | o | Positivo
| & | Expresion oral y escrita .1 | Proactivo
|3 | Planeacion | Participativo

b -

Pagina 1 de 2



RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 o
soramer e | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO V'geg:;:ngag;: s 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Dar atencion a los reportes de mantenimiento de las instalaciones de oficinas centrales del Organismo.
2. | Brindar apoyo como chofer para la entrega de los oficios
3. | Brindar apoyo en el levantamiento de los activos fijos del Organismo
4. | Brindar apoyo en los recorridos de vigilancia en las instalaciones del Organismo.
5. | Supervision del personal externo de limpieza del Organismo.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
g lfrnesS -
. JRMU AN @y
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 b
L : - - evision:
el JEFE(A) DE ADQUISICIONES B 00
l. lIdentificacion del Puesto
| Nombre del puesto: | Jefe(a) de Adquisiciones.
Area: | Direccién Administrativa.
Puesto al que reporta: Coordinador(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Adquisiciones,
Adquisiciones. Auxiliar de Control de Documentos, y Auxiliar de Servicios.

Il. Objetivo del Puesto

Gestion y supervision de las solicitudes de adquisiciones de los diversos bienes y servicios solicitados por las
diferentes dreas del Organismo de acuerdo a la normatividad aplicable.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Autorizacion y asignacion de requisiciones de todas las vias (a excepcién de reembolso y facturas directas).
Revision de expedientes de tramite para pago.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | Técnica Lic. En Administracion o afin.
Secundaria Profesional | x _Ingeniero en Administracién o afin.
Preparatoria | | Otros Lic. En Derecho 3
2. Conocimientos del Puesto B
rNegociacién con proveedores, Microsoft Office , y Normatividad aplicable J
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Adquisiciones. ~_ 3afios
Negociacién con proveedores. ] 3 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades Actitudes
3 | Toma de decisiones |4 | Objetivo
| Creatividad Receptivo
2 |liderazgo 3 | Servicio
5 | Analisis y sintesis 1 | Conciliador
Operativas | Disciplina
Mecanicas 5 | Positivo
1 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
4 | Planeacién | Participativo

£
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 R;‘-."s?gn
- i T 3 - Vi 4
COBIEANG DEL NVEVO NUEVO LT JEFE(A) DE ADQU'SICIONES VIQGS:Z:H'?Z&J;: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Supervisar y revisar la recepcion y verificacién de las requisiciones de cada area solicitante
5 Supervisar que los procedimientos de adquisicién para las compras que requiera el Organismo este de
" | acuerdo a la normatividad aplicable.
Garantizar que en los procedimientos de contratacién se aseguren las mejores condiciones de servicio,
3. | costos y calidad, los cuales se administren bajo los principios de eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.
4. | Supervisar las cotizaciones para decidir a qué proveedor se le asignara la compra.
5 Supervisar el sistema de contabilidad gubernamental para dar salida a las érdenes de compra y enviarla al
" | proveedor para que strta el pedido.
Supervisar que la entrega de los productos o servicios asignados a los proveedores sean las estipuladas
en el proceso de compra.
Supervision y revision de la integracion del expediente completo para tumarlo a pago.
Supervision y revision de los expedientes por cada uno de los procedimientos de compras (aplicando solo
8. |los casos donde se exceda el nimero de cuotas de 2,400), estableciendo los lineamientos de guarda y
custodia de acuerdo a las disposiciones legales aplicable.
9 Supervision de facturas de los diversos servicios y verificacién de las mismas (consumos, ajustes
~_| aplicados, periodos de facturacioén, adeudos, efc.).
10 Supervision al seguimiento a las 6rdenes de compra generadas que ya han sido tramitadas a pago (fechas
| | de pago y facturas generadas).
1 Apoyar al/a la Coordinador(a) de Adquisiciones en los procesos de licitacién pablica e invitacion restringida
" | cuando aplique.
12. | Administracién de "caja chica” (reembolso, gestién y comprobacion).
13. | Elaboracion de reportes de transparencia de la coordinacién de adquisiciones.
14. | Captura de informacién de nuevos proveedores en el sistema de compras.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Reviso: Autorizé

R L }Q&{Qﬂ_ C &‘C@{V"‘*ZX ,

Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

\| bt autoristas | Perfil y Descripciéon del Puesto FO-RH-01 N.c de
GONHANG DEL NUEVO HUEVO LESN Vigente a partir del: Revision:
| ANALISTA DE ADQUISICIONES e s 00
I. Identificaciéon del Puesto -
Nombre del puesto: | Analista de Adquisiciones. ]
Area: | Direccién Administrativa, _
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Adquisiciones. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

diferentes dreas del Organismo de acuerdo a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las solicitudes de adquisiciones de los diversos bienes ¥ servicios solicitados por las

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)
Solicitar cotizacién con los proveedores, generar las ordenes de compra del organismo y comunicacion con las

areas usuarias (seguimiento y retroalimentacion).

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

. Especialidad
Primaria [ Técnica l—_[ Ninguna.
Secundaria | Profesional | x o ) -
Preparatoria | x Otros | |
2. Conocimientos del Puesto
| Negociacién con proveedores y normatividad aplicable. |
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Adquisiciones. 2 afios ]
| Negociacién con proveedores, 2 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
] Habilidades o Actitudes
5 | Toma de decisiones [ | Objetivo
4 | Creatividad |5 |Receptivo
Liderazgo |4 | Servicio
| 1 | Analisis y sintesis | | Conciliador
Operativas 2 |Disciplina
| Mecanicas |3 | Positivo
3 | Expresién oral y escrita |1 | Proactivo
|2 | Planeacion | Participativo

23
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| b autorieTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.* de

Revisién:

ANALISTA DE ADQUISICIONES Vigeg:zjn?zaor;i; del: s

GOSIEANO DEL NUEVO NVEVO LESNH

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Realizar la revisién, verificacién y tramite de las requisiciones de cada area solicitante.

2

Ejecutar los procedimientos de adquisicién para las compras que requiera el Organismo este de acuerdo a
la normatividad aplicable.

3

Apoyo en los procedimientos de contratacién para que se asegtiren las mejores condiciones de servicio,
costos y calidad, los cuales se administren bajo los principios de eficacia, eficiencia, imparcialidad Y
honradez.

Analizar las cotizaciones para realizar el reporte de comparativa de precios.

Dar seguimiento en el sistema de contabilidad gubernamental para dar salida a las 6rdenes de compra y
enviarla al proveedor para que surta el pedido.

Dar seguimiento a la entrega de los productos o servicios asignados a los proveedores que sean las
estipuladas en el proceso de compra.

Apoyo en el proceso de licitaciones del Organismo en caso de que se requiera.

Q0N D

Inicia la integracion del expediente que se va a tramite de pago.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizé

i IRt L@ty

Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTAT = . .
bE AuTopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

TOMEAND BEL MUV NUEVD LESN AUXILIAR DE CONTROL DE Vigente a partir del: Revision:
DOCUMENTOS 01/jun/2024 00

I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Auxiliar de Control de Documentos.
Area: | Direccién Administrativa.
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Adquisiciones. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| Atender las solicitudes de adquisiciones de los diversos bienes y servicios solicitados por las diferentes dreas del
Organismo de acuerdo a la normatividad aplicable.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Recepcion y revisién de expediente por parte del analista de adquisiciones. Recepcion, revisién y verificacién de
facturas

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

_ Especialidad
Primaria | | Técnica | | Licenciatura.
Secundaria Profesional '7x
Preparatoria | x | Otros L B
2. Conocimientos del Puesto
| Microsoft Office y manejo de proveedores
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Adquisiciones. | 2 afios i
Manejo de proveedores. . 2 afios
| Conocimientos administrativos. ) 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades , Actitudes
| Toma de decisiones | Objetivo
| Creatividad 5 | Receptivo
Liderazgo 4 | Servicio
4 | Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas | 3 |Disciplina
.5 | Mecanicas | | Positivo
|3 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
2 | Planeacion 7ﬂ Participativo

U S-
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X3 SE%&%@TQ'?AS Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 NLdE
% e AUXILIAR DE CONTROL DE Vigente a partir del: Rev(i)soién:
DOCUMENTOS 01/jun/2024

V. Funciones principales
_(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 e
| 2
|3 | Archivar y escanear los expedientes tramitados del organismo de manera digital.
4 | Capturar en el sistema la orden de compra y factura para su recepcion.
5 | Llevar el control de las facturas en tramite del organismo.
6 Revisar que la entrega de los productos o servicios asignados a los proveedores se las estipuladas en el
proceso de compra.
7 | Realizar la integracion del expediente completo para turnario a pago.
8 Realizar fos expedientes por cada uno de los procedimientos de compras, estableciendo los lineamientos
| de guarda y custodia de acuerdo a las disposiciones legales aplicable |
9 | Registrary entregar al area contable los expedientes integrados.
10 Las que le ordene el/la Director(a) Administrativo(a) y demas que las leyes, reglamentos y otras
disposiciones normativas le encomienden -
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisd: Autorizo
il e Q
YRl e S
Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ES AL - . .

bE AuTopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 S

GOBIANG DEL NUEVD HUEVO LEON i i . evisi :
AUXILIAR DE SERVICIOS i 00

I. Identificaciéon del Puesto
Nombre del puesto: | Auxiliar de Servicios
Area: | Direccion Administrativa

Puesto al que reporta: Puesto(s) que le reporta(n):
Jefe(a) de Adquisiciones Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto
| Gestionar los diferentes tramites de los proveedores de servicios del organismo. T

IIl. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
= Contratacion de nuevos servicios bésicos (luz, agua, internet) del organismo y aclaraciones de quejas. ]

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad
Especialidad

Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria Profesional
Preparatoria | X Otros

2. Conocimientos del Puesto
*  Manejo de office
»  Gestion de tramites

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Alencién a clientes 3 afios
Administrativas 3 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades - Actitudes

Toma de decisiones [ | Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
Liderazgo 4 | Servicio

4 |Analisis y sintesis Conciliador

1 | Operativas 3 | Disciplina

5 |Mecanicas Positivo

3 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo

2 | Planeacién 1 | Participativo

PGS
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ED ESTAT. H H HP4 i
bE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Kide:
GOBILANO DEL NULYO MUEVO LESN Vigente a partir del: € '
AUXILIAR DE SERVICIOS 01/sep/2024 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Descarga y recepcion de las facturas de los diferentes servicios bésicos del Organismo.

Realizar las requisiciones anuales de los servicios bésicos para su tramite de pago

Acudir a las oficinas de los diferentes proveedores de servicios bésicos para aclaraciones de dudas o
quejas.

Gestionar los nuevos contratos de servicios basicos del Organismo.

Archivo y revision de los expedientes de los diferentes procesos de contratacién del Organismo, asi como
su digitalizacion.

Apoyo en el requerimiento de informacion de las auditorias internas y externas de los entes fiscalizadores.
Apoyar en la recaudacion de informacién de transparencia referentes a las licitaciones o contrataciones del
mes de acuerdo a la normatividad aplicable.

POT‘J.U’F-"'P.O-‘NI.*

Apoyar en las actividades que se le deleguen por parte de la coordinacién de adquisiciones.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizo

,‘ ) ]
| = ' Rulacolponness -

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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bE autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 %
el st COORD|NADOR(A) DE Vigente a partir del: Rev[i)e[;]ién:
CONTABILIDAD 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Contabilidad.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Contabilidad, Jefe(a)
de Egresos, Administrador(a) del Sistema Gubernamental,
Jefe(a) de Tesoreria y Auxiliar Administrativo(a).

Puesto al que reporta: Director(a)
Administrativo(a).

Il. Objetivo del Puesto

Coordinar la elaboracion correcta de los registros contables, generacion de los estados financieros, revision y
analisis de la cuenta publica de acuerdo a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad, CONA C,
contratos de los fideicomisos y deméas normatividad aplicable.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
Autorizacion de la cuenta publica , validacion del pago de deuda bursétil y validacion del flujo de efectivo
mensual.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- - Especialidad
Primaria ] Técnica | Lic. En Contaduria Publica.
Secundaria | | Profesional | x |
Preparatoria Otros i }
2. Conocimientos del Puesto ]
| Contabilidad General y Gubernamental, Técnicos en Bursatilizacion y paquetes contables. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo B
Contabilidad General y Gubernamental. 5 afios
Modelos Financieros. 5 afios -
Manejo de Personal. , 5 afios
Fideicomisos ‘ 5 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades o Actitudes
2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad | 5 | Receptivo
1 |Liderazgo Servicio
5 | Anadlisis y sintesis .2 | Conciliador
| | Operativas Disciplina
Mecanicas |1 | Positivo
4 | Expresion oral y escrita | 4 | Proactivo
3 | Planeacién | Participativo

2 4S-
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

SOBHANO DEL NVEVO NVEVO LEON

N L.hidd

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 i
COORDINADOR(A) DE Vigente a partir del: Rev(i)%ién:

CONTABILIDAD

01/jun/2024

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Revision del analisis de la deuda bursétil de acuerdo a los contratos de los fideicomisos.
2 | Revision y anélisis de los ingresos de las casetas de cobro del Organismo.
3 | Proyeccion de la deuda e ingresos para la elaboracién de los presupuestos anuales.
4 | Revision, andlisis y conciliacién de los ingresos y gastos de los fideicomisos de los contratos contraidos.
5 | Coordinar los registros contables, cierres mensuales y anuales.
6 | Coordinar las conciliaciones contables de bancos e inversiones.
7| Coordinar los expedientes de pago a proveedores.
8 | Atencion a las diferentes auditorias realizadas al Organismo mediante despachos externos.
9 | Atencion de las auditorias superior del estado.
|10 | Atenci6n a los requerimientos de la informacién contable por parte de la contraloria del estado.
11 Atencion a los requerimientos de la informacién contable por parte del Organo Interno de Control de
Organismo.
12 | Elaboracion y carga de la informacién de transparencia de deuda publica.
13 | Elaboracion y/o validacién de modelos financieros para proyectos que requiera el Organismo.
14 | Elaboracion de flujos de efectivo globales y proyecciones. ) .
15 | Elaboracion de P&l en las diferentes vias del organismo.
16 Presgntacién de resultados al/a la Director(a) Administrativo(a) y al/a la Director(a) General cuando lo
i requiera.
17 | Elaboracion de proyecciones financieras a corto, mediano y largo plazo.
18 | Consolidacién de informacién contable y financiera.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 |
Elaboré: Revisé: Autorizé
i A & ! it
4 )Qd.cc EUNARY A

J%é(a)/de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Director(a) del area
correspondiente
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ESTATAL . - -
bE auTomisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

ac evo Ledn ; : : Revision:
‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO o a0
I. ldentificacion del Puesto -
~ Nombre del puesto: | Auxiliar Administrativo.
Area: | Direccién Administrativa.
Puesto al que reporta: Coordinador(a) de . A
Contabilidad. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. _Objetivo del Puesto N
I?poyar a el/la Coordinador(a) de Contabilidad y al/a la Jefe(a) de Contabilidad en las actividades asignadas. -’

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Ninguna. W

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- B Especialidad
Primaria Técnica X Ninguna. -
Secundaria | | Profesional | x |
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Actividades administrativas y control de archivo
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Area administrativa. ] _ 1 afios
Control de archivo. _ 2aflos
| Chofer administrativo y bancos. 2 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades Actitudes
| Toma de decisiones || Objetivo
| Creatividad 5 | Receptivo
Liderazgo | 4 | Servicio
4 | Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas .3 | Disciplina
| & | Mecanicas Positivo
3 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
|2 |Planeacion 1 | Participativo

et .
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ED ESTATAL - N o
bE AUToRIsTAS | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Node
Vigente a partir del: Re"[‘)%’on-

S AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Apoyo en el archivo de las pélizas contables.
Apoyo en la atencién de las auditorias realizadas al Organismo.
Apoyo en la entrega de oficios a las diferentes éreas de gobierno del estado.

Apoyo como chofer administrativo y bancos.

SAIWIN =

[ Fecha de actualizacion: [ 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizé
A C / ~
/l/Qc,(Qé(’(‘ﬁ_ (@CS,
Jpfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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[ R ES - . : &
Rt Ot autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 NS do
%‘ GOBITAND DEL NUEYO NUEVD LESN J EFE(A) DE CONTABIL' DAD Vlgente a partir del: RBV:)%IOI'I.
01/jun/2024

l. ldentificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Contabilidad.
Area: | Direccion Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Contabilidad.

Puesto(s) que le reporta(n): Analista Contable.

Il. Objetivo del Puesto
Contabilizar los egresos del Organismo de acuerdo a la ley de contabilidad gubernamental, verificar que el pago
de impuestos federales y estatales se realice de manera correcta y oportuna.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
‘ Visto bueno de los expedientes de egresos para su tramite a pago.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Contadurfa Pablica.
Secundaria Profesional | x B
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto
| Contabilidad General y Gubernamental, sistemas administrativos contables y leyes de impuestos aplicables.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

Manejo de sistemas contables. 3 afios
Revisién de impuestos federales y estatales. e 3 afios
| Auditorias internas. 3 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
| |Creatividad Receptivo
3 |Liderazgo | 1 |Servicio
5 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador
Operativas | 4 |Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita | 3 | Proactivo
1 | Planeacién Participativo

€S,
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TA . Y .
BE AuTomiaTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N=de
GOBEEND DEL NVEVO NUEVO LESH J EFE(A) DE CONTABI LI DAD VlgeS:TJ:ml?zaor;Z del: 00

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 _| Revisién de documentos que soportan el gasto {proveedores).
2 | Registro de gastos por caja chica.
3 | Revisién de cuotas y aportaciones de ISSSTELEON.
|4 | Revision y célculo de depreciaciones.
5 | Revision y depuracién de cuentas cada cierre mensual.
6 | Supervisar la contabilizacién de las néminas en sistema contable.
7 _| Determinacion, provisién y presentacién de pago mensual de impuestos sobre néminas.
8 | Determinacion, provision y presentacion de pago mensual de impuestos federales.
9 | Alfas de cuentas en el sistema contable.
10 Apoyo a las entidades (ASENL, Despachos) en conjunto con el departamento de contraloria en la
aclaracion, documentacién de las revisiones que realizan al organismo en el ejercicio.
11 | Revision del timbrado de ISR nominas vs SAT mensualmente o
12 | Presentacion de avisos de compensacion (cuando sea necesario) en portal SAT.
13 | Apoyo en materia fiscal para revisar, recaudar y dar respuesta a situaciones presentadas en el organismo.
14 | Revision de la conciliacion de néminas vs contabilidad.
15 Efaboracion y presentacion en el portal de transparencia del formato NLA9SFXXIIIB — deuda con
proveedores y contratistas mensuaimente.
16 | Elaboracion de archivo entrega recepcion.
17 | Supervisién de los arqueos de caja chica y fondos de casetas cada mes. ]
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
< P v i
2 S cR(Fve S .
Jefgt)de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL - - e
bE AuTopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N do

GOBILANO BEL NUEVO NUEVD LTSN i i s Revision:
: ANALISTA CONTABLE e 00
l. ldentificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Analista Contable. B !
Area: | Direccién Administrativa. | ) 4
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Contabilidad, Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

’Epoyar en las actividades que designe el Jefe(a) de Contabilidad y el/ia Coordinador(a) de Contabilidad.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

‘ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

L Especialidad
Primaria | | Técnica E Lic. En Contaduria Publica o pasante.
Secundaria Profesional | x Lic. En Administracién o afin.
Preparatoria Otros |

2. Conocimientos del Puesto

| Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, manejo de sistema de contable y control de presupuestos.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
| Contabilidad General 2 afios
| Contabilidad Gubernamental 2 aflos

Registro contable de Obra Publica ) 2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades - Actitudes
| |Toma de decisiones |4 | Objetivo
.5 | Creatividad | | Receptivo
Liderazgo 2 | Servicio
1 | Analisis y sintesis || Conciliador
| 3 | Operativas 3 | Disciplina
| Mecénicas .| Positivo
4 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
2 | Planeacién |5 | Participativo

Pagina 1 de 2



bE auTopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
GOBILEND DEL NUEVO NUEVO LEON ‘ ANALISTA CONTABLE Vlge(;lg:p?gég; del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Realizar la contabilizacién de néminas quincenas y periodos extraordinarios en sistema contable.
2 | Realizar la conciliacién de néminas vs contabilidad.

3 | Apoyo a departamento de néminas en el érea fiscal (timbrado).

4 | Determinacién y presentacién de la declaracion informativa de operaciones con terceros.

5 | Realizar el amarre contable vs nominas
|6 | Registro de las cuotas y aportaciones de ISSSTELEON. o

7 Captura de facturas de ingresos (renta de local, dafios a activos fijos, uso derecho de via y venta de

bases).

8 | Realizar la contabilizacion de los egresos e ingresos.

9 | Realizar arqueos de caja chica y fondos de casetas cada mes.

10 | Buscar y archivar la papeleria (soporte) de las pélizas. N
11 | Apoyo en la atencién de las auditorias externas y del ASENL af Organismo. ﬂ
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 |

Elaboré: Revisé: Autorizé
"
~ 9
e J-Q&Qcm@((wwag-
Jefe(a)de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.ode
:omuuo DL NUEVO NUEVO LESN JE FE A DE EGRESOS Vigente a partir de|: ReVISIOﬂ.
A) 01/jun/2024 a

I. Identificacién del Puesto
i Nombre del puesto: | Jefe(a) de Egresos.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Contabilidad.

Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Contable.

ll. Objetivo del Puesto B
Supervisar el registro y seguimiento contable de los contratos de obra publica del Organismo hasta la entrega del
activo, asf como la programacion y revisién de los egresos del Organismo.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
Bogramacfén de las ordenes de pago. J

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

_ Especialidad
Primaria ] Técnica '—_( Lic. En Contaduria Piblica.
Secundaria Profesional r’ X
Preparatoria Otros | |
2. Conocimientos del Puesto
| Contabilidad General y Gubernamental, sistemas administrativos contables y ley de obra publica. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Manejo de sistemas contables. ] 3 afios
Revisién de las facturas de obra. 3 afios
Auditorias internas. 3 afios
Registro de obra ptblica. _ 3 afios N
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades - Actitudes
| 2 | Toma de decisiones | 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo
|4 | Liderazgo 1 | Servicio
3 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador
. Operativas | 4 | Disciplina
Mecanicas | Positivo
.5 | Expresi6n oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacion || Participativo

0N
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NLbed
%, pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de

RED ESTATAL

Revision:

GOBILANG DEL NUEVO NVEVO LESN J EFE(A) DE EG RES OS Vlgeg.fﬁ:n?zaor;: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1. | Realizar las altas de los contratos de obra publica en el sistema de contabilidad gubernamental
2. | Registro de estimaciones de obra piiblica en el sistema.
3 Dar seguimiento de los contratos de obra ptblica hasta el cierre para el reconocimiento en el activo
__| realizado el registro en el sistema de contabilidad gubernamental
4 Realizar las pdlizas de ejercido de las facturas de adquisiciones, servicios y obra plblica, para su tramite a
| pago.
5 Apoyo a las entidades (ASENL, Despachos) en conjunto con el departamento de contraloria en la
__| aclaracion, documentacién de las revisiones que realizan al organismo en el gjercicio.
6. | Realizar las 6rdenes de pago de cuotas ISSSTELEON y SUSPE
7. | Realizar la cédula de retencién del 1y 2 al millar.
8. |Realizar las érdenes de pago de retenciones de obra para su entero a la CMIC.
9. | Realizar las 6rdenes de pago de pensiones alimenticias.
10. | Realizar la elaboracién de cédula de intereses ganados para lraspaso a cuenta RP.
11 Realizar y revisar las solicitudes de pagos (instruccién de pago, adquisiciones, servicios, obra, gasolina,
*_| reembolsos, reposicién de cajas chicas, anticipos, pensiones alimenticias, cuotas y finiquitos).
12. | Separacién de flujos de las cuentas que se requiere en los pagos (identificar a que cuenta se paga).
13 Registro de intereses de los productos financieros y comisiones de las cuentas operativas del organismo
" | en el sistema de contabilidad gubernamental.
| 14. | Revision y conciliacién de las cuentas de bancos del Organismo.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboré: Revisé: Autorizé
L M —~ -
JRUCLCoLomeyS -
Je%)'de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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Wl B automieTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de
% AUXILIAR CONTABLE VgeeapRdeE | e
01/jun/2024
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Auxiliar Contable |
Area: | Direccién Administrativa.
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Egresos. 7 Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

[ Realizar las actividades que le asigne el/la Jefe(a) de Egresos y el/la Coordinador(a) de Contabilidad.

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)

Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Tecnica | | Lic. En Contaduria Piblica o Pasante.
Secundaria | | Profesional | x Lic. En Administracién o afin.
Preparatoria Otros i Lic. En Derecho o Pasante.
2. Conocimientos del Puesto
| Contabilidad General. Conocimiento de obra publica y/o privada.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Contabilidad general. 1 afio
Facturacion electrénica. 1 afio ]
Registros contables. _ 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
| Toma de decisiones I Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
| |lLiderazgo |4 | Servicio
4 | Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 |Disciplina
5 | Mecanicas _| Positivo
3 | Expresién oral y escrita 2 | Proactivo
|2 | Planeacion 1 | Participativo

26 .
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBILANO DEL NUIVO NUEVO LESH

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 NS de
AUXILIAR CONTABLE Vigente a partir del: Rev[!)sz;on-
01/junf2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1.

Apoyo en la validacion de las facturas en la pégina del SAT generadas por obra publica.

Apoyo en el registro de las estimaciones de los avances de obra publica en el sistema de contabilidad

& gubernamental.
3. | Apoyo en la realizacion de las solicitudes de pago.
4 Apoyo las pélizas de ejercido de las facturas de adquisiciones, servicios y obra publica, para su tramite a
" | pago.
5. | Apoyo en el registro las 6rdenes de pago de cuotas ISSSTELEON y SUSPE -
6. | Apoyo en el registro las érdenes de pago de pensiones alimenticias
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
Vit cicas, Bt
ib‘@t[éﬁ(j(lﬂ(’(ﬁwtﬁ%g \
Jet6{a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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il RED ESTATAL 7 P
) o8 AUTonimias | Porfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.° de
Bl cOoBIANOC DEL NVEVO NUEVO LESN ADM'N'STRADOR(A) DEL SISTEMA Vfgentea partir del: ReV(i]%ién:
GUBERNAMENTAL (1jjuni2g24
I. ldentificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Administrador(a) del Sistema Gubernamental.
Area: | Direccion Administrativa. )
Puesto al que reporta: Coordinador(a) de i
Contabilidad. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.
Il. Objetivo del Puesto
@minfstrar!a correcta operacion del sistema de contabilidad gubernamental. e r
lll. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna. |
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
N Especialidad
Primaria Técnica [_ Lic. En Contaduria Pablica.
Secundaria Profesional | x |
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Contabilidad General y Gubernamental, paquetes contables y normatividad aplicable. ]
3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia B Tiempo -
Contabilidad General. 3 afios
Contabilidad Gubernamental. 3 afios
Manejo de sistemas contables. 3 afios
Conocimientos de Leyes y Normas de armonizacién contable. 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades - Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad | | Receptivo
|3 |Liderazgo 1 | Servicio
5 | Andlisis y sintesis |5 | Conciliador
| Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
|1 |Planeacién | Participativo

~
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RED ESTATAL - - " -
DE AUTOPISTAS Perfil Yy Descr|p0|0n del Puesto FO-RH-01 N.° de

GOBILANO DEL NUEVO KVEVOD LEON ADMIN | STRADOR(A) DEL SISTEMA Vigente a partir del: Revé%ién:
GUBERNAMENTAL 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Revision de la Operacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2

Revision de la contabilidad de las pélizas de ingresos, egresos y diario.

3

Revision de los anticipos a contratistas y proveedores de acuerdo a lo capturado en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Revision y conciliacion de los estados financieros de acuerdo a lo capturado en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Elaboracion de los estados financieros mensuales para su informe alfa la Director(a) Administrativo(a).

Elaboracion e integracion de la cuenta publica trimestral y anual (contable, presupuestal y ley de disciplina
financiera).

7

Elaboracion y carga de la informacién de transparencia de manera mensual de los ingresos recibidos,
informes programaticos presupuestales, balances generales, estados financieros e informacion financiera
frimestral y anual.

8
9

Apoyo a los requerimientos de informacién por parte de las auditorias o despachos externos.

Apoyo a los requerimientos de informacién por parte de Auditoria Superior del Estado.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboré: Revisé: Autorizé

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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TATAL A S
| BE auTomisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 NS de
N Fiinicon NUEVO NUEVO LESH JE FE A DE TESORERiA Vigentea partir del: Revision:

A) 01/jun/2024 0o

I. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto: | Jefe(a} de Tesoreria.

Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de . e
Contabilidad. Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Contable.

Il. Objetivo del Puesto

Vigilar el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen la recepcion y control de los ingresos del
organismo, asi como su adecuada y correcta distribucién. Apoyar en la colocacién acertada de los recursos
financieros.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

LReah’zar fos movimientos bancarios de las cuentas de Nacional Financiera.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad
Especialidad

Primaria Técnica Lic. En Contaduria Publica.
Secundaria Profesional X
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Contabilidad General. 3 afios
Sistemas bancarios. 3 afios
Planificacion estratégica. 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes

2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo

Creatividad 5 | Receptivo
3 |Liderazgo Servicio
5 | Analisis y sintesis 2 | Conciliador

Operativas Disciplina

Mecanicas 1 | Positivo B
4 | Expresion oral y escrita 4 | Proactivo
1 | Planeacion | | Participativo

el .
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RED ESTATAL

il bE AUTOPISTAS | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
¥ GORILANG DEL NVEVO NVEVO LESN | JEFE A DE TESORERIA Vigente a partir del: ReV(IJ%IOn-
( ) 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Dispersiones de néminas quincenales por transferencia y altas de cuentas de personal de nuevo ingreso.

Verificar en los portales bancarios, los saldos diarios y los saldos de inversion mesa de dinero.

Negociar con los bancos las inversiones, para obtener un mayor porcentaje de las tasas de interés en el
mercado.

2
3
4

Programar y realizar pago a proveedores.

[$;]

Cargar la ficha de depésito de las cuotas de peaje del periférico en el portal de Nacional Financiera para
su aplicacion, asi como los pagos que efectie el fideicomiso como seguros Y pagos a terceros y las
transferencias por concepto del presupuesto autorizado.

Monitorear los pagos que nos efectiien por concepto de renta de espacios de AMC y PAMM en cada una
de las cuentas correspondientes.

Preparar cierre mensual conciliando saldos, asi como los reportes para el/la Director(a) Administrativo(a)

Conciliaciones bancarias de cuentas de Bancos e Inversiones.

olooi~N o

Captura de pélizas de egresos e ingresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Captura de ingresos y egresos de movimientos de inversiones en el Sisterna de Contabilidad
Gubernamental.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso6: Autorizé

JReltece (vl

Jef%é)’dyR’ecursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area

Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01 N.° de

GOBIEAND DEL NUEVO NULVO LESH

AUXILIAR CONTABLE

Vigente a partir del: Rev(i)%ién:

01/junf2024

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar Contable.

Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Tesoreria.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno

Il. Objetivo del Puesto

| Apoyar en todas las actividades que designe elfla Jefe(a) de Tesoreria y ella Coordinador(a) de Contabilidad. ‘

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

ernguna_

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria Técnica
Secundaria | | Profesional
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad

Lic. En Contaduria Publica o Pasante.

Lic. En Administracion o afin.

Lic. En Derecho, Estudiante o Pasante.

| Contabilidad General.

3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia

Tiempo

Contabilidad General.

1 afio

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones
| Creatividad
Liderazgo
4 | Analisis y sintesis
1 | Operativas
5 | Mecanicas
3
2

| Expresion oral y escrita
Planeacion

Actitudes
Objetivo
Receptivo
| Servicio
Conciliador
3 | Disciplina
Positivo
Proactivo
Participativo

(&

I

-
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RED ESTATAL - B . s

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.o de

COMIEAND DEL NUEVO NVEVO LESN AUX”_'AR CONTABLE Vigente a partir del: ReVéTJIOn.
01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto) -

Contabilizar pagos y provisiones mensualmente.

Conciliar cuentas bancos, proveedores, cuentas por cobrar y caja chica.
Capturar en el sistema de Transparencia gastos de representacion y viaticos.
Presentar las DIOT mensualmente.

Apoyo en archivo y atencién a las auditorias realizadas al Organismo.

Apoyo en facturacion de ingresos del Organismo.

D OB WN =

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizé

- JNcAlpme K-

Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente

Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto FO-RH-01 N.° de
Raomanses suys kysva (it COORDI NADOR(A) DE CONTROL Vigente a partir del: Revisién:
INTERNO 01/juni2024 00
I. Identificacién del Puesto B B
Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Control Interno.
Area: | Direccion Administrativa.
Puesto al que reporta: Director(a) Puesto(s) que le repoda{n): Jefe(a) de Control Presupuestal

Administrativo(a). y Jefe(a) de Auditoria Interna.

Il. Objetivo del Puesto
Coordinar que la actividad financiera del Organismo se adecue a los principios de legalidad, economia, eficiencia
Ly eficacia de acuerdo a la normatividad o acuerdos aplicables.

ll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

@elegar actividades al personal a cargo.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad
Especialidad

Primaria ) Técnica ] Lic. En Contaduria Pablica.
Secundaria Profesional | x Lic. En Administracion. B
Preparatoria | Otros Lic. En Derecho.

2. Conocimientos del Puesto

{Elaboracién presupuestal base a resultados, andlisis de estados financieros y auditoria contable. ' _]

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia ,_ Tiempo

’@anzas 3 afios
Elaboracién presupuestal B ___3afios
| Contabilidad 3 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades - Actitudes
2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
| Creatividad |5 | Receptivo
1 |Liderazgo Servicio
|5 | Analisis y sintesis | 2 | Conciliador
.| Operativas Disciplina
| Mecénicas 1 | Positivo
4 | Expresion oral y escrita | 4 | Proactivo
3 | Planeacion Participativo

e
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N L hidd
- RED ESTATAL . = . 7
% oe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 i

Somitans vt mavo wvevo Ledu COORD|NADOR(A) DE CONTROL Vigente a partir del: Rev(i]%ién:

INTERNO 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Solicitar las necesidades de las unidades administrativas del Organismo para realizar la planeacién del

N 1 gasto del ejercicio proximo.
5 Coordinacion del proyecto de los presupuestos del Organismo para su revisién con el/la Director(a)
Administrativo(a).
3 Presentacion del proyecto y supuestos de los presupuestos del Organismo para su autorizacion del/de la
Ingeniero(a) independiente y del Comité Técnico.
4 Presentacion del proyecto y supuestos de los presupuestos del Organismo al/a la Director(a)

Administrativo(a) para su autorizacién ante el Consejo de Administracion.

5 Seguimiento a los requerimientos del érea de informacién de las auditorias externas y auditoria superior
del estado.

6 | Coordinacion y seguimiento de las auditorias internas.

7 Realizar la integracion y revision de reportes para la Direccién Administrativa sobre las areas de

8

Contabilidad, Recursos Humanos y Adquisiciones.

Coordinacion y revisién de los programas PTAR y PTCI del Comité de Control y Desempefio Institucional.
Seguimiento a gastos e inversiones reales del Organismo para sus comparativas contra presupuestos
autorizados.

10 | Elaboracion informe mensual de estado analitico del presupuesto.

11 | Coordinacion y supervision de programa de Calidad SO 9001:2015.

12 | Elaboracion y actualizacion de manuales de politicas y procedimientos del Organismo.

13 | Colaboracion y revision de eventos administrativos.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizdo

PR ULZI O o8

Aéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

ok autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de
RO PALINEN YA LEON JEFE(A) DE CONTROL Vigente a partir del: Rev{i}soién:
PRESUPUESTAL 01/jun/2024

|l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Control Presupuestal.

Area:

Direccion Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Control Interno.

Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar de Sistemas
Presupuestal.

Il. Objetivo del Puesto

Nuevo Ledn.

Elaboracion, programacion y administracién de los presupuestos de los distintos fideicomisos que opera el
Organismo de acuerdo a la ley de egresos, ley de disciplina financiera y lineamientos del gobiermo del estado de

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

J Traspasos presupuestales.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

Especialidad
Técnica | | Lic. En Contaduria Pablica.
Profesional X Lic. En Administracién o afin.
Otros |

2. Conocimientos del Puesto

Ley de egresos, Ley de disciplina financiera, lineamientos de gobierno del estado y presupuestos en base
resultados (PBRSED).

3. Experiencia Laboral

] Areas de experiencia ~ Tiempo
Administracién Pablica. 3 afios
Elaboracion presupuestal. 3 afios
Contabilidad gubernamental. 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades - Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad | | Receptivo
3 | Liderazgo 1 | Servicio
5 | Andlisis y sintesis 5 |Conciliador
Operativas 4 | Disciplina
| Mecanicas | | Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacién | Participativo

e .
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% pE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

RED ESTATAL

JEFE(A) DE CONTROL Vigente a partirdel; | Revisién:

PRESUPUESTAL 01/jun/2024

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Revisar las necesidades de las unidades administrativas del Organismo para realizar la planeacion del
gasto del ejercicio préximo.
2 Elaboracion del proyecto de los presupuestos del Organismo para su revisién del/de la Director(a)
Administrativo(a).
3 Carga de los presupuestos en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo a la normativa de las
leyes aplicables.
v Comprometer los contratos de suministros de materiales y servicios en el sistema de contabilidad
gubernamental.
5 | Seguimiento al gasto piblico de manera mensual.
6 | Realizar las modificaciones a los presupuestos por ampliaciones autorizadas.
7 | Encargado de elaborar y carga de informacién de transparencia de las fracciones asignadas.
8 | Realizar y dar seguimiento a la Matriz e Indicadores (MIR)
9 | Realizar y dar seguimiento al PbR-SED
| 10_| Verificacion del Presupuesto Disponible para la autorizacién de Requisiciones en el Sistema ELE
11 | Realizar traspasos de presupuesto
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboro: Revisé: Autorizd
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RED ESTATAL

pE autopistas | Perfil y Descripcidn del Puesto FO-RH-01 N2 de
SRNEBNGLORL NIVS AuLie LLEN AUXILIAR DE SISTEMAS Vigente a partir del: Rev(iJ%ién:
PRESUPUESTAL 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Auxiliar de sistemas presupuestal.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Control
Presupuestal.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| Apoyar en la implementacién, adecuaciones y mejor continua del sistema de contabilidad gubernamental. _J
lll. Autoridad

{Que decisiones toma en su puesto)

l Ninguna. J

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

o o Especialidad
Primaria Técnica Ing. Sisternas Computacionales o afin.
Secundaria Profesional | x Lic. Informética Administrativa. -
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Desarrollo de software y ley de adquisiciones y servicios.
3. Experiencia Laboral
) Areas de experiencia Tiempo
Informatica. i 1 afio
Adquisiciones. _ 1 afio
Areas administrativas. ~ 1afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
. Habilidades - Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
| |Liderazgo 4 | Servicio
4 | Analisis y sintesis || Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
5 | Mecanicas Positivo
| 3 | Expresion oral y escrita |2 | Proactivo
2 | Planeacién |1 | Participativo

ok
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto

GOBILAND DEL NVEIVO NUEVO LESN

FO-RH-01 it de
AUXILIAR DE SISTEMAS Vigente a partir del: Revé%ién:
PRESUPUESTAL 01/jun/2024

V. Funciones principales
’_(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1.

Apoyo en la revisién y elaboracion de los proyectos de presupuestos del Organismo.

normativa de las leyes aplicables.

5 Apoyo en la carga de los presupuestos en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo a la

contabilidad gubernamental

Apoyo en el comprometido de los contratos de suministros de materiales y servicios en el sistema de

4. | Apoyo al seguimiento del gasto piblico de manera mensual.

Verificacion del presupuesto Disponible para las requisiciones pendientes de autorizar

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Autorizé
}Q}b@gé‘{;cﬁ(defg)g '
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto POIRE:M .
COBILANG DEL NUEVO NUEVO LEdN JEFE(A) DE AUDlTORiA INTERNA Vlgegﬁjnﬁ)zaogz del: L :

l. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Auditoria Interna.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Auditoria Interna y i
Control Interno. Calidad, y Auxiliar Juridico.

Il. Objetivo del Puesto
Coordinar con las distintas &reas del organismo la entrega de informacién para la atencién de las auditorias
internas y externas realizadas por los entes fiscalizadores en apego a normatividad publica aplicable.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Planeacion y organizacion de las auditorias internas. Recopilacién de fa informacion de las diferentes areas del
organismo para dar contestacién a los oficios de cualquier agente fiscalizador.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Contaduria Pablica -
Secundaria Profesional | x Lic. En Derecho
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Auditorfa interna y externa, gestién de la calidad y mejora continua.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Administracion Pablica i - L 3 afios
| Auditoria - . 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
Creatividad Receptivo
3 |Liderazgo 1 | Servicio
5 | Analisis y sintesis | & |Conciliador
Operativas 4 | Disciplina
Mecanicas | | Positivo
4 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
1 | Planeacion || Participativo

i\

e -
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N UTomeras | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 b
b= - n T ' ion:
Freeneenents | JEFE(A) DE AUDITORIA INTERNA | V9o B " 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Elaborar, evaluar y actualizar el Programa Anual de Trabajo de Control Interno. o

Atender en conjunto con las éreas generadoras y/o responsables del Organismo, los requerimientos de

auditoria de Autoridades externas a la Red Estatal de Autopistas tales como: Auditoria Superior del

Estado, Contraloria y Transparencia Gubernamental, Organo Interno de Control de la Red Estatal de

Autopistas, Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado entre ofras.

Realizar Auditorias presenciales y del ejercicio a los procesos de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo

Ledn.

Coordinar con las Direcciones del Organismo la entrega de insumos para sustanciar las auditorias,

requerimientos y peticiones ciudadanas realizados al Organismo.

Enlace de Calidad de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn ante la Contraloria y Transparencia

Gubernamental y realizar las actividades que marca la normativa aplicable.

Coordinar con las Direcciones del Organismo el levantamiento de procesos para realizar medidas

preventivas y correctivas de Control Interno

Enlace de Control Interno ante la Contraloria.

Coadyuvar en la integracion de la informacién a presentarse en el Sistema de Entrega Recepcion.

Participar y revisar la documentacion del que consten las Licitaciones Publicas que genere el Organismo. |

Revisar la documentacion previa a la firma de contratos y reportar lo conducente a la Coordinacion de

Control Interno.

Implementacién y seguimiento del programa 9001:2015 en el Organismo, supervisando que se

establezcan, implementen y mantengan los procesos.

Revisar y aprobar de Acuerdo al Programa Anual de Control Interno y de Auditoria, 10s procesos y

12. | necesidades de flas diferentes éreas para documentar las actividades y procedimientos de control interno

capaces de evaluar de forma cualitativa y cuantitativa resultados para las Direcciones del Organismo.

13 Revisar y aprobar los reportes de las auditorias realizadas y evaluar las acciones preventivas y correctivas
' | para presentarias a las diferentes Direcciones del Organismo.

14. | Las que la Coordinacién de Control Interno le confiera.

15.. | Las que la Direccién Administrativa delegue.

©xeN o

—_—
=4

[ Fecha de actualizacién: [ 01 junio del 2024 B

Elaboroé: Reviso: Autorizdé

ﬂc@idfﬂ@/"“%’g y

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos

Pagina 2 de 2



RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto FO-RH-01 N-° de
conmeenmmeweove | ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA Vigente a partir del: Revé%ién:

Y CALIDAD 01/junf2024

I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Analista de Auditoria Interna y Calidad.
Area: | Direccion Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Auditoria
interna.

Puesto(s) que le reporta(n}: Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto
Coadyuvar con las actividades de la Jefatura de Auditoria para que de manera eficaz y eficiente se atiendan los
requerimientos de Autoridades, usuarios y/o de la Ciudadania en general, ademés de revisar y evaluar de

manera continua los procedimientos internos que genera cada drea del Organismo determinando resultados
conforme a la Normativa aplicable.

IIl. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
J Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | x Ing. Industriaf 7
Secundaria Profesional | x Lic. En administracion
Preparatoria | Otros . TSU En Administracion
2. Conocimientos del Puesto
( Manejo de PC, Microsoft Office y normatividad aplicable
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Auditoria interna y calidad. 3 1 afio
Revision de procedimientos y lineamientos 1 afio
| Programa /SO 9001:2015 | 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades - Actitudes
| | Toma de decisiones | 4 | Objetivo
3 | Creatividad | 3 | Receptivo
| |Liderazgo 2 | Servicio
2 | Andlisis y sintesis || Conciliador
5 | Operativas 5 | Disciplina
Mecanicas | Positivo
4 | Expresion oral y escrita |1 | Proactivo
.1 |Planeacion | Participativo

S

Pagina 1 de 2



bE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto | Forior o
sonmo oot | ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA | vigente a partirdel: | Revision:
Y CALIDAD 01/jun/2024 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacitn del puesto)

1 Dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo de Control Interno y desarrollar las actividades que se

" | desprenden por encomienda del/ de la Jefe(a) de Auditoria.

Preparar en conjunto con las reas generadoras y/o responsables del Organismo, los requerimientos de
auditoria de Autoridades externas a la Red Estatal de Autopistas tales como: Auditoria Superior del
Estado, Contraloria y Transparencia Gubernamental, Organo Interno de Control de la Red Estatal de
Autopistas, Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado entre ofras.

Realizar Auditorias presenciales y del ejercicio a los procesos de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo
Ledn, generando reportes mensuales que deberén ser aprobados por la Jefatura de Auditoria

Preparar y documentar la informacién a presentarse en el Sistema de Entrega Recepcion.

Participar y revisar la documentacion del que consten las Licitaciones Publicas que genere el Organismo. |
Analizar la documentacién previa a la firma de contratos y reportar lo conducente a la Jefatura de Auditoria
Interna.

Las que fa Coordinacion de Control Interno le confiera.

N e o w

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizé
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.o de
a-omn-co CEL NUEVO NUEVO LESN AUXIL'AR JURiD'CO Vigente a parﬁr del. Revézlon
01/jun/2024

. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar Juridico.
Area: | Direccién Administrativa.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Auditoria
Interna.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Coadyuvar con las actividades de la jefatura de auditoria para que de manera eficaz y eficiente se atiendan los
requerimientos de autoridades, usuarios y/o de la ciudadania en general, ademas de revisar y evaluar de manera
continua los procedimientos internos que genera cada area del Organismo determinando resultados conforme a
la normatividad aplicable.

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria | Técnica
Secundaria | Profesional

Preparatoria | | Otros

Especialidad
Lic. En Contaduria Publica.
Lic. En Derecho

2. Conocimientos del Puesto

l_ = Microsoft Office, Normatividad aplicable a los procedimientos y revisiones a realizar _]

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
[ Auditorias financieras 2 afios
| Administracién publica | 1 afios

4. Habilidades y aptitudes

{Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

) Habilidades - Actitudes

ﬁ__] Toma de decisiones |4 | Objetivo

5 | Creatividad | & |Receptivo
_|Liderazgo || Servicio
1 |Analisisy sintesis | | Conciliador
~ 3 | Operativas |3 | Disciplina
| Mecanicas | |Positivo

4 | Expresion oral y escrita |1 | Proactivo
|2 |Planeacion |2 | Participativo

oL -
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RED ESTATAL

ok autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Htde
GOBIEANG DL NUEIVO NUEVO LESN AUXIL IAR J U RiDICO Vlgeg:fejl-‘anfzaol';lj del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1.

Dar sequimiento al Programa Anual de Trabajo de Control Interno y desarrollar las actividades que se
desprenden por encomienda del Jefe(a) de Auditoria.

Preparar en conjunto con las areas generadoras y/o responsables del Organismo, los requerimientos de
auditoria de Autoridades externas a la Red Estatal de Autopistas tales como: Auditoria Superior del
Estado, Contraloria y Transparencia Gubernamental, Organo Interno de Control de la Red Estatal de
Autopistas, Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado entre otras.

Apoyaren en las Auditorias presenciales y del ejercicio a los procesos de la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Lebn, generando reportes mensuales que deberéan ser aprobados por la Jefatura de Auditoria

Preparar y documentar la informacion a presentarse en el Sistema de Entrega Recepcion.

Participar y revisar la documentacion del que consten las Licitaciones Plblicas que genere el Organismo.

Analizar la documentacion previa a la firma de contratos y reportar o conducente a la Jefatura de Auditoria
Interna.

N o ok w

Las gue la Coordinacion de Control Interno le confiera.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizé
A
/(Q‘-(.Q(C"@L({C(’Cw‘é’ﬁg
Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos

Pagina 2 de 2




Manual de Organizacion
Red Estatal de Autopista de Nuevo Ledn

RED ESTATAL

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON

Vigente a partir del: 14/11/2024

N LM
% DE AUTOPISTAS Cdédigo: MFCI-01 N° de Revision: 00

8.3 Direccion Juridica

NL i

- RED ESTATAL

g DE AUTOPISTAS

Organigrama Direccién Juridica 2024

Director Juridico

Jefe de Contratos
y Convenios

Jefe de Negociador Jefe de Juridico Jefe de Juridico
Transparencia Inmobiliario Consultivo Contencioso
Analista ol .
Auxiliar de Juridico Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Transparencia Técnico Juridico Juridico

Jefatura de Transparencia
Auxiliar de Transparencia

Jefatura de Contratos y Convenios
Analista Juridico

Negociador Inmobiliario
Auxiliar Técnico

Jefatura de Juridico Consultivo
Auxiliar Juridico

Jefatura de Juridico Contencioso
Auxiliar Juridico

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.
@reanl ﬂ

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON




Manual de Organizacion

NLM Red Estatal de Autopista de Nuevo Ledn
- RED ESTATAL _ o
= DE AUTOPISTAS Codigo: MECI-01 N° de Revisién: 00
Vigente a partir del: 14/11/2024 EL GoBIERNO DEL
NUEVO
| ] ]
8.3.1 Objetivo y Funciones
Direccion Juridica
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. T

@reanl €)



ES L - . . -
bE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto | Fo-Rror N de
COBILANG DIL NUEVO NUEVO LESN DI RECTOR(A) JURiDICO(A) Vigente a partir del: REV(I)%!OH.
01/jun/2024

. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Director(a) Juridico(a).

Area: | Direccién General.

Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Juridico
Consultivo(a),

Puesto al que reporta: Director(a) General. Jefe(a) De Contratos y Convenios,

Jefe(a) De Transparencia,

Jefe(a) de Juridico Contencioso(a).

Il. Objetivo del Puesto

Asesorar juridicamente a las reas administrativas; ejercer la representacion legal en materia de pleitos y
cobranzas; dirigir la atencién de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y de proteccion de
datos personales; dirigir los asuntos corporativos y juridico-fiduciarios y coadyuvar en trabajos de liberacién de
derechos de via en los proyectos del organismo.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| La definicion de estrategias juridicas y la fundamentacion y motivacién de todo tipo de documentos juridicos.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Técnica j’ Licenciatura en Derecho.
Secundaria Profesional | x
Preparatoria | | Otros L]

2. Conocimientos del Puesto

Amplio conocimiento de la legislacion y teoria del derecho publico y privado; capacidad para la investigacion
Juridica y de analisis documental; de argumentacion juridica; capacidad de negociacién; agilidad en la toma de
decisiones.

3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia , Tiempo

De constitoria juridica y en materia contenciosa; asuntos fiduciarios; derecho 4 afios
corporativo; asuntos inmobiliarios y de regularizacion de predios. ) |

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades o Actitudes
| 2 | Toma de decisiones Objetivo
Creatividad | | Receptivo
| 4 |Lliderazgo 4 | Servicio
1 | Analisis y sintesis |3 | Conciliador »
Operativas | 1 |Disciplina
| Mecénicas | Positivo
3 | Expresion oral y escrita |2 | Proactivo
5 |Planeacion | & | Participativo

Pagina1de 2
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bE AuTomsTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

Revisién:

TOSILENO DEL NUEVO MUEVO LESN D|RECTOR(A) JUR[DICO(A) Vigeg:;ejfnfzag;i; del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 _| Redactar los proyectos de documentos Juridicos que le encomiende el titular del organismo. B
2 Elaboracién de informes previos y justificados en Juicios de amparo, presentar denuncias y querellas;
contestar y presentar demandas.
|3 | Representar en juicio al organismo.
4 Proporcionar asesorfa juridica al Director(a) General y a las Unidades Administrativas que conforman el
organismo.
5 Auxiliar al Director(a) General en la elaboracién y revision juridica de las actas de Consejo, Comité, Juntas
de Gobierno y demés similares en las cuales el organismo sea parte integrante.
6 | Requerir informacion a entes publicos o privados o particulares en los asuntos propios del organismo.
7 | Coadyuvar en la liberacién de derecho de via en proyectos carreteros del organismo. |
8 Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales a cargo del organismo.
9 | Fungir como responsable de la Unidad de Trasparencia del organismo.
10 _| Proponer al Organismo la estrategia juridica para la realizacion de proyectos especificos.
11 | Proyectar circulares, resoluciones, contratos Y convenios de coordinacién en que el organismo sea parte.
12 | Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion que se reciban en el organismo.
13 Realizar gestiones, comparecencias y promociones que sean necesarias ante la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en el Estado. B
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboré: Reviso: Autorizo
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RED ESTATAL

e autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Pl
GOBIEANG OEL NVEVO NUEVO LESN JEFE(A) DE TRANSPARENC|A Vugeg}z:n%%r;z del: 00 ’

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Jefe(a) de Transparencia.

Area: | Direccién Juridica.

Puesto al que reporta: Director(a) Juridico(a). Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar de Transparencia.

Il. Objetivo del Puesto

Contar con un érea especializada en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del organismo en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)

Emitir las instrucciones para que los sujetos obligados de las areas corrifan, complementen o eliminen
informacién de acuerdo a los lineamientos de transparencia

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria | | Tecnica Licenciatura en Derecho.
Secundaria Profesional | x
Preparatoria | | Otros

2. Conocimientos del Puesto

Conocimiento de la legislacion en general, de derechos humanos, derecho civil, administrativa; capacidad para |.

conocimientos.

investigacion, anélisis y argumentacion jurfdica; capacidad para la coordinacion de grupos de trabajo y transmitir

3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo

| De andlisis y consultoria Juridica. 2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes

Toma de decisiones Objetivo

3 | Creatividad 5 | Receptivo

2 |Liderazgo Servicio

1 | Analisis y sintesis 4 | Conciliador
Operativas 3 | Disciplina
Mecanicas Positivo

5 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo

4 | Planeacién |2 | Participativo

agina1de 2
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e autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 e
GOBILANO DEL NVEVO NUEVO LESN JEFE(A) DE TRANSPARENC|A V|geg1t?i:n?2a£|; del: o 5

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Supervisar que la publicacién de informacién publica a cargo de las dreas generadoras del Organismo
cumpla con los requisitos de ley.

Proponer la clasificacién de la informacién pablica solicitada por elfla ciudadano(a) y proyectar la
fundamentacién y motivacioén de la clasificacién.

Justificar juridicamente la prueba de dafio en materia de informacién reservada y confidencial,

Llevar los archivos de la informacién clasificada como reservada o confidencial.

Recibir, proyectar respuestas y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica y las
relativas a los datos personales.

Validar el contenido de la documentacién y publicacién de la informacién en formatos abiertos y
accesibles.

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus funciones.

Coordinar la proteccion y clasificacion de datos personales que obren en poder del Organismo
descentralizado.

Administrar los sistemas de archivo en materia de transparencia y proteccién de datos.

Atender y dar cumplimiento a los requerimientos, observaciones, recomendaciones gue se generen en
auditorias, evaluaciones y/o revisiones que practiquen las autoridades en materia de transparencia.

11

Realizar los tramites internos para dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacion.

12

Fomentar la cultura de la transparencia y proteccién de datos personales.

| Fecha de actualizacion:

| 01 junio del 2024

Elaboro:

Reviso:

Autorizd
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RED ESTATAL - . . -

pe autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 gl

GOBILANG BEL NVEVO HUEVO LESN N 3 3 evisi .
AUXILIAR DE TRANSPARENCIA | Vioeptea parti del 0

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar de Transparencia.

Area: | Direccion Juridica.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de

Transparencia. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Auxiliar en labores de atencion en materia de transparencia y proteccién de datos; apoyar en la generacion y
control de archivos; orientar a usuarios de transparencia.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| No tomara decisiones definitivas.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Priratia Técnica Estudiante o pasante en Licenciatura en
Derecho.
Secundaria Profesional -
Preparatoria Otros X

2. Conocimientos del Puesto

Conocimiento de la legislacién en general, anélisis juridico; capacidad para establecer comunicacion con grupos
de trabajo.

3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia ~_ Tiempo

[De analisis 1 afio

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades o Actitudes
Toma de decisiones 4 | Objetivo
1 | Creatividad 5 | Receptivo
2 |Liderazgo Servicio
3 | Analisis y sintesis | Conciliador
.5 |Operativas 3 | Disciplina
Mecanicas | Positivo
Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
4 | Planeacién 1 | Participativo
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bE autopieras | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N de
Gositans beL HUEVO NUEVO LESN Vi te a parf.'r del: )
AUXILIAR DE TRANSPARENGIA | Vigeptea partr 00

V. Funciones principales
_(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
1 Apoyo en labores de que la publicacion de informacién puiblica a cargo de las dreas generadoras del
Organismo se cumpla.
Auxiliar en actividades de la unidad de transparencia.

Recepcion de documentos y seguimientos de los mismos.

Clasificacion y orden de documentos.
Elaboracion de oficios requeridos para algun otro Organismo.
Apoyo en la validacién del contenido de la documentacién y publicacién de la informacién en los formatos
requeridos.

Ser enlace con las diversas &reas administrativas del organismo.
Apoyar al superior jerdrquico en el sequimiento de la Plataforma Nacional de Transparencia
Llevar archivo de criterios en materia de transparencia emitidos por el INAI.
Auxiliar al Comité de Transparencia.

Lievar el control de asuntos en tramite, recibir y atender notificaciones oficiales en materia de
transparencia.
12_| Realizar gestiones y trémites ante las autoridades en materia de transparencia.

Slo|mN| o |olafwn

-
-

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
2 N
Jefe(ayde Recursos Humanos Coordinador(a) de /" Directbr(a) del area
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RED ESTATAL

ok autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
JEFE(A) DE CONTRATOS Y Vigente a partir del: |  Revision:
CONVENIOS 01/jun/2024 o
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Contratos ¥ Convenios.
Area: | Direccién Juridica.
Puesto al que reporta: Director(a) Juridico(a). Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Juridico(a).

Il. Objetivo del Puesto

Asesorar y participar en los procesos de licitacion Y contratacion de obras, arrendamientos, adquisicion de bienes
y servicios; asesorar en la celebracién de convenios del organismo de acuerdo al marco juridico.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
‘ Emitir recomendaciones sobre la viabilidad juridica de contratos y convenios sometidos a revision.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Licenciatura en Derecho.
Secundaria Profesional | X
Preparatoria | | Otros
2. Conocimientos del Puesto
LActualizacién en el marco legal y de Normatividad Gubernamental. j
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Juridica 1 afio
Derecho privado y ptiblico y procesos de contratacién. Derecho registral. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
|2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
3 |Liderazgo Servicio
1 | Analisis y sintesis 2 | Conciliador
Operativas 5 |Disciplina
Mecanicas Positivo
4 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
5 | Planeacion || Participativo
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N L htd
%f pe autopristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 i

RED ESTATAL

e JEF E(A) DE CONTRATOS Y Vigente a partir del: Rev[i)%ién:

CONVENIOS 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operaci6n del puesto)

1 | Revision y supervision del archivo documental de inmuebles necesarios para la operacion de las
] autopistas.
2 | Gestionar la liberacién de derechos de via para celebrar convenios por afectaciones y de traslado de
propiedad y/o posesion.
3 | Participar en proceso de regularizacion de inmuebles y preparacion de expedientes de expropiacion.
4 | Ser enlace y gestor ante autoridades registrales, de catastro y agrarias.
5 | Asesorar juridicamente en procesos de contratacién de obra piiblica, adquisiciones, arrendamientos y
servicios del organismo.
6 | Elaborar y revisar los contratos de obra publica, compra venta de inmuebles, prestacién de servicios en
que intervenga el organismo.
|7 | Elaborar y revisar los convenios institucionales en que intervenga el organismo. -
8 | Realizar inspecciones a inmuebles relacionados con el derecho de via de las autopistas.
9 | Realizar el andlisis documental relacionado con las contrataciones en que intervenga el organismo.
10 | Vigilar el cumplimiento de los requisitos legales en los procesos de contratacion en que intervenga el
organismo.
11 | Las que le instruya el superior jerarquico.
12 | Proyectar autorizaciones de uso de via de las autopistas.
13 | Atender asuntos relacionados con inmuebles relacionados con el derecho de via
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 ]

Elaboré: Reviso: Autorizo

(

Jefgtayde Recursos Humanos Coordinador(a) de Direcfor(a) del area
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) D ESTATAL : e
Wl o Automstas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 NS de
%‘ COBIEANG BEL NUEVO NUEVO LESN ANALISTA JURiD|CO A Vigente a partir del: Revisién:
(A) 01/jun/2024 00

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Analista Juridico(a).

Area: | Direccion Juridica.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Contratos y

Banmerihe Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Apoyo y revision de documentos, contratos, convenios de acuerdo al Marco Legal aplicable. Control de archivos.
Concertacion con usuarios. Capacidad de negociacion. Capacidad de gestion.

Ill. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

o Especialidad
Primaria Técnica Estudiante o pasante de Lic. en Derecho.
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros X

2. Conocimientos del Puesto

| Marco legal y de Normatividad Gubernamental, comunicacion oral y relaciones publicas.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
| Apoyo juridico _1afio
Gestion de proyectos 1 afio
| Procesos de contratacion 1 afio
Gestion interinstitucional B 1 afio

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

__________ B Habilidades - Actitudes
3 | Toma de decisiones Objetivo
4 | Creatividad 4 | Receptivo
1 | Liderazgo Servicio
Analisis y sintesis | 2 | Conciliador
5 | Operativas Disciplina
Mecanicas ~ 3 | Positivo
Expresién oral y escrita 1 | Proactivo
Planeacion 5 | Participativo ’
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D ESTATAL . P .
bE autopietas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Node
SO8ILANG DEL KUEVO NULVO LEGN f Vigente a partir del: '
ANALISTA JURIDICO(A) 01/jun/2024 00
V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)
1 | Apoyo en el archivo de documentos juridicos.
2 | Contacto y concertacion con terceros.
3 | Apoyo en el proceso de regularizacion de inmuebles.
4 | Gestion ante autoridades gubernamentales. "
5 | Gestién en procesos de contratacion.
6 | Localizacion e inspecciones de inmuebles relacionados con autopistas
7 _| Apoyo en tramites de reqularizacién de inmuebles relacionados con autopistas.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé
=
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 il
= : - : i :
s | NEGOCIADOR(A) INMOBILIARIO(A) | Viooqie 2 partr del: 00
l. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Negociador(a) Inmobiliario(a).
Area: | Direccion Juridica.
Puesto al que reporta: Director(a) Juridico(a). Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Técnico(a).
Il. Objetivo del Puesto
[ Estudio de inmuebles y localizacion de propietarios afectados por derechos de via. j

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
Organizar y programar reuniones de trabajo, asi como la definicién de los procesos de investigacion documental
de acuerdo a la naturaleza del caso.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria | | Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
Conocimientos de escrituras
Investigacién documental
Interpretacion de planos y tramites inmobiliarios.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledén 2 afios
Investigacién documental en archivos pablicos 2 afios
Interpretacion de planos. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
3 | Toma de decisiones 5 | Objetivo
2 |Creatividad Receptivo
1 | Liderazgo 4 | Servicio
Analisis y sintesis 3 | Conciliador
Operativas | | Disciplina
5 |Mecénicas 1 | Positivo
4 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
Planeacion Participativo
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BE AUTopiaTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N de
= i . : " Vi :
rrmmmnmensen® | NEGOCIADOR(A) INMOBILIARIO(A) | V9% 2 barti det: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesta)

1_| Concertar acuerdos con particulares o terceros relacionados con el Organismo.

2 Realizar investigaciones documentales y de cualquier tipo, sobre los bienes inmuebles que seran
afectados con el derecho de via.

3 Otorgar asesoria, tramites y gestiones que resulten necesarias para cada particular que resulte afectado
en el derecho de via.

4 Concertar platicas con los propietarios de los inmuebles, representantes legales, o en su caso, albaceas
sefialados por los particulares afectados.

5 | Toda consultoria, asesoria, estudios que le sean requeridas por parte del Organismo. ]

6 | Apoyo en la investigacién y localizacién de personas.

9 Coordinar mesas de trabajo con el instituto registral y catastral con el fin de marcar las pautas para la
debida inscripcién de planas de afectacion.

10 | Gestionar tréamites ante dependencias piiblicas.

11 | Revision de contratos

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé
’ t
' =Y
Jéfé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de " Director(a) del area
Recursos correspondiente
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GORILAND DEL NVEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.* de
AUXILI E Vigente a partir del: Reyislan:
ILIAR TECNICO(A) 01/jun/2024 0

. Identificacidén del Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico(a).

Area:

Direccién Juridica.

Inmobiliario(a).

Puesto al que reporta: Negociador(a)

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

r Auxiliar en las tareas del drea Juridica en labores que se le encomienden.

IIl. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)

No tomara decisiones definitivas.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Técnica | x |  Ninguna.
Secundaria Profesional -
Preparatoria | x | Otros
2. Conocimientos del Puesto
Actividades administrativas.
| Manejo de equipo de cémputo.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Archivo. 1 afio
| Gestoria. 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades Actitudes
Toma de decisiones |4 | Objetivo
1 | Creatividad 5 | Receptivo
| 2 |Liderazgo | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas |3 |Disciplina
Mecanicas Positivo
|| Expresion oral y escrita | 2 | Proactivo
4 | Planeacién |1 | Participativo
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3 pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 L
%‘ GOBIEANO OEL NULVO NUEVO LESN AUXILIAR TECN l CO(A) Vlgeg:zfn‘%a(;';: del: 00
V. Funciones principales
{Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Integracion y control de expedientes.

2 | Revisién de documentos.

3 | Apoyo para elaboracién de contratos. -

4 | Realizar tramites en dependencias ptiblicas.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

/
Reviso: Autorizé

Elaboro:
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RED ESTATAL

DE AUTOPRISTAS

GOBIEENO DL NVEVO NUEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 —_—
JEFE(A) DE JUR[D|CO Vigente a partir del: Rev[i)%ién:
CONSULTIVO(A) 01/un/2024

. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Juridico Consultivo(a).

Area:

Direccion Juridica.

Puesto al que reporta: Director(a) Juridico(a).

Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Juridico(a).

Il. Objetivo del Puesto

Contar con un érea con capacidades para analizar problemaética juridica y proyectar resoluciones a consultas
Juridicas planteadas por las &reas administrativas del organismo; de seguimiento y control de asuntos
corporativos; de proyeccion y redaccién de todo tipo de documentos juridicos.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

l Emitir las recomendaciones juridicas de los asuntos del érea.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria

Secundaria

Preparatoria

Especialidad

Técnica

Licenciatura en Derecho.

Profesional

Otros

2. Conocimientos del Puesto

gramatica.

Conocimiento de la legislacién y teoria del derecho civil, mercantil, administrativa, bursati, fiduciario; capacidad
para la investigacion, analisis y argumentacion juridica; conocimiento del idioma y reglas de ortografia y

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

| De andlisis y consultoria juridica, asuntos bancarios, fideicomisos. 2 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
3 | Toma de decisiones
2 | Creatividad
1 | Liderazgo
Analisis y sintesis
Operativas
5 | Mecanicas
| 4 | Expresion oral y escrita
Planeacion

Actitudes

5 | Objetivo
Receptivo

4 | Servicio

3 | Conciliador
Disciplina

1 | Positivo

2 | Proactivo
Participativo
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-0f N.° de
JEFE(A) DE JURIDICO Vigente a partr del; | Revision:

CONSULTIVO(A) 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Apoyar juridicamente y preparar los proyectos de documentos Jjuridicos que le encomiende el titular del
area juridica de REA. -
2 | Controlar y administrar los archivos del 4rea juridica de REA.
3 | Dar seguimiento a los juicios y procedimientos litigiosos de la REA.
4 | Redactar convenios de colaboracién administrativa de la REA.
5 Asesorar y apoyar juridicamente a las dreas administrativas en el desempefio de sus respectivas
atribuciones.
6 | Proyectar actas del Consejo de Administracién y de Comités Técnicos de Fideicomisos.
7| Controlar y administrar el archivo del Consejo de Administracion de la REA. F
8 | Controlar y administrar el archivo de los Comités Técnicos de Fideicomisos en los quie REA sea parte.
.9 | Ser enlace con entidades bancarias en temas fiduciarios de la REA.
10 | Todas aquellas tareas que le encomiende el titular del area juridica de REA.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisd: Autorizé
g
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBIEAND DEL NUEVO NUEVO LESN

| Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
AUXIL i Vigente a partir del: Revision:
IAR JURIDICO(A) ool i 00

|l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar Juridico(a).

Area: | Direccion Juridica.

i

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Juridico
Consultivo(a).

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Obijetivo del Puesto

Auxiliar al area Juridica en labores que se le encomienden.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| No tomaré decisiones definitivas.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Taanics Estudiante o pasante en Licenciatura en
. Derecho.
Secundaria Profesional | |
Preparatoria | | Otros X
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimiento de Ia legisiacion en general y anélisis juridico ]
3. Experiencia Laboral ]
Areas de experiencia Tiempo -
| Archivo y control de documentos 1 afio ]
4, Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
[ | Toma de decisiones 4 | Objetivo
1 | Creatividad 5 | Receptivo
2 | Liderazgo | Servicio
.3 | Andlisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas ~ 3 | Disciplina
3 Mecanicas | Positivo
|| Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
4 | Planeacion 1 | Participativo
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RED ESTATAL

ok autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 B
GOBILEANG DEL NULVD NUEVO LESN AUXILIAR JURiD |CO(A) V|gegﬁejfnl?zaor;|4r del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Auxiliar en las actividades del/la Jefe(a) de Juridico Consultivo(a).

2 | Recepcion de documentos y seguimientos de los mismos.

3 | Clasificacién y orden de documentos.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizé

Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de }h‘ﬁctor( del area
Recursos correspondiente
Humanos
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bE automisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
JEFE(A) DE JURIDICO Vigente a parir del: |  Revision:
CONTENCIOSO(A) 01/jun/2024
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Juridico Contencioso(a).
Area: | Direccién Juridica.
Puesto al que reporta: Director(a) Juridico(a). Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar Juridico(a).

Il. Objetivo del Puesto

Tener un érea para resolver la problemética juridica contenciosa, dar seguimiento y control a los asuntos
litigiosos.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[Generar documentos juridicos contenciosos, asi como ser el enlace con las autoridades jurisdiccionales

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | | Licenciatura en Derecho.
Secundaria | Profesional | x
Preparatoria Otros L]

2. Conocimientos del Puesto

Conocimiento en la legislacion, derecho civil, mercantil, administrativo, laboral; con capacidad en el anélisis
juridico e investigacion.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Consultoria juridica 2 afios
Litigacién 2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
3 | Creatividad 5 | Receptivo
2 |Liderazgo || Servicio
1 | Analisis y sintesis 4 | Conciliador
| | Operativas 3 | Disciplina
Mecanicas Positivo
|5 |Expresién oral y escrita 1 | Proactivo
4 | Planeacién 2 | Participativo
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bE autopiatas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N ds
SR R JEFE(A) DE JURIDICO Vigente a partir del: Rev(i)saién:

CONTENCIOSO(A) 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Intervenir en el tramite de todo tipo de asuntos juridico-contenciosos relacionados con el organismo.
Intervenir en el tramite de juicios de amparo, civiles, laborales, mercantiles, administrativos, agrarios,
penales y de cualquier materia en los que el organismo sea parte.
Ejercer la representacion legal para pleitos y cobranzas en caso de que se le otorgue poder.
Gestionar reclamaciones de caracter juridico en los casos que se afecten derechos del organismo .
Formular ante denuncias y querellas en nombre del organismo y gestionar el tramite de carpetas de
investigacion.
Proyectar demandas, contestacion de demandas, informes previos y justificados y todo tipo de recursos y
medios de defensa en juicio.

AW

[6)]

[ Fecha de actualizacién: [ 01 junio del 2024 |

Elaboré: Reviso6: Autorizé

Jefétayte Recursos Humanos Coordinador(a) de “Direcfor(a) del area
Recursos correspondiente

Humanos
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pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de

GOBILENG DEL NULVO NUIVO LESH . Vigente a partir del: Revision:
AUXILIAR JURIDICO(A). T 00

. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar Juridico(a).

Area: | Direccién Juridica.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Juridico
Contencioso(a).

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

[Auxﬂfar al &rea juridica en labores que se fe encomienden.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

\ No tomara decisiones definitivas.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Estudiante o pasante en Licenciatura en
Derecho.

Primaria Técnica
Secundaria | | Profesional '
Preparatoria Otros X

2. Conocimientos del Puesto

| Conocimiento de Ia legislacién en general y andlisis juridico.

3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia

Tiempo

| Archivo y control de documentos

1 afio

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
|| Toma de decisiones |4 | Objetivo
1 | Creatividad 5 | Receptivo
2 | Liderazgo | | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas | 3 | Disciplina
Mecanicas Positivo
Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
4 | Planeacion 1 | Participativo
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GOBIEAND DEL NUEVO NVEVO LESN T Vigente a partir del:
AUXILIAR JURIDICO(A). O s 00
V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
1_| Auxiliar en las actividades del Jefe(a) de Juridico Contencioso(a).
2 | Recepcion de documentos y seguimientos de los mismos.
3 | Clasificacién y orden de documentos.
4 | Tramitacion en procesos judiciales.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
1
- A
77, 2

Jefé(ayde Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Difector(aydel area
correspondiente
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RED ESTATAL

oe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Wil
GOBIEAND DEL NUEVO NUEVO LEdN DIRECTOR(A) DE OPERACIONES Vlgeg:zjn&aorﬂ del: 00

l. Ildentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Director(a) de Operaciones.

Area: | Direccién General.

Puesto(s) que le reporta(n): Coordinador(a) de Sistemas,
Puesto al que reporta: Director(a) General. Coordinador(a) Administrativo(a} de Casefas y
Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

ll. Objetivo del Puesto

Garantizar la operacién, modernizacién y mantenimiento de las autopistas, asi como solicitar la prestacion de los
servicios basicos y complementarios para su éptimo funcionamiento, proporcionando en todo momento un
servicio de calidad y atencién a los usuarios de acuerdo a normatividad aplicable.

IIl. Autoridad

{Que decisiones toma en su puesto)

rEstablecer normas, reglamentos, procedimientos y politicas para el control 6ptimo de las plazas de cobro.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ing., En sistemas o Afin
Secundaria Profesional | x Ingeniero Civil
Preparatoria Otros Ing. Industrial
2. Conocimientos del Puesto
| Habilidades gerenciales, Administracién Financiera y Administracién de Proyectos. |
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Directivas 5 afios
| Operativas 5 afios
4, Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
1 |Liderazgo Servicio
4 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador 1
Operativas 2 | Disciplina
Mecanicas Positivo
5 | Expresion oral y escrita 1 | Proactvo
3 | Planeacitn Participativo
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Bt autopieTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Nede
= il - - 5 vision:
e | DIRECTOR(A) DE OPERACIONES | Vioepte @partr dek 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Formular y proponer al/a la Director(a) General, los objetivos, estrategias ylineas de accién del drea a su
cargo, en congruencia con el Plan Estatal de Desarroflo.

2

Fungir como enlace, previa designacion del/a la Director(a) General, con las diversas dependencias,
entidades, organismos de los diversos 6rdenes de gobierno, del sector privado y social.

Intervenir, en los procesos de licitacion seleccién y adjudicaciones en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en que participen las
unidades administrativas a su cargo.

Autorizar por escrito, y con el conocimiento del/la directora(a) General, conforme a las necesidades del
servicio, la delegacién de facultades a los servidores pablicos subalternos para que firmen documentos o
intervengan en determinados asuntos, relacionados con la competencia de la Direccién a su cargo.

Establecer y actualizar de manera mensual, o cuando asi se Jjustifique, los indicadores institucionales e
informacién a publicar de la Direccién a su cargo, conforme a normativa ¥ programas que le apliquen.

Formular al/a la Director(a) General el proyecto de programa operativo anual, asi como el anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos de la unidad administrativa a su cargo.

Someter a consideracién del/de la Director(a) General las medidas de modernizacion y simplificacién
administrativa para el mejor desempefio de la unidad administrativa a su cargo.

Dirigir el despacho de los asuntos relativos a la operacién de las plazas de cobro del Sistema Estatal de
Autopistas de Cuota del Estado y de servicios complementarios, determinados por la Direccién General.

Ejercer los poderes generales que le otorgue el Consejo para la celebracién de actos juridicos
relacionados con el desempefio de sus funciones.

10

Normar, controlar y vigilar las acciones para la evaluacion técnica de los proyectos efecutivos y el
desarrollo de los programas tendientes a la operacion de las plazas de cobro del Sistema Estatal de
Autopistas de Cuota del Estado.

11

Prever y mantener un 6ptimo funcionamiento del Sistema de Registro Vehicular del Sistema Estatal de
Autopistas de Cuota del Estado.

12

Determinar las disposiciones normativas en materia de supervisién, operacion, otorgamiento de servicios
al usuario, seguridad y proteccion civil en la infraestructura carretera, asi como de los servicios que se
oforgan a los usuarios, tales como atencién médica pre hospitalaria, servicios de arrastres de vehiculos y
telefonia de emergencias; y salvaguarda del Sistema Estatal de Autopistas de Cuota del Estado.

13

Establecer y coordinar el levantamiento y estudios necesarios para el mejoramiento de las plazas de
cobro del Sistema Estatal de Autopistas de Cuota del Estado, tendientes a la modernizacién o
remodelacién de las instalaciones, dreas de influencia y servicios.

14

Definir y establecer los mecanismos necesarios para elevar los indices de confianza y salisfaccién de los
usuarios.

15

Establecer y controlar la realizacién de evaluaciones a los equipos de control de trénsito y sefializacion, a
fin de determinar los ajustes y reparaciones necesarias para su éptimo funcionamiento.

16

Asesorar al personal adscrito a las plazas de cobro, asi como a los usuarios que lo requieran, en el
ejercicio y aplicacion de las disposiciones normativas que regulan los servicios de operacién que sean de
su competencia y responsabilidad.

17

Definir los proyectos dirigidos a la adquisicién y mantenimiento de equipos de control de trénsito con la
finalidad de renovar el equipamiento de las plazas de cobro del Sistema Estatal de Aulopistas de Cuota/" *
del Estado.

18

Establecer disposiciones normativas sobre resguardo y traslado de valores, boletos de peaje, equipos k
documentos, entre otros, a efectos de lograr unificar los criterios de seguridad en esas actividades. =]

19

Establecer comisiones mixtas de seguridad e higiene en las plazas de cobro, a fin de contribuir al
mejoramiento de las condiciones de seguridad e higiene del ambiente laboral y dar cumplimiento de las
obligaciones normativas al respecto.

20

Fomentar la aplicacion de tecnologias que contribuyan a elevar la calidad de la operacién del Sistema
Estatal de Autopistas de Cuota del Estado, asi como dirigir la implementacién de los sistemas electrénicos
de pago.

21

Coadyuvar, de acuerdo a sus atribuciones, con Proteccién Civil del Estado y con el Patronato de
Bomberos de Nuevo Lebn, para el mejor desempefio de sus tareas.
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GOBIEANO BEL HUEVD KVEVO LEdN DIRECTOR(A) DE OPERACION ES Vlgeg:?j:nfllzaor;: del: 00

| [Mantener informada a la Direccion General, sobre la operacién de las plazas de cobro del Sistema Estatal

de Autopistas de Cuota del Estado, mediante la presentacion de las documentales que se deriven de los
contratos de fideicomiso donde estén comprometidos los ingresos que se perciban por los derechos de
peaje.

Representar al Organismo en los procedimientos de inspeccion que se realicen las autoridades

23 | competentes, para el cumplimiento de la normatividad aplicable en cuanto a la operacién de las plazas de
cobro del Sistema Estatal de Autopistas de Cuota del Estado.

Las demas que les confieran otras disposiciones y aquellas que les encomiende el Consejo Administrativo

22

24 o el/la Director(a) General.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 l
Elaboré: Reviso: Autorizé
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspondiente
Humanos
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pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 g
= = = 2 e 5
GOBIEANS DEL NUEVO NUEVO LESH ASISTE NTE ADMINI STRATIVO (A) vlgeg:z:nfzaorg: del: 00

I. ldentificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Asistente Administrativo(a).
Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Director(a) de

Operaciones y Proyectos Estratégicos. Puesto(s)que le reportain): Minguno.

Il. Objetivo del Puesto

[Asisﬁr a la direccién en diversas funciones administrativas.

1ll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
@nguna,

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica X Ninguna.
Secundaria Profesional | x
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimientos administrativos.
3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo
| Actividades administrativas. i 2 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
3 |Liderazgo 3 | Servicio
5 | Analisis y sintesis Conciliador
Operativas _5_‘ Disciplina
2 Mecanl‘cas . Posxtwp
1 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
Planeacion 2 | Participativo
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oE autopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
GOBIEANO BEL NEVO NUEYO LESN ‘ ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) Vlgeg:?juam'pzag;g del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Organizar y llevar actualizadas las agendas del/de la Director(a) de Operaciones y Proyectos Estratégicos.
2 | Atender y responder llamadas telefénicas.
3 | Elaboracién de diversos oficios.
4 | Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.
5 | Llevar el control y dar seguimiento a Ia correspondencia enviada y recibida por la Direccién.
6 | Asistencia a visitantes. N
7 | Las demés que le asigne o delegue la Direccion de Operaciones y Proyectos Estratégicos.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboro: Revisé: [ Autorizé
o
Jefé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a)’del area
Recursos correspondiente
Humanos /
4

Pagina 2 de 2



RED ESTATAL
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GOBILAND DEL NVEVO MEVO LEdN i i H avis i
" | COORDINADOR(A) DE SISTEMAS | V'ocpte 2 partr det 00
I. ldentificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Sistemas.
Area: | Direccion de Operaciones.,
Puesto al que reporta: Director(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Sistemas y Auxiliar

Operaciones. de Sistemas.

1I._Objetivo del Puesto
Proveer soluciones de negocio a las diversas dreas del Organismo, a través de la implementacién de sistemas

de informacion, a fin de incrementar sus ingresos y optimizar sus procesos operativos y administrativos. B
lll. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)

l Delegar actividades. J

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria | Técnica | | Ing. En Sistemas o Afin.
Secundaria | | Profesional | x
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Tecnologias de informacién Y comunicaciones, Redes de telecomunicaciones y soporte técnico. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Ingenieria de Software, 3 afios ]
Tecnologia de los Ordenadores 3 afios
Tecnologia de las telecomunicaciones, Redes de Voz y Datos. 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades - Actitudes
2 | Toma de decisiones |1 | Objetivo
Creatividad | | Receptivo
3 |Liderazgo 4 | Servicio
5 |Analisis y sintesis | | Conciliador
_____ 4 | Operativas 5 |Disciplina
. | Mecanicas |2 |Positivo
Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
|1 | Planeacion || Participativo

\4
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- - 2 Revisién:
COORDINADOR(A) DE SISTEMAS | Vieepteaparirdel: | %'

COMIAND DEL NUEVO KUEVO LESN

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Coordinar las actividades de desarrollo, disefio, implantacién y operacién de los sistemas informaticos del
1 | Organismo, para asequrar el cumplimiento de los requerimientos en automatizacion de procesos de las
distintas égreas.

Proponer las directrices, politicas y disposiciones normativas sobre los sistemas de informacion

“ institucionales, para normar y regular su uso.

3 Proporcionar asesoria técnica a las éreas del Organismo para adquirir sistemas de informacion o
herramientas de software que satisfagan sus requerimientos.

4 Proponer la contratacién de servicios relacionados con sistemas de informacién, a fin de garantizar su

conformidad con los planes establecidos.

Coordinar el soporte técnico necesario para la instalacién de sistemas, atencién de fallas, asesorias yen
5 | general cualquier probleméatica que presenten los sistemas de informacién a fin de asegurar su
funcionamiento.

Determinar las necesidades de capacitacion en materia de sistemas de informacion para maximizar las

B a capacidades del personal a su cargo.
Promover el buen uso de las licencias de software relacionadas con desarrollos propios y adquiridos para
dar cumplimiento a la legislacién en materia de derechos de autor y propiedad industrial.
8 | Coordinar los respaldos de Ia informacién de los equipos de cémputo y servidores.
9 | Revisién del inventario de equipo de computo, comunicaciones y software.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: [/  Autorizé

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador({a) de Director(a) gl area
Recursos correspondiente
Humanos
4
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBILAHO DEL NVEVO NVEVO LESH

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
ANALISTA DE SISTEMAS Vigente a partir del: REV('JSO'O"'-
01/jun/2024

. Identificacién del Puesto

|—WNombre del puesto: | Analista de Sistemas.

Area: | Direccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Sistemas.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

]

Brindar soporte en actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a software y hardware asegurando que ‘
la infraestructura informética se encuentre en estado operativo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Ninguna.

-

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria | Técnica
Secundaria | Profesional
Preparatoria | Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad
_Técnico en Sistemas

Pasante en Ing. en Sistemas o Afin.

Ing. En Sistemas o Afin.

[_Tecnologfas de informacién y soporte técnico.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

Ingenieria de Software. 2 afios ]
Soporte técnico. 2 afios
| Configuracion basica de redes. 2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades
Toma de decisiones
| Creatividad
Liderazgo
3 | Andlisis y sintesis
1 | Operativas
| 2 |Mecanicas
5 | Expresion oral y escrita
|4 |Planeacion

Actitudes
| Objetivo
4 | Receptivo
3 | Servicio
| Conciliador
> | Disciplina
Positivo
1 | Proactivo
Participativo

v
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Revision:

SOBAND BEL MUEVO NUEVO LESN l ANALISTA DE SISTEMAS Vigeg;?jjnfzaor;i: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Soporte preventivo y correctivo de sistemas de telecomunicaciones, entre los que destacan, microondas, A‘

1 | fibra dptica, enlaces de cobre (sus diversas tecnologias y topologias) tecnologias inalédmbricas del tipo
convencional y malfa. i
2 Apoyo en el soporte preventivo y correctivo de sistemas de peaje y sus caracteristicas tales como:
automatizacion, electricidad, electrénica, tierras, comunicaciones entre equipos.
3 | Realizar los mantenimientos de Ja red Y equipos de cémputo.
4 | Revisién y mantenimiento de torres de comunicaciones
O | Revisién y mantenimiento de sistemas de CCTV
L 6 |Las actividades que encomienden el/la Director(a) de Operaciones yella Coordinador(a) de Sistemas. _‘
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 |
[ Elaboro: Reviso: / Autorizé |
L
Jefé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director( | area
Recursos correspopdiente
Humanos ]
v
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DE AUTOPIETAS | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
‘u—olrsnxoeu NUEVO NVEVO LESN AUX”_'AR DE SlSTEMAS Vigente a partir del: ReV(;%IOn.
01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto
‘ Nombre del puesto: | Auxiliar de Sistemas.
Area: | Direccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de a
q S'rj'stem ol @) Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Brindar soporte en actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a software y hardware asegurando que
la infraestructura informatica se encuentre en estado operativo,

lll. Autoridad
i)ue decisiones toma en su puesto)

Ninguna. 7

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Tecnica l X | Técnico en Sistemnas
Secundaria Profesional | x Pasante en Ing. en Sistemas o Afin.
Preparatoria Otros | 4

2. Conocimientos del Puesto
ﬁcnologf'as de informacioén y soporte técnico.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia - Tiempo
Ingenieria de Software. - 1 afio
Soporte técnico. 1 afio
Configuracion bésica de redes. 1 afio |

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades Actitudes
| |Toma de decisiones [ | Objetivo

| Creatividad |4 | Receptivo

| |lLiderazgo |3 | Servicio

3 | Anédlisis y sintesis | Conciliador
1| Operativas 5 | Disciplina

2 | Mecanicas | | Positivo

| & |Expresion oral y escrita | 1 | Proactivo

|4 |Planeacién 2 | Participativo

i

W
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Revision:

GOBILANO DIL NUEVO NUEVO LEdN AUXI L IAR DE S I STEMAS Vlgegizjn%aor;: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Revision y mantenimiento de sistemas de respaldo en red (NAS).

Brindar soporte técnico a usuarios(as) de los sistemas en uso.

Control de mantenimientos externos.

Realizar los mantenimientos preventivos de los equipos de cémputo.

Realizar pre inventarios de los equipos de cémputo y activos en resguardo.

(S 31S, 18 LI

Las actividades que encomienden el/la Coordinador(a) de Sistemas.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Revisé: / Autorizé

Recursos corresp
Humanos

Jefé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a)-de¢l Area
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7
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SE%S?Z%TS'T'AS Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH.01 N do
comuane pre e o e COORDINADOR(A) Vigente-partivdal: Revé%ién:
ADMINISTRATIVO(A) DE CASETAS 01/juni2024

. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Coordinador(a) administrativo(a) de Casetas.

Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Director(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de caseta, Auxiliar de
Operaciones. Operaciones y Chofer.

Il. Objetivo del Puesto

Supervisar, administrar y controlar la operacién de los ingresos y egresos de las casetas de cobro de las
autopistas, asi como del Recurso Humano y material.

I1l. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Delegar actividades.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ing. Industrial
Secundaria Profesional | x Ing. Mecénico Administrador o Afin.
Preparatoria Otros Lic. Administracion
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de Personal, Ingenieria en General
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Administracion de Proyectos _ 3 afios
Conocimientos de fa Normatividad aplicable. 3afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
B Habilidades Actitudes
2 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
3 |Liderazgo 5 | Servicio
5 | Analisis y sintesis 2 | Conciliador
4 | Operativas Disciplina
Mecanicas Positivo
Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
1 | Planeacion Participativo

)
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b= automieTas | Perfil y Descripcion del Puesto | romior N de
o G COORDINADOR(A) Vigente a partir del: Rev(i)%ién:
ADMINISTRATIVO(A) DE CASETAS Olnia0

V. Funciones principales
Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Verificar la eficiente operacién de las plazas de cobro y la prestacion de los servicios, unidades de

1 | seftalamiento y funcionamiento de pantallas electrénicas que se brindan a los clientes, a fin de asegurar
que éstos proporcionen informacién vial al transitar por las Autopistas. .
5 Analizar y controlar el aforo e ingreso captado en las plazas de cobro, para la integracion de comparativos
de andlisis de la informacién estadistica y operativa que generen. ]
3 Verificar la éptima operacion de las plazas de cobro aplicando la normatividad en los procesos de cobro,
Supervision del aforo y liquidacion.
4 Coordinar la elaboracién y envié de los informes referentes al aforo e ingreso de las plazas de cobro, de
acuerdo con la periodicidad establecida por las dreas interesadas. ]
Supervisar que los proveedores de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes
5 | equipos de control de peaje y de radiocomunicacion, proporcionen el servicio de conformidad con los
contratos establecidos.
Identificar, registrar y ejercer las medidas correctivas para solventar las desviaciones o fallas en el
6 | funcionamiento de los equipos de control de peaje, instalaciones o respecto a la ejecucion de las
actividades asignadas al personal adscrito a las plazas de cobro.
7 Programar, coordinar y Supervisar operativos especiales de agilizacién de tréfico en periodos vacacionales
| Y puentes en los que se presenta un alto aforo vehicular,
Promover y fomentar la incorporacién al Sistema PASE a Jas empresas transportistas y usuarios que
8 |transitan por las autopistas, a fin de cumplir con los programas establecidos por el/la Director(a) de
| Operaciones. - - N
[ Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboro: Revisé: [ Autorizé
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
L Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEANG CEL NVEVO NUEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Node
CHOFER Vigente a partir del: Rev(l)%lon.
01/jun/2024

I. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: | Chofer

Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a)
Administrativo(a) de Casetas.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Apoyar en las tareas o actividades
de Cobro.

que se presenten en la Coordinacion Administrativa de Casetas y las Casetas

=

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

’ Ninguna.

—

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria [ | Técnica | | Ninguna.
Secundaria | x Profesional | |
Preparatoria | x Otros | |
2. Conocimientos del Puesto )
| Chofer Administrativo y Mensajeria. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Chofer Administrativo. 1 afio ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
7 ) Habilidades - Actitudes
| Toma de decisiones | 5 | Objetivo
|| Creatividad |5 |Receptivo
| | Liderazgo 3 | Servicio
5 | Analisis y sintesis | Conciliador
2 | Operativas 2 | Disciplina
|1 | Mecénicas || Positivo
4 | Expresion oral y escrita | 1 |Proactivo
LQ_ Planeacion | Participativo

v
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Apoyo de traslado al personal de casetas en caso de ser necesario.
Entrega de oficios, papeleria y requerimientos a las diferentes casetas y en oficinas centrales
Apoyo orientacion a los usuarios(as) para el flujo vial de los carriles de cobro en fas diferentes casetas.

Reporte de los mantenimientos preventivos y correctivos del vehiculo oficial asignado.
Llevar la bitdcora de uso de gasolina.

Hacer bueno eso de las herramientas y vehiculo asignado.

Las que indique el/lla Coordinador(a) Administrativo(a) de Casetas. .

mARAAE
wcbcn-:.\‘wl\:-\

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 |

Elaboro: Reviso: Autorizd

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director{a)el ar.
Recursos correspondienfe
Humanos J
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COBIIEND DEL NUEVO NUEVO LESN

RED ESTATAL E . . s
oot gt L [ferfll y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.° de

Revision:

JEFE(A) DE CASETA Vet 2 parl o s

l. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: IJefe(a) de Caseta.

-

Area jpireccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a)
Administrativo(a) de Casetas.

Il. Objetivo del Puesto

Puesto(s) que le reporta(n): Supervisor(a) de Casela,
Encargado(a) de Turno, Encargado(a) de Mantenimiento,
Cajero(a) y Auxiliar Vial.

correcto funcionamiento de los dispositivos de cobro de peaje y la supervision del personal operativo de acuerd

fdministrar las operaciones de la plaza de cobro garantizando un servicio de calidad al usuario mediante el J
o

a la normatividad aplicable.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Delegar funciones.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

. ]

- ) Especialidad
Primaria Técnica X Ninguna.

Secundaria | x Profesional | x L )

Preparatoria | x Otros o -
2. Conocimientos del Puesto -

| Manejo del personal y sistemas de cobro de peaje. - B
3. Experiencia Laboral )
- Areas de experiencia Tiempo

Manejo del personal.
Supervisién de la Operacion.

Manejo de Valores.

B [ i 5 afios
- - | 5 afios
| 5afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades
3 | Toma de decisiones
| Creatividad
2 | Liderazgo
| Analisis y sintesis
1 | Operativas
| Mecanicas
| 5 | Expresion oral y escrita
| 4 |Planeacion

S
4

e Actitudes

| 2 | Objetivo

3 | Receptivo

|4 | Servicio

|| Conciliador
5 |Disciplina

| | Positivo

|1 | Proactivo

| Participativo

W
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V. Funciones principales

F(;Enumer.s\r actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Administrar la plantilla de operacién de la plaza de cobro asegurando que se cuente con el personal

1 necesario para la operacién diaria de acuerdo a la los procesos o fineamientos de operacién establecidos.

2 Asegurar la existencia de morralla necesaria para la operacion rutinaria y en temporadas o fines de
Semana con alto flujo de aforo.

3 Administrar la 6ptima operacién de las plazas de cobro aplicando fa normatividad en los procesos de
cobro, supervisién del aforo y liquidacion N

4 | Realizar la verificacion de los ingresos por cobro de peaje de la plaza de cobro

5 | Supervisar la entrega de valores a la empresa prestadora del servicio de recoleccion.

6 | Supervision de los montos depositados vs los ingresos sea realicen de manera correcta y oportuna.

7| Control y custodia de los dictamenes de aforo y video grabaciones,

8 Realizar y enviar los informes referentes al aforo e ingreso de las plazas de cobro, de acuerdo con la
periodicidad establecida por las 4reas interesadas.

9 Atencion a los proveedores de |a plaza de cobro y supervisar que los materiales o servicios sean los
solicitados o contratados.

| 10 | Atencién a los usuarios en informacion geogréfica, tarifas, siniestros o reportes o quejas de la operacion. |

11 Superyisar y asegurar el buen uso de los sistemas de peaje, terminales de cobro y herramientas o
materiales proporcionadas al personal operativo ]

12 | Control y resguardo de los archivos de operacion activos y de archivo muerto. :

L‘I 3

Llevar el control y registro de asistencias e incidencias para Ja elaboracién y envié de las pre- nominas
quincenales al departamento de recursos humanos. -

[ Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
[ Elaboré: Reviso: /Autorizé \

L

gefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) area

Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N° do
Sohinses ot miske ieve Lebu ENCARGADO(A) DE Vigente a partir del: Re"éso“f’”‘
MANTENIMIENTO igMnia0ed
I. Identificaciéon del Puesto
mombre del puesto: | Encargado(a) de Mantenimiento
Area: | Direccién Administrativa
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Caseta Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar de Mantenimiento.

Il. Objetivo del Puesto

Atender las solicitudes de los mantenimientos preventivos ¥ correctivos de las instalaciones y dreas de uso
comtin de las casetas de cobro del Organismo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

* Levantamiento de los requerimientos de materiales necesarios para realizar los mantenimientos
asignados.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Técnica Ninguna.
Secundaria | X Profesional
Preparatoria | | Otros
2. Conocimientos del Puesto
[ = Electricidad bésica, Plomeria, Pintura y Refrigeracion
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Aire acondicionado 3 afios
| Eléctrico 3 afios
Plomeria bésica 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
5 | Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
Liderazgo 2 | Servicio -
4 | Analisis y sintesis Conciliador
3 | Operativas | |Disciplina z
1 | Mecanicas 5 | Positivo
| | Expresion oral y escrita Proactivo
|2 |Planeacion Participativo

N
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bE AUTORISTAS | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 e
Sositano set wive wveve uedn ENCARGADO(A) DE Vigente a partir del: Rev(i)%ién:

MANTENIMIENTO 01/jun/2024

V. Funciones principales
Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Realizar los mantenimientos preventivos Y correctivos de las casetas de cobro del Organismo

Revision de las instalaciones de casetas de cobro y éreas de uso comdn del Organismo

Revision del correcto funcionamiento de los aires acondicionados de los carriles de las casetas de cobro
Realizar trabajos de plomeria simple en instalaciones sanitarios y/o cocina.

Realizar retoques de pintura en éreas interiores de oficinas.

Realizar trabajos de reparacién y/o mantenimiento de equipos hidroneumaticos.

Realizar trabajos de albafiileria menor.

Realizar trabajos eléctricos bésicos, tales como cambio de pastillas termomagnéticas, cableados simples y
reparacion de contactos.

Realizar los reemplazos y/o mantenimientos de cardcter menor de fluxémetros.

O @ NoO O~ w N~

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 ]

Elaboré: Revisé: «/\ _Autorizé\

<,

Jefé(a) de-Récursos Humanos Coordinador(a) de DirectoWérea

Recursos correspondiente
Humanos
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bE auTomieTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Nede
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO O jani2024 00

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar de mantenimiento

Area: | Direccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de

Mantenimicnto Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno

Il. Objetivo del Puesto

Apoyar al encargado de mantenimiento para atender las solicitudes de las casetas de cobro referente al
manteniendo de las instalaciones y areas de uso comun

lll. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)
\ *» Ninguna

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| * Basicos de electricidad, plomeria y refrigeracion.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Aire acondicionado 1 afio
Eléctrico 1 afio
Plomeria béasica 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
{Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
5 |Toma de decisiones 3 | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
| |Liderazgo 2 | Servicio
4 | Analisis y sintesis | | Conciliador
3 | Operativas Disciplina
1 | Mecanicas 5 | Positivo
| | Expresién oral y escrita 1 | Proactivo
2 | Planeacion Participativo

Y
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bE AUTORISTAS | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

GOBIEANO DEL NUEVO NVEVO LEdN

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO | Vieepte a partirdef =

Revisién:

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1. | Apoyar en los mantenimientos preventivos y correctivos de las casetas de cobro del Organismo

2. | Apoyar en la revisién de las instalaciones de casetas de cobro y areas de uso comuin del Organismo

3 Apoyar en la revision del correcto funcionamiento de los aires acondicionados de los carriles de las
" | caselas de cobro

4. | Apoyar en los trabajos de plomeria simple en instalaciones sanitarios Y/o cocina.

5. | Apoyar en los retoques de pintura en &reas interiores de oficinas.

6. | Apoyar en los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de equipos hidroneumsaticos.

7._| Apoyar en los trabajos de albafiileria menor

8 Apoyar en los trabajos eléctricos basicos, tales como cambio de pastillas termomagnéticas, cableados
" _| simples y reparacién de contactos.

9. | Apoyar en los reemplazos y/o mantenimientos de caracter menor de fluxémetros.

10. ]
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboré: Revisé: [\ \ _ Autorizé

47 /
Jefé(a).d€ Recursos Humanos Coordinador(a) de Directoy(4) del area
Recursos correghbondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBILAND DEL NVEVO WUEVO LEGN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de
S Vi Vigente a partir del: Revisign:
UPERVISOR(A) DE CASETA 01/jun/2024 -

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor(a) de Caseta.

Area:

Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Caseta.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

procedimientos aplicables.

[ Brindar apoyo al/a la Jefe(a) de Caseta y Encargado(a) de Turno en la operacion de la caseta de cobro,
asegurando el manejo éptimo del material, control de

proveedores, y atencién a usuarios; segun los

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Las que el/la Coordinador(a) Administrativo(a) de Casetas y/o el/la Jefe(a) de Caseta delegue.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

X

Técnica
Profesional
Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad

[ x Ninguna.

| Manejo del personal, Atencion al cliente, control de inventarios.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

Manejo del personal. 1 afio ]
 Supervisién de la Operacién. 3 afios
Manejo de Valores. 3 aflos

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades

Toma de decisiones

| Creatividad

Liderazgo
Analisis y sintesis
Operativas
Mecanicas

_| Expresion oral y escrita

Planeacion

[ ]

-

m‘c.o

A‘U‘l

3

Actitudes
Objetivo

| Receptivo

Servicio
Conciliador
Disciplina
Positivo
Proactivo
Participativo

\4
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Revision:
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V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Apoyo al/a la Jefe(a) de Caseta y al/a la Encargado(a) de Turno durante sus labores y/0 ausencias
(vacaciones, incapacidades, descansos).
2 | Distribuir el trabajo de acuerdo con las instrucciones del/de la Jefe(a) de Caseta.
Informar de inmediato al jefe de caseta todas aquellas anomalias que detecte en los equipos de control de
3 peaje que impidan su correcto funcionamiento o les produzca algan dafio, asi como los eventos irregulares
que se detecten en los carriles (objetos que obstaculicen el paso vehicular o peatonal, personas ajenas al
Organismo, etc.) y que puedan afectar la liquidacion de turno.
4 Verificar que no exista personal y objetos que impidan el correcto funcionamiento de los equipos del
sistema PASE.
5 Atencion a los proveedores de la plaza de cobro y supervisar que los materiales o servicios sean los
solicitados o contratados.
6 Atencion a los usuarios(as) en informacién geografica, tarifas, siniestros o reportes o guefas de la
operacion.
7 Supervisar y asegurar el buen uso de los sistemas de peaje, terminales de cobro y herramientas o
.| materiales proporcionadas al personal operativo
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

£

Elaboré: Revisé: N . Autorizé | &

C\,A‘ N

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos corregpondiente
Humanos
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ok AutopieTas | Perfil y Descripcion del Puesto FORHOI [ Neode

= - - - Revisidn:
Toisiano vl oo wtve L in L ENCARGADO(A) DE TURNO Vlgegit'?j:n?;(gl; del: I evis)

00

I. Identificaciéon del Puesto
Nombre del puesto: | Encargado(a) de Turno.
Area: | Direccion de Operaciones.
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Caseta. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto -
Brindar apoyo al/a la jefe(a) de caseta en a operacion de las casetas de cobro, asegurando el manejo éptimo del
recurso humano, material y monetario sequn los procedimientos aplicables. ]

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
[ Las que el Coordinador(a) Administrativo(a) de Casetas y/o el Jefe(a) De Caseta Delegue. [

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

i Especialidad
Primaria Técnica X Ninguna.
Secundaria Profesional | x -
Preparatoria Otros L o
2. Conocimientos del Puesto ) 7
| Manejo del personal, Atencién al cliente, sistemas de cobro de peaje. j
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo )
Manejo del personal. ] 7 3 afios |
Supervisién de la Operacion. - _ _ 3 afios B
Manejo de Valores. | 3afies ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades Actitudes
|3 | Toma de decisiones | ovjetivo
| |Creatividad | 4 | Receptivo
4 | Liderazgo 3 | Servicio
|| Analisis y sintesis | Conciliador
1 | Operativas 2 | Disciplina
2 | Mecanicas 5 | Positivo
5 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
| | Planeacién j Participativo

i

ol
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EST - = .z
iipad Lot o FPerfll y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de J

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Apoyo al/a la jefe(a) de caseta en la elaboracién del roll de turnos y vigilar diariamente su cumplimiento.

Distribuir el trabajo de acuerdo con las instrucciones del/de la jefe(a) de caseta y designar a los cajeros(as)
el numero de carriles, asi como la apertura y cierre de los turnos de acuerdo al procedimiento existente,
informar de inmediato al/a la jefe(a) de caseta todas aquellas anomalias que detecte en los equipos de
control de peaje que impidan su correcto funcionamiento o les produzca algiin dafio, asi como los eventos
irregulares que se detecten en los carriles (objetos que obstaculicen el paso vehicular o peatonal,
personas ajenas al Organismo, efc.) y que puedan afectar la liquidacién de turno.

_| Proveer al personal de cajas la morralla necesaria para la operacion.

Recibir y firmar los resquardos de fondo de cambio, al inicio de su turno. - 1

Recibir de los cajeros las preliquidaciones durante el turno y liguidaciones al término de su turno, los
ingresos obtenidos en efectivo y efaborar el recibo correspondiente de la liquidacion, asi como la revision
de los boletos generados por error, formato de vehiculos exentos y eludidos, reporte de aforos manuales,
reporte de incidencias ocurridas y comprobantes de residentes, para posteriormente obtener del equipo de
aforo los reportes de las pre liquidaciones de turno por carril.

_| momento en que se detecten.
Retirar el efectivo de los carriles y depos:tarlo en la caja fuerte del servicio de resguardo de valores, porlo

Requerir de inmediato al/a fa cajero(a) los faltantes generados por pre liquidacion y nqmdacron al

menos una vez por turno o las que a su criterio sean necesarias, de acuerdo al monto de la recaudacion
de ingresos. o

Verificar la recepcién de Ia ficha ) de deposito a efecto de que los valores entregados al servicio de traslado,
sean depositados conforme a lo estipulado. e )

Cubrir fas funciones de/de la cajero(a) en el cobro de las cuotas p por concepto de peaje “cuando por
motivos plenamente justificados se tenga que ausentar momentaneamente de st cabina y/o el aforo asi lo
requiera, o por instrucciones del/de la jefe(a) de caseta.

Verificar quie no exista personal y objetos que fmprdan el correcto funcionamiento de los e« equos sdel

T sisemapase. T R
| Fecha de actualizacion: [ 01 junio del 2024 |
Elabord: Revisé: | / Autorizé \
A
J&fe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos correspongdiente
Humanos
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\ad RED ESTATAL

%‘ DE AUTOPISTAS
COSIEANG DEL NUEVO NUEVO LEON

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Jem
Vi t rtir del: evision:
CAJERO(A) O uni2024 00

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Cajero(a).

Area: | D

ireccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Caseta y
Encargado(a) de Turno.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Realizar el cobro de peaje y atencién a los usuarios(as) de las autopistas del Organismo, haciendo buen uso del
sistema de cobro y los recursos recibidos de acuerdo con los lineamientos y procedimientos aplicables.

Il. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional -
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Atencién al cliente, manejo de efectivo, manejo de equipo de cémputo.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
‘Manejo de efectivo - 1 afio
Atencion al cliente B - 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades - Actitudes
4 | Toma de decisiones Objetivo
Creatividad | Receptivo
Liderazgo 3 | Servicio
5 | Analisis y sintesis Conciliador
2 | Operativas 2 | Disciplina
1 | Mecanicas 5 | Positivo
3 | Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
| Planeacion 4 | Participativo

\(%
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RED ESTATAL - = =

ok autopisTas | Perfil y Descripcién del Puesto | Fo-wor NS de

SONLANG DL NULVD NVEVO LESH CAJERO Vigente a partir del: Revisién:
(A) 01/jun/2024 od

V. Funciones principales

T(gnumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Depositar al inicio de su turno los objetos personales, valores, dinero en efectivo, documentos y demas
articulos personales que tenga consigo en ese momento en el locker que le haya sido asignado, a efecto
de entrar sin efectivo en la cabina, durante el tiempo que dure su turno solo pudiendo utilizarlos durante el
descanso programado en el turno.

Recibir del/de la Encargado(a) de Turno, el fondo de cambio para iniciar su turno, verificando que la
cantidad establecida en el vale que firma, corresponda a lo recibido.

Recibir del/de la Encargado(a) de Turno, los rollos de papel de auto impresién de los tickets y las bitacoras
para reportar los vehiculos exentos, eludidos Y residentes.

Alender con amabilidad y cortesia al/a la usuario(a), proporcionéndole fa informacién que tenga disponible.

Recibir informacion de los usuarios en caso de accidentes, cierre de sector o contingencias en el camino,
la cual deberé informar de inmediato al/a la Encargado(a) de Turno para que a su vez éste verifique los
hechos.

Registrar todos los vehiculos que pasen por su carril en el equipo de control de peaje y las formas de pago
que le correspondan de acuerdo a las tarifas vigentes.

Operar el equipo de cobro correctamente y registrar los cruces de vehiculos de acuerdo a la tarifa que
corresponde con cuidado y responsabilidad, reportando inmediatamente al/a la Encargado(a) de Turno
cualquier falla o anomalia que se presente en su turno.

Mantener siempre abierto su carril salvo en los casos en que se presenten fallas en los equipos,
necesidades fisioldgicas o para tomar sus alimentos, previa autorizacion delfde la Encargado(a) de Turno,
procurando que estas acciones sean en los momentos de menor aforo y el menor tiempo posible.

Entregar el efectivo que le requiera el/la Encargado(a) de Turno, durante los retiros parciales, por lo menos |
dos veces en el turno que se esta elaborando.

10

Permanecer presente durante el recuento del ingreso recaudado de su turno y verificar que las cantidades
asentadas en los diversos documentos que maneja, sean las correctas.

11

Entregar al término de su turno, al/a la Encargado(a) de Turno, la cantidad total de lo recaudado en
efectivo la pre liquidacion, liquidacion y los documentos de respaldo correspondientes, debidamente
integrados y firmados antes de retirarse.

L‘.f 2

Cubrir los faltantes que se determinen en pre liquidacion de forma inmediata y aquellos que resulten de
liquidacion definitiva, dictamen y revisiones posteriores una vez que hayan sido notificados.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 ]

[

[ Elaboro: Reviso6: al Autorizé |
Y ¢
P 2.
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos correspopdiente
Humanos
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GOBILANC DEL NVEVO NVEVO LEAN

AUXILIAR VIAL Vigente a partir del:

01/juni2024

bE AutomisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

Revisién:

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar vial.

Area: | Direccion de Operaciones.

.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de Turno y - R
Jefe(a) de Caseta, Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Obijetivo del Puesto

Turno.

Dar apoyo vial a los usuarios y reportar cualquier suceso anormal al/a la Jefe(a) de Caseta o Encargado(a) de J

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Ninguna.

]

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | | Ninguna.
Secundaria Profesional 4% B B
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Atencion al cliente. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo _
| Ayudante General 1 afio ;{
| Vigilante - 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades - Actitudes
| | Toma de decisiones || objetivo
| Creatividad | | Receptivo
I Liderazgo 2 | Servicio
| Analisis y sintesis | | Conciliador
2 | Operativas |3 | Disciplina
1 | Mecéanicas | | Positivo
|3 | Expresion oral y escrita | 1 | Proactivo
| Planeacion B Participativo

w(\/

Pagina 1 de 2
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E - - - r
BE AUTORIatAs | Perfil Descripcién del Puesto FO-RH-01 N de
= " - - v :
GOBILANO BEL NVEVO NUEVO LESN AUXILIAR VIAL Vlgegtzuan,[’)zaor;l; del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1

Reportar dafios a las instalaciones, asi como cualquier suceso anormal al/a la Encargado(a) de turno o
Jefe(a) de Caseta.

Dar apoyo a los usuarios cuando tengan problemas en lectura de TAG y necesitan cambiarse de carril,

Mover barreras para apertura o cierre de carril.

Apoyar cuando pasa un exceso de dimensiones en el carril lateral (abrir o cerrar portén).

Reportar el arribo de proveedores a la caseta (Proveedores de alimentos, agua, material de oficina, Etc. )

Dirigir el tréfico hacia los carriles que se encuentran con menor flujo.

Apoyo deteniendo el tréfico durante el cambio de turno, para evitar que se bloqueen los equipos.

Reportar al/a la Encargado(a) de Turno sobre eludidos en carriles exclusivos.

Estar atento a las indicaciones del/de |a jefe (a) de Caseta o Encargado(a) de Turno, ante cualquier duda
situacion favor de preguntar por el radio de comunicacion. -

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

A

[ Elaboré: Revisé: / Autorizé
-
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director{a)\d@l 4rea
Recursos correspondgiénte
Humanos N
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil Yy Descripcién del Puesto

FO-RH-01 N.° de
- = = Revision:
GOBIAND DL NUEVO NUEVO LTSN SUPERV'SOR(A) DE AFORAC'ON Vlgeg‘:ﬁ:nzaggz del: ev(;%

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Supervisor(a) de Aforacion.

Area: | Direccién de Operaciones,

Puesto al que reporta: Coordinador(a)
Administrativo(a) de Casetas.

Puesto(s) que le reporta(n): Aforador(a).

N

ll. Objetivo del Puesto

Supervisar el debido funcionamiento del sistema de aforo vehicular para su conciliacién mediante la revisién de
del material de video grabacién, déndole seguimiento a los reportes generados de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

|

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Reportar las diferencias encontradas entre lo cobrado y auditado.

N

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | x | Ninguna.
Secundaria Profesional }7_# o
Preparatoria Otros -
2. Conocimientos del Puesto
LUso de equipo de cémputo, Microsoft oficie y Manejo de personal. J
3. Experiencia Laboral
i Areas de experiencia Tiempo -
(Sistemas de aforo vehicular. 3 afios ﬂ
Actividades administrativas y manejo del personal, 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
4 | Toma de decisiones |4 | Objetivo
|| Creatividad | & | Receptivo
3 |Liderazgo 2 | Servicio
| Andlisis y sintesis | Conciliador
1 | Operativas | 3 | Disciplina
2 | Mecénicas |1 | Positivo
|| Expresion oral y escrita | | Proactivo
| & |Planeacion L | Participativo

b

\\./

Pagina 1 de 2



EST . . . v
BE AuTOPISTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de

Revision:

SUPERVISOR(A) DE AFORACION | Viesgieaparidel: | ™,

GOBAND DEL NULVO NUEVO LESN

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Supervisar a la plantilla de aforo dandole seguimiento a la auditoria mediante la revisién de los videos de
grabacion y documento de los cruces diarios generados en las casetas.

Monitorear el estado fisico del equipo de aforo vehicular y reportar las fallas a Call Center para
seguimiento de reparacién.

Generar los reportes mensuales de aforo para su envié al/a la Director(a) y Jefe(a) de Contabilidad.

Supervision del personal de Call Center,

Dar seguimiento a los tickets de reportes generados en Call Center hasta el cierre del reporte.

D (AL N

Atencion a la solicitud de videos en caso de requerimiento de los/las jefes(as) de caseta o de alguna
autoridad judicial.

~

Supervisar é| envié de los reportes decenales al proveedor del sistema de tele peaje para su conciliacion y
validacién.

Dar seguimiento con los/las jefes(as) de casetas a las diferencias entre lo marcado y detectado en la
auditoria de video grabacion.

9

Envi6 de la prenomina al/a la jefe(a) de caseta para su envié al Departamento de Recursos Humanos.

10

Las que indique ella Coordinador(a) Administrativo(a) de Casetas.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: Autorizo

Recursos correspondighte
Humanos

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a)\;;z/ea
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RED ESTATAL

bE auTopisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 NS de
GONEAND DEL HUEVO NUEVO LESN AFO Vigente a partir del: Revisién:
RADOR(A) 01/jun/2024 00

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Aforador(a).

Area: | Direccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Supervisor(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Aforacion.

Il. Objetivo del Puesto

Realizar la validacion de los cobros realizados por el/la Cajero(a) mediante la auditoria del material de video
grabacion reportando las diferencias encontradas para su debido seguimiento.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- - Especialidad
Primaria Técnica X Ninguna.
Secundaria | x | Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de equipo de computo y Microsoft office
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Sistema de aforo vehicular. 2 afios
| Manejo de terminales de trabajo. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
{Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
-~ Habilidades ) Actitudes
| Toma de decisiones | | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
| |Liderazgo 5 | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 1 | Disciplina
2 | Mecénicas | | Positivo
5 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
.4 | Planeacion | 3 | Participativo

A

Pagina 1 de 2



N.° de

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LESN

s by LN ( Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

AFORADOR(R) T

Revisidn:
00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Verificacién diaria del funcionamiento del equipo digital de video. i
|2 | Analizar y verificar, a través de/ video, todo tipo de eventos ocurridos en carriles.
3 | Realizar dictamen de los eventos encontrados y realizar el reporte.
4 | Realizar recorridos diarios a carriles para verificar estado fisico del equipo de aforo.
5 | Realizar la captura de los eventos por turno.
6 | Elaborar la “Liquidacién Final del Aforo” Y la “Péliza de Ingresos”.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
| Elaboré: Revisé: /  Autorizé /

Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Directo | area
Recursos corres diente
Humanos /

4
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RED ESTATAL - - o
DE AUTOPISTAS Perfll Descr|p0|0n del Puesto FO-RH-01 N.° de
e | COORDINADOR(A) DE PROYECTOS | vigente s partr don Rexlsion:
DE OPERACIONES Ol
I. Identificacién del Puesto ) - - ,
Nombre del puesto: Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones. e -
- Avrea: | Direccion de Operaciones _ ,
. Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Siniestros, Auxiliar
Puesto al qlgp;ig;g:éff recior(a)de de Evaluacién, Supervisor(a) de Call Center y Operador(a) de

Call Center.

1l._Objetivo del Puesto - ) o -
Gestionar la cobranza de fa siniestralidad de los eventos reportados de las diferentes vias del Organismo, |

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto) o - B o
Validar las cotizaciones Y reparaciones de los siniestros.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Teécnica P _Ing. En Sisternas _7
Secundaria Profesional | x Ing. fndustrfa!_g__%__ﬁ‘__i_g
Preparatoria Otros | _Lic. En Administracién

2. Conocimientos del Puesto .
Personal a cargo, Microsoft Office.

3. Experiencia Laboral

Administracion de Pro yectos.
Soporte técnico.

Funciones administrativas. o ‘ - ___3afio. j—j

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

- Habilidades o Actitudes
|_4 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
| Creatividad ___ | Receptivo
2 | Liderazgo 1 | Servicio
3;’ Anélisis y sintesis | Conciliador
T _ Operativas 3 | Disciplina
Mecénicas Positivo

5 Expresion oral y escrita

| 2| Proactivo
|1 | Planeacion

5 | Participativo

Pagina1de 3



E A - A  z
bE auTopisTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

rrmmsnmeneest | COORDINADOR(A) DE PROYECTOS | vigonts a partraor. | Revision:

DE OPERACIONES 01fun/2024 ”
V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
"1 [Revisién y validacién de los expedientes por siniestro para su seguimiento hasta su cierre. ]
2 | Gestion de cobranza de la siniestralidad en el Organismo.
3 | Validar y supervisar las reparaciones de los dafios de los reportes de los siniestros. -
4 Coadyuvar a las necesidades de la operacion al/a la Director(a) de Operaciones, Coordinador(a) de
|| Sistemas y Coordinador(a) Administrativo(a) de Casetas.
F5 Coordinar el programa de los dispositivos de tele peaje del Organismo.
|6 | Coordinar y supervisar la evaluacién de llamadas y ticket generados mediante el sistema de Call Center.
7 | Capacitacion y evaluacion del personal asignado el Call Center.
8 | Validar la informacion de transparencia de la Direccién de Operaciones.
|9 | Encargado(a) del programa de usuario residente de/ PAMM.
10 | Encargado(a) del sistema de enlrega recepcion de la Direccién de Operaciones.
11 Recopilacién y revisién de la informacion para dar cumplimiento a la ley de mejora regulfatoria del Estado
i de Nuevo Ledn.
12 | Desarrollar e implementar proyectos para la mejora continua de la Direccién de Operaciones.
13 Supervisar y asegurar el cumplimiento de los productos y servicios de fos proveedores asignados a la
Direccién de Operaciones.
14 Dar seguimiento a la informacién requerida por parte de auditorias internas y externas, de la informacién
|| requerida por parte de la Direccién de Operaciones. ]
15 | Encargado(a) de la administracion de las licencias de software del Organismo.
16 | Las que delegue el /la Director(a) de Operaciones. -
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]
Elaboro: Reviso: A . Autorizd
A
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Direcy del area
Recursos corregpondiente
Humanos |

/
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RED ESTATAL

ok autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.cde
GOBIEENO DIL NUEVO NUEVO LESN ANALISTA DE SIN'ESTROS Vigente a partir del: RGV(I)%IOH.
01/junf2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Analista de Siniestros

Area: | Direccién de Operaciones

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de - Puesto(s) que le reporta(n): Auxiliar de Evaluacion

Proyectos de Operaciones.

Il. Objetivo del Puesto

Seguimiento de los siniestros y armado de expedientes para la gestién de cobro de los dafios a las aseguradoras
| y/o particulares de los incidentes asignados de la Direccién de Operaciones.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

]‘Soﬁcftar cotizacién y acta entrega recepcion de fos dafios dentro de la Direccion de Operaciones.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica | x | Ninguna.
Secundaria Profesional |
Preparatoria | x Otos | | B
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de equipo de cémputo, Microsoft Office y atencion a los usuarios(as).
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia - Tiempo
| Actividades administrativas. B _ 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
[ Toma de decisiones Objetivo
________ Creatividad | | Receptivo
Liderazgo 1 | Servicio
3 | Analisis y sintesis | | Conciliador
4 | Operativas 3 | Disciplina
5 |Mecénicas 5 | Positivo
2 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
1 | Planeacion |4 | Participativo

v
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bE AUTORISTAS | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 MNede
ANALISTA DE SINIESTROS e, 00

V. Funciones principales
{(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Realizar los expedientes por siniestro para su seguimiento.

Apoyo a la gestién de cobranza de /a siniestralidad en el Organismo.

Dar seguimiento a los tickets asignados mediante el sistema de Call Center a la Coordinacion de
Proyectos de Operaciones.

Digitalizacién de los expedientes de los siniestros de la Direccion de Operaciones.

Cotejar la informacién recibida por medio de las diferentes casetas contra la informacion recibida por parte
de la aseguradora y/o particular.

Apoyar a la atencién del particular para la recaudacion de la informacion.
Las que ella Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

N o A W [N

[ ]

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

Elaboré: Revis6: [ \__ Autorizé P

~

g En

Jefe(a) de Recursos Humanos Coofrdinador(a) de Direct«ﬁiﬂiel area

Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

Perfil y Descripcién del Puesto

FO-RH-01

GOBIAND DEL NVEVO NVEVO LESN

AUXILIAR DE EVALUACION

Vigente a partir del:

01/jun/2024

N.° de
Revision:
00

. Identificacion del Puesto

I Nombre del puesto:

Auxiliar de Evaluacion.

Area:

Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Analista de Siniestros y
al/a la Coordinador(a) de Proyectos de
Operaciones.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| de Operaciones.

Apoyar en las tareas o actividades que delegue elfla Analista de Siniestros y el/la Coordinador(a) de Proyectos

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su p

uesto)

de Operaciones.

Solicitar la documentacién para empadronar a los usuarios(as) al programa de usuario residente de la Direccion

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria [ | Técnica | x Ninguna.
Secundaria Profesional L_ - -
Preparatoria | x Otros ] L
2. Conocimientos del Puesto
r Manejo de equipo de cémputo, Microsoft Office y atencién a los usuarios(as). J
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Actividades administrativas. ~1afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
B Habilidades Actitudes
| Toma de decisiones | | Objetivo
5 | Creatividad Receptivo
Liderazgo |1 | Servicio
2 | Analisis y sintesis Conciliador
1| Operativas |2 | Disciplina
| Mecanicas 5 | Positivo
| 3 | Expresion oral y escrita 3 | Proactivo
4 | Planeacion 4 | Participativo

Pagina 1 de 2
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RED ESTATAL

DE AUTOPRISTAS

COBILAND DEL NUEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N."de
AUXILIAR DE EVALUACION Vigente a partir del; | Revieion:
01/jun/2024

V. Funciones principales

_(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Apoyar de los expedientes de las siniestralidades al sistema de aforo y sistema neuméatico.

usuarios(as).

Apoyo en el pegado de los dispositivos de tele

peaje y recabar los comprobantes firmados por los

Digitalizacién y organizacion de las facturas, entregables, reportes de los proveedores.

Captura de la informacién mensual de los formatos de transparencia.

2

3 | Apoyo en la elaboracién de los manuales de Ja Coordinacién de Proyectos de Operaciones.
4

5

5 |Las que ella Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: [ Autorizé

\

Jefe(a) de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Director(3} del area
corres diente
Ld
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Revision:

BOBILANO BEL NVEVO MVEVO LESN SU PERVISOR(A) DE CALL CENTER Vlgeg:zuanfzabr;g del: 00

ED E L . = . 7
B Lo i !»Perfll y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de

I Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Supervisor(a) de Call Center.
Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Proyectos de Operaciones.

Puesto(s) que le reporta(n): Operador(a) de Call Center

Il. Obijetivo del Puesto

Supervisar las actividades de los operadores(as) de Call Center asegurando la correcta informacién de Jas
flamadas y tickets de los usuarios(as) y colaboradores del Organismo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
&segurar la atencion 24 horas por medio del personal de Call Center.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

) o Especialidad
Primaria Técnica [ x | Ninguna.
Secundaria | x Profesional F
Preparatoria | x Otros .
2. Conocimientos del Puesto
Wanejo de equipo de computo y Microsoft office ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Atencién a clientes. 3 afios
Manejo de personal 1 afio 4{
| Call Center 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
| Toma de decisiones || Objetivo
| Creatividad 4 | Receptivo
_|Liderazgo |5 | Servicio
3 | Analisis y sintesis || Conciliador
1 | Operativas 1 | Disciplina
2 | Mecanicas | Positivo
9 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
|4 | Planeacién |3 | Participativo

— A

‘\,
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBILAND DEL NVEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto

SUPERVISOR(A) DE CALL CENTER

FO-RH-01 N.° de
Vigente a partir del: RevfleOlon:
01/junf2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Elaborar el roll operativo del personal de Call Center

Reportar fas incidencias de la pre-némina del personal de Call Center.

Dar seguimiento a los reportes y sugerencias via telefénica de los/las usuarios(as) y colaboradores de las

2
3 | Supervisar la calidad de la atencion al usuario(a) y colaboradores(as) del Organismo.
4 autopistas del Organismo.

,

atencion.

Dar seguimiento a los tickets de los reportes al érea correspondiente para su seguimiento o debida

6 | Reportar cualquier incidencia mayor al/a la Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

7 | Las que delegue elfla Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
__Elaboroé: Revisé: |\ Autorizo |
&
2

Jefe(a) de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Director(
corres

area
ondiente

/4
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBEAND DEL NVEVO NUEVO LEdN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
i i . evision:
OPERADOR(A) DE CALL CENTER | Vioepte a part def 00

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Operador(a) de Calf Center.

Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Proyectos de Operaciones y Supervisor(a) de
Call Center.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

{ Brindar atencion telefonica 24 horas a los usuarios(as) y colaboradores de las vias del Organismo.

IIl. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Asignar tickets a las diferentes dreas para su seguimiento.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad

Primaria | | Técnica | x Ninguna.
Secundaria | x Profesional ‘___
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de equipo de cémputo y Microsoft office
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Atencién a clientes. ) 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades e Actitudes
Toma de decisiones [ Objetivo
| |Creatividad 4 | Receptivo
Liderazgo 5 | Servicio
3 | Analisis y sintesis | Conciliador
1 | Operativas 1 | Disciplina
2 | Mecanicas Positivo
5 | Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
4 | Planeacién 3 | Participativo

W

Pagina 1 de 2




RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

COBIEANO DEL NUEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 ede
OPERADOR(A) DE CALL CENTER | Vigente apart del: is

V. Funciones principales

Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
1 Dar atencion via telefénica en cuanto a ofientacion, dudas,
colaboradores de las autopistas de/ Organismo.

quejas o reportes a los/las usuarios(as) y ]

del Organismo.

Recibir los reportes y sugerencias via telefénica de los/las usuarios(as) y colaboradores de las autopistas |

Canalizar los tickets de los reportes al area correspondiente para su seguimiento o debida atencién.

Reportar cualquier incidencia ma yor al/a la Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

Chl-h.f.o iV ]

Las que delegue el/la Coordinador(a) de Proyectos de Operaciones.

[ Fecha de actualizacion- | 01 junio del 2024

Elaboroé: Revisé:

N

Autorizé/

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

Jéfe(a) de Recursos Humanos

Director( | area
corres diente

Pagi
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Manual de Organizacion
Red Estatal de Autopista de Nuevo Ledn

Cdédigo: MFCI-01 N° de Revision: 00
Vigente a partir del: 14/11/2024

RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON

8.5 Direccioén de Infraestructura

NLM
NL b

RED ESTATAL
% DE AUTOPISTAS
=
Director de
Infraestructura

Organigrama Direccion de Infraestructura 2024

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

=

Asistente
Administrativo

—

-

(

| |

Coordinacion |
Administrativay

Finandera y

Coordinacidn de
Normatividad y
Concursos

Coordinacién de
Construccion y

\

Supervision de Obra |

4 N . \
Coordinacidn de Coordinacidn de

Proyectos de Mantenimiento y
Infraestructura Conservacion dela Via)

T
Jefe(a) de Jefe:a;lde { Jefe(a) de Jefe(a) de — 1
e Auditoria de Presupuestos y Controld Supervisor
Infraestructurs Precios Unitarios ) Estimaciones [dsobra/
N 'S - -
el o)) (e vl (A2
1. Coordinacién de Normatividad vy
Concursos
1.1. Jefatura de Concursos
Auxiliar de Infraestructura
1.2. Jefatura de Auditoria de
Infraestructura
Analista de Infraestructura
2. Coordinacién Administrativa y
Financiera
21. Jefatura de Presupuestos vy
Precios Unitarios
Analista de Precios Unitarios
Auxiliar de Infraestructura
2.2. Jefatura de Control de
Estimaciones
Analista de Infraestructura
3. Coordinacion de Construccion vy
Supervision de Obra
Supervisor de Obra aat
4. Coordinacibn de Proyectos deg

Infraestructura

Analista de
Siniestros
A= )
Jefe(a) de
Seguridad y
Mantenimiento

Jefe(a) de
Prayectos

Supervisor
de Obra

L /
Proyectista

Auxiliar de
Infraestructura

Encargado(a) de
Seguridad y
Mantenimiento

-
Almacenista Cabiole
Cuadrilla

Ayudante

General

Operador de
Tractor
Operador de Cabo de
Tractory ‘—| Cuadrilla
Barredora \__Electrico /
|
Ayudante ‘
Electrico
g
Operador de Operador de
Retroexcavador: Auxilio vial
Ayudante de
Auilio Vial

Operador de
Pipa

4.1, Jefatura de Proyectos
Proyectista
4.2. Supervisiéon de Obra

Auxiliar de Infraestructura
5. Coordinaciébn de Mantenimiento vy
Conservacion de la Via
Analista de Sinistros

5.1. Jefatura de  Seguridad vy
Mantenimiento
Encargado de Seguridad vy
Mantenimiento
Almacenista

Operador de Tractor
Operador de Tractor y Barredora
Operador de Popa
Operador de Retroexcavadora
Cabo de Coadrilla
Ayudante General
Cabo de Coadrilla Eléctrico
Ayudante Eléctrico
Operador de Auxilio Vial
Ayudante de Auxilio Vial

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl ﬁ
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEANO DEL NVEVO NUIVO LEdN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 _—
DIRECTOR(A) DE Vigente a partir del: Rev(i%ién:
INFRAESTRUCTURA 01/jun/2024

. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Director(a) de Infraestructura.

Area:

Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Director(a) General.

Puesto(s) que le reporta(n): Coordinador(a) de
Normatividad y Concursos, Coordinador(a) Administrativo(a)
y Financiera, Coordinador(a) de Construccion y Supervision

de Obra, Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura y
Coordinador(a) de Mantenimiento y Conservacion de la Via.

Il. Objetivo del Puesto

Wa-ntener en condiciones optimas la infraestructura de las Autopistas.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Toma de decisiones en las solicitudes de usos de derechos de via, avaltios en dafios de infraestructura por
accidentes de terceros en autopistas, autorizar las adquisiciones de bienes o setvicios previo requerimiento del
area, elaboracién de presupuestos y programas para el mantenimiento de la autopista.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ingenieria civil
Secundaria Profesional | x Especialidad en vias terrestres
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

ptblica.

Ingenieria de transito y/o vias terrestres, conocimiento de obra pdblica, normativa vigente aplicable a obra

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

| Planeacion y ejecucién de obra puiblica.

7 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

o Habilidades Actitudes
1 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
3 | Creatividad 4 | Receptivo
2 |Liderazgo Servicio
5 | Analisis y sintesis 5 | Conciliador
Operativas Disciplina =
Mecanicas 3 | Positivo
Expresién oral y escrita 1 | Proactivo
4 | Planeacion Participativo

Pagina1de 2



RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N° de
R S D|RECTOR(A) DE Vigente a partir del: Rev(i)%ién:

INFRAESTRUCTURA 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Elaborar los programas y presupuestos anuales de conservacién, ampliacion y mejoramiento de las
__| autopistas en operacién cumpliendo con las politicas de ahorro y correcta aplicacion.

Elaborar los programas y presupuestos anuales para el disefio, proyecto y construccion de los nuevos

2.

proyectos.

Preparar y coordinar la celebracion de concursos para la seleccion y contratacién de proveedores y
3 contratistas, que se requieran para la ejecucion de los programas deconstruccién, ampliacion,

mantenimiento y conservacion de las vias estatales de comunicacion; de conformidad a las normas y
criterios establecidos por el Consejo de Administracién del Organismo.

Administrar, controlar y ejecutar los recursos que transfiere el Fideicomiso para los gastos de operacion,
mantenimiento y proyectos del Organismo, vigilando su comportamiento y correcta ejecucion.

Proponer y elaborar programas y sistemas de administracién de personal.

5
6. | Las demas que le asigne o delegue el/la Director(a) General.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizé

JW& Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(a) del area
Recursos corrgspondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

COBIEANOG DEL NUIVO NUEVO LESN

Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 e
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) | Y1957 2 paris det 0

I. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo(a).

Area:

Direccién de Infraestructura,

Puesto al que reporta: Director(a) de
Infraestructura.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Obijetivo del Puesto

’ Asistir a la direccién en diversas funciones administrativas.

Ill. Autoridad

%e decisiones toma en su puesto)

Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica [ x | Ninguna.
Secundaria Profesional ‘x‘{
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimientos administrativos y manejo de Paquete Office.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Actividades administrativas. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
3 |Liderazgo 3 | Servicio
5 | Analisis y sintesis Conciliador
Operativas 5 | Disciplina
2 | Mecanicas | Positivo
1 xpresién oral y escrita 1 | Proactivo
Planeacion 2 | Participativo
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bE automeras | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

SOBIEENG OTL NUEVO NUIVO LESH ASISTENTE ADMI NISTRATIVO (A) Vigeg:?j:n?zaorg del:

N.° de
Revision:
00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Organizar y llevar actualizadas las agendas del/de la Director(a) de Infraestructura.
2. | Atender y responder llamadas telefénicas.
3. | Elaboracién de diversos oficios.
4. | Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.
5. | Llevar el control y dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida por la Direccion.
6. | Asistencia a visitantes.
7. | Elaborar listados de asistencia del personal de cuadrillas de mantenimiento.
8. | Elaborar la pre némina de! personal de oficinas adscrito a la Direccion de Infraestructura.
9. | Elaboracién de Requisiciones de la Direccion.
10. | Registrar la relacién de accidentes y apoyar en el tramite de la gestién del seguimiento a los mismos.
11. | Las demaés que le asigne o delegue la Direccién de Infraestructura.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé
Y G =
G{“%‘V‘ g
LIefe(ayde Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

COBIEAHO DEL NUEVO KUEVO L

DE AUTOPISTAS

tén

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01
COORDINADOR(A) DE Vigente a partir del:
NORMATIVIDAD Y CONCURSOS 01/jun/2024

N.° de
Revisién:
00

I. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador(a) de Normatividad ¥ Concursos.

Area:

Direccién de Infraestructura

Puesto al que re

porta: Director(a) de

Infraestructura.

de Auditoria de Infraestructura.

Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Concursos y Jefe(a)

.

Il. Objetivo del Puesto

la normatividad vigente
auditorias.

Planear y coordinar el proceso de licitacién de obra

y contratacién mediante los procedimientos establecidos p
y los acuerdos realizados por los fideicomisos. Revisar e informar los resultados de las

or

-

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

LDelegar funciones al personal a su cargo.

IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Primaria
Secundaria

Preparatoria

2. Conocimientos del

Técnica
Profesional
Otros

Puesto

Especialidad
Arquitectura

Ingenieria civil

E

Carrera afin

Construccién y programacién de obra

licitacion y contratacién

publica, normatividad vigente aplicable a obra ptiblica, procesos de
de la obra ptblica, conocimientos administrativos, manejo de Paquete Office.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

| Normatividad Y concursos de obra piblica

] 5 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

g

2
5

Habilidades
Toma de decisiones
Creatividad
Liderazgo
Anadlisis y sintesis
Operativas
| Mecanicas

Expresion oral y escrita

Planeacion

[ 4 ]

Actitudes
Objetivo

3 | Receptivo

Servicio

| Conciliador
| Disciplina

Positivo
Proactivo
Participativo

Pagina1de 2




RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEANO DEL NUEVO NUEVO LEdN

Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 p—
COORDINADOR(A) DE Vigente a partir del: Revé%ién:
NORMATIVIDAD Y CONCURSOS 01un/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 Pl?near y coordinar los procesos de licitacién y contratacién de Obra Piblica con base en la Normativa

| aplicable.

Vigilar la aplicacién y el cumplimiento de la normativa en los concursos y la contratacién de Obra Publica.
Revisar para su aprobacién, las solicitudes de inscripcién en el padrén de Contratistas de Obra Publica de
la REANL.

Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos del ejercicio que corresponda.

Revisar e informar a la Direccién de Infraestructura los hallazgos detectados en las auditorias.

Revisar y dar seguimientos a las respuestas a las solicitudes de informacién y las observaciones de las
entidades de fiscalizacién y auditorias realizadas por los fideicomisos.

Revision y factibilidad en solicitudes de permisos para usos de derecho de via.

Revisar las actas del proceso de licitacién, asi como los dictamenes para comité de fallé y el fall6 para
asignar a la propuesta més factible.

Elaborar y proponer las convocatorias piblicas, invitaciones y adjudicaciones directas, y la calendarizacién
de los procesos de licitacién y contratacién de obras para cada concurso.

10. | Las demés que le asigne o delegue elfla Director(a) de Infraestructura.

@ N o joh w N

©o

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé_/]
g : I
I
i
W Recursos Humanos Coordinador(a) de of(4) He] Area
Recursos ondiénte
Humanos
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RED ESTATAL

GOBIEANOD DEL NVEVO HUEVO L

DE AUTOPISTAS

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01

N.° de

“ JEFE(A) DE CONCURSOS

Vigente a partir del:

01/jun/2024

Revisién:
00

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Concursos.

Area:

Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Normatividad y Concursos.

Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Concursos y

Auxiliar de Infraestructura.

Il. Objetivo del Puesto

los expedientes de obra

procedimientos establecidos por la normatividad vig

publica y/o servicios relacionados.

Revisar, elaborar y dar sequimiento a los procesos de licitacién y contratacién de la obra publica mediante los
ente, asl como Revisar y controlar la correcta integracion de

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Revision de los expedientes de obra publica y servicios relacionados.

]

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria | |

2. Conocimientos del

Técnica
Profesional
Otros

Puesto

- Especialidad
Arquitectura
X Ingenieria Civil
N Carrera afin

Conocimientos generales de construccion, Normatividad vigente aplicable a la obra pablica, procesos de licitacion
y contratacion de la obra pablica, conocimiento y aplicacion de software Paguete Office y AutoCAD.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

| Normatividad y concursos de obra péiblica

3 afios ]

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
|| Toma de decisiones
Creatividad
| 2 |Lliderazgo
3 | Analisis y sintesis
5 | Operativas
Mecanicas
4 ,Eaﬁisién oral y escrita

Planeacién

-

| 3 ]
5
4

Actitudes

Objetivo
Receptivo
Servicio
Conciliador

| Disciplina

Positivo

_| Proactivo

Participativo

Pagina 1 de 2



D ESTATAL . - .z
b AuTomieras | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
‘_OlllﬂND OLL NVEVO NVEVO LEdN i N . e :
JEFE(A) DE CONCURSOS e il 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 Revisar los procesos de licitacion, contratacién, ejecucion y cierre de los contratos de obra acorde a la

' | normativa aplicable y a los procedimientos administrativos del Organismo.

Proponer las convocatorias piblicas, invitaciones y adjudicaciones directas, y la calendarizacién de los
procesos de licitacion y contratacién de obras para cada concurso.
Integrar y revisar la documentacién (bases, anexos, apeéndices, modelo del contrato, especificaciones,
3. |planos y catalogo) para entregar a los participantes que cumplan con los requisitos solicitados en la
convocatoria.
Revisar la documentacién solicitada en la convocatoria, para la inscripcién de los participantes y lflevar a

2.

4 cabo la venta de bases.
5. | Participar en el proceso de concursos de licitaciones de obra publica.
6. | Elaborar los contratos de obra pablica para revision del érea furidica.
7. | Recibir y revisar las fianzas y facturas solicitadas a la contratista por concepto de cumplimiento y anticipo.
8 Revisar y dar seguimiento a la elaboracién de los convenios modificatorios y/o adicionales y actas de
" | entrega-recepcién de las obras terminadas.
9. | Revisar para su aprobacién, las solicitudes de inscripcion al padrén de contratistas de la REA.
10. | Controlar la correcta integracion de los expedientes de contratos de obra y/o0 servicios relacionados.
11. | Las demas que le asigne o delegue el/la Coordinador(a) de Normatividad y Concursos.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboro: Revisoé: A izd

4'\

Jéfé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Direcfol(h) tel area
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 e
GOBIEANG DL NUEYO KUEVD LESN Vigente a partir del: evision:
ANALISTA DE CONCURSOS Sl o 00
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Analista de Concursos. T
Area: | Direccién de Infraestructura,
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Concursos. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

l Apoyar en diversas actividades administrativas. I

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

Especialidad

Técnica Arquitectura
Profesional | x Ingenieria Civil

Otros | Carrera afin

2. Conocimientos del Puesto

Conocimientos generales de Normatividad vigente aplicable a obra pablica, procesos de licitacién ¥ contratacion
de obra publica, conocimiento y aplicacién de software Paquete Office y AutoCAD.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo

| Normatividad y concursos de obra plblica. 2 afios ]

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades - Actitudes
Toma de decisiones [ 4 ] Objetivo
4 | Creatividad | | Receptivo
Liderazgo | Servicio
1 | Andlisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas 2 | Disciplina
/gecénicas | 3 | Positivo
3_-Expresion oral y escrita |1 | Proactivo
é Planeacién 5 | Participativo

Pagina 1 de 2



N L.had

3l Ot AuTomieTas | Perfil y Desc ripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
%’ GOBIEAND DEL NUEVO NUEVO LESN , ANALISTA DE CONCURSOS Vlgeg:"ejuan?zaogl‘: del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Apoyar a elfla Jefe(a) de Concursos durante el proceso de adjudicacion de obras y/o servicios.

Elaborar las bases, anexos y apéndices para los concursos de obra publica

Elaborar las actas del proceso de licitacion, asi como los dictamenes fpara comité de fallé y el fallé para

asignar a la propuesta mas factible.

Apoyar en el proceso de concursos de licitaciones de obra pliblica.

Elaborar los convenios modificatorios y/o adicionales y actas de entrega-recepcioén de las obras

lerminadas.

6 Revisar y llevar ef control de la correcta Integracion de los expedientes de contratos de obra Y/0 servicios

relacionados, fisica y digitalmente.

|7 |Las demdas que le asigne o delegue elfia Jefe(a) de Concursos. j

il

G A W N -

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso:
A=
Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBIEANO DEL NVEVO NUEVO LESN

Revision

AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA | Vigepte a parti del 00

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N do J

l. Identificacion del Puesto

_Nombre del puesto: | Auxiliar de Infraestructura,
Area: | Direccién de Infraestructura,
Puesto al que reporta: Jefe(a) de Concursos. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Obijetivo del Puesto
Epoyar en diversas actividades administrativas que asigne o delegue el/la Jefe(a) de Concursos.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
| Ninguna.

N

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | | Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin

2, Conocimientos del Puesto

Manejo de software Paquete Office, AutoCAD, digitalizacién de documentos, conocimiento basico de obra Y
normatividad,

3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo
| Conocimientos administrativos, de obra y normativos 1 affo ]

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
5 | Creatividad 4 | Receptivo
| |Liderazgo 3 | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
|1 |Operativas 2 | Disciplina
| 2 | %k!cénicas | Positivo
4 _-Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
/| Planeacion |5 |Participativo

Pagina 1 de 2



RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 R;{;;sfgn,
GONIEANG DEL HUEVO NUEVO LEdN i I't‘ del: )
AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA | Vioopie 2 partv de 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Apoyar en el proceso normativo y administrativo de las licitaciones de obra publica.
5 Clasificar, digitalizar y archivar los documentos que comprenden los expedientes de contratos de obra y/o
L Servicios.

3 | Apoyar en el proceso de concursos de licitaciones de obra ptblica.

4

5

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los contratos de Obra Pablica de la Direccion de
Infraestructura.
Las demas que le asigne o delegue elfla Jefe(a) de Concursos.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

___Elaboré: Reviso: Autorizé

e

Jéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de ectof(d)fAefarea
Recursos correspofndignte
Humanos
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TATA . . 7
bE auTorieTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 -

GOBIEANO DEL NVEVO NULVO LESN JEFE(A) DE AU D'TORiA DE Vigente " partir del: Revoi%ién:
INFRAESTRUCTURA. 01/jun/2024

l. _Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Auditoria de Infraestructura.
Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de
Normatividad y Concursos.

Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Infraestructura.

Il. Objetivo del Puesto
Revisar los procesos de la obra ptblica y dar seguimiento a las solicitudes de informacién de fas diversas
auditorias.

lll. Autoridad
fue decisiones toma en su puesto)

Validar la integracion de los expedientes de contratos de obra y/o servicio. 4,

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

o Especialidad
Primaria Técnica Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin

2. Conocimientos del Puesto
Normativa aplicable a la obra pablica y fiscalizacién, Evaluacién de obras, Conocimiento y aplicacion de software
Paquete Office y AutoCAD.

3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo
| Normatividad de obra pablica 3 afios ]

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades o Actitudes
Toma de decisiones 5 | Objetivo
Creatividad 4 | Receptivo
5 |Liderazgo Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
| 1 |Operativas 3 | Disciplina
/gle)énicas 2 | Positivo
4 Xpresion oral y escrita 1 | Proactivo
s Planeacion Participativo

Pagina1de2



bE AUToPIETAS | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 nm
JEFE(A) DE AUDITORIA DE Vigente a partir del; | Revision:

INFRAESTRUCTURA. 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

4 Revisar los procesos de licitacion, contratacion, ejecucion y cierre de los contratos de obra Sujetandose a T
la normativa aplicable y a los procedimientos administrativos del Organismo.
2 | Verificar la correcta integracioén de los expedientes de contratos de obra y/o servicio.
3 Dar seguimiento a las solicitudes y acciones que deriven de las revisiones de las entidades de fiscalizacion
y auditorias realizadas por los fideicomisos.
4 Informar a elfla Coordinador(a) de Normatividad y Concursos los hallazgos derivados de la revisién a los
expedientes de obra y/o servicios.
5 Identificar, recabar y verificar los documentos que complementaran las respuestas a las solicitudes de las
entidades de fiscalizacién y demés auditorias.
6 Gestionar ante su superior jerérquico las respuestas a las solicitudes de informacién y las observaciones
I de las entidades de fiscalizacion y auditorias realizadas por los fideicomisos.
Elaborar el proyecto de respuesta a las solicitudes de las entidades de fiscalizacion y demds auditorias.
8 | Las demds que le asigne o delegue elfla Coordinador(a) de Normatividad y Concursos.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboro: Autorizé.
a I
Afefe‘(ﬁ)'de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos correspondiente
Humanos
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RED ESTATAL

FO-RH-01

N.° de

N L hdd
Mo DE AUTOPISTAS Perfil V' DescripCién del Puesto
%‘ crmemmmemmerss - ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

Vigente a partir del:

01/jun/2024

00

Revision:

l. Identificacién del Puesto

rNombre del puesto: | Analista de Infraestructura.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Auditoria de
Infraestructura.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

ll. Objetivo del Puesto

Infraestructura.

Apoyar en diversas actividades administrativas que le asigne o delegue ellla Jefe(a) de Auditoria de

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

‘ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria | Técnica
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

Arquitectura

Especialidad

Ingenieria Civil

Carrera afin

‘fvaluacién de obras, Cuantificacion de conceptos de obra, Conocimiento y aplicacion de software Paquete Office

AutoCAD.

3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia

Tiempo

[ Proyectos y/o construccion

2 afios

]

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones
5 | Creatividad
Liderazgo
1 | Analisis y sintesis
2 | Operativas

Mecanicas
3 presitn oral y escrita

Planeacion

4

3

2
1

| 9 |

Actitudes

Objetivo
Receptivo
Servicio
Conciliador
Disciplina

_| Positivo

Proactivo
Participativo

Pagina 1 de 2



oE auTopistas | Perfil y Descripcion del Puesto | Fouor Nede
;-OCIIDHO DEL NUEVO NUEVO LEdN V‘ t rt. d I: .
ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA | V'9¢gie2 P d 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 Practicar las auditorias y revisiones a los expedientes de obra publica y/o servicios relacionados con la
" | misma, sujetéandose a la normativa aplicable.
2. | Cotejar y validar la informacién y documentacién que le sea proporcionada en la practica de las auditorias.
3 Observar en la realizacién de los trabajos de auditoria, las mejores practicas de los ordenamientos
" | aplicables en la materia.
4 Informar a su superior jerarquico los hallazgos derivados de la revisién a los expediente de obra y/o
" | servicios.
5 Coadyuvar con ellla Jefe (a) de Auditoria de Infraestructura, en la elaboracién de los proyectos de
" | contestacion a las solicitudes de informacion.
6. | Organizar y digitalizar los papeles de trabajo para el seguimiento de las solicitudes de informacion.
7. |Las demas que le asigne o delegue elfla Jefe (a) de Auditoria de Infraestructura.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizdo |

Aéfetal de Recursos Humanos Coordinador(a) de

Recursos
Humanos

Pagina 2 de 2




RED ESTATAL . %
pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01
GOBILANO DEL NVEVO NUEVO LESN COORDINADOR(A) N.- d‘e )
| Vigente a partir del: Revision:
ADMINISTRATIVO(A) Y D024 00
FINANCIERO(A)
I. Identificacion del Puesto
| _Nombre del puesto: | Coordinador(a) Administrativo(a) y Financiero(a). T
Area: | Direccién de Infraestructura
Puesto al que reporta: Director(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Presupuestos y
Infraestructura. Precios Unitarios, y Jefe(a) de Control de Estimaciones.

Il. Objetivo del Puesto

| Coordinar y dar seguimiento a los presupuestos, revision de precios unitarios extraordinarios y revisién y control
de estimaciones, de cada uno de los proyectos, definiendo los alcances econémicos y financieros con la finalidad
de garantizar la adecuada administracién de Jos recursos de obras de infraestructura, construccién y
mantenimiento del organismo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
[De!egar funciones al personal a su cargo.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica | | Arquitectura
Secundaria | | Profesional | x Ingenieria civil
Preparatoria Otros Carrera afin

2. Conocimientos del Puesto
Conocimientos generales de construccion, planeacion y procedimientos de obra puiblica, asi como manejo de
Software de Precios Unitarios y Paquete Office y manejo de AutoCAD,

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Programacion, Elaboracién de numeros generadores y Control de obra. 5 afios
Presupuestos, Precios Unitarios y Concursos de Obra Publica. 5 afios
Costos y Presupuestos en Obra Publica, ademas de controles financieros de 5 afios |
| Estimaciones de obra y cierres administrativos.

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades - Actitudes
| 3 |Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
2 |Liderazgo Servicio
5 | Andlisis y sintesis || Conciliador :
Operativas | 2 |Disciplina
Mecanicas 5 | Positivo
xpresion oral y escrita | Proactivo
_| Planeacion |1 |Participativo

Pagina1de 2




RED EST. - —

bE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

GOBILANO DEL NUEVO NUEVOD LESN COORDINADOR A N.f d? |
( ) Vigente a partir del: Re"é%“)"-

ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

01/un/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1.

Revisar y validar los catélogos de conceptos de las obras para la elaboracién de los presupuestos
correspondientes.

Revisar el costo estimado de las obras mediante el anélisis de precios unitarios.

Revisar y validar el periodo de tiempo para la ejecucion de las obras en funcién del presupuesto base.

Revisar y validar los archivos digitalizados (catélogos de conceptos, presupuestos de obra, programas de
obra y andlisis de precios unitarios) previo a la entrega al Jefe(a) de Concursos.

Apoyar a resolver dudas de los licitantes durante la junta de aclaraciones del proceso de licitacion.

Revisar las propuestas técnica y econémica durante el proceso de licitacién de las obras y/o servicios.

Revisar y validar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios durante la ejecucioén de la obra y/o
servicio.

Revisar el resumen de control financiero segtin las estimaciones de cada contrato.

O N oo A wN

Revisar formatos y célculos de las estimaciones de cada contrato.

Analizar y validar conceptos generados que cumplan con las especificaciones de cada contrato.

— |-
=]

Las demas que le asigne o delegue elfla Director(a) de Infraestructura.

Fecha de actualizacién:

| 01 junio del 2024

Revis6:

_—Autorizén\

Elaboro:

_A’

Jofotaf de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS

GOBIAND DEL NUEVO NUEVO LESH

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 il
JEFE(A) DE PRESUPUESTOS Y | vigente apartir der: | Revision:
PRECIOS UNITARIOS 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Presupuestos y Precios Unitarios.

Area:

Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a)
Administrativo(a) y Financiero(a).

Puesto(s) que le reporta(n):

Analista de Presupuestos y Precios Unitarios

Auxiliar de Infraestructura.

Il. Objetivo del Puesto

| Elaborar los presupuestos base mediante el andlisis de precios unitarios.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Delegar funciones al personal a su cargo.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria Técnica
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad
Arquitectura

ingenieria Civil

Carrera afin

Conocimientos generales de construccion y planeacién de obra piblica, manejo de Software de Precios Unitarios
y manejo de Paquete Office.

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

| Presupuestos y concursos de obra publica.

3 afios

4, Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones

Creatividad

Liderazgo

Analisis y sintesis

Operativas

/ME/ec@nicas
Xpresion oral y escrita

Planeacion

=[N

Actitudes
Objetivo
Receptivo
Servicio
Conciliador
Disciplina
Positivo
Proactivo
Participativo

Pagina1de 2
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RED ESTATAL

GOBIEANG DEL NVEVO NUEVO LTSN

N L hd
% DE AUTOPISTAS

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 -
JEFE(A) DE PRESUPUESTOS Y Vigente a partir del: Rev(i)s[.)ién:
PRECIOS UNITARIOS 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1

Revisar y validar los catélogos de conceptos de las obras para la elaboracion de los presupuestos
correspondientes.

Integrar el costo estimado de las obras mediante el anélisis de precios unitarios.

Establecer el periodo de tiempo para la ejecucién de las obras en funcién del presupuesto base.

BN

Validar los archivos digitalizados (catélogos de conceptos, presupuestos de obra, programas de obra y
analisis de precios unitarios) previo a la entrega al Jefe(a) de Concursos.

Revisar y validar la experiencia técnica de las empresas y su personal técnico, que desean participar en
los procesos de licitacion.

Apoyar a resolver dudas de los licitantes durante la junta de aclaraciones del proceso de licitacion.

Analizar las propuestas técnica y econémica durante el proceso de licitacion de las obras y/0 servicios.

Revisar y validar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios durante la ejecucion de la obra y/o
servicio.

Administrar la base de datos de los precios unitarios del Organismo.

-
Q‘OOO‘\JU‘)(.h

Las demas que le asigne o delegue elfla Coordinador(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboro: Reviso: _AAutorizé/ 4

JWRecursos Humanos Coordinador(a) de

Recursos
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEAND DKL NUEVO NULVO LEdN

ﬁ’erfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 R;qv_:s?gn'
| ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS | Vieepie apariraer; | - Reqoor

I. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto:

Analista de Presupuestos y Precios Unitarios.

Area:

Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta:
Jefe(a) de Presupuestos y Precios Unitarios.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Unitarios.

Apoyar en diversas actividades administrativas que asigne o delegue el/la Jefe(a) de Presupuestos y Precios

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria
Secundaria
Preparatoria

Técnica
Profesional

Otros

2. Conocimientos del Puesto

Arquitectura

Especialidad

Ingenieria Civil

Carrera afin

Conocimientos generales de construccién y de obra pablica, manejo de software Paquete Office de Precios
Unitarios (OPUS o NEODATA).

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

[ Presupuestos y analisis de precios unitarios.

2 afios

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

| ] Y ]

Habilidades

Toma de decisiones
Creatividad
Liderazgo
Anadlisis y sintesis
Operativas
Mecanicas

Xpresion oral y escrita
Planeacion

I
ou’q c.:’m J ‘4:.

Actitudes

| Objetivo

Receptivo
Servicio
Conciliador
Disciplina
Positivo
Proactivo
Participativo

Pagina 1 de 2




RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBEEND DEL NVEVO NUEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nde
i i . v :
ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS | V9%t apartir del 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

T 1 Apoyar en la revisién de los catalogos de conceptos de las obras para la elaboracién de los presupuestos
| correspondientes.

2. | Analizar los diferentes insumos para la elaboracion de los analisis de precios unitarios.

Actualizacién de los costos de materiales, mano de obra ¥y maquinaria y equipo que integran los anélisis de
precios unitarios.

Digitalizar los catélogos de conceptos, presupuestos de obra, programas de obra y anélisis de precios
unitarios.

Entregar los documentos digitalizados al Jefe(a) de Concursos para el archivo correspondiente.

Revisar y analizar las propuestas técnica y econdémica durante el proceso de licitacion de las obras y/0
servicios.

Revisar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios durante ja gfecucion de la obra y/o servicio.
Las demas que le asigne o delegue el/a Jefe(a) de Presupuestos y Precios Unitarios.

w

XN o o A

L

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboré: Reviso:

Jéfe(ayde Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos pondiente
Humanos
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s RED ESTATAL
& DE AUTOPRISTAS
GosiEaNs bEL HUEVO KUEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH.01 Nede
i A A Vi .
AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA | Visenteapartiraer: | Reys

I. Identificacion del Puesto
’T.Iombre del puesto: | Auxiliar de Infraestructura,
Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Presupuestos
y Precios Unitarios.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto
'7Apoyar en diversas actividades administrativas que delegue o asigne elfla Jefe(a) de Presupuestos y Precios J
Unitarios.

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin
2. Conocimientos del Puesto
%nejo de software de precios unitarios (OPUS), Paquete Office y AutoCAD. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Conocimientos administrativos y obra publica 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones 4 | Objetivo
4 | Creatividad Receptivo
Liderazgo Servicio
7| Analisis y sintesis Conciliador
|5 | Operativas 2 | Disciplina
’gﬁc‘énicas | 3 |Positivo
\ 3 Xpresion oral y escrita |1 |Proactivo
Planeacion _ﬂ Participativo

L3
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

-
GOBIERHO DEL NUEVO NUEVO LEdN

D’erfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Wil
: = :
AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA | Vioente  parti de 00

V. Funciones principales

erar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a Ia operacién del puesto)

r(Enum

1

Apoyar en la revisién de los catélogos de conceptos de las obras para la elaboracion de los presupuestos
correspondientes.

2

Solicitar cotizaciones de los insumos a diferentes proveedores para la actualizacion de la base de datos de
presupuestos y precios unitarios.

3

Homologar los catélogos de conceptos a nuestra base de datos.

I

Capturar los costos y rendimientos de los diferentes insumos para la elaboracion de los anélisis de precios
unitarios.

Digitalizar los catélogos de conceptos, presupuestos de obra, programas de obra y andlisis de precios
unitarios.

Entregar los documentos digitalizados al Jefe(a) de Concursos para el archivo correspondiente.

Revisar las propuestas técnica Y econdmica durante el proceso de licitacién de las obras y/o servicios.

Archivar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios durante la ejecucion de la obra y/o servicio.

O~ ;

Las demas que le asigne o delegue elfla Jefe(a) de Presupuestos y Precios Unitarios.

| Fec

ha de actualizacion: | 01 junio del 2024 ]

Elaboré: Revisé: _Attorjzé

7

Jofe(a) deRecursos Humanos Coordinador(a) de

d¢l area
ndiente

Recursos
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GORIEANO DEL NUEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01

N.° de

JEFE(A) DE CONTROL DE

ESTIMACIONES

Vigente a partir del:
01/jun/2024

Revisién:
00

I. Identificaciéon del Puesto

rNombre del puesto: | Jefe(a) de Control de Estimaciones.

Area: | Direccion de Infraestructura,

Puesto al que reporta: Coordinador(a)
Administrativo(a) y Financiero(a).

Puesto(s) que le reporta(n): Analista de Infraestructura.

i

Il. Objetivo del Puesto

Control Financiero y su Seguimien
Tiempo y Forma

to de cobro de ca

da Contrato que Cumplan con las Especificaciones en

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

Jﬁnalizar y Validar Conceptos Generados que cumplan con las Especificaciones de Cada Contrato

IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Primaria

Secundaria
Preparatoria

2. Conocimientos del Puesto

Técnica
Profesional
Otros

Especialidad

Arquitectura

Ingenieria Civil X

Carrera afin

’ Conocimiento en revisién de estimacion, manejo de la Ley de Pavimentos del Estado de nuevo Ledn y Obras

Pablicas, interpretacion de Pruebas de Labora

torio, Bitacora de Obra y manejo de Paquete Office y AutoCAD.

|

3. Experiencia Laboral

, Areas de experiencia Tiempo
Control de Estimaciones y Escalatoria, cierres administrativos de Obra, revisicn y anélisis de 3 afios

L@peieria legal _J
Departamento de Licitaciones (Analizar tarjetas, Papeleria Legal, Cotizaciones, Volumetrias) 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Creativida
Liderazgo
| Analisis y

Xpresion

3 | Toma de decisiones
4

|1
5

Habilidades

d

sintesis

| Operativas
Meeénicas

oral y escrita

| Planeacién

N

-
L 4 |
——
2

[ ]

Actitudes

Objetivo
Receptivo
Servicio
Conciliador
Disciplina

| Positivo

Proactivo
Participativo
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RED ESTATAL

N L béd
% DE AUTOPISTAS

GOBIEANO OTL HURVO NVEVO LEON

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 5 i
JEFE(A) DE CONTROL DE Vigente a partir del: Rev[i]%ién:
ESTIMACIONES 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1. | Registrar y seguimiento de entrega de fas estimaciones.
2. | Resumen financiero de cada contrato.
3. | Revisar estimaciones y analizar cada concepto generado se cumpla con las especificaciones del contrato.
4. | Revisar periodos de estimaciones que se cumplan con los periodos de ejecucién de cada obra.
5. | Revisién de finiquitos y planos de obra terminada.
6. | Concentrado por cada concepto cobrado en cada contrato.
7. | Revisar formatos y célculos de las estimaciones.
8 Solicitar y revisar factura al contratista una vez autorizada para su pago por el Coordinador(a)
" | Administrativo(a).
9. | Realizar oficio para tramite de pago.
10. | Las demas que le asigne o delegue elfla Coordinador(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Autorizé ™\
o C
Jefe(a)de Recursos Humanos Coordinador(a) de %F@mf(a{) P;yérea
Recursos rrespgndiente
Humanos
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[ RED ESTATAL

% DE AUTOPISTAS
COBILENG DEL NVEVO NULVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01

N.° de

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

Vigente a partir del:

01/jun/2024

Revision:
00

|l. lIdentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Analista de Infraestructura.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Controf de
Estimaciones.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| Apoyar en diversas actividades administrativas que asigne o delegue el/la Jefe(a) de Control de Estimaciones.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

I Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria Técnica
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

Arquitectura

Especialidad

Ingenieria Civil

Carrera afin

| Conocimiento de Estimaciones

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia Tiempo
Realizacién de Estimaciones y Supervision de Obra 2 afios
Revisién y Control de Estimaciones 2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades

Toma de decisiones
4 | Creatividad
Liderazgo
1 | Analisis y sintesis
5 | Operativas

Mecanicas
\ 3 _rExpresion oral y escrita
Planeacién

Actitudes

Objetivo

Receptivo

Servicio

Conciliador

Disciplina

Positivo

Proactivo

= |WiN

Participativo
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RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBIEANO DEL KUEVO NUEVO LEdN

 Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Node
ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA | Yiocpie s pari det 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1. | Registrar el ingreso de estimaciones de avances de obra.

2. | Revision de estimaciones verificando que cumplan con las especificaciones y fo contratado.

3. | Las demds que le asigne o delegue el Jefe(a) de Control de Estimaciones

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé:
A
Aéfe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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NL b
%, e B Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

GOBIEENG DIL NVEVO NUEVO LESN COORDI NADO R(A) DE Vi nte a i del R:I\;;sciign:
A ige artir .
CONSTRUCCION Y SUPERVISION 9 01,1-“,1?2024 00

DE OBRA

I. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Construccién y Supervisién de Obra.
Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Director(a) de
Infraestructura.

Puesto(s) que le reporta(n): Supervisor(a) de Obra.

Il. Objetivo del Puesto
’ Coordinar y dar seguimiento a las construcciones y supervisiones de todas las obras en las diferentes vias. 1

ll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)
[ Delegar funciones al personal a su cargo. I

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Arquitecto
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin
2. Conocimientos del Puesto
| Construccion y proyectos de obra, Normativa aplicable a obra publica. |
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Construccién de obra publica 3 afios ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
3 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
2 |Liderazgo Servicio
5 | Analisis y sintesis Conciliador
Operativas 2 |Disciplina
%ecénicas | 5 |Positivo
4_-Expresion oral y escrita Proactivo
"1 | Planeacion |1 | Participativo %
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEENO DL NVEVO NUEVO LN

V. Funciones principales

Perfil y Descripciéon del Puesto FO-RH-01

COORDINADOR(A) DE

CONSTRUCCION Y SUPERVISION Vigente a partir del:

DE OBRA

01/jun/2024

N.° de
Revisién:
00

{Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Coordinar a los supervisores de obra a su cargo.

Dar seguimiento a la ejecucion de obras y/o servicios.

Verificar la informacion técnica de nuevos proyectos.

AW IN|=

Las demas que le asigne o delegue el/la Director(a) de Infraestructura.

[ Fecha de actualizacion:

| 01 junio del 2024

Elaboré:

Revisé:

Autoriz6—

”~

(.

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

a) del prea
correspohdiente
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RED ESTATAL

| DE AGToristas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Nude
:cmrmc OEL MUEVO NUEVO LESN i H . Vi H
SUPERVISOR(A) DE OBRA i 00

l. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Supervisor(a) de Obra.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de

Construccion y Supervisién de Obra. Puasta(s) que:1e repartain): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

I Supervisar las obras de acuerdo a la normatividad vigente.

IIl. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Revisar, verificar y validar los trabajos realizados por los contratistas en las estimaciones de avance de obra.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria Técnica Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingeniero Civil
Preparatoria | | Otros Carrera afin.

2. Conocimientos del Puesto

| Construccién de obra publica, normatividad aplicable a obra pablica y manejo de Paquete Office.

3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo

| Construccién de obra publica 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 5 | Receptivo
Liderazgo Servicio
1 | Analisis y sintesis |2 |Conciliador
2 | Operativas Disciplina
Mecanicas | | Positivo
5 _rExpresion oral y escrita 1 | Proactivo
|3 | Participativo

\& | Planeacion
[
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ED . . o
bE nutopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Node
F08IEANG DEL MUEVO NUEVO LEdN SUPERV|SOR(A) DE OBRA Vlgeggz:n';,)zz:)r;:' del: 00

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Llevar la bitacora de la obra, en la que obligatoriamente se anotaran todas las incidencias relevantes de la
1. | misma y que estara disponible para el/la contratista, en las oficinas de /a supervision de obra, en dias y
horas habiles; todas las notas deberén ser firmadas por el/la residente de la supervision y el/la contratista.
Verificar que los trabajos se realicen conforme a lo pactado en los contratos o acuerdos de ejecucion por
2. |administracion directa correspondientes, asi como a las 6rdenes de la dependencia o la entidad
comunicadas a través de la residencia de supervisién.

Revisar, aprobar y firmar los niimeros generadores que amparan los trabajos ejecutados, conjuntamente
3. | con elfla contratista, los cuéles serviran de base para fa elaboracion de la estimacion de dichos trabajos,
para que posteriormente se proceda al tramite de pago correspondiente.

4. | Mantener los planos debidamente actualizados.

5. | Constatar la terminacion de los trabajos.
6 Rendir informes periddicos y uno final def cumplimiento del/de la contratista en los aspectos legales,
" | técnicos, economicos, financieros y administrativos, asi como respecto del avance de la obra.
Apoyar a las coordinaciones de fa Direccién de Infraestructura durante los procesos de planeacion de
obras y/o servicios.
Las demas que le asigne o delegue elfla Coordinador(a) de Construccion y Supervision.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé—_
7 e
Jée’@;lé Recursos Humanos Coordinador(a) de Dir Jdel/Area
Recursos spopdignte
Humanos
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ED TAL . - SSF
bE AuTopieTas | Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01

N.° de

DE INFRAESTRUCTURA

Fonmoswmuonmewin | COORDINADOR(A) DE PROYECTOS | vigonte a partir def:

01/jun/2024

Revision:
00

I. Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Director(a) de
Infraestructura,

Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Proyectos,
Supervisor(a) de Obra, Proyectista y Auxiliar de
Infraestructura.

Il. Objetivo del Puesto

[ Coordinar y administrar la ejecucion de los proyectos y las obras de acuerdo a la normatividad aplicable

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Llevar el control de los proyectos a planificar.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Tecnica Lic. En Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros X Carrera afin.
2. Conocimientos del Puesto
| Construccién y proyectos de obra puablica, Normativa aplicable a obra publica.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Proyectos y construccion de obra publica 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
3 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
2 |Liderazgo Servicio
5 | Analisis y sintesis Conciliador
Operativas 2 | Disciplina
canicas 5 | Positivo
|4~ Expresion oral y escrita Proactivo
1 | Planeacion 1 | Participativo
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bE autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 - de
GOBIEANO BEL NUEVO NUEVO LESN COORDI NADO R(A) DE PROYECTOS Vigente a partl-r del: Revé?)ién:
DE INFRAESTRUCTURA 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Coordinar a los supervisores(as) de obra a su cargo.

2 | Coordinar y delegar actividades a Jefe (a) de proyectos.

3 Coordinar los proyectos contratados acorde a los lineamientos de la normatividad aplicable a la obra
publica.

4 | Coordinar la ejecucion de los levantamientos en campo para la promocién de nuevos proyectos.

5

6

Coordinarse con las diferentes éreas del Organismo y proyectar las obras que se requieran y definir los
catalogos de conceptos
Las demés que le asigne o delegue el/la Director(a) de Infraestructura.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboro: Revisd: Auterizé

Jéte(a) dé Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos

Humanos

correspondignte
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w RED ESTATAL

% DE AUTOPISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto FO-RH-01 N.° de
% GOBILANG DEL KULVO NUEVD LESN JEFE A DE PROYECTOS Vigente a partl'r del: Revisién:
(A) 01/jun/2024 00
I. ldentificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Jefe(a) de Proyectos
Area: | Direccion de Infraestructura
Puesto al que reporta: Puesto(s) que le reporta(n):
Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura Proyectista
Il. Objetivo del Puesto
| Supervisar la ejecucion de los proyectos y las obras de acuerdo a la normatividad aplicable
lll. Autoridad
{Que decisiones toma en su puesto)
= Supervisar el control de los proyectos a planificar.
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin.
2. Conocimientos del Puesto
| = Normativa aplicable a obra piblica.
3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo
Construccion 3 afios
Administracién de Proyectos 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
5 | Toma de decisiones 2 | Objetivo
| 4 |Creatividad | Receptivo
Liderazgo 3 | Servicio
3 | Andlisis y sintesis | Conciliador
2 |Operativas Disciplina
Mecanicas 4 | Positivo
_~"| Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
"1 | Planeacién 5 | Participativo
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
GOBIEAND DEL NVEVO NUEVO LESN JEFE A DE PROYE TOS Vigente a partir del: Revision:
(A) c 01/jun/2024 o

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Realizar visitas y recorridos para la supervision de los proyectos en planeacion

Supervision de los proyectos contratados acorde a los lineamientos de la normatividad aplicable a la obra

2| pablica.
3. | Supervision de los levantamientos en campo para la promocion de nuevos proyecltos
4. | Proyectar las obras que se requieran y definir los catélogos de conceptos
5. | Las demas que le asigne o delegue ellla Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura.
| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024
Elaboré: Revisé: Auterlizo ~y
o

P

JéFé(a) de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

i Ydel frea
correspohdignte
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N de
GOBIEENO DL NULVO NUEVO LEdN PROYECT'STA Vigente a partir del: Rev(lJ%lén.
01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Proyectista.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Proyectos. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| Apoyar en actividades diversas que el/la Jefe(a) de Proyectos designe o delegue.

IIl. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

- Especialidad
Primaria | Técnica Lic. En Arquitectura
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin.

2. Conocimientos del Puesto

Manejo de software AutoCAD, software de modelo y render, geolocalizacion y Office. Conocimientos generales
de construccién de obra.

3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo

| Proyectos de obra ptiblica 1 afio

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
Toma de decisiones |4 | Objetivo
3 |[Creatividad Receptivo
Liderazgo || Servicio
1 | Anadlisis y sintesis Conciliador
5 | Operativas |2 |Disciplina
| Mecanicas 3 | Positivo
Expresion oral y escrita | 1 |Proactivo
/"2 | Planeacion 5 | Participativo
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RED ESTATAL - I |
o auTopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FORH01 N do
Vigente a partir del: REV[I)SDlon.

GOIEANO OEL NUEVO HUEVO LEON

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)
1 Apoyar al/a la Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura en la realizacion de inspecciones fisicas de
las autopistas para la promocioén de nuevos proyectos.
Revisar los planos arquitecténicos y constructivos de los proyectos y obras a realizar por la Direccién de
Infraestructura.
Apoyar a las coordinaciones de la Direccién de Infraestructura durante los procesos de planeacién,
adjudicacion y ejecucién de obras y/o servicios.
Atender a las solicitudes de el/ la Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura

2

| Fecha de actualizacion: [ 01 junio del 2024 |

Elaboré: Revisoé:

Jete(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos

Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 R:\;:sciign‘
GOBIEENO DEL NUEVO KUEVO LESN SU PE RVI SOR(A) DE OBRA Vlgeg:z uan,[’)zaof;:l; del: 00

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Supervisor(a) de Obra.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de

Proyectos de Infraestructura. Pussto(s) que le reporta(n): Ningurio

Il. Obijetivo del Puesto

[ Supervisar las obras de acuerdo a la normatividad vigente.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[Revfsar, verificar y validar los trabajos realizados por los contratistas en las estimaciones de avance de obra.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad
Especialidad

Primaria Técnica Arquitectura.
Secundaria Profesional | x Ingenieria Civil
Preparatoria Otros Carrera afin

2. Conocimientos del Puesto

| Construccién de obra piblica, normatividad aplicable a obra publica y manejo de Paquete Office

3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo

| Construccién de obra pablica ] 3 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones 4 | Objetivo
Creatividad 5 |Receptivo
Liderazgo Servicio
1 | Analisis y sintesis 2 | Conciliador
| 2 | Operativas Disciplina
Mecanicas Positivo
| Expresion oral y escrita | 1 |Proactivo
3 | Planeacion 3 | Participativo

Pagina 1 de 2



ESTATAL . . )
bE auTopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 S
GOBILANG OIL NULVO NUENO LESN SU PERV' SOR(A) DE OBRA Vlgeg%?j:m?zaorélj del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a |la operacion del puesto)

Llevar fa bitécora de la obra, en la que obligatoriamente se anotaran todas las incidencias relevantes de la

1 | mismay que estara disponible para el/la contratista, en las oficinas de la supervisién de obra, en dias y
horas habiles; todas las notas deberén ser firmadas por el/la residente de la supervisién y el/la contratista.
Verificar que los trabajos se realicen conforme a lo pactado en los contratos o acuerdos de gjecucion por

2 | administracion directa correspondientes, asi como a las érdenes de la dependencia o la entidad
comunicadas a través de la residencia de supervision.
Revisar, aprobar y firmar los niimeros generadores que amparan los trabajos ejecutados, conjunfamente

3 | con elfla contratista, los cuéles serviran de base para la elaboracién de la estimacién de dichos trabajos,
para que posteriormente se proceda al tramite de pago correspondiente.

4 | Mantener fos planos debidamente actualizados.

5 | Constatar la terminacién de los trabajos.
Rendir informes periédicos y uno final del cumplimiento del/de la contratista en los aspectos legales,
técnicos, econémicos, financieros y administrativos, asi como respecto del avance de la obra.
Apoyar a las coordinaciones de la Direccién de Infraestructura durante los procesos de planeacién de
obras y/o servicios.

8 | Atender a las solicitudes de la Direccién de Infraestructura.

9. |Las demas que le asigne o delegue ellla Director(a) de Infraestructura.

| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024

5 . 4
Elaboré: Revis6: _Kutorizé6 A

%ﬁ) deRecursos Humanos Coordinador(a) de

Recursos
Humanos
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ED ESTAT : P
BE AL e [ Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 v
o eV .

GOBILANO DEL NUEVO NUEVO LESN [ AUXIL'AR DE INFRAESTRUCTURA Vigeg:?juaml‘)zaof;z del: 00

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Auxiliar de Infraestructura.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de

Proyectos de Infraestructura Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

LApo yar en diversas actividades que asigne o delegue el Coordinador(a ) de Proyectos de Infraestructura.

llIl. Autoridad

L] i

Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Lic. En Arquitectura.
Secundaria Profesional Ingenieria Civil,
Preparatoria Otros | | Carrera afin

2. Conocimientos del Puesto

| Manejo de software de precios unitarios (OPUS), Office y AutoCAD.

3. Experiencia Laboral ’
Areas de experiencia Tiempo

| Conocimientos administrativos y obra pablica 1 affio

4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades Actitudes
Toma de decisiones 5 | Objetivo
4 | Creatividad Receptivo
| |Liderazgo || Servicio
1 | Andlisis y sintesis || Conciliador
|5 | Operativas 2 | Disciplina
Mecanicas 3 | Positivo
3 ﬁpresién oral y escrita 1 | Proactivo
" | Planeacion | 4 |Participativo

Pagina 1 de 2



RED ESTATAL

GOBIEENO DEL NUEVO NUEVO LESN

DE AUTOPRISTAS ﬁerfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 WHe R
AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA | Vioepie a partir del: 00

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1

Digitalizar y archivar documentos.

Elaboracién de reportes para elfa Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura.

-

Atender a las solicitudes de el/la Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura

(0

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 |
Elaboré: Reviso:
/
A~
it
fe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de

Recursos
Humanos
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RED ESTATAL . s

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

GOBIIRNO DEL NUEVO NUEVO LEGN COORDINADOR(A) D E v » ) R:\;is('jgn.

MANTENIMIENTO Y oy 00
CONSERVACION DE LA VIA
l. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Coordinador(a) de Mantenimiento y Conservacién de la Via.
Area: | Direccion de Infraestructura.
Puesto al que reporta: Director(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Jefe(a) de Seguridad y

Infraestructura. Mantenimiento, y Analista de Siniestros.

Il. Objetivo del Puesto

| Coordinacién de actividades de mantenimiento de conservacién en las diferentes vias para la preservacion de la
infraestructura carretera para mantener en optimas condiciones los tramos de la via, instalaciones de las casetas
de cobro y areas de uso coman.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

» Coordinacién y programacion de actividades de las cuadrillas para los frabajos de conservacion.
* Aulorizacién de insumos materiales y equipos de maquinaria
» Coordinacién de seguimiento y cierre en atencién a accidentes y coordinacién de auxilios viales.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Técnica Ingeniero Civil
Secundaria Profesicnal | x Lic. En Arquitectura
Preparatoria | Otros .
2, Conocimientos del Puesto
[ » Vias terrestres, Transporte y Normatividad aplicable
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Manejo de personal 5 afios
Operacién de tramos carreteros 5 afios
Ingenieria de transito 5 afios
Seguridad vial 5 afios
Atencion de siniestros 5 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
- Habilidades - Actitudes
| 3 | Toma de decisiones | 4 | Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
2 |Liderazgo | Servicio
|5 |Analisis y sintesis Conciliador g
Operativas 2 |Disciplina
|| Mecanicas 5 | Positivo
4_~Expresion oral y escrita Proactivo
1| Planeacion 1 | Participativo

Pagina 1 de 2




b AuTomisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01

GOBIEANO OEL KUEVO NUEVO LESN COORDI NADOR(A) DE . ' RN.:’ dg .
MANTEN'MIENTO Y Vigente a partir del: eV(I]S'él n:
01/jun/2024
CONSERVACION DE LA VIA J

V. Funciones principales
_(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)}

1 Coordinar las cuadrillas de conservacién, gestién del personal, proveer insumos necesarios, vigilar la
"_| maquinaria, seguimiento a requisiciones.
2. | Revisar las valorizaciones de dafios a la infraestructura por accidentes.
3. | Coordinar los auxilios viales para la atencién de usuarios(as), emergencias, y accidentes.
4. | Autorizar requerimientos de las requisiciones necesarias de insumos.
5 Coordinar actividades de proveedores externos; tales como plantas de emergencia, mantenimientos
__| preventivos y correctivos a aires acondicionados y mantenimiento eléctrico.
6 Coordinar las actividades de controf de accesos irregulares, establecimientos irregulares (dialogo y
~_| consenso con particulares).
7. | Coordinar con el departamento de operaciones a la atencion de accidentes o emergencias reportadas
8. | Coordinar comunicacién con autoridades viales de seguridad (municipal, estatal y federal)
9. |Las que delegue ellla Director(a) de Infraestructura y necesidades de otras direcciones.
| Fecha de actualizacién: | 01 junio del 2024 ]
Elaborao: Auterizo —~,,
-
Wa) de Recursos Humanos Coordinador(a) de irector e;!érea
Recursos cofrespohdiente
Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS Perfil y Descrip(:io'n del Puesto FO-RH-01 R?\;;s(ijéen'
GOBIEENS DIL NUEVO NULVO Ledu Vi t rtir del: ’
ANALISTA DE SINISESTROS O unz0z4 00

l. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Analista de Siniestros

Area: Direccién de Infraestructura

Puesto al que reporta:

Coordinador(a) de Mantenimiento 1%
Conservacion de la Via.

Puesto(s) que le reporta(n):

Ninguno

Il. Objetivo del Puesto

Rea.

@valuar, y realizar el presupuesto de los dafios ocasionados por accidentes viales ocurridos en las vias de Ja 7

lll. Autoridad

{Que decisiones toma en su puesto)

Languna

|

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica | | Arquitectura
Secundaria Profesional Ingenieria civil
Preparatoria Otros

2. Conocimientos del Puesto

‘Euantfﬁcacfén de conceptos de obra para la valorizacién de siniestros, manejo de software Paquete Office y

Google Earth

3. Experiencia Laboral

Areas de experiencia

Tiempo

J Evaluacion de obras, Cuantificacion de conceptos de obra, Conocimiento y aplicacion 3 afios

de software Paquete Office y AutoCAD.

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
3 | Toma de decisiones
4 | Creatividad
Liderazgo
1 | Analisis y sintesis
5 |Operativas

__ggec’a’nicas
\ EXpresion oral y escrita
2" | Planeacion

Actitudes
Objetivo
5 | Receptivo
|1 | Servicio
.| Conciliador
| 3 | Disciplina
. |Positivo
2 | Proactivo
|4 | Participativo

Péagina1de 2



bE auTopieras | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.* de

GOBILANOG DEL NUEVO MUEVO LE&N Vigenle a parﬁr del: ReVISI(ﬁn:

ANALISTA DE SINISESTROS 01/un/2024 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)
1. | Evaluacion de dafios a la via generados por algtin percance.

Anélisis de costos.

Segquimiento de reparaciones de los dafios en las vias.
Las demés que le asigne o delegue el/la Coordinador(a) de Mantenimiento y Conservacion de la Via.

2.
3. | Elaboracion de presupuestos.
4
5

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024 |
Elabord: Revisé: _AUtorizé ™\
1
Jgﬁﬁ) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

ok autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de
JEFE(A) DE SEGURIDAD Y Vigentea partirdel; |  ReVision:
MANTENIMIENTO o

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Jefe(a) de Seguridad y Mantenimiento.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Coordinador(a) de Puesto(s) que le reporta(n): Encargado(a) de Seguridad y
Mantenimiento y Conservacion de la Via. Mantenimiento.

Il. Obijetivo del Puesto

Ejecutar las actividades de conservacion y mantenimiento de las vias, para asegurar la limpieza y seguridad de
los tramos carreteros del organismo para garantizar un servicio eficiente alos usuarios(as) y colaboradores.

Ill. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

= Ejecutar la programacion de las actividades de las cuadrillas de mantenimiento y conservacion.
= Supervisar los trabajos realizados por los proveedores externos.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna
Secundaria | x Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Plan de emergencia, primeros auxilios y manejo de herramientas.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
Manejo de Personal, 5 afios
Mantenimiento de tramos carreteros 5 aflos
Apoyo vial 5 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
3 | Liderazgo 2 | Servicio
Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 4 | Disciplina
2 canicas 5 | Positivo
5| Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
| Planeacién Participativo

Pagina1de 2




N L hidd
%. bE AUTopieTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH.01 i

JEFE(A) DE SEGURIDAD Y Vigentoa partirder; | Revision:

MANTENIMIENTO 01/un/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Supervisar los inventarios realizados en los almacenes de infraestructura.

Validar las incidencias reportadas en la pre némina del personal de cuadrillas

Reportar los dafios de la maquinaria, vehiculos y herramienta asignada al personal de cuadrillas

Seguimiento de mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos oficiales asignados a las
cuadrillas.

Apoyo atencion de los accidentes viales y emergencias en las vias del Organismo.

Validar las actividades diarias de conservacién, priorizando la toma de decisiones para actividades de
conservacion y mantenimiento.

Supervisar la dotacién de insumos al personal por parte del personal de almacen.

Dar atencion a los tickets y llamadas de cardcter urgente por parte del Call Center para su seguimiento y
cierre.

© o [N o o AWM~

Las que delegue elfla Coordinador{a) de mantenimiento y conservacién de la via.

| Fecha de actualizacion: | 01 junio del 2024

Elaboroé: Reviso:

Aefe(a)»dé Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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¥l ot automisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 —
% GOBIEANO DEL KUEVO KVEVO LEdH ENCARGADO(A) DE SEGU RlDAD Y Vigente a parﬁr del: REVéS‘aién:
MANTENIMIENTO 01/jun/2024

l. ldentificacién del Puesto

Nombre del puesto: | Encargado(a) de seguridad y mantenimiento.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Seguridad y Puesto(s) que le reporta(n): Aimacenista y Cabo de
Mantenimiento. cuadrilla

Il. Objetivo del Puesto

Supervisar la seguridad y mantenimiento éptimo de las autopistas para asegurar un servicio de calidad a los
usuarios(as).

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

[ Programar a la cuadrilla para los mantenimientos y seguridad vial de los tramos de las vias.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria | | Tecnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Plan de emergencia, primeros auxilios y manejo de herramientas. ]
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Mantenimiento General, Apoyo vial y Manejo de Personal. 3 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
4 | Toma de decisiones || Objetivo
Creatividad 3 | Receptivo
3 |Liderazgo 2 | Servicio
Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 4 | Disciplina
2 canicas 5 | Positivo
5 ~TExpresion oral y escrita 1 | Proactivo
Planeacién Participativo “

Pagina1de 2
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RED ESTATAL

L3l oE autorisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N.° de
% sommesnmmenmersr | ENCARGADO(A) DE SEGURIDAD Y Vigente a partir del: Re"(‘)%“"":

MANTENIMIENTO 01/jun/2024

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Realizar recorridos periddicamente a lo largo de la autopista para verificar las condiciones de la misma.

2 Supervisar y dar atencion en caso de accidentes en las autopistas, reportando los hechos a las
autoridades competentes y empresas aseguradoras.

Supervisar al personal de cuadrillas de mantenimiento para que lleven a cabo las actividades
encomendadas.

Supervisién y apoyo en cualquier situacion de contingencia o emergencia.

Realizar las solicitudes de materiales o maquinaria de acuerdo a las necesidades de operacion.

Supervisar el control de asistencias y elaboracién del pre némina.

N A W

Atender a las solicitudes de la Direccién de Infraestructura

[ Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024

Elaboré: Revisé:

J%ﬁfde Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

GOBIEANO DEL NUEVO NVEVO LESN

DE AUTOPISTAS | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Mode
Vigente a partir del: :
ALMACENISTA e 00

I. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Almacenista.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de
Seguridad y Mantenimiento.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

‘ Controlar las entradas y salidas de herramientas y materiales del almacén.

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)

Ninguna,

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

o Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Control de inventarios, Microsoft Excel y conocimientos administrativos.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Inventarios y apoyo administrativo. 2 afios
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Obijetivo
Creatividad 4 | Receptivo
| |Liderazgo 3 | Servicio
3 | Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 2 | Disciplina
2 ecanicas Positivo
4| Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
5 | Planeacién | & | Participativo

Pagina 1 de 2



T - - . r °
bE automsTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
GOMNEAND DEL NUEVO NUEVO LESN AL MACEN | STA VlgeS:z uan;)zaoréli del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Lievar el control de las entradas y salidas del almacén general.

2

Realizar el parte de los accidentes y enviar el reporte al personal de oficinas encargado(a) para
seguimiento del trémite de valorizacién

Dar aviso al encargado(a) de los accidentes en las Autopistas y acudir de al lugar indicado, cerciorandose
que asista alguna autoridad competente y avisar al/el ajustador(a) del seguro de la autopista.

Apoyar en cualquier situacién de contingencia

Apoyo en funciones administrativas de archivo y control del drea

Llevar el control y registros de fas asistencias para la elaboracién de la pre némina.

NI A W

Atender a las solicitudes de la Direccién de Infraestructura

Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024

Elaboré: Revis6:

Jefé(d) de Recursos Humanos Coordinador({a) de

Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Nede
GOBIEANO DEL NUEVO NUEVO LEdN i T . evis| H
OPERADOR(A) DE TRACTOR | Vieepteapartr el 00

. ldentificaciéon del Puesto

Nombre del puesto: | Operador(a) de tractor.

Area: | Direccién de Operaciones.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de

Seguridad y Mantenimiento. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Realizar los mantenimientos a la autopista y actividades que se le asignen mediante el buen uso de la
maquinaria.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

| Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria X Técnica | | Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros |
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de tractor y mecénica basica.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Manejo de maquinaria agricola. 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
o Habilidades - Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo 1 | Servicio
Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
2 %leéénicas Positivo
| _~Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
/ Planeacién | | Participativo
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIEAND DEL NUVEVO NVEVO LESN

Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.° de
Vigente a partir del: Revisién:
OPERADOR(A) DE TRACTOR 01/juni2024 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1 | Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento que se asignen.

Mantener la unidad en buen estado, asi como reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento

2 las fallas detectadas.
Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento los tiempos de mantenimientos preventivos
3 de fa unidad.

Atender a las solicitudes del/de la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

| Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024

Elaboré: Reviso: Autorizd A
«
L.
o
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Director(d){del Area
Recursos ondiente
Humanos
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RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

Perfil y Descripcion del Puesto

FO-RH-01 N.° de

GOMEANDG DEL KUEVO NVEVO LESN

BARREDORA

OPERADOR(A) DE TRACTOR Y

Revisién:

Vigente a partir del: 00

01/jun/2024

l. Identificacién del Puesto

Nombre del puesto: | Operador(a) de Tractor ¥ Barredora.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Encargado de Seguridad
y Mantenimiento.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

de la maquinaria.

Realizar los mantenimientos a la autopista y actividades de limpieza que sean asignadas mediante el buen uso

lll. Autoridad

Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
[ Manejo de tractor y mecénica basica. ]
3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo
| Manejo de maquinaria agricola. 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
| Toma de decisiones Objetivo
| |Creatividad | Receptivo
L|derazgo Servicio
Analisis y sintesis Conciliador

Qperativas

Disciplina

1

2 /ﬁecénicas

7 Expresion oral y escrita
3 | Planeacién

—
| 1

- 3|

2 | Proactivo
I

Positivo

Participativo
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M GE AuromsTas | Perfil y Descripcién del Puesto
%‘ S OPERADOR(A) DE TRACTOR Y Vigente a partir del:

FO-RH-01

BARREDORA

01/jun/2024

N.° de
Revision:
00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

1

Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento que sean asignadas.

2

Mantener la unidad en buen estado, asi como reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento

las fallas detectadas.

Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento los tiempos de mantenimientos preventivos

de la unidad.
4 | Atender a las solicitudes del/de la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.
| Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024
Elaboré: Revisé:
Jefe(d) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.o de
GOBIEANG DEL NUEVO NUEVO LESN OPERADOR A DE PIPA Vigente a partl-r del: ReV(IJSOIOrI.
(A) 01/jun/2024
l. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Operador(a) de pipa.
Area: | Direccién de Infraestructura.
Puesto al que reporta: Encargado de Seguridad .« NP
y Mantenimiento. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.
Il. Objetivo del Puesto
| Realizar las y actividades asignadas mediante el buen uso de la maquinaria. ‘[
lll. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)
! Ninguna.
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de Pipa y mecéanica basica.
3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo
| Manejo de Pipa y/o troton. 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo 1 | Servicio
Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
2 €canicas Positivo
| Expresién oral y escrita 2 | Proactivo
3 | Planeacion Participativo
e, 8
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 el
GOBILANO DKL NUEVO ULV LEdN OPE RADOR(A) DE PIPA Vlgeg:z:nfzaogz del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su respansabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Abastecer de agua a las instalaciones de las autopistas.
5 Mantener la unidad en buen estado, asi como reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento
las fallas detectadas.
Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento los tiempos de mantenimientos preventivos
de la unidad.
Atender a las solicitudes del/de la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.
| Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024
Elaborg: Reviso:
A
Jefeta) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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RED ESTATAL

DE AUTOPRISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto

FO-RH-01 N.° de

GOBIEANG OEL NUEVO NVEVO LESN

OPERADOR(A) DE
RETROEXCAVADORA

Revisién:

Vigente a partir del: 00

01/jun/2024

l. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Operador(a) de retroexcavadora.

Area: | Direccién de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Encargado de Seguridad
¥ Mantenimiento.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

de la maquinaria.

Realizar los mantenimientos a la autopista y actividades de limpieza que sean asignadas mediante el buen uso

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

LNinguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

I Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de Retroexcavadora Yy mecanica basica.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Manejo de maquinaria de retroexcavadora. 1 afio ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo 1 | Servicio
Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
2 ,M'e/iénicas Positivo
/| Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
Planeacion Participativo

Pagina1 de 2



GOBEANS DEL HVEVO NUEVO LESN

DE AuTomeTas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 e de
OPERADOR(A) DE Vigente a partir del: Revci)soién:

RETROEXCAVADORA

01/jun/2024

V. Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Realizar las actividades de limpieza y mantenimiento que sean asignadas.
2 Mantener la unidad en buen estado, asi como reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento
las fallas detectadas.
3 Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento los tiempos de mantenimientos preventivos
de la unidad.
Atender a las solicitudes del/de la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.
1 Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024
__— Elaboré: Revis6: Autorizé A
<
& /
Jefe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de r(aydefarea
Recursos ndfente
Humanos
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RED ESTATAL

pe autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 sl e
= = - = - evision:
R CABO DE CUADRILLA V'gegifj:nffggﬁ el 00

. Ildentificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Cabo de cuadrilla

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de

Seguridad y Mantenimiento. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

Atender las indicaciones del/de la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento, y supervisar los frabajos
realizados por el personal a su cargo.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

I Reportar cualquier situacién al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria | x Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo del personal, conocimientos de herramientas y mantenimiento general.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
[ Mantenimiento general. 2 aflos
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones 3 | Objetivo
|| Creatividad Receptivo
4 | Liderazgo | 4 | Servicio
Analisis y sintesis 5 | Conciliador
1 | Operativas 2 | Disciplina
2 ‘Canicas Positivo
5 _~[Expresion oral y escrita | 1 | Proactivo
Planeacion Participativo
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Wl e AGTorieras | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Neds
%‘ GOBILRNO DKL NVEVO NUEVO LESH CABO DE C UADRILLA Vlgeg:z:nfzaorg; del: 00

V.

Funciones principales

(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1 | Asignacion y supervision de las actividades de mantenimiento de rutina a la cuadrilla de mantenimiento.

2 | Trasladar a la cuadrilla a los puntos de trabajo programados.

3 | Proporcionar herramienta y materiales necesarios a la cuadrilla de mantenimiento.

4 Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento cualquier situacién extraordinaria con el

personal a cargo.
5 | Realizar las actividades encomendadas por el/la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.
| Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024
Elaboré: Reviso: Autorizé ™\
A
M
Jéfé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de Di T | drea

Recursos c spordignte
Humanos
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RED ESTATAL

pE autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.°de
SOBIEENO DEL NUEVO MUEVD LEdN AYUDANTE GENE L Vigente a partir del: Revs-.‘sfon-
RA 01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Ayudanfe General

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Cabo de cuadrilla. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

[ Realizar las actividades de mantenimiento y conservacion de la Autopista.

Ill. Autoridad

{Que decisiones toma en su puesto)

Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros X
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimientos de herramientas y mantenimiento general.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Mantenimiento general. 1 afio.
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo Servicio
Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 2 | Disciplina
2 | Mecanicas Positivo
| Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
/| Planeacion Participativo
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bE autorisTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 N do

Revision:

GOBILANO DEL NVEVO KUEYG LESN Vigente a partir del:
AYUDANTE GENERAL neamnl 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacion del puesto)

Realizar las actividades de mantenimiento y conservacion de la autopista.

Realizar las actividades de mantenimiento de las instalaciones del Organismo.

Apoyo en caso contingencia o emergencia.

Hacer buen uso de las herramientas y material asignado.

LS IR NESTLNTEN

Realizar las actividades encomendadas por el/la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

[ Fecha de actualizacién: | 01 de junio del 2024

Elaboré: Revisé: Autotizé )\

— A
o

defe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de f(a ‘jérea
Recursos Ondiente

Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01

q—nunuuoouwwonuwoudm i ir del:
CABO DE CUADRILLA ELECTRICO | V9egte apartr de

N.° de
Revision:
00

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Cabo de cuadrilla eléctrico.

Area: | Direccion de Operaciones.

Puesto al que reporta: Encargado(a) de
Seguridad y Mantenimiento.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

realizados por el personal a su cargo.

Atender las indicaciones del/de Ia Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento, y supervisar los frabajos

lIl. Autoridad

{Que decisiones toma en su puesto)

[Reportar cualquier situacién al/a la Encargado(a) de Seguridad ¥ Mantenimiento.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Primaria Técnica
Secundaria | X Profesional
Preparatoria | X Otros

2. Conocimientos del Puesto

Especialidad

Ninguna.

| Manejo del personal, conocimientos de herramientas y electricidad.

3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia

Tiempo

| Mantenimiento general y electricidad.

2 afios

4. Habilidades y aptitudes

(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)

Habilidades
Toma de decisiones
Creatividad
4 |Liderazgo
Andlisis y sintesis
1 | Operativas
2 )ﬂecénicas

5 Expresion oral y escrita
Planeacién

_ Actitudes
3 | Objetivo
| | Receptivo
4 | Servicio
5 | Conciliador
2 | Disciplina
Positivo
|1 | Proactivo

| | Participativo
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bE autoristas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 Node
GOBILANG BEL HUEVO NUEVO LESN CABO DE CUADR”_LA ELECTRICO VlgeS:ZlJan;)zaOr;:' del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
1 | Revision y supervisién de las instalaciones eléctricas de la Autopista.
2 | Supervision de las actividades de mantenimiento de eléctrico de la cuadrilla a su cargo.
3 | Supervision de los medidores de CFE y reportar cualquier dafio o robo de los mismos.
4 | Proporcionar herramienta y materiales necesarios a la cuadrilla de mantenimiento eléctrico.
5
6

Reportar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento cualquier situacion extraordinaria con el
personal a cargo.
Realizar las actividades encomendadas por el/la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

[ Fecha de actualizacién: | 01 de junio del 2024
Elaboro: Revisé:
i an
Jefé(d) de Recursos Humanos Coordinador(a) de i a i’érea
Recursos orrespofdiente
Humanos
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s RED ESTATAL

g pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 N.c de
%‘ n-onnmo DEL NVEVO NUEVO LESN AYUDANTE ELECTRICO Vigente a partir del: Revésolén;
01/jun/2024

I. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto: | Ayudante eléctrico.

Area: | Direccion de Infraestructura.

Puesto al que reporta: Cabo de cuadrilla
eléctrico.

Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.

Il. Objetivo del Puesto

| Realizar las actividades mantenimiento eléctrico de la Autopista.

lll. Autoridad

(Que decisiones toma en su puesto)

’ Ninguna.

IV. Perfil del Puesto

1. Escolaridad

Especialidad
Primaria Técnica Ninguna.
Secundaria Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Mantenimiento general y electricidad.
3. Experiencia Laboral
Areas de experiencia Tiempo
| Mantenimiento eléctrico 1 afio.
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo Servicio
Analisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 2 | Disciplina
2 |Mécanicas Positivo
| Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
) Planeacion Participativo
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bE automieTas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 Nede
GOBIEANG OEL KUEVO NUEVO LTSN AYU DANTE ELECTRICO Vlgeg:.?jl-'anlpzaofg; del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

Apoyo en la revision de las instalaciones eléctricas de la Autopista.

Realizar las actividades de mantenimiento eléctrico en la Autopista.

Apoyo en caso contingencia o emergencia.

Hacer buen uso de las herramientas y material asignado.

Realizar las actividades encomendadas por el/la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

(SR L TLNTEN

( Fecha de actualizacién: | 01 de junio del 2024

Elaboro: Revisé6:

&efe(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos

Humanos
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto FO-RH-01 L
ac IEENO DEL NVEVO NUEVO LESH i i H VISI ;
| OPERADOR(A) DE AUXILIO VIAL | “ioepieaparti del 00
I. Identificacién del Puesto
Nombre del puesto: | Operador(a) de Auxilio Vial.
Area: | Direccion de Infraestructura.
Puesto al que reporta: Encargado(a) de T
Seguridad y Mantenimiento. Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.
Il. Objetivo del Puesto
‘ Brindar apoyo vial a los usuarios(as) de la autopista.
lll. Autoridad
Que decisiones toma en su puesto)
Ninguna.
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros N
2. Conocimientos del Puesto
| Manejo de personal, conocimiento de herramientas y mecanica basica. ]
3. Experiencia Laboral )
Areas de experiencia Tiempo
| Auxilio vial o mecanica répida [ 1 afio ]
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisiones Objetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo 1| Servicio
Andlisis y sintesis Conciliador
1 | Operativas 3 | Disciplina
2 ,Méianicas 4 | Positivo
Expresion oral y escrita 2 | Proactivo
/"3 | Planeacién Participativo
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RED ESTATAL

GOBIEANOD DLL NVEVO NVEVO LEdN

ok autopistas | Perfil y Descripcién del Puesto _ FO-RH-01 Nedo
OPERADOR(A) DE AUXILIO VIAL | Visepie apartr dei o

V. Funciones principales

Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)

1_| Realizar recorridos periédicamente en el tramo asignado de la Autopista.

acotamientos, efc.

Proporcionar apoyo vial a los usuarios(as) de las autopistas mediante bandereo, transportacion para
2 | abasto de combustible, mecénica rapida, paso de corriente en acumuladores, traslado de vehiculos a

Atender los reportes del Call Center para brindar apoyo vial.

Realizar los reportes de accidentes viales a las autoridades competentes y compafifas aseguradoras.

Reportar cualquier hecho o incidente al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento.

D O h

las fallas detectadas.

Mantener la unidad en buen estado, asi como rep

ortar al/a la Encargado(a) de Seguridad y Mantenimiento

de la unidad.

Reportar al/a la Encargado(a) de Se

guridad y Mantenimiento los tiempos de mantenimientos preventivos

Mantenimiento.

Atender a las solicitudes de la Direccién de Infraestructu

ra y del/de la Encargado(a) de Seguridad y

l Fecha de actualizacion:

| 01 de junio del 2024

Elaboro:

Reviso:

Jéfé(a) de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos
Humanos

correspopdignte
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RED ESTATAL

DE AUTOPISTAS Perfil Yy DescripCién del Puesto FO-RH-01 N.° de
GOBILANO DEL NUEVD NUEVO LESN AYU DANTE DE AUXILIO VIAL Vigente a partir del: REVI%I(S":
01/jun/2024 g
I. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto: | Ayudante de Auxilio Vial.
Area: | Direccion de Infraestructura.
Puesto al que reports;al()perador(a) de Auxilio Puesto(s) que le reporta(n): Ninguno.
Il. Objetivo del Puesto
| Apoyo vial a los usuarios(as) de la Autopista.
. Autoridad
(Que decisiones toma en su puesto)
| Ninguna.
IV. Perfil del Puesto
1. Escolaridad
Especialidad
Primaria X Técnica Ninguna.
Secundaria | x Profesional
Preparatoria Otros
2. Conocimientos del Puesto
| Conocimiento de herramientas ¥y mecanica bésica.
3. Experiencia Laboral .
Areas de experiencia Tiempo
| Mecénica répida 1 afio
4. Habilidades y aptitudes
(Enumere las caracteristicas predominantes por orden de importancia del 1 al 5)
Habilidades Actitudes
Toma de decisicnes Obijetivo
Creatividad Receptivo
Liderazgo 3 | Servicio
Anélisis y sintesis ) Conciliador
2 | Operativas 2 | Disciplina
9 ,Néénicas Positivo
Expresion oral y escrita 1 | Proactivo
/" | Planeacion i Participativo
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RED ESTATAL

pe autopistas | Perfil y Descripcion del Puesto FO-RH-01 "L
GOBIEANOD DEL NUEVO NUEVO LESN AYU DANTE DE AUX'LIO VIAL Vlgeg.:‘?juam?zaogl; del: 00

V. Funciones principales
(Enumerar actividades bajo su responsabilidad, de acuerdo a la operacién del puesto)
1_[Apoyo en los recorridos periédicamente en el tramo asignado de la Autopista.
Apoyo vial a los usuarios(as) de la Autopistas mediante bandereo, fransportacién para abasto de
2 | combustible, mecénica répida, paso de corriente en acumuladores, traslado de vehiculos a acotamientos,
efe.
Apoyo a los reportes del Call Center para brindar apoyo vial.
Apoyo en caso contingencia o emergencia.
Hacer buen uso de las herramientas y material asignado.
Realizar las actividades encomendadas por el/la Operador(a) de Auxilio Vial.
Atender a las solicifudes de la Direccién de Infraestructura y del/de la Encargado(a) de Seguridad y
Mantenimiento.

~N OO W

[ Fecha de actualizacion: | 01 de junio del 2024 B

Elabord: Reviso6:

J6fé(a) de Recursos Humanos Coordinador(a) de
Recursos
Humanos
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NLbod Manual de Organizacion
= RED ESTATAL Red Estatal de Autopista de Nue\fo Ledn
Caodigo: MP-CI-01 N° de Revisién: 00

= DE AUTOPISTAS
N S Vigente a partir del: 14/11/2024

9. Anexo
9.1 Cddigo de Conducta de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Le6n

NL

p!

RED ESTATAL
DE AUTOPISTAS

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LESN

NUESTRO CODIGO DE CONDUCTA
ES LA GUIA PARA TOMAR LA
DECISION CORRECTA

iCONOCELO!

..'l' l..

"" e :
i °§"i,:f

!;. onn'o " .’E'
A t’ o .f.?j,!i?sa X
K . !: "'f i: fon ghid fl,.

B

———— ESCANEAIESTECORIGOE====

@ 8196890265 @ https://www.nl.gob.mx/rea . red.estatal@redestatal.com.mx

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

@reanl €

EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON
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Manual de Organizacion

RED ESTATAL Red Estatal de Autopista de Nuevo Leon

DE AUTOPISTAS Cédigo: MP-CI-01 N° de Revision: 00

[ S s vt et Vigente a partir del: 14/11/2024 e cosicano oL
; NUEVO

NUEVO LEON

10.Informacién Documentada Relacionada

Tipo Codigo Nombre del registro Responsable | Tiempo de retencién
Interna FO-RH-01 Perfil y Descripcion del Puesto Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

11. Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Motivo del cambio
00 14/11/2024 Docuemnto de Nueva Creacion N/A

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. Tt
236
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