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Presentacion

Este Manual de Organizacion Operativo contiene la informacion que detalla la
estructura administrativa de la Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén,
precisando las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los
integrantes de esta dependencia, orientadas a la consecucion de sus objetivos
estrategicos, incluyendo la misién y vision del Organismo. También incluye la
descripcion de los puestos que lo conforman, la definicion de funciones, la
autoridad y responsabilidades de cada uno, asi como las relaciones de
coordinacién internas y externas.

Lo anterior nos permitira conocer y determinar los objetivos, politicas y estructuras
administrativas y servira de medio de comunicacion, informacién y difusion para
apoyar la accion del personal y orientar al de nuevo ingreso.

La informacion contenida en este Manual esta dirigida al personal encargado de
realizar funciones, actividades Y operaciones sefialadas en el mismo, el cual sera
distribuido por el personal designado por parte del Organismo, a través de
reuniones y platicas de difusién y de instruccion de su uso. También debera ser
publicado en el Periédico Oficial del Estado, siendo la Secretaria General de
Gobierno la encargada de ordenar su publicacién. Asimismo, sera responsabilidad
de la propia Secretaria el de incorporarlo a una pagina de Intranet e Internet para
que pueda ser consultado por el personal involucrado y por la ciudadania.

El contenido del Manual debera ser permanentemente actualizado a través de
revisiones periddicas cada seis meses, manteniendo informada a la Secretaria de
la Contraloria General del Estado sobre los cambios efectuados. Dicha revisién
debera pasar a través de los diversos niveles del Organismo a efecto de obtener la
validacion y aprobacion correspondientes. Una vez efectuadas las revisiones y
otorgadas las autorizaciones, se procedera a promover la publicaciéon de las
actualizaciones, asi como la implementacion de los cambios en las areas en que
se lleve a cabo una reestructuracion organizacional.
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Mision

La Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén tiene como misién, coadyuvar al
incremento de la produccién y la productividad del area rural del Estado de Nuevo
Leodn, sin perseguir fines de lucro, a través de servicios de maquinaria con
Programas de Apoyo a productores, asi como al sector social y municipios del
Estado, con énfasis especial en:

Rehabilitacion de praderas y agostaderos.
Construccion de bordos para evitar la erosién.

e Construcciéon de presas y tajos para el almacenamiento de
aguas.

e Construccion y rehabilitacion de caminos y brechas para
facilitar el manejo interno de las explotaciones y la
comercializacion de los productos de campo.

Vision

Promover el desarrolio de las zonas rurales del Estado para mejorar la calidad de
vida de nuestros conciudadanos, a través de la recuperacion productiva integral en
materia de infraestructura de las unidades agropecuarias pertenecientes a los
municipios del sector rural de Nuevo Leén.

Antecedentes

El dia 12 de Noviembre de 1980, se publica en el Periédico Oficial del Estado de
Nuevo Ledn, el Decreto No. 75 emitido por el H. Congreso del Estado de Nuevo
Leon, a través del cual, el C. Alfonso Martinez Dominguez, Gobernador
constitucional del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén crea Ia “Promotora de
Desarrollo Rural de Nuevo Leén PRODERLEON”, como un organismo
descentralizado, con personalidad y patrimonio propio.

Al momento de su creacién, el patrimonio de la empresa PRODERLEON se
constituiria con:

1. La aportacién inicial de $250, 000,000.00 (DOSCIENTOS CINCUENTA
MILLONES DE PESOS MONEDA NACIONAL), que recibi6 del Gobierno
del Estado, representada en equipo.

2. Con los bienes y derechos que tenga a bien aportar el Gobierno del Estado.
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3. Con los subsidios, aportaciones y donaciones que reciba.
4. Con los demas ingresos o rendimientos que obtenga de sus operaciones o
que le correspondan por cualquier titulo legal.

La duracién de la empresa sera por tiempo indefinido, y unicamente se procedera
a su liquidacion por acuerdo del Gobernador del Estado, escuchando previamente
al Consejo de Administracion; en cuyo caso todos los bienes que resultaren a
favor de dicha empresa, pasaran a poder del Estado.

Atribuciones

La empresa para el cumplimiento de sus objetivos sera administrada y dirigida por
un Consejo de Administracién y un Director General respectivamente.

El Consejo de Administracién sera la autoridad suprema de la empresa, y estara
constituida en la siguiente forma:

i
V.

VL
V.
VI

Por un Presidente, que sera el Gobernador Constitucional del Estado.

Por un Secretario, que sera el Director General de la empresa.

Por un Representante de la Unién Ganadera Regional del Estado.

Un Representante de la Liga de Comunidades Agrarias y Sindicatos
Campesinos del Estado.

Un Representante de la Federacion Estatal de la Pequefia Propiedad.

Un Representante del Movimiento de Promocién Rural.

Un Representante de la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos.
Un Representante de la Secretaria de la Reforma Agraria.

Un Representante de Banrural.

Cinco Vocales y sus Suplentes que seran designados por el Ejecutivo del
Estado, teniendo en cuenta su capacidad y el interés que hayan
demostrado hacia los problemas del campo, quienes podran ser
removidos libremente por el Ejecutivo.

Habra quérum legal en las sesiones que asista el Presidente o su Representante y
la mitad de los demas Consejeros. Las resoluciones del Consejo se tomaran por
mayoria de votos, y en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.
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A falta de Consejeros Propietarios actuaran los Suplentes, que deberan
designarse en cada uno de los casos.

Son atribuciones del Consejo de Administracién:

VL.

V.

VIII.

Establecer las politicas, fijar objetivos, disefiar los programas y aprobar los
presupuestos necesarios para cumplir con los fines para los que fue
creada la Promotora.

Aprobar su Reglamento Interior.

Estudiar y en su caso aprobar sus estados financieros.

Vigilar que los recursos de Ia Promotora se apliquen correcta y
oportunamente.

Adquirir, enajenar, gravar y disponer de los bienes y derechos de la
Promotora, con facultades para actos de dominio en los términos del
parrafo tercero del Articulo 2448 del Cédigo Civil del Estado.

Contratar con el Gobierno Federal, organismos publicos descentralizados
O empresas particulares trabajos relacionados con los fines que persigue
la empresa, que les serviran para obtener recursos para el mejor
desempefio de sus objetivos.

Contratar con pequefios propietarios, ejidos, asociaciones, Etc., trabajos
propios de PRODERLEON y encaminados a cumplir sus objetivos.

Autorizar la contratacion de créditos.

El Director General de Ia empresa sera designado y removido por el
Gobernador del Estado, y tendra las siguientes atribuciones:

Ser Apoderado General de la empresa con facultades para:

A. Realizar todos los actos de administracion que requiera la buena

marcha de las operaciones de la empresa, con las facultades
sefialadas en la Fraccion Segunda del Articulo 2448 el Cadigo Civil del
Estado de Nuevo Leon.

B. Defender los bienes y derechos de la empresa con facultades para

pleitos y cobranzas en los términos del parrafo primero del Articulo
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2448 y del Articulo 2481 del Cédigo Civil el Estado de Nuevo Ledn y
aun las que requieran la Clausula Especial, inclusive promover y
desistirse del juicio de amparo, y representarla ante todas las
autoridades laborales.

C. Celebrar a nombre de Ia empresa, actos cambiarios pudiendo en
consecuencia, expedir, emitir, suscribir y girar titulos de crédito y
realizar en los propios titulos y todos los actos que reglamenta la Ley
de la materia.

D. Ejecutar los actos de dominio y contratacion de créditos que emanen
de acuerdos tomados por el Consejo de Administracion de la empresa.

. Fungir como Secretario del Consejo de Administracién de la empresa con
derecho de voz y voto.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Decreto de creacion, y las que
adopte en cumplimiento de ella el Consejo de Administracion de la
empresa.

V. Rendir un informe anual al Consejo de Administracién sobre las actividades
realizadas por la empresa.

V. Presentar anualmente para su aprobacion al Consejo de Administracion el
presupuesto de programas.

VI Delegar en personas de su confianza las facultades que estime pertinentes
para la realizacién de actos concretos y contratar todo el personal necesario
para el funcionamiento de la empresa.

VII.  En general las demas que establezca el Decreto de creacion y las que les
fije el Consejo Administrativo.

A efectos de certificar el correcto manejo de los recursos financieros de la
empresa. El Gobernador del Estado designara un auditor externo para que cumpla
independientemente con esta funcion.

El Comisario de esta empresa sera el C. Secretario de Finanzas y Tesorero
General del Estado, con todas las facultades que marca la ley para el desempefio
de esta funcién.

El personal que preste sus servicios en la empresa se regira en cuanto a sus
relaciones laborales por el Reglamento Interior y por las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo.
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Directorio
Nombre: Ing. Alfredo Villarreal Guajardo.
Puesto: Director General.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderieon@prodigy.net. mx
Nombre: Ing. Dami&n Cosme Nolazco Meza.
Puesto: Director de Operaciones.
Domicilio: ~ Ave. Exposicién

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net. mx
Nombre: C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
Puesto: Director de Administracién y Finanzas.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderieon@prodigy.net. mx

Estructura Orgéanica

1.0

1.1

Consejo de Administracién

Director General

.1 Director de Operaciones

A1
1.2 Director de Administracion y Finanzas
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Mision

Hacer una programacion adecuada de los servicios, tanto de Bulldozer como de
Caminos Rurales, buscando que se satisfagan las necesidades de todos los
clientes con el menor tiempo posible, cuidando los principios de calidad.

Mantener en éptimas condiciones de operacion, la maquinaria, equipo, equipo de
transporte y herramienta propiedad del Organismo, a través de la operacion de su
Taller, con el fin de obtener la mayor productividad posible con respecto a la
capacidad instalada.

Dar a conocer y promover, en las comunidades rurales del Estado, los servicios
que otorga PRODERLEON, asi como los Programas de Apoyo que ofrece la
Corporacién para el Desarrollo Agropecuario de Nuevo Leén, para el subsidio de
los costos.

Vision

Ser considerados por los y ganaderos del &rea del Estado de Nuevo Leén, como
prestadores de servicio de calidad, con eficiencia y productividad competitiva con
los prestadores de servicios similares de empresas no gubernamentales.

Atribuciones

I. Acordar con el Director General y realizar el despacho de los asuntos
inherentes de la Direccién de Operaciones a su cargo y responsabilidad, e
informarle oportunamente sobre los mismos.

Il Reuniones de trabajo con el Director General, Director de Administracién y
Finanzas, Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales, para revisar todos
los aspectos de la operacion.

Hl.  Atender, asesorar y hacer presupuestos al beneficiario de los diferentes
trabajos que requiera.

V. Programar los servicios solicitados.

V. Colaborar para el Informe del C. Gobernador del Estado y para el

Anteproyecto de Produccién para inversiones en el afio siguiente.
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VL. Administrar y solicitar el fondo fijo a su cargo y autorizar el fondo fijo de los

Supervisores de Bulldozer y Caminos Rurales.

VIl.  Administrar los recursos humanos a su cargo.

VIl Controlar y autorizar el consumo de combustible para cada vehiculo.
IX.  Programar, dirigir y coordinar la operacion del departamento de Taller.

Directorio
Nombre: Ing. Damian Cosme Nolazco Meza.
Puesto: Director de Operaciones.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net.mx
Nombre: Ing. Yolanda Guadalupe Garza.
Puesto: Coordinador de Operaciones.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderieon@prodigy.net. mx
Nombre:  Ing. Fernando Avila Lopez.
Puesto: Coordinador de Operaciones.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net.mx
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Nombre: Enrique Garza Aleman.
Puesto: Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales.

Domicilio:  Ave. Exposicién

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels.: 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderieon@prodigy.net mx

Estructura Organica.

1.1.1 Director de Operaciones
1.1.1.0.1 Operador de Low Boy

1.1.1. Coordinador de Operaciones
1.1.1

111
.1.1.2  Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales
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Organigrama

Director de Operaciones

Operador de Low Boy

Coordinador de
operaciones

Supervisor de Bulldozer
y Caminos Rurales
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Administrar todos los recursos humanos, materiales y monetarios el Organismo
con el fin de obtener altos estandares de calidad, productividad y eficiencia.

\'

ision

Ser una coordinacién vanguardista, que busque y utilice procesos de alta
tecnologia para seguir contribuyendo en la mejora continua del Organismo.

Atribuciones

VL.

VII.
VI

Acordar con el Director General y realizar el despacho de los asuntos
inherentes de la Direccién de Administracién y Finanzas a su cargo y
responsabilidad, e informarle oportunamente sobre los mismos.

Participar en reuniones de trabajo con el Director General, el Director de
Operaciones y/o con el personal perteneciente al Organismo, que
corresponda, de acuerdo a los asuntos a tratar.

Dirigir y aprobar las actividades contables, normativas y el desarrollo
administrativo.

Dirigir y supervisar los procesos relacionados con la administracién del
personal, conduciendo las relaciones del mismo y los asuntos que
comprenden el desarrollo, la profesionalizacion y evaluacion del desempeiio,
asi como el manejo eficiente de las cuentas por cobrar.

Administrar la adquisicion de recursos materiales, patrimoniales y servicios
generales requeridos por del Organismo.

Dirigir y supervisar el abastecimiento, resguardo y suministro de los recursos
materiales del Organismo.

Administrar de manera eficiente los recursos financieros del Organismo.
Administracion eficaz y eficiente de los egresos.
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IX. Supervisar el mantenimiento y actualizaciéon de la infraestructura material e
informatica del Organismo tratando de mantenerlo en condiciones 6ptimas
de operacién.
X. Dirigir y coordinar las medidas de prevencion de riesgos y de seguridad de
Proteccion Civil.
Directorio
Nombre: C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza.
Puesto: Director de Administracion y Finanzas.
Domicilio:  Ave. Exposicién
Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net. mx
Nombre: Lic. Oscar Mario Huerta Aldape.
Puesto: Jefe de Recursos Humanos y Néminas.
Domicilio:  Ave. Exposicion
Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net. mx
Nombre:  C.P. Josefina Alvarez Ruiz.
Puesto: Jefe de Contabilidad.
Domicilio:  Ave. Exposicion
Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net.mx
Nombre: Lic. Ramén Dario Villasefior Arjona .
Puesto: Jefe de Transparencia.
Domicilio:  Ave. Exposicién
Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net. mx
Nombre: Lic. Oscar Medina Montelongo.
Puesto: Jefe de Asuntos Juridicos y Anticorrupcion
Domicilio:  Ave. Exposicién

Cd. Guadalupe, N.L.
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Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net. mx
Nombre: César Javier Salazar Cerda.
Puesto: Jefe de Aimacén.
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50. 70, 80
E-mail: proderleon@prodigy.net.mx
Nombre: Ing. Eli Uriel Gaytan Carmona
Puesto: Jefe de Informatica
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50, 70 80
E-mail: proderleon@prodiay.net.mx
Nombre:  C.P. Irma Alvarez Rojas
Puesto: Jefe de Compras
Domicilio:  Ave. Exposicion

Cd. Guadalupe, N.L.
Tels. 83 37 56 14, 16, 50, 70 80
E-mail: proderleon@prodigy.net.mx

Estructura Organica

1.1.2 Director de Administracién y Finanzas.

1.1.2.0.1 Secretaria General
1.1.2.0.2. Analista Financiero
1.1.2.0.3 Asistente

1.1.2.04 Mensajero

Jefe de Contabilidad
Jefe de Transparencia.
Jefe de Almacén.

Jefe de Informatica.
Jefe de Compras

Jefe de Recursos Humanos y Néminas

Jefe de Asuntos Juridicos y Anticorrupcion.
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Organigrama

Director de Administracién y

fianzas

Secretaria General

Analista Financiero

Asistente Mensajero
Jefe de Recursos Jefe de Jefe de Jefe de Asuntos Jefe de Jefe de Jefe de
Humanos y Contabilidad Almacén Juridicos y Transparencia Informatica Compras
Nominas Anticorrupcién
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AUIVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO

SODEANO DELISTALO)

ﬁECHA: | 15 de Octubre del 2018 ]

TITULO DEL PUESTO Director General

’_Dﬁ’ENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador Constitucional del Estado de Nuevo Leon

MISION DEL PUESTO Dirigir al Organismo con el propésito de incrementar la produccion y la

productividad de! drea rural del Estado de Nuevo Ledn, a través de
servicios de maquinaria, con programas de apoyo a productores asi
como al sector social y municipios del Estado, con énfasis especial en:
Rehabilitacion de praderas y agostaderos, construccion de bordos para
evitar la erosién, perforacién de pozos para la extraccidn de agua,
construccion de presas y tajos para el almacenamiento de aguas,
construccion y rehabilitacion de caminos y brechas para faciliiar el
mangjo interno de las explotaciones y la comercializacion de los
productos del campo.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a2 13:00y 14:00 a 17:00 hrs.,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA REALIZAR | FREC. DE RESULTADO
LAS FUNCIONES ACT. ESPERADO

Ser  Apoderado  General  del|Realizar todos los actos de |Diaria Cumplir con la mision
Organismo. administracion que requiera la del Organismo.

buena marcha de las operaciones

del Organismo, con las facultades

seftaladas en la Fraccion Segunda

del Articulo 2448 el Codigo Civil de!

Estado de Nuevo Leon,

Defender los bienes y derechos del! Segun  se
Organismo con facultades para |requiera
pleitos y cobranzas en los términos

del parrafe primero del Articulo 2448

y del Articulo 2481 del Cadige Civil

el Estado de Nuevo Ledn y aun las

que requieran la Clausula Especial,

inclusive promover y desistirse del

juicio de amparo, y representaria

ante todas las  autoridades
laborales.

Celebrar a nombre del Organismo, | Segun se
actos cambiarios pudiendo en|requiera
consecuencia, expedir, emitir,
suscribir y girar titulos de crédito y

realizar en los propios titulo todos q
Wé ;\ [1’ Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Fi t

ular del Puesto Gobernador Constitucional del Estado de | Vo. Bo. Admi of de la Dependencia
ing. Alfredo Villareal Guajardo Nuevo Ledn C.P. Leopbldo Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

GOBIERNG DEL FSTARO

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

Fungir como Secretaric de! Consejo
de Administracion del Organismo con
derecho de voz y voto.

Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones del Decreto de creacion,
y las que adopte en cumplimiento de
las anteriores el Consejo de
Administracién del Organismo.

los actos que reglamenta la Ley de
la materia.

Ejecutar los actos de dominio y
contratacién de creditos que
emanen de acuerdos tomados por
el Consejo de Administracion del
Organismo.

Representar al Organismo como
titular del mismo.

Asistir a los eventos que se le
convogue.

Exponer las  actividades, el
prestipuesto anual e informes
inherentes al Organismo asl como

representario.

Ser facilitador, organizador,
motivadaor, lider, ademas propiciar la
comunicacion y el trabajo en equipo,
para coadyuvar en los objetivos y
metas de PRODERLEQON.

Dirigir la operacién y administracion
del Organismo.

llevar a cabo juntas y acuerdos con
el Director de Operaciones y el
Director de Administracion vy
Finanzas, ademas del personal
necesario para realizar los asuntos
propios del Organismo.

Realizar las actividades y tomar las
decisiones segun se indica en las
Politicas y Procesos Contenidos en
el Manual de Control Interno del 25
de Julo del 2011.

cada

Requerir _a departamento

Segun se
requiera

Diaria

Segun se
requiera

Anual

Diaria

Diaria

Diaria

Anual

La
Consejo

aprobacion

Administracion de
asuntos expuestos.

Cumplir
objetivos
Organismo.

con

I‘E‘r aprobacion

Rendir un informe anug al Consejo de
1

del
de
los

los
del

del

15

Firma del/Titular del Puesto
Ing. Alfrpdo Villareal Guajardo

Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Gobernador Constitucional del Estado de
Nuevo Ledn

Vo. Bo. Admi
C.P.Le

do

uilar Mendoza

def de la Dependenciap
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5

PRODERLEGN (-

{ Administracién sobre las actividades |informacion relevante para el informe anua! por parte
realizadas por el Organismo. informe. del Consejo de
Administracion.
Aprobar la elaboracion del Informe | Anual
Anual.
Presentar anualmente para su|Analizar la situacion actual del | Anual La  aprobacion  del
aprobacion al Consejo de| Organismo y planear la carga de presupuesto de
Administracion el presupuesto de|trabajo para el préximo afio. programas del proximo
programas. afto.
Delegar en personas de su confianza | Contratar, promover o separar al|Segun se|Cumplir con los
las facultades que estime pertinentes | personal necesario. requiera | abjetivos del
para la realizacién de actos concretos Organismo.
y contratar todo el personal necesario
para el funcionamiento del Organismo.
Contribuir en la ejecucién del Plan|Apoyar la produccion agricola con | Diaria Mejorar las condiciones
Estatal de Desarrollo de Gobierno del | especial énfasis en la labranza de de vida en el medio
Estado de Nuevo Ledn. conservacion. rural, fortaleciendo la
infraestructura del
Impulsar la construccion y el Diaria sector agropecuario.
mantenimiento de caminos
vecinales, en coordinacién con ias
instancias correspondientes, los
municipios y los productores.
Apoyar la rehabilitacion de praderas | Diaria
y agostaderos, la consfruccion de
presas, tajos y bordos antierosivos,
desazolve de presas indispensables
para la actividad productiva.
En general las demas que establezca | Promover los trabajos que realiza el | Segiin  se | Mejorar las condiciones
el Decreto de creacidn y las que les| Organismo ante las presidencias | requiera [de vida en el medio
fije el Consejo Administrativo. municipales, asociaciones rural, fortaleciendo Ia
ganaderas y beneficiarios, a traves infraestructura del
de conferencias, platicas y juntas en sector agropecuario.
los diferentes municipios del estado
y en las propias instalaciones del
Organismo.
Autorizar los precios de los|Segin se
diferentes servicios que presta el | requiera /)
( L}ZA‘ Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Firpha Q‘itular del Puesto Gobernador Constitucional del Estado de | Vo. Bo. Admi doy de la Dependencia
IngfAlfredo Villareal Guajardo Nuevo Ledn C.P. Leopeldo Aguilar Mendoza
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NUIND LEON

GOBIERNO DEL ESTADC

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEON,S

Organismo entre los cuales estan
precio por hora / maquina.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

presta el Organismo.

Finanzas.

Autorizar las

inversiones en
necesarias para [a operacion del Grganismo.

Autorizar o rechazar la prestacidn de servicios solicitados.

Determinar el precio o medificacion en su caso de los
servicios que presta el Organismo.

Contratacién, promocion o separacién del persenal.
Definir la mejor opcidén para optimizar los servicios que

Designar a los funcionarios adecuados, para las areas de
Direccion de Operacion y Direccion de Administracion y

maquinaria y equipo

Personas beneficiadas, municipios beneficiados.

Regulador de mercado.

Cumplimiento de las metas y objetivos del Organismo.

Manejo eficiente de los recursos.

Responsabilizar a funcionarios el buen

funcionamiento del Organismo.

para

Contar con el equipo necesario para realizar los
servicios solicitados.

C

[ RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS
| CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con la finalidad de supervisar | Gobernador  del | Con la finalidad de presentar los
Administracion y | los resultados administrativos | Estado — Consejo | presupuestos para su autorizacion e
Finanzas. y financieros del Organismo. | de Administracién. |informar resultados.
Director de | Con la finalidad de supervisar| Diversas Con la finalidad de coadyuvar al
QOperaciones. los resultados operativos delidependencias de ldesarrollo rural del Estado a iravés
Organismo. Gobierno yide programas de apoyo a
Organismos productores.
Todo  personal  del Descentralizados.
QOrganismo. Con [a finalidad de ser
facilitadaor, organizador,
motivador, lider, ademads | Presidentes Con la finalidad de promover los
propiciar la comunicacién y el | Municipales. servicios del Crganismo.
trabajo en equipo, para
_ lcoadyuvar en los objetives y Con la finalidad ,de promover los
N }\lj Vo. Bo. del Jefe Inmediato (
Firmg ded Titular del Puesto Gobernador Constitucional del Estado de | Vo. Bo. Adminis or ¢fe la Dependencia
Ing. Alfredo Villareal Guajardo Nuevo Ledn C.P. Leop ‘Ageiiar Mendoza
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@ Mg DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERND DELTSTRDO

PRODERLE(;N{‘;

metas de PRODERLEON, Beneficiarios. servicios del Organismo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura.

Area de especialidad: Ingenieria, Administracion o area afin.

Idiomas que sé requieren en el puesto: Espadiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Tres afos en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Rehabilitacion de praderas y agostaderos,
construccién de bordos, presas y tajos para almacenamiento de agua, construccion y rehabilitacion de
caminos y brechas, computacién basica, analisis y evaluacidon de produccion, las diferentes leyes,
reglamentos y normatividad aplicables al Organismo y a los servidores publicos, recursos humanos,
financieros, materiales y administracién en general.

0 El titular del puesto debe tener habilidades en: Vocacion de servidor publico, facilitador, motivador, toma
de decisiones, negociacién, organizacién, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado al logro de objetivos,
analisis y solucion de problemas, objetividad, capacidad de trabajo bajo presidn, responsabilidad, seriedad y

actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA:

MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Director de Operaciones.

Director de Administracién y Finanzas.

Administrar eficientemente el area operativa del Organismo haciendo
énfasis en los servicios prestados al sector agropecuario del Estado, asi
como el mantenimiento preventivo y correctivo de 1a magquinaria y equipe.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo,
con el fin de obtener altos estandares de calidad, productividad vy
eficiencia.

O FEMIZ del Puesto
ing. flfredo Villareal Guajardo

Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Gobernador Constitucicnal dei Estado de | Vo. Bo. Admi dof de la Dependencia
Nuevo Ledn C.P. Leopgido Afuilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

GOBIERNO DEL FSTAIY)

TITULO DEL PUESTO: Director General

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL

Gobernador
Constitucional del Estado JEFE INMEDIATO

de Nuevo Ledn

&

PUESTO DEL JEFE

Consejo de < INMEDIATO

Administracion

Director General TITULO DEL PUESTO
PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

Director de TITULAR
Director de Administracién y —
Operaciones Finanzas

. A
/W { L'L Vo. Bo. del Jefe Inmediato U

Firmg del Titular del Puesto Gohernador Constitucional del Estado Vo. Bo. Admi donfie la Dependencia
Ing. Afredo Villarreal Guajardo de Nuevo Leodn C.P. Leop ldo Aglilar Mendoza
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PRODERLECN -
DESCRIPCION DE PUESTO SR

y FECHA: ] 15 de Octubre del 2018 J

CORIPRNO T ESTADRD

TITULO DEL PUESTO Director de Administracién y Finanzas

DEPENDENCIA Promotora de Desarrclio Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE Director General

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del

Organismo, con el fin de obtener alios estdndares de calidad,
productivigad y eficiencia.

HORARIO DE TRABAJO De Lunes a Viernes de 8:00 a3 13:00 yde 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPAILES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS FUNCIONES ACT. ESPERADO
Acordar con el Director General y | Reuniones de trabajo con el | Diaria Coadyuvar en los
realizar el despacho de los asuntos | Director General del objetivos y metas de
inherentes de la Direccion de | Organismo. PRODERLEON.
Administracion y Finanzas a su cargo
y responsabilidad, e informarle
0 oportunamente sobre los mismos.
Participar en reuniones de trabajo|Revisar, analizar, discutir, | Diaria Coadyuvar en el
con el Director General, el Director | consensar, facilitar, organizar, logro de los
de Operacicnes y/o con el personal | motivar, liderar, proponer vy objetivos y las
perteneciente al Organismo, que|acordar, respecto a los metas del
corresponda, de acuerdo con los|asuntos inherentes a su Qrganismo.
asuntos a tratar. cargo.
Definir las necesidades de|Anual
inversion de la Direccién de
Administracion y Finanzas y
calcular sus costos, con &l fin
de integrarlos al Presupuesto
de Ingresos y Egresos para el
siguiente afio.
Elaborar en colaboracion con | Anual
el Director General, el Director
de Operaciones y el personal
correspondiente, el
Presupuesto de Ingresos y
Egresos para el siguiente afio.
Analizar y proponer eén|Anual
ﬂ conjungo con el Director de
1/ ., / | Iii

®) /NIN
) Firma d ulaf del Puesto V(:% L(e\ Jefe Inmediato Vo. Bo. AdmiMe {a Dependencia
C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza ing, Alfredo Villarreal Guajardo C.P. Lecpoldo Aguilar Mendoza
by
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NUEVO LEON

COBERND DELFSTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

Aty

PRﬁﬁEngm%

Dirigir

y aprchar
contables, normativas y el desarrollo
administrativo.

las actividades

Operaciones las
modificaciones a los precios
de los servicios ofrecidos por
el QCrganismo.

Elaborar el documento
correspendiente al Organismo
para el Informe del C.

Gobernador del Estado.

Autorizar las pélizas de diario,
de ingresos y egresos.

Revisar y aprobar el dictamen,
que para efectos de la Cuenta
Publica, elaboran los
auditores externos.

Dirigir y  supervisar la
elaboracidn de la Cuenta
Plblica del Organismo.

Analizar, supervisar y aprobar
los informes  financieros
mensuales, frimestrales vy
anuales del Organisma.

Dirigir y  coordinar la
elaboracién del presupuesto
de Ingresos y Egresos de
cada ejercicio.

Atender a los auditores de Ia
Contraloria Interna del
Gobierno del Estado, de [a
Contaduria Mayor de
Hacienda del Poder
Legislativo del Estado y a los
auditores externos.

asuntos
del

Atender los
administrativos
Organismo.

Mantener  actualizado el
organigrama del Organismo.

Anual

Diaria

Anual

Anual

Mensual
Trimestral
Anual

Anual

Cuando
se
requiera

Diaria

Diaria

Cumplir en tiempo y
forma con la
normatividad, los
informes financieros
y  supervisar el
proceso de mejora
continua que
conlleva al
desarrollo
administrativo.

Firma del

C.P. Leopold

Vo.B
Ing, Alf

laridlel Puesto
guilar Mendoza

/L nmediato

do Villarreal Guajardo

Vo, Bo. Adminis,
C.P. Leopo

guflAir Mendoza

dg Ja Dependencia
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NUEVG LEON

407

HURNOTITT FSTAD

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEE)

¢ orenpas

Difigir y supervisar los procesos
relacionados con la administracion
del personal, conduciendo las
relaciones del mismo y los asuntos
que comprenden el desarrollo, la
profesionalizacién y evaluacion del
desempefio, asi como el manejo
eficiente de las cuentas por cobrar.

Dirigir ~y  coordinar el
cumplimiento y fa
actualizacion del Manual de
Organizacion y Servicios,

Dirigir vy  coordinar el
cumplimiento y la

actualizacion del Manual de
Procedimientos.

Cuidar el correcto
funcionamiento de las

jefaturas a su cargo, con el fin
de que el control interno se
cumpla de manera adecuada.

Mantener actualizado el
Reglamento Interno de
Trabajo y vigilar su
cumplimiento.

Contratar al personal
necesario para cumplir con los
objetivos filados por el
Organismo.

Buscar vy mantener Ila
armonia, comunicacion  y

motivacion del personal del
Organismo.

Analizar vy proponer los
aumentos de sueldo,
promociones e incentivas del
personal.

Autorizar la nomina del
personal.

Autorizar los préstamos y
anticipos de sueldo que

requiera el personal.

Controlar en forma adecuada
la cartera de clientes.

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Cuando
se
requiera

Diaria

Cuando

se
requiera

Quincena
¢/28 Dias

Diaria

Diaria

Que los
humanos del
Organismo se
mantengan en altos
estandares de
productividad y
conservar las
cuentas por cobrar
en niveles 6ptimos.

fecursgs

Administrarf | la  adquisicion  de Autorizar Ia compra de los |Diaria 4| Aprobar las
y 4 [L
~ ;
Firma defAularidel Puesto hefe Inmediato Vo. Bo. Admi e la Dependencia
C.P. Leopol Jo Aguiiar Mendoza Ing, Alf do Villarreal Guajardo C.P. Leop{ o ilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEON

MG
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NUEVO LEON
GOBIERNG DELESTADO
recursos materiales, patrimoniales y jrecursos materiales adguisiciones de
servicios generales requeridos por|necesarios para e  buen materiales y
del Organismo. funcionamiento del servicios con
Organismo. proveedores gue
tengan prestigio,
Autorizar |la compra de los|Diaria suficiente existencia
activos fijos necesarios para de mercancias,
el buen funcionamiento del buen servicio,
Organismo. calidad y precio y
ademss, abastecer
Autorizar la contratacién de | Diaria eficientemente a las
los servicios generales que diferentes areas del
requiere el Organismo para su Organismo
buen funcionamiento. buscando su optimo
funcionamiento.
Dirigir y supervisar el abastecimiento, | Revisar y  supervisar el|Cuando Tener un control
resguardo y suministro de los|sistema de control interno|se adecuado de los
recursos materiales del Organismo. | adecuado para el | requiera recursos materiales.
abastecimiento, resguardo vy
suministro de las mercancias
del almaceén.
Determinar el sistema de|Anual
costeo de las mercancias de!
almacén,
Administrar de manera eficiente los | Administrar los ingresos del | Diaria Maniener un flujo
recursos financiercs del Organismo. | Organismo. financiero
equilibrado para
Supervisar el resguardo de los | Diaria cubrir las
recursos monetarios y necesidades y
financieros del Organismo. obligaciones del
Organismo.
Revisar y autorizar cada uno | Diaria
de los egresos generados por
el Organismo y cuidar su
congruencia ¢on la operacion
del mismo.
Revisar y analizar los saldos | Diaria
bancarios del Organismo para
su  adecuado control ¥y
administracion,
Administraciéﬂ eficaz y eficiente de|Autorizar los  pagos  a|Semanal /]| Racionalizacién de
L /]
Firma def Puesto V%%&} J\efﬁ:mediato Vo. Bo. Admini of de la Dependencia:}
C.P. Leopol guildr Mendoza Ing, ,re o Villarreal Guajardo C.P. Leop oAV ilar Mendoza
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NUEVO LEON

LGORIFANO DL IS1ADD

kel DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

los egresos. proveedores y acreedores de los costos y gastos
bienes y servicios del del Qrganismo,
Organismo  cuidande gque ademas de
cada uno esté amparado por mantener un control
su papelerfa correspondiente. adecuado de los
pagos a
proveedores.
Supervisar el mantenimiento y|Aprobar el mantenimiento o|Cuando Mantener el control
actualizacion de la infraestructura; adquisicion de los | se del activo fijo en las
material e informatica del Crganismo | implementos y actualizaciones | requiera mejores condicicnes
tratando de mantenerlo en |del hardware y software del posibles de
condiciones optimas de operacion. Organismo. operacion
incluyendo los
Aprobar el mantenimiento y | Cuando sistemas de
fas compras o bajas del activo | se informacion.
fijo. requiera
Supervisar el resqguardo de los | Diaria
sistemas de informacion.
Dirigir y coordinar los trabajos a Supervisar el cumplimiento de | Mensual | Cumplir con la Ley
desarrollar derivades de la Ley de fa Ley de Acceso a la de Acceso a la
Acceso a la Informacion Publica del | Informacian Puablica  del tnformacion Publica
Estado de Nuevo Lebn. Estado de Nuevo Ledn. del Estado de
Nuevo Ledn.
Dirigir y coordinar las medidas de | Supervisar gue las | Cuando Cumplir  con el
prevencidn de riesgos y de seguridad | instalaciones del Organismo | se Reglamento de
de Proteccion Civil. cumplan con las medidas de | requiera Operacién del
prevencion de riesgos y de Sistema Estatal de
seguridad del Reglamento de Proteccion Civitl.
QOperacion del Sistema Estatal
de Proteccion Civil.
Dirigir la Unidad Interna de | Cuando
Respuesta Inmediata, del|se
Reglamento de Operacién del | requiera
Sistema Estatal de Proteccion
Civit.
Supervisar que las | Mensual
instaiaciones del Organismo
se adapien a personas con /\
A A | ]

Firma d lar

A
. ‘\m
{ Puesto Vo. Bo.Jael Jefe Inmediato
C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza Ing, AMredo Villarreal Guajardo

Vo. Bo. Admi
C.P. Leopbido A

/

d

e la Dependencia
ilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO
\Ll \’(“ LLO\

CORERNG DELESTADRO

capacidades diferentes

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Definir las necesidades de inversion. Desarrollo continuo del Organismo.

Aprobar las actividades contables, normativas y el |Cumplir con la normatividad, los informes
desarrolio administrativo. financieros y el proceso de mejora continua que
conlleva al desarrollo administrativo.

Aprobar los criterios contables del Organismo. Reflejar en forma congruente en la contabilidad las
actividades propias del Organismo, respetando los
Principios de Contabilidad Generaimente
Aceptados.

némina. | remuneracion recibida.

Establece\formas y condiciones de pago de la|Que el personal se entmentre satisfecho con su

inlar\gel Puesto 0.4 fe Inmediato Vo. Bo. Adede la Dependencia .
o Aguilar Mendoza Ing, AI rede Villarreal Guajardo C.P. Leopoldo Aguiiar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

Autorizar los permisos al personal.

Hacer reajustes y cambios de personal cuando se
requiera.

Determinar la adquisicion de recursos materiales,
patrimoniales y servicios generales requeridos por
del Organismo.

Auterizar las ordenes de compra y la adquisicion o
contratacion de servicios.

Determinar el abastecimiento y suministro de los
recursos materiales del Organismo.

Autorizar las bajas de mercancias del almacén que
se consideren obsoletas.

Planear adecuadamente el manejo de los recursos
financieros del Organismo.

Autorizar los gastos de los fondos fijos.
Aprobar a fos proveedores gue tengan prestigio,
suficiente existencia de mercancias, buen servicio,

calidad y precio.

Establecer las formas y condiciones de pago a
proveedores.

Aprobar el mantenimiento y actualizacion de la

infraestructura  material e  informéatica  del
Organismo.
Establecer la mejor forma y los formatos

adecuados derivados de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

Manejo adecuado det persgnal.
Incrementar la productividad y eficiencia del
personal.

Suministro eficiente a las diferentes é&reas del
Organismo, enfatizando en la racionalizacion de
tos costos y gastos.

Cumplir con las necesidades del Organismo, para
su buen desempenfio.
los recursos

Tener un control adecuado de

materiales.

Mantener un stock adecuado de mercancias Utiles
para un mejor suministro.

Cumplir con los compromisos financieros en
tiempo y forma det Organismo.

Mantener un mejor control sobre el flujo de efectivo
de [as cajas chicas.

Efectuar compras de materiales y servicios
considerando las mejores condiciones para el
Organismo.
Mantener abierto las buenas
relaciones.

los creditos vy

Conservar el activo fijo en las mejores condiciones
posibles de operacion incluyendo los sistemas de
informacién.

Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Nuevo Leodn.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS ]

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Direccion  General, |Con la  finalidad  de| Diversas Con la finalidad de solicitar
Direccion de | coadyuvar en los objetivos y | dependencias de |u otorgar informacion
Operaciones. metas del Organismo. Gobierno Central. pertinente y solicitar apoyos.

Jefe de Contabilidad. | Con la finalidad de cumplir] Auditores externos |Con Ja finalidad de que el
en tiempo y forrna con la|de despacho | despatho privado emita el
normatividad, los infort;nes privade. Diciafnen a los Estados

/l [/,
Firma GME! Puesto C'A% efe Inmedlato Vo. Bo. Admi 'adgrt e |a Dependencia
C.P. Leop \'Aglar Mendoza Ing, Ajfredo Vll!arreal Guajardo C.P. Leopl o] ilar Mendoza
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NUEVO LEON

GORIERND DEL ESTADG

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

H§ R DAMFD

Jefe de
Humanos
Néminas.

Recursos

Jefe de Compras

Jefe de Aimacén.

Analista Financiero

Secretaria General

b

financieros y supervisar el
proceso de mejora continua
que conlieva al desarrollo
administrativo.

Con la finalidad de que los
recursos  humanos  del
Organismo se mantengan
en altos estandares de
productividad.

Con la finalidad de aprobar
las adquisiciones de
materiales y servicios con
proveedores que tengan
prestigio, suficiente
existencia de mercancias,
buen servicio, calidad y
precio, y ademas, abastecer
eficientemente a las
diferentes areas del
Organismo  buscando  su
optimo funcionamiento.

Con la finalidad de tener un

control de los recursos
materiales, ademas de
mantener un stock
adecuado de mercancias
Utiles para un  mejor
suministro.

Con la finalidad de

mantener un fiujo financiero
equilibrado para cubrir las
necesidades y obligaciones
del Organismao.

Con la finalidad de
racionalizar los costos vy
gastos del Organismo,

ademas de mantener un
control adecuado de los

Servicio de
Administracion
Tributaria

Secretaria de

Hacienda y Crédito
Puablico.

Instituto  Mexicano
del Seguro Sociat.

Contraloria Interna
del Gobierno del
Estado.

Contaduria Mayor de
Hacienda del Poder

Legislativo del
Estado.
Secretaria de

Finanzas y Tesoreria
General del Estado.

Clientes.

Financieros y Notas
correspondientes del
periocdo  anual y el
Qrganismo apruebe dicho
Dictamen.

Con la finalidad de cumplir

- | con las normativas.

Con la finalidad de cumplir
con las normativas.

Con la finalidad de cumplir
con las normativas.

Con la finalidad de que el
Congreso del Estado de
Nuevo Ledn apruebe la
Cuenta Plblica del periodo
anual correspondiente.

Con la finalidad de solicitar
apoyos para gasto corriente,
para inversiones en activos
fijos y para programas de
prestacion de servicios en el
area rural del Estado y
ademas de enviarles Ila
informacion financiera
correspondiente.

Con la finalidad de
mantener una comunicacion
cordial y efectiva de tal
manera,que se ke cobre el
precio?gcordado y pague el

\

Firma d
C.P. Leop!

arjdel Puesto

Ing,

ju\él Jé Inmediato

fredo Villarreal Guajardo

Vo. Bo. Adminisfrédo
C.P. Leopojdo Aguilar Mendoza

e la Dependencia

o’Agullar Mendoza
1
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NUEVO LEON

GOBILRNG DR FSTALG

O

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEON

pagos a proveedores.

Jefe de!Cumplir con la lLey de
Transparencia Acceso a la Informacion
Publica del Estado de|Proveedores de

Jefe de informatica

Nuevo Ledn; y mantener el
control del activo fijo.

Con la finalidad de recibir
instrucciones propias de su
area

bienes y servicios.

Asistente Con la finalidad de recibir | Comision de Acceso | Con la finalidad de cumplir
instrucciones propias de suja la Informacidn|con la Ley de Acceso a la
area, Publica. Informacién  Publica  del

Estado de Nuevo Ledn.

Mensajero Con la - finalidad de
supervisar sus funcicnes.

Jefe de Asuntos|Con la finalidad de recibir

Juridicos y | instrucciones propios de la

Anticorrupcion Auditoria  Superior  del
Estado, el Sistema Estatal

L de Anticorrupcion, etc.

servicio prestado en forma
oportuna.

Con la finalidad de
mantener una comunicacion
cordial y efectiva de tal
manera que se reciba el
bien o servicio en forma
oportuna y de la manera
acordada y que se le pague
el precio pactado.

[

Firma dz?ﬂ/éé@éal Puesto
C.P. Leopafdo Aguilar Mendoza

L]
A
Vo. Bf. Klefe Inmediato

Ing, Aiféedo Villarreal Guajardo

Vo. Bo. "Jf"c"_-'o
C.P. Leopoldé Agu

a Dependencia —l

Ar Mendoza

l
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DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

COBIFRNG DELESTALO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto: Licenciatura.

Area de especialidad: Ingenieria, Administracion o area afin.

Idiomas que se requieren en €l puesto: espafiol

Que tanta experiencia se requiere en el puesto: Tres afios como minimo en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Administracion General: prevision, planeacion, organizacion,
coordinacién, direccion, control y en particular, administracion de recursos humanos, financieros y materiales,
ademas en procesos de mejora continua, desarrollo organizacional, logistica, inventarios, contabilidad general,
conocimientos en leyes y reglamentos del Estado de Nuevo Ledn.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Vocacién de servidor publico, facilitador, motivador,
administracion, manejo de recursos humanos, liderazge, toma de decisiones, negociacidn, comunicacion, trabajo

en equipo, enfocado a logro de objetivos, analisis y solucién de problemas, objetividad, capacidad de trabajo bajo
presion,responsabilidad,seriedad y actitud de servicio.

O

{ n

Firma del Mmesto B!AA efe Inmediato Vo. Bo. Adminisw Dependencia e
C.P. Leopoldo'Aguilar Mendoza l_g_Alf edo Villarreal Guajardo C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
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PRODERLEON -
DESCRIPCION DE PUESTO HUDERLEUN,

L %!

INUEVO LEON

COBILRNO DL LSTARD

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Jefe de Contabilidad. Revisar, organizar y clasificar contabiemente, todas las operaciones
realizadas por el Organismgo en el desempefio de sus funciones, asi
como elaborar y analizar los estados financieros, en tiempo y forma;
asi como la implementacién y seguimiento del desarrollo
administrativo.

Jefe de Recursos Humanos y Nominas | Ejecutar los procesos relacionados con los: recursos humanos
tratando de mantener alios estandares de calidad; ademas de
analizar las cuentas por cobrar buscando un manejo eficiente.

Llevar acabo las adquisiciones de bienes y servicios buscando
Jefe de Compras. calidad y precio.

Jefe de Almacén. Recepcidn, resguardo, suministro y control eficiente de las
mercancias del aimacén.

Analista Financiero. Ejecucién eficiente de la recepcion de valores, emision de cheques,
asi como el control y monitoreo del saldo bancario.

(3 Secretaria General. Asistir como secretaria general, asi como llevar el resguardo vy
control de las cuentas por pagar.

Jefe de Transparencia. Ejecutar todo lo relativo con el cumplimiento de la Ley de Acceso a
la Informacién Puabilica; y apoyar en la atencion de asuntos
inherentes al area administrativa.

Mensajero. Asistir en todo lo relacionado con asuntos de mensajeria.

Jefe de informatica
Mantener el flujo de informacién a través de la red de datos de Ia
empresa asi como resolver los problemas que pudieran surgir de
software y hardware.

Asistente
Apoyar en la recepcién, resguardo, suministro y control de las
mercancias del Almacén.

Analista Financiero Con la finalidad de informarle sobre la antigliedad de las cuentas
por cobrar y solicitar autorizacién para las transferencias de la
cuenta de inversiones.

Jefe de Asuntos Juridicos y|Atender todo tipo de asuntos legales y dar seguimiento a las

Anticorrupcion investigaciones que se lleven a cabo o a los procesos que se inicien
con motivo de tas denuncias, informar a la Unizad Anticorrupcion el

resultado de las denuncias, difusion y seguirgigntc de proyectos o
rogramag encaminados a fortalecer estrategi

de anticorrupcién.
17

WY

1
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NUEVO LEGON

CAOBIIRNO DELESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director de Administracién y Finanzas

ORGANIZACION - Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

Consejo de
Administracion

fLLAPl

U

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

|

PUESTOS QUE

Director de
Administracion y
Finanzas

3

TITULO DEL PUESTO

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Recursos
Hurnanos y Nominas

Jefe de
Contabilidad

Director de
Operaciones

Jefe de Transparencia

Jefe de Asuntos
Juridicos y
Anticorrupcion

Jefe de Informética

Jefe de Almacén

Jefe de Compras

Analista
Financiero

Secretaria General

)

Mensajero

Fi)

Firma Uég&%@l Puesto
C.P. Leopoldb Agdilar Mendoza
|

’ ‘
Vo.i!él‘\'.jefe Inmediato

Ing. Alfredo Villarreal Guajardo
v

—

™

Asistente

O

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR
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PRODERLEGN -
DESCRIPCION DE PUESTO RODERLEUN

Oriono

GOBEEND DEL ISZAD0

i
7

[ FECHA: 1 15 de Octubre del 2018 f

TITULO DEL PUESTO Director de Operaciones

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director General
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Administrar eficientemente el area operativa del Organismo haciendo
enfasis en los servicios prestados al area rural del Estado, asi como el

mantenimienio preventive y correctivo de la maquinaria y equipo.

HORARIO DE TRABAJO De Lunes a Viernes de 8:00a 13:00 v 14:00 a 17:00 hrs.
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO

FUNCIONES

Acordar con el Director General y|Reuniones de trabajo con | Diaria
realizar el despacho de los asunios|el Director General del

Coadyuvar en los
objetivos y metas de

inherentes de la Direccién  de | Organismo. PRODERI.EON.
Operaciones a sy cargo vy
responsabilidad, e informarle | Promover en coordinacion | Diaria
oportunamente sobre los mismos. con el Director General los
” trabajos que
O PRODERLEON realiza
mediante visitas a
Asociaciones Ganaderas,
Presidencias Municipales,
etc.
Reuniones de trabajo con el Director | Revisar, analizar, discutir, | Diaria Coadyuvar al
General, Director de Administracion y | concensar, facilitar, incremento de la
Finanzas, Supervisor de Bulldozer y|organizar, motivar, produccién y Ia
Caminos Rurales para revisar todos | liderear, proponer y productividad  del
los aspectos de la operacién. : acordar, respecto a los area rural del
asuntos inherentes a su Estado de Nuevo
cargo. Ledn, a través de
servicios de
Definir Ia distribucion de la | Semanal magquinaria con
carga de trabajo con el fin Programas de
de planear la realizacién Apoyo a
de las solicitudes de Productores asi
trabajo. como el Sector
Social y Municipios
Elaborar en colaboracion | Anual del Estado.

con ei Director General, el

L

Vo. Bg. efe Inmediato
Ing. Alfggdo Villarreal Guajardo CP.Le

il

dorpe la Dependencia
0 Aguilar Mendoza
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PRGBERLEE)N i
DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON U

GOBIFRNO DELESTADG

Director de Administracion
y Finanzas y el personal
correspondiente, el
Presupuesto de tngresos y
Egresos para el siguiente
afio.

Analizar y proponer en|Anual
conjunto con el Director
General y el Director de
Administracién y Finanzas
las modificaciones a los
precios de los servicios

ofrecidos por el
Organismo.
Atender, asesorar y hacer
presupuestos al beneficiario de los | Atender todas las | Diaria Contratacion de
diferentes trabajos que requiera. solicitudes, evaluar nuestros servicios y
rendimientos, informar satisfaccion del
sobre saldos, sobre el cliente.

avance de los servicios,
etc., ya sea de manera
personal o via telefonica.

Coordinar  y/o  realizar | Diaria
visitas de campo,

Programar los servicios solicitados.

Sclicitar el contrato por | Diaria Entregar un servicio
escrito, revisar que se de calidad, a la vez
encuentre  debidamente que se optimicen
requisitado y llenado vy tiempos y
verificar que el area se movimientos.

encuentre en condiciones
de frabajo, a la vez que
cuente con los permisos
necesarios para realizar el
servicio.

Enviar el equipo de|Diaria
maguina y personal
necesario tomando en
cuenta el tipo de servicio,
la carga de trabagjo, la
zona y antiglledad de la

solicitud.
-
i A
Firma del Tj esto Jefe Inmedlato Vo. Bo, Admi e la Dependencia Q
ing. Damian olazco Meza Ing fredo Vlllarreal Guajardo C.P. Leop Agkiilar Mendoza
s I
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PRODERLEGN -
DESCRIPCION DE PUESTO EUpLEnLEN,

TNUEVO LEON

COBERNO DI ESTADD

®

Colaborar para el Informe del C.

Gobernador del Estadec y para el|Llevar un control de horas | Diaria Mantener
Anteproyecto de Produccién para | maquina trabajadas. actualizado fos
inversiones en el afio siguiente. reportes de
produccion para el
reporte anual.
Informar  al Analista | Semanal
Financiero las  horas

Administrar y solicitar el fondo fijo a su
cargo y autorizar el fondo fijo de los
Supervisores de Bulldozer y Caminos
Rurales.

Dirigir, coordinar y vigilar
los trabajos que realiza el
personal de operaciones,
ya sea mediante los
supervisores o por medio
de visitas de campo.

trabajadas de cada zona.

Aprobar los reportes de
produccion de los
Supervisores de Bulldozer
y Caminos Rurales.

Analizar la maquinaria que
se tendra disponible y los
Programas de Apoyo
programados.

Revisar los gastos que se
hayan generado y
conciliarlo con el efective
existente, y cuando sea

Diaria

Semanal

Anual

Semanal

necesario solicitar el
reembolso.
Revisar y autorizar el|Semanal

importe y concepto de
cada uno de los viaticos y
gastos efectuados segun
la zona.

Autorizar
sueldos.

anticipos de

Diaria

Tener flujo de
efectivo en el
momento que se
requiera.

O

Ing. Damié Nolazco Meza

Firma del Ht | Puesto g\iﬁajkh Inmediato
Ihg.

Iffedo Villarreal Guajardo

la Dependencia

C.P. Leofioldo’Aguilar Mendoza
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NUEVO LEGN

DESCRIPCION DE PUESTO

QMR GARF

PRODERLEON

GUBIFRNO DEL FRTAINS

Administrar los recursos humanos a su | Entrevistar y proponer a la | Cuando se |Contar  con el
cargo. Direccion de | requiera personal necesario
Administracion y Finanzas para realizar los
el personal necesario para servicios solicitados.
las zonas del campo ©
taller.
Revisar y firmar de visto| Catorcenal
bueno la pre-némina. C/28 dias.
Elaborar el calendario de | Anual
enfradas y dias de
descanso del personal de
produccion.
Controlar y autorizar el consumo de | Autorizar vales de | Diaria Control del
combustible para cada vehiculo. combustible. consumo de
combustible.
Analizar el consumo de!Mensual
combustible par maquina.
Analizar el rendimiento por | Mensual
vehiculo.
Programar, dirigir y coordinar la|Determinar las prioridades | Diaria Mantener fa
operacion del depariamento de Taller. | de la maquinaria a reparar maguinaria y equipo
segin el avance del en buenas
trabajo o situacion del condiciones de
servicio, asi como las Operacion.
refacciones necesarias
para la reparacion de
maqguinaria, equipo de
transporte o herramienta
que se encuentra en
servicio.
Dar visto bueno a los | Diaria
pedidos del ftaller vy
ordenes de compra.
Solicitar el reporte diario de horas- | Recibir los reportes via | Diaria Disponer de

redo Vilarreal Guajardo

AN

efe Inmediato

C.P. Leopoldo

ad¢f de la Dependencia
guilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

CORIRNODEL ESTADRQ

PRODERLECN [

maqguina trabajadas en el campo, asf
como las fallas que presenten

Coordinar y supervisar los trabajos de
mantenimientos preventivos y
correctivos de los vehiculos vy
maquinaria y equipo propiedad del
Organismo.

Autorizar los pedidos de refacciones
para vehiculos, maquinaria y equipo
propiedad del Qrganismo

telefénica o por radio del
personal de campo

Elaborar el reporte diario
de maquinaria,
describiendo en cada caso
las horas trabajadas

Vigilar que se realicen los
mantenimientos
preventivos y correctivos
de los vehiculos y de la
maguinaria y equipo.

Determinar los trabajos a

realizar y designar en
cada caso el personal
capacitado para la
reparacion.

Autorizar las refacciones a
los mecanicos de campo,
def taller y soldadores,
que van a realizar alguna
reparacion fuera del area
metropolitana, y elaborar
las ordenes de salida de
las mismas.

Corroborar que las
refacciones solicitadas
para a reparacion o

mantenimiento de algun
vehiculo y / 0 maquinaria
propiedad del Qrganismo
se instalen en el mismo.

Solicitar el servicio de
mantenimiento a talleres
externos cuando éstos
sean requeridos por falta
de herramienta o]
maquinaria.

Firmar cada uno de los
pedidos al aimacén.

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

informacion diaria
de los trabajos y
avances de cada
maguia, asi como
las fallas que
presenten

Alargar la vida util
de los vehiculos,
maquinaria y
equipo, asi como
mantenerios en
condiciones optimas
de servicio.

Solicitar las
refacciones que
realmente se

Vo Efé(]efe inmediato

Ing. Alfredo Villarreal Guajardo
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PRODERLECN

e DESCRIPCION DE PUESTO U
NUEVO LEON
IBTERNO RDELFSTALX)
necesiten.
Elaborar el reporte diario de los|Realizar el Reporte Diario | Diaria Informar
trabajos realizados por el Taller. de los trabajos efectuados diariamente al
dentro o fuera de las Director General de
instalaciones del las actividades
Organismo. realizadas.
Supervisar la elaboracidn de las|Vigilar que se registren los | Diaria Mantener un
bitdcoras de los vehiculos y maquinaria  mantenimientos y  fas historial por
propiedad del Organismo. reparaciones efectuadas a maégquina y vehiculo.
los vehiculos y maguinaria
propiedad del Organismo.

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Realizar visitas a Presidencias Municipales y | Obtener mas trabajo.
Asociaciones Ganaderas para fomentar los
Programas gue ofrece PRODERLEON,

Aceptar o rechazar Ia solicitud del servicio. Realizar un trabajo de calidad y cumplir con las
normativas de la Secretaria de Medio Ambiente,
Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP).

Priorizar las solicitudes de trabajo. Optimizar tiempos y movimientos de la maquinaria
y el personal.

Realizar visitas de supervision. Llevar a cabo la operacidn en tiempo y forma.

Autorizar los reportes de produccion. Pagar comisiones via nomina, informes de
produccion, ingresegs por subsidios y registros
contables.

Autorizar cada uno de los gastos efectuados por | Tener flujo de efective parg las necesidades
71

n’ ol

Firma del Tjful Puesto V¢ Jefe Inmediato Vo. Bo. Admini r g¢ la Dependencia
Ing. Damién Zo, olazco Meza .Alfredo Villarreal Guajardo C.P. Leopolgo Aguilar Mendoza
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PRODERLEGN

R e DESCRIPCION DE PUESTO
B \"LF\OLLO\

GOBIERNO DEL IR TADD

los Supervisores de Bulldozer y Caminos Rurales. | requeridas en el campo.

Autorizar el consumo de combustible para cada
vehiculo. Controlar el consumo de combustible y mantener el
£quipo en servicio.

Priorizar las reparaciones de la maquinaria.
Terminar en e plazo estimado el servicie

solicitado.
Autorizar anticipos de sueldo. Satisfaccion de las necesidades del personal.
Rotacién de personal. Buen desempefic y mejor eficiencia del personal,

Enviar al personal calificado para el mantenimiento | Determinar con eficiencia la falla de la maguina o
y/o reparacion de la maquinaria o vehiculos. vehiculo.

Autorizacion de las refacciones requeridas por el | Que fas refacciones solicitadas sean realmente las

personal a su cargo. gue se van a necesitar,
Reclamacion de la garantia de los servicios a los | Realizar una reparacidn de calidad.
O talleres externos.
RELACICNES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director General. | Con la finalidad de coadyuvar | Diversas Con la finalidad de solicitar u
en los objetivos y metas del | Dependencias de | otorgar informacion pertinente.
Organismo. Gobierno Central.
Director de | Con la finalidad de coadyuvar | Clientes- Con la finalidad de atender vy
Administracidon  y|en los objetivos y metas del | Beneficiarios. aclarar  cualquier  asunto
Finanzas. Organismo. derivado de los servicios que

presta el Crganismo.

Coordinador de | Con la finalidad de informar
Operaciones todo lo referente a los|Corporacidn para|Con la finalidad de coordinar
trabajos solicitados y a los| el Desarrollo | las solicitudes de servicio de
realizados; y solicitar el|Agropecuaric de/los Programas de Apoyo a
reembolso del fondo fijo. Nuevo Leon. Productores.

fe Inmediato Vo. Bo. Ad adof/de la Dependencia
Ing f do Vullarreai Guajardo C.P. Leoppldo Aguilar Mendoza
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NUEVO 1LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

GUBIPRNO BEL ESTAIX)
Supervisor de | Con la finalidad de coordinar | Presidencias Con la finalidad de promover
Bulldozer yly controlar los servicios | Municipales. los Programas de Apoyo y
Caminos Rurales. | prestados. atender solicitudes.
Asociaciones Con la finalidad de promover
Jefe de Recursos | Con la finalidad de solicitar el | Ganaderas. los Programas de Apoyo y

Humanos y
Nominas

Asistente

Secretaria General

Analista Financiero

Ayudante de
Supervisor.

reembolso de anticipo de
sueldos; asi como altas, bajas
o movimientos relacionados al
personal de campo y taller.

Con la finalidad de dar el visto
bueno a las adquisiciones de
partes y refacciones, asi
como a las ordenes de
servicio de talleres externos.

Con la finalidad de solicitar a
elaboracion de presupuestos;
y coordinar el consumo de
combustible por vehiculo vy
por zona de operacion.

Con la finalidad de coordinar
las estadisticas de produccién
y mantener el saldo de
clientes actualizado, solicitar
el reembolso a su cargo y el

de los supervisores de
campo.
Con la finalidad de

mantenerse informado sobre
los trabajos realizados y fallas
de la maquinarfa y eguipo de
transporte.

atender solicitudes de servicio.

Operador de Low/Con la finalidad de darle
Boy. instrucciones sobre el
traslado de la maguinaria.
?’ A
Firma del del Puesto Vo /Bd! [Ahnmediam Vo. Bo. Admi dop’'de la Dependencia
ing. Damian Nolazco Meza Ing./Alftedo Villarreal Guajardo C.P. Leopgldo Aguilar Mendoza
¥
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PRODERLECN,

DESCRIPCION DE PUESTO
"NUEVO LEON

GOBRRNG DEL LSTAD0

Mecanico Diesel,\Con la finalidad de dar

Mecanico de | instrucciones sobre los
Gasolina, Eléctrico [trabajos a realizar, asi como
Automotriz ¥ | supervisar los trabajos que
soldador estan realizando.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura

Area de especialidad: Ingenieria, Administracién o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espadol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Tres afios en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Agronomia, ganaderia, geologia, ecologia, basico de
mecanica e hidraulica de maquinaria pesada, administracién, control de recursos humanos, materiales y
econdmicos; analisis, evaluacion y control de la produccién; preparacion, nivelacién y manejo del suelo;
basicos de computacion, principales rutas a los Municipios del Estado de Nuevo Ledn; el Reglamento de
Transito del Estado de Nuevo Ledn.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Vocacién de servidor publico, facilitador, mativador, toma
de decisiones, negociacion, organizacion, coordinacién, logistica, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado al
fogro de objetivos, analisis y solucién de problemas, objetividad, capacidad de trabajo bajo presion,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicioc.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTC QUE SUPERVISA:
Coordinador de Operaciones Administrar eficientemente el area Operativa, Venta del
servicio, supervision, apoyo a la direccion de
Operaciones.

Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales. |Venta del servicio, supervision, evaluacion y cobranza
de los trabajos de bulldozer y caminos rurales.

Mecanico Diesei, Mecénico de Gasoling, Coordinar y supervisar los trabajos, para proporcicnar el
Eléctrico Automotriz y soldador mantenimiento preventivo y las reparaciones correctivas
al equipo de transporte y a la maquinaria y equipo
propiedad del Qrganismo.

Operador de Low Boy. Operar el tractocamién con el Low Boy para el traslado
de maquinaria pesada e implementos, asi como darle su
mantenimiento preventivo.

Firma del
Ing. Damién £0s

-

esto l Jefe Inmedlato Vo. Bo. Admin or fia la Dependencia
Nolazco Meza . redo Villarreal Guajardo C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza

9de 10



NUEVOLEON

GOBIPRNG DELESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director de Operaciones

ORGANIZACION: Promotora de Desarrolio Rural de Nuevo Leén

PUESTOS QUE

Consejo de
Administracion

Director General

]

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATC SUPERIOR

N

Director de Operaciones

......

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

F

TITULO DEL PUESTO

A

Director de
Administracién
y Finanzas

Coordinador
de
operaciones

Supervisor de
bulldozery
caminos
rurates

Cperadcr de
Low Boy

Mecénico
Diesel

Mecanico de
Gasolina

W

Eléctrico
Automotriz

Soldador

Intendente de
Limpieza

PUESTOS QUE
REPORTAN u
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

e

lngAI e

l{}jmedlato

Villarreal Guajardo

Vo. Bo. Adminis

C.P. Leopoldd Aguilar Mendoza

O

Jr dejia Dependencia
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NUEVO LEON

GOBIERNO DEL ESTADD

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN,

LFECHA: [ 15 de Octubre del 2018

|

TITULO DEL PUESTO Jefe de Recursos Humanos y Néminas
DEPENDENCIA Promoteora de Desarrolio Rural de Nuevo Leon
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos relacionados con los recursos humanos tratando
de mantener altos estandares de calidad.

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

P

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Coordinar la administracion de los|Supervisar y controlar el | Cuando se |Que el personal se
Recursos Humanos del Organismo. registro del personal de requiera. encuentre en
nuevo ingreso. condiciones
estables y seguras
Realizar iz induccién del |[Cuandose |en su  entorno
personal al Organismo. requiera. laboral.
Supervisar y controlar las | Cuando se
moedificaciones del requiera.
personal del Organismo.
Supervisar la baja del Cuando se
personal del organismo. requiera.
Administrar los sueldos y salarios del | Supervisar y coordinarla | Quincenal | Que el personal se
Organismo, elaboracién de las C/28 dias encuentre
néminas quincenales y de satisfecho con las
28 dias asi como su remuneraciones que
respeclivo pago. percibe.
Supervisar y coordinar la | Anual
elaboracion de las
nominas especiales
{aguinaldos, fondo de
ahorrg, etc.), asi como su
respectivo pago.
Analizar y elaborar el Anuat
calculo de la prima
vacacional.
Conciliar con el Jefe de Mensual
QfAntabilidad las Anva /)

I

Firma gel Titular del Puesto

Lic. Oscar Mario Huerta Aldape

Vo. Bo.

Mmediato
C.P. Leopoldo Agullar Mendoza

Vo. Bo. Adminis

C.P. Leopol

Agutlar Mendoza

la Dependencia
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N Tt DESCRIPCION DE PUESTO TEEEREETI

GOBILINC DR 1AL

personal, Cuando se
requiera.
Administrar las cuotas obrero- Supervisar el pago de las Cumplir con las
patronales del Instituto Mexicano del liguidaciones de las Mensual obligaciones de
Seguro Social. cuotas obrero-patronales | Bimestral Seguridad  Social

retenciones del Impuesto
Sobre el Producto del
Trabajo (ISPT), en forma
mensual y anual.

ahorro del personal y del
Organismo y suU respectivo
pago.

Elaborar solicitudes de
transferencia para pago
de néminas, fondos de
ahorro y préstamos
personales, asi como
solicitudes de cheques
para anticipos de sueldos,
liquidaciones, etc.

Supervisar que el personal
se encuentre registrado en
suma-némina.

Elaborar el finiquito del

del Organismo.

Diarias

Quincenal y
ci28 dias.

del Qrganismo

—

Supervisar los préstamos | Diaria

del fondo de ahorro del

personai del Organismo.

Supervisar los préstamos | Cuando se

personales. requiera.

Reembolsar los anticipos | Diaria.

de sueldos.

Supervisar las Quincenal

deducciones de C/28 dias

préstamos personales,

préstamos de fondo de

ahorro y anticipos de

sueldo.

Supervisar las Quincenal .
aportaciones del fondo de | C/28 dias U

/ I,
Firma gel Titular del Puesto Vo. I\efe Inmediato Vo. Bo, Administrador ndencia o
Lic. Oscar Mario Huerta Aldape CP. L IdoWguilar Mendoza C.P. Leopoldo Aguilaf Meploza
T
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NUEVO LEON

GUIBLERNG DIFS, ESTADDY

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN

B

Supervisar la elaboracion de la
determinacion de la Prima de Seguro
de Riesgos de Trabajo.

Administrar las aportaciones y
amortizaciones del Instituto deil Fondo
de Nacional de Vivienda para
Trabajadores.

Comision Mixta de Seguridad e Higiene

Administrar el Segurc de Vida de todo
el personal

Solicitar fa elaboracién de
ta transferencia para el
pago de las liquidaciones
de las cuotas obrero-
patronales del Organismo.

Elaborar y revisar la
informacion de la
Determinacién de la Prima
del Seguro de Riesgos de
Trabajo Derivada de fa
Revision Anual de la
Siniestralidad.

Supervisar el pago de las
aportaciones del
organismo, asl como las
amortizaciones a créditos
del personal.

Esta encargado de
determinar las labores que
se consideran como
insalubres y peligrosas,
determinado las
condiciones de frabajo,
elementos de proteccion,
higiene y prevencion, y en
general de los riesgos
profesionales ¢ de trabajo
que se requieran.

Realizar cotizaciones de 3
aseguradoras

Presentar las cotizaciones
al Director de
Administracion y Finanzas
para la eleccion de la
aseguradora.

Hacer los pagos
trimestrales a fa

aseguradora
sZ@ccionada.

Mensual
Bimestral

Anual

Bimestral

C/3 meses

Anual

Anual

Trimestral

las
del

Cumplir  con
normativas

organismao.

Cumplir con las
obligaciones del
organismeo en

materia de vivienda.

Salvaguardar la vida
y preservar la salud
y la integridad fisica
de los trabajadores.

Gue todo el
personal cuente con
seguro de vida, para
beneficic de sus
familiares
designados.

Cj Firma del Titular del Puesto Vo. Be.

Lic. Oscar Mario Huerta Aldape

Vo. Bo. Admini or fiefla Dependencia
C.P. Leopoldp Aggifar Mendoza
r

I/
Mmediato
C.P. Leopoldb Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

CGOBITRENO DU ST

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe
Contabilidad

Analista
Financiero.

Jefe
transparencia.

Analista

de

de

Con la finalidad de entregar
informacion sobre empleados
y de los deudores diversos.

Con la finalidad de solicitar la
elaboracién de los cheques
de préstamos del fondo de

ahorro, de anticipos de
sueldos, de néminas.
Envic de informacidn a la

Coordinacién de Acceso a la
Informacién Publica con
referencia a la némina.

Con la finalidad de dar
instruccion de las tareas a
realizar propias del
departamento.

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna. Ninguna.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN | CON QUE FINALIDAD
Direccitn de |Con la finalidad de solicitar | Instituto Mexicano|Para  cumplir  con  las
Administracion v | autorizacion para pagoe de |del Seguro Social. |obligaciones de Seguridad
Finanzas. nominas, pago de cuotas social.
obrero-patronal del insfituto
Mexicano del Seguro Social,
préstamos, anticipos, etc. Instituto del Fondo | Para cumplir con las
Nacional de | obligaciones de vivienda para
Supervisor de |Con la finalidad de Solicitar | Vivienda para los | los trabajadores.
Bulidozer y | Informacion del personal que | Trabajadores.
Caminos Rurales | se encuentra laborando en el
sector rural. SAT. Para  cumplir  con las
obligaciones  fiscales de

sueldos y salarios.

/

{1

I

Firma del Titufar del Puesto
| Lic. Oscar Mario Huerta Aldape

Vo. Bo.

C.P. LeopoM?Mendoza

ediato

Vo. Bo. Adminism fa Dependencia
C.P. LeopoldJo“Agtdlar Mendoza
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NUEVO LEON

CORERNC DEL ESTADOD

DESCRIPCION DE PUESTO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

PRODERL

Escolaridad minima para desempeniar el puesto con eficiencia: Licenciatura.

Area de especialidad: Recursos Humanos, Psicologia, Administracién o area afin.

ldiomas que se requieten en el puesto; Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Dos afios en un puesto similar.

EON

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Ley Federal del Trabajo, La Ley del Instituto Mexicano
del Seguro Social, la Ley del Impuesto Sobre la Renta; conocimientos en paquetes computacionales de
nominas y del Institutc Mexicano del Seguro Social; conocimigntos en el manejo de sumadoras y

calculadoras.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, trabajo en equipo liderazgo, disposicion de
servicio, responsabilidad, capacidad de trabajar bajo presion, enfocado a objetivos, apegado a reglas,
andlisis y solucidn de problemas, honestidad y seriedad,

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:
Apoyar al departamento de Recursos Humanos en los
Analista procesos relacionados al mismo, tratando de mantener

altos estandares de calidad.

| )

(‘ B Firma del Titular del Puesto
Lic. Oscar Mario Huerta Aldape

Vo. Bo.

Mredlato Vo. Bo. Admini r Dependencia
C.P. LeopoldojAguilar Mendoza C.P. Leopolda Aguiler Mendoza
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NUEVO 1EON

GOBIERNODELESTAIX)

DESCRIPCION DE PUESTO

.
P
‘

y

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos y Nominas

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

Director General

Director de
Administracion y
Finanzas

Jefe de Recursos
Humanos y néminas

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
iINMEDIATO SUPERIOR
Jefe de Secretaria
Contabilidad. General.
Jefe de Jefe de
Transparencia. Almaceén
Jefe de asuntos
Jefe de Juridicos y
informatica Anticorrupcién
Jefe de Analista
Compras financiero
Asistente Mensajero

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

TITULO DEL PUESTO

A

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

TITULAR

—

Analista

Firma del Titular del Puesto Vo.
Lic. Oscar Mario Huerta Aldape

Vo. é

/ 4
%istrador de ia Dependencia U
.P. Leapoldo Aguilar Mendoza

fat

4@&6} Inmediato
C.P. Leogoldgf Aguilar Mendoza
1

6de 6



NUEVO LEON

GOBIERNC DUEL ESTALO

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN £

COFAPEORMETIGOY 0N BL AR

[ FECHA:

! 19 de Diciembre del 2019 |

TITIHI M DOEL DLIESTN
B AN %’ fbabe | Ve | W

Infn e f‘ﬁnialﬁ'hriarl

) LR T A

DEPENDENCIA

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leon

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Director de Administracién y Finanzas

MISION DEL PUESTO

Revisar, organizar y clasificar contablemente,
realizadas por el Organismo en el desempefio de sus funciones, asi como
elaborar y analizar los estados financieros, en tiempo y forma.

todas las operaciones

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes de 8:00 2 13:00y 14:00 2 17:00 hrs.,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIWWIDADES PARA REALIZARLAS | FREC. DE RESULTADO
FUNCIONES ACT. ESPERADO
Elaborar los Estados | Generar los reportes del sistema de |Mensual Contar con
Financieros mensuales, | contabilidad (Balance General, Estado de | Trimestral herramientas para
timestrales y anuales del | Actividades, auxiliares de contabilidad | Anual toma de decisiones,
Organismo. mensual, Balanza de Comprobacion, refigjar la situacion
Presupuestales y la LDF). financiera dei
Organismo, cumplir
Realizar un reporte analitico de Ingresos y | Mensual con los principios de
Egresos =n forma mensual d& manera contabilidad
comparativa. generalmente
aceptados y dar
Elaborar de acuerdo a los lineamientos de | Mensual cumplimiento en
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria! Trimestral tiempo y forma en la
General del Estado los Estados]|Anual presentacion de los
Financieros mensuales, trimestrales vy mismos.
anuales.
Analizar la informacion de los cierres | Mensual
contables de forma mensual, frimestral y | Trimestral
anual. Anual
Coordinar y supervisar el cierre | Revisar toda la afectacion contable que | Diaria Reflejar las
contable mensual, trimestral y|realiza el auxiliar de contabilidad, operaciones
anual. vigilando el cumplimiento correcto de la contables dentro del
aplicacion del catalogo maestro de pericdo en que
cuentas en las diferentes cuentas vy ocurren y mantener
subcuentas, informacion
oportuna.
Supervisar la conciliacion con la Analista | Semanal
Financiero, los registros de ingresos, asiiMensual
como, los movimientos de clientes vy
saldos al cierre de cada mes.
. /} Revisgr la inforrAxacién de Operaciones y lﬁ

4
L]

it
Vp. Bo. Mediato
C.P. I__eopo 1, guilar Mendoza

Vo.

il
Bo. Adminigfsafior de'fa Dependencia

Firma del Titu!qrzel Puesto
C:P. Josefina Alvarez Ruiz

b

C.P. Leopol i? Aguilar Mendoza
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| conciliar con los registros contables en | Trimestral
cuanto a la informacién derivada para los | Anual
informes trimestrales y anuales.

Analizar con el Jefe de Almacén la|Semestral
dgeneracion de pasivos para inventario
obsoleto.

Supervisar la conciliacidn con el Jefe de | Diario
Almaceén, los movimientos de entradas y | Mensual
salidas de mercancias, asi como los
saldos al cierre de cada mes. '

Supervisar |a congiliacion de los saldos de | Mensual u
proveedores, anticipos de proveedores,
acreedores, impuestos, deudores, etc.,
con los jefes de los departamentos
correspondientes.

Definir los criterios para realizar los|Anual
registros de gastos en cuanto a prorrateos
en los centros de costo. &)

Revisar que la documentacion de las | Diaria
polizas de diario, ingresos y egresos sea
correcta, asi como firmar de aprobado.

Revisar las conciliaciones bancarias de
todas las cuentas que maneja la empresa | Mensual

y conciliar con Caja General los satdos de
Bancos mensualimente,

Revisar la correcta aplicacion contable de | Diaria ‘.J
los movimientos de la mesa de dinero vy

de los intereses recibidos por ese
concepto.

Supervisar los registros en cuentas de | Diaria
orden del manejo del fondo de ahorro, asi | Mensual
como la conciliacion de las cifras
mensuales con el departamento de
Recursos Humanos y Néminas y elaborar
el informe mensual de las cuentas de
orden del fondo de ahorro.

Elaborar un cuadro comparativo del| Mensual
presupuesto y el real, gjercido del afo en f\
curso correspondiente.

]

¥

|‘l v =
R
Vo. Bo. del Jefe/l; di&i Vo. Bo. Adminisgtagor d(lf }a Dependencia
C.P. Leopoldo Aduilaf Mendoza C.P. Leopoldé guig Mendoza

: f T
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NULEVO LEON
GOBILRNG DEL ESTADO

Aemrdinar

Curnarsi
ARSIl

AP Y

devolucién del Impuesto al Valor
Agregade ante la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico —

-r AT [F=Y
et J [+

Servicio de  Administracion
Tributaria.
Supervisar los pagos de

)

S ba s o
INPpUEsIos O

i |

1 )
| AAGANISMG,

Participar en la elaboracién del
presupuesto de ingresos vy
egresos del Organismo.

DESCRIPCION DE PUESTO

Canrdinar |a aanbiira Ada (4 infarmscidn
o et hr T LERL 1] 1 uu'u\uuu Al T RS E A AT

rt
las operaciones que generaron 1os saldos
a favor del Impuesto al Valor Agregado.

Ao
ol Y

Revisar la elaboracion de los formatos, asi
como toda aquella informacién necesaria
para realizar el tramite de devolucion del
Impuesto al Valor Agregado.

Coordinar tas actividades del
Depanamento de Recursos Humanos y
Nominas por Cobrar en cuanfo a las
retenciones de impuestos, crédito al
salario, préstamos, fondo de ahorro,

aguinaldo, etc.

Elaborar mensualmente los calculos
necesarios para el pago del Impuesto
sobre Producto de Trabajo, asi como la
determinacién  del Impuesto al Valor
Agregado.

Auxiliar a la Direccion de Administracion Y
Finanzas en la elaboracion  del
Presupuesto de Ingresos y Egresos para
el siguiente afio en base a lo ejercido en
el presente y en coordinacién directa con
ia Direccion de Operaciones.

Elaborar de acuerdo a los formatos
establecidos e llenado para su
presentacion ante la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Mensual

Mensual

Anual

Anual

Recuperacién  del
salde a favor del
Impuesto al Valor
Agregado.
Cumplir con Ilas
ouligaciones
fiscales del
Organismo.

Elaborar en forma
oportuna el
presupuesto de
ingresos y Egresos
del Organismo.

C.P. Josefina Alvarez Ruiz

C.P. Leopoldo *Aguila¥f Mendoza

Atender en forma directa a ios|Afender y faciiiiar ia documeniacion; Cuando se: Recibir fa
auditores de [a Contaduriairequerida en coordinacion con [ajrequiera aprobacién de la
Mayor de Hacienda del Poder |Direccidon de Administracion y Finanzas. Cuenta Pablica vy
Legislativo del Estado, a los de recibir el dictamen a
la Contraloria Interna del los Estados
Gobierno del Estado y a los del Financieros y Notas
despacho externos. correspondientes al
periodo anual.

n 'E

/] I .

/- <

Firma del Titula{ del Puesto Vo. Bo. Admin or d&la Dependencia

/
/

C.P. Leopoldd Aquilar Mendoza
¥
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NUEVO LEON

GOBITRNO DL ESTALG

DESCRIPCION DE

Ew

Ln RN

PRODERLEGK

l

Apoyar a la Direccion de|Coordinar la elaboracién de las solicitudes | Quincenal |[Llevar a cabo el
Administracion y  Finanzas {de Aportaciones de presupuesto del control interno  del
cuando se requiera. Qrganismo. Organismo.
Participar en la elaboracion de Actas|Cuando se
Internas del Organismo. requiera
Recabar la informacion necesaria para las | Cuando  se
reuniones de trabajo con el representante | requiera
del Gobernador.
Cuando se
Atender peticiones de informacion al|requiera
Organisma. U
Coordinar un adecuado control | Definir los criterios para el registro de las jCuando se | Controlar los
de los activoes fijos del|adquisiciones de activo fijo. requiera registros de activos
Organismo. fijos.
Elaborar un adecuado control de los|Mensual
registros contables del activo fijc.
Elaborar los calculos necesarios para|Cuando se &)
fegistiai [as bajas de activos fijos. requiera
Supervisar los movimientos del | Supervisar y coordinar con el Analista, el | Diaria Reflejar dentro del
Activo Fijo. control de los expedientes del activo fijo. estado financieros
en forma veraz vy
Supervisar y coordinar la planeacion de | Trimestral oportuna las bajas,
torma de inventarios fisicos del activo fijo. adiciones o}
modificaciones de
Supervisar y coordinar con el Analista, | Diaria los Activo Fijos vy
Control de Activo Fijo y Desarrollo mantener o
Administrativo las altas bajas vy adecuado  con
resguardos de activo fijo. sobre los mismos.
Supervisar las conciliaciones del activo fijo ; Mensual
contra los registros contables.
Supervision de la elaboracion y registro de | Cuando  se
avalto a los activos fijos del organismo a | requiera
través del perito vajuador anualmente o
dependiendo de la antigledad de los
activos
Coordinar en algunas | Coordinar con el Jefe de Almacén la|Semestr Control sobre las
actividagies dei Aim/a},tén. reaiizacion del inveniaflo de exisiencias E!\J mercancias dei |
. :

v
LY

R

]
Firma del TitylAr derPuesto Vo. Bo. del Jefe |hmpdfatq a Vo. Bo. Admi la Dependencia
C.P. Josefina/Alvarez Ruiz C.P. Leopoldo Ag end C.P. Leo| ilar Mendoza



ST DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON
GORIERND DEL ESTADO
e TaaT Al == T e i
Cocrdinar con el Jefe de Almacén !z Semesiral o
generacién de polizas de ajuste positivo y | Anual
negativo para el sistema de control del
Almacen.
Ser responsable de  la|Responsabilizarse dei resguardo de los | Diaria Resguardo
documentacién de contabilidad | archivos generados diariamente, de ias adecuado de las
en archivo. pdlizas contables y mantenerlos bajo poélizas contables.
ilave.
Responsabilizarse del resguardoe del | Diaria
Archivo Histérico del Organismo,
Auxiliar & la Direccion de Administracion y
Finanzas en todo lo que le solicite. Diaria
QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
0 Aplicacion de los principios de contabilidad generalmente [Dar cumplimiento a las normas vigentes de
- aceptados, en las operaciones realizadas por el Organismo. | contabilidad.
Participar en la capacitacion de cursos para mantenerse
actualizado. Cumplir con las normativas de una manera
eficiente.
Definir criterios de registros de gastos en la contabilidad del
Qrganismo. Reflgjar adecuadamente en forma distribuida, los
egresos en el Estado de Actividades.
Clasificar las adquisiciones de activo fijo.
O Mantener un correcto control de las adquisiciones
et de activo fijo.
Definir fechas de tomas de inventarios fisicos en Mantener una mejor distribucion de las actividades
coordinacion con el Jefe de Almacén. de las areas involucradas sin afectar el desarrollo
de ias operaciones del Organismo.

: '
’ /] \ 1 )]
/ ?"l ‘ ' [ 1
. s A 1 ' ; [\
+ Firma del Titulaf del ;uesto " Vo. Bof deflJefe Imediato Vo. Bo, Adminjstegdor de\a Dependencia
C.P. Josefina Alvarez Ruiz C.P. Leopolg Aguilar Mendoza C.P. Leopoldt Aguils Mendoza
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VO LEON

PRODERLEGHY.

CUBERNCY DL ESTADy
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CONQUIEN | CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con la finalidad de cumplir en | Contadurfa Mavor | Con la finalidad de aftender v
Administracién  y|tiempo y forma con la|de Hacienda del|facilitar la documentacion
Finanzas. normatividad, los informes| Poder Legislativo|requerida para la aprobacion
financieros y supervisar el|del Estado. de la Cuenta Publica.
proceso de mejora continua
que conlleva al desarrollo
administrativa. Contraloria Interna | Con {a finalidad de cumpiir
del Gobiermo del|con las normativas.
Director de|Con la finalidad de revisar|Estado.
Operaciones. arqueos del fondo fijo e
informacion operativa.
Auditores externos [ Con ia finalidad de
Supervisor de|Con la finalidad de revisar|de despacho j proporcionar la  informacion
Bulldozer y | arqueos del fondo fijo. privado. para el dictamen a los

Caminos Rurales.

Jjefe de Recursos
Humanos y
Nominas

Jefe de Almacén.

Analista
Financiero.

Con ia finaiidad de conciiiar
saldos de deudores,
aportaciones al fondo de
ahorro, asi como retenciones

y calculos de impuesios,
declaraciones  informativas,
etc.

T an la finalidad da ravicar lne
Lon 2 Thaidad Q2 rgvisarl s

arqueos de fondo fijo y dar

cumplimiento a la
normatividad de
Adquisiciones.

Con la finalidad de determinar
el sistema de costeo, asi
como la toma de inventarios
fisicos de mercancias.

Con la finalidad de revisar el
arqueo de fondo fijo, ademas
de vigilar el correcto registro
de las polizas de egresos.
Para recibir informacion y
para conciliar saldos
bancarios al fin de mes,

Secretaria de
Hacienda y Crédito
Plblico - Servicio
de Administracion
Tributaria.

Diferentes
dependencias del
Gobierno Central.

Secretaria de
Finanzas y
Tesoreria General
del Estado.

Estados Financieros y Notas
correspondientes del periodo
anual.

Con la finalidad de cumplir
con las normativas.

Con ia finalidad de apoyar a la
Direccion de Administracion y
Finanzas.

Con la finalidad de enviar los
informes financieros en tiempo
y forma, asi como el
Presupuesto de Ingresos vy
Egdresos de cada afio.

£

¥
.

Firma del Tittar/deT Buesto
C.P. Josefina Alvarez Ruiz

Vo. Bo. Administra

e la [“pendencia

/

C.P. Legpoldo q ilar Mendoza
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NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

- |conciliar saldos de clientes, | {7
ingresos y analizar la

e . .
informacian cperativa.

Secretaria General | Con la finalidad de mantener
un registro correcto sobre las
cuentas por pagar y conciliar
los saldos de los proveedores
de bienes y servicios.

Jefe de Dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia. Transparencia y auxiliar en el
desarrollo administrativo del

Mpm § o
0 Crganismo.

Analista Contable | Con [a finalidad de aprobar
los registros contables y
supervisar sus funciones.

Analista Con la finalidad de supervisar
sus funciones v Ios procasos

0 de mejora continta.

Jefe de informatica | Con Ia finalidad de resolver
problemas derivados de los
sistemas del Organismo.

L |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempediar el puesto con eficiencia: Licenciatura.

Area de especialidad: Contabilidad o Administracion.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Dos afios en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Contabilidad general, software de contabilidad,
manejo de computadora, uso de sumadoras, uso de calculadoras, conocimientos fiscales, temas de
actualidad en materia contable y fiscal.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado a

lograr objetivos, analisis y solucion de problemas, disposicion de servicio, capacidad de trabajar bajo
presion, concentracion, responsabilidad y seriedﬁt\i
|

LA N —r

O

0 : /) fl Ij N ﬂ |

Vo. Bo. Adminis| r deya Dependencia

|
h
_Firma del Titular eli‘-Zesto . '
C.P. Le_ogo_l’(;’i Aguilar Mendoza C.P. Leopol@bAguilar Mendoza
2

C.P. Josefina A)varez Ruiz
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PRODERL

DESCRIPCION DE PUESTO ~ soni vt ton

Analista Contable.

Apoyar en todas las actividades y procesos
contables del departamento de Contabilidad.

Analista.

Apoyar en labores de contabilidad, controlar el
activo fijo y participar en e! procesc de mejora
continua.

EORY

;ﬁependencia
endoza

8de 9



PRODERLE()N )
DESCRIPCION DE PUESTO CRMBREIETOAE S0 B R0

NL T\fﬂ L FON
COBIERNO DEL LSTABO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Contabilidad.

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

. PUESTO DEL JEFE
Director General DEL JEFE INMEDIATO
Director de PUESTO DEL JEFE
Administracion v INMEDIATO
O Finanzas <
' ‘ TITULO DEL PUESTO
Jefe de Contabilidad )
PUESTOS QUE
REPCRTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
( ’ TITULAR
Jefe de Recursos
Humanos y Analista _
Nominas Financiero Analista Contable
Jefe de Jefe de Analist
L6rar'|s;parenci::z Informatica nalista
Jefe de Asuntos
Juridicos y Jefe de Compras
Anticorrupcion
Jefe de Almacén Asistente
Secretaria General Mensajero i {\
H !
oA o

& f ! ]
Firma del Titu@élﬂsto Vo. Bo. del/j lnmé}iato Vo. Bo. AdminisM Dependencia
C.P. JoseﬁnaA/I arez Ruiz C.P. Leopotd % uilar Mendoza C.P. Leopol uilarMendoza
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o Wb PRODERLEON
NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO LRI R ¢

{FECHA: l 15 de‘OCtUbre dei 2018 }

TITULO DEL PUESTO Jefe de Informatica

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leon

PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas

iNMEDIATO

MISION DEL PUESTO Mantener el flujo de informacién a través de la red de datos de la

empresa, asi como resolver los problemas que pudieran surgir de
software y hardware.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a2 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO ~|
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Mantener funcionando todos los|Observar [as fallas de |Diaria Proveer una
equipos computacionales del | todos los equipos, comunicacion
Organismo asi como la red gue los|servidores, router, eficiente a cada
une. impresoras  y  equipo usuario para el buen
periférico. desempefio de sus
actividades.
G Reparar y/o remplazar los | Semanal
§ equipos dafados.

Mantener contacto con|Semanal
proveedores de servicios

para reparaciones
mayores.
Dar mantenimiento preventivo a cada | Programar y coordinar | Mensuai Buen
equipo de la red, el servidor, |limpiezas de equipos, funcionamiento  del
impresoras y periféricos. impresoras, servidores y hardware y software
periféricos. de los equipos de 1a

empresa.
Programar y coordinar el | Mensuat
mantenimiento al software
de los equipos y el
servidor,

Correr  programas de | Diaria
mantenimiento en cada
equipo y servidores.

Limpiar el software de|Mensual

cﬂa equipo y servidores. /)

] [

Cﬁ Firha del Titular del Puesto Vo. Bo. Mmediato Vo. Bo. Adminjslr, la Dependencia
Ing. Eli Uriel Gaytan Carmona C.P. Leop Agwilar Mendoza CP.Le Aguifar Mendoza
| { [/
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4
| PRODERLEON
ey DESCRIPCION DE PUESTO TR

GOBILRNO DEL ESTADO

Asignar los password personales a
cada usuario para acceso a la red.

Proponer al Director de Administracion
y Finanzas las actualizaciones de
software y hardware que considere
pertinentes, para su autorizacion.

Cotizar las compras ¢ actualizaciones
de Software y Hardware que sean
autorizadas por el Director de
Administracion y Finanzas.

Seguridad de [a red.

Eliminar  software no
autorizado para su uso en
la empresa.

Configurar usuarios
nuevos en los diferentes
sistemas que utilice fa
empresa.

Administrar a los usuarios
de la red.

Controlar los accesos de
cada usuario de la red.

investigar las
actualizaciones de los
diferentes  software vy
hardware utilizados en la

empresa.

Instalar y probar las
actualizaciones de
software y hardware antes
de ser implementadas,

Investigar el valor de la
compra o actualizacion de
software y hardware con
diferentes proveedores.
Generar la solicitud de
compra.

Mantener protegidas todas
las maquinas de la red en
todo momento con un
antivirus eficiente.
Igualmente, aquellas
maquinas que no estan en
red.

Vacunar los equipos que
se llegaran a infectar por
alguna amenaza nueva.

software

Insgtalar para

Semanal

Cuando
requiera

Mensual

Diaria

Diaria

Semanal

Cuando
requiera

Cuando
requiera

Diaria

Cuando
requiera

Diaria

se

se

se

se

/

la
la

Seguridad de
informacién  de
empresa.

Mantener y lograr
un mejor
funcionamiento  de
la red
computacional.

Estimar el valor y
solicitar la orden de
compra.

Tener red

segura.

una

e

[/

/]
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o Co
NUENVO LEOI\

GOBIERNO DEL ESEALO

ko
PRODERLEUN -
DESCRIPCION DE PUESTO THUCERLEUN

prevenir ataques de virus.

Administracidn de  programas vy | Mantener funcionando los | Diaria Flujo de informacion
herramientas de trabajo. software administrativos, ininterrumpido.

de contabilidad, de
almacén general, de
compras, proveedores,
deudores, de néminas,
etc., y asignar
contrasefias personales y
accesos para los usuarios,

Atender las dudas, | Diaria
modificaciones o errores
que presenten los

diferentes programas ©
0 herramientas de trabajo a
los usuarios.

Cuidar que todos los|Semanal
equipos tengan instalados
los software basicos en
versiones compatibles
(Windows y Office).

Generar un respaldo de todos los|Generar un respaldo del| Diaria Seguridad de la
software. software administrativo, de informacion.
contabilidad, de almacén
general, de compras,
proveedores, deudores,
de ndminas, etc.

Generar un respaldo de | Semanal
cada usuario o asegurarse
de que cada uno lo
genere,

Entregar a la Analista | Trimestral
Financiero los discos de
regspaldo de los software, A}

/

E: Firma detg’%itular del Puesto Vo. Bo Jefyf Inmediato Vo. Bo. Adminis r ¢ {a Dependencia

Ing. Eli Uriel Gaytan Carmona C.P. Leopolgld Aguilar Mendoza C.P. Leopoffo 'Agutlar Mendoza
L]
/
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PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO e i

NUENO LEON

FANEN
CGOBIFRNO DEE FEXEATH

con el fin de que los
resguarde en la caja fuerte
de la Direccion de
Administracion y
Finanzas.

Mantener comunicado al Organismo a | Mantener  activas  las | Diaria Tener comunicacion
través del Internet, cuentas de Internet a través de la red
propias del Organismo. Internet.

Mantener activos  los | Diaria
enlaces a Internet.

Enviar la Informacion para | Mensual
mantener actualizada la
pagina de Internet del
Organismo.

Configurar fos usurarios |Cuando se
que tengan acceso a|requiera

Internet.
Proteger la informacion de | Diaria N
atagues a través de U
internet.

Configurar las cuentas de | Cuando se
correo electronico de los | requiera
usuarios.

Monitorear el uso | Diaria
adecuado de Internet.

Hacer todas las consultas | Diaria
por Internet, que se le
soliciten.

Configuracién del Equipo y la red de la [Hacer la configuracién |Cuando se | Integrar equipos
empresa. basica de los equipos |requiera nuevos a la red
nueves e impresoras para interna.

integrarlos de una manera
eficiente a la red.

Coordinar  todas las |Cuando se
instalaciones nuevas de |requiera

ampliacién de red, con el
fin, de integrar a los

a del Titular del Puesto Vo, Bo. efd Inmediato Vo. Bo. Adminis| r &¢f la Dependencia U
Ing. Eli Uriel Gaytan Carmona C.P. Leop: Aguilar Mendoza C.P. Leopoidp Agyidar Mendoza
r ¥
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NUEVCO [LEON

CHORIERNG EL ESTALY

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

NUevos usuarios.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Decidir que plataforma utilizar para de la red de
informatica.

Disefiar la arquitectura de la red.

Programar el mantenimiento del equipo.

Que tipo de actualizacién requiere el equipo.
Cuando reparar el equipo.
Cuando realizar los respaldos de la informacion.

La impiementacién de software.

Definir el tipo de hardware adecuado.

Para la compatibilidad del software.
Para una buena distribucién de los equipos vy el
personal.

Para prevenir fallas y mantener un buen

desempefio de los equipos.

En cuanto a la seguridad de la informacion.

Para no entorpecer la actividades de los usuarios.
Para seguridad de [a informacion.

Para que los usuarios tengan las herramientas
necesarias para el desempefio de sus labores.

Para que los usuarios tengan un huen desempefio.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD

Director de|{Con ia finalidad de recibir;Proveedores. Con la finalidad de cotizar

Administracion vy | instrucciones propias de su equipcs y accesorios, asi

Finanzas. area, como el mantenimiento de los
mismos,

Todas las | Con la finalidad de mantener el

Direcciones, aptimo funcionamiente de la red

Jefaturas y | ¥ los equipos computacionales |Con la Direccién | Con la finalidad de dar apoyo

personal del | y sus periférico. General dela la Direccién de

Organismo. Tecnologia, Administracion y Finanzas en

Informacion lo relacicnade a tecnologias

de informacion.

/

-~

Firma del Titular dei{ Puesto
ing. Eli Uriel Gaytan Carmona

Vo. Bo. Mediato
C.P. Leopo gullar Mendoza
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PRODERLEON,

SN DESCRIPCION DE PUESTO

Gl )lii’l RN DRI ESTALMY
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
Escolaridad minima para desempeifiar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.
Area de especialidad: Informatica o area afin.
Idiomas que se requieren en el puesto: Espariol e Ingles basico.
Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en puesto similar
El titular del puesto debe fener conocimientos en: Configuracion de hardware, software, redes y equipo
periférico, unidades de medida de las capacidades de hardware, unidades de almacenamiento, operacion
de software, especificaciones de refacciones, familiaridad con costos de reparaciones e insumaos,
administracion de servidor, redes y equipos, reparacién de hardware. soporte técnico, Windows, office,
Internet, antivirus, respaldos, software de seguridad,
El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado a

lograr objetivos, analisis y solucién de problemas, disposicion de servicio, capacidad de trabajar bajo
presidn, concentracion, respensabilidad y seriedad.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA: U

_Z /)n /],
o\

fma detl Titular del Puesto Vo. Bo. efe fhmediato Vo. Bo. Admi dgy'de la Dependencia
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NUENOD

CUBIENO DILESTADD

0

LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Informatica

PRODERLECN

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Director General

PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO

A

Director de
Administracién y
Finanzas

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

|

PUESTOS QUE

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERICOR

Jefe de
Contabilidad

Secretaria General

Jefe de Informatica

TITULO DEL PUESTO

F 3

Jefe de Recursos
Humanos y
N6minas

Analista
Financiero

Jefe de Compras

Jefe de Asunfos
Juridicos vy
Anticorrupcion

Jefe de Almacén

Jefe de
Transparencia

Mensajero

Asistente

0.

/

®

Fghddel Titular del Puesto
Ing. Eli Uriel Gaytan Carmona

Vo. Bo.Mmediato
C.P. Leop Agudar Mendoza
i L

Vo. Bo. Adminisffagior
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la Dependencia
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NUEVO LEON

GOBIERNO DEL ESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

\

, 5'
PRODERLECN 72

COMPROMETIRES COE £ CAMPD

| Fecha: |15 de octubre del 2018 —’
TITULO DEL PUESTO Jefe de Compras
DEPENDENCIA Promotora de Desarrolio Rural de Nueve Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Lievar acabo las adquisiciones de bienes y servicios buscando calidad y
precio.
HORARIO DE TRABAJOQ Lunes a Viernes de 8:00a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.
PRINCIPALES FUNCIONES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR FREC. RESULTADO
LAS FUNCIONES DE ACT. ESPERADO
Cotizar los requerimientos | Mantener al dia el catdlogo de | Diaria Propuestas de
solicitados por aimacén vy |proveedores y acreedores y negociar precios  segun la
pedidos del taller. con ellos fas condiciones de crédito, calidad para toma de
de pago y de entrega. decisiones de la
mercancia 0 servicio
Solicitar via telefénica o por escrito | Diaria a comprar.
cotizaciones de o solicitado mediante
orden de compra o de servicio,
apegandose a fa Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Ledn,
asi como a la Ley de Egresos del
Estado de Nueve Leén.
Para adquisiciones que sobrepasen el
nivel de asignacion directa, elaborar
tabla comparativa de proveedores.
Tramitar cualquier supuesto que la|c/ se
Ley de Adquisiciones marque como | requiera
son: Licitacién Publica.
Concurso por invitacién a cuando ¢/ se
menos tres personas. requiera
Contratacién mediante tres | cf se
cotizaciones por escrito. requiera
Adjudicacio, directa & Subastac/se
electronicafinversa. requier
o r /~/7 ) i

4 i L = 7
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PRODERLECN 2
DESCR'PCION DE PUESTO COMPRIGAETIDES DON EL DAMPG

NUEVO LEON

GORIERNG DEL ESTADOQ

Elaborar érdenes de compra |Generar las Ordenes de Compra, | Diaria Autorizacion por
y solicitar su autorizacién. incluyendo el nimero y fecha de la escrito de la compra a
Orden de Compra, el nlmero realizar.

econdmico del vehicuio o maquinaria,
el ndmero de Requisicion al que
corresponde, el nombre del empleado
que solicita, nombre de proveedor, las
condiciones de crédito y especificando
el tipo de moneda (pesos 6 délares) y
solicitar su autorizacién al Director de
Administracion y Finanzas y firma de
visto bueno al Director de
Operaciones.

Entregar al proveedor la Orden de | Diaria
Compra, siempre que presente el
original de su factura con el sello de
recibidc y Jla firma del Jefe de
Almaceén central.

Elaborar Crdenes de Servicio | Elaborar las Ordenes de Servicio, | Diaria Autorizacién por
@ y solicitar su autorizacion. cada vez gue lo sclicite el personal de escritc del servicio
Taller Central a través del Almacén externo solicitado.

Central, previa cotizacién telefonica o
escrita, para los tirabajos de
reparacion que no puedan ser
atendidos internamente; incluyendo
en fa misma el niumero y fecha de la
Orden de Servicio, el numero
econdmico del vehiculo o maguinaria,
el nimero de requisicion que le
corresponde, el nombre del empleado
gue solicita, el nombre del acreedor y
las condiciones de crédito.

Diaria
Entregar al acreedor la Orden de
Servicio en original, siempre gue
presente el original de su factura con
el sello y firma del personal de Taller
Central de recibido.

Solicitar cheque para pago | Solicitar cheque mediante solicitud de | Diaria Realizar las compras

de compras de bienes o|Pago a realizar con proveedores o 0 servicios requeridos
servicios de contado, acreedores en los que no tengamos de urgencia.
credito, anexando la OC u OS.
AN A
o T ! 1]
- irfa del Ti uMesto Vo. Bo. d fo {hmediato Vo. Bo. Adede la Dependencia
C.P. Leopotfo Agullar Mendoza C.P.Le 'J o Aguilar Mendoza
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PRODERLEQI\L‘(

. DESCRIPCION DE PUESTO CIMPRGISET SO EL CARPE
NUEVO LEON
GOBIFRNO DEL ESTADC)
Solicitar el reembolso de | Administrar el fondo fijo* mediante | Diaria Mantener un fondo de
fondo fijo. compras de contade en importes efectivo disponibie
menores a un mit pesos. para las compras
necesarias de un
importe menor.
Acudir por mercancla y/o|Mantener comunicacidn constante | Diaria Realizar una compra
servicios requeridos. para cualguier aclaracion sobre oportuna y precisa.
mercancias y/o trabajos solicitados.

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Las compras a realizar con el fondo fijo disponible. | Realizar la compra y efectuar el pago en el menor

tiempo posible.

Donde realizar la compra o los servicios de talleres
externocs.

Disminucion en los costos y mejor calidad.

Programacién de Jos proveedores a visitar. Optimizar el tiempo de entrega de los articulos o

servicios requeridos.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Direccidén General, | Con la finalidad de solicitar la | Acreedores. Con la finalidad de cotizar,
Direccion de | autorizacion de las Ordenes negociar y solicitar servicios
Administracién vy |de Compra y de fas Ordenes de reparacion y/o fabricacion.
Finanzas y | de Servicios.
Direccion de
Cperaciones. Proveedores. Con la finalidad de cotizar,
negociar y adquirir refacciones
y/o materiales.

Jefe de Almacén. |Con la finalidad de atender

las Requisiciones y hacer la

entrega de refacciones vy

materiales.
Personal de Taller | Con la finalidad de especificar
Central. sobre refacciones y trabajos a

realizarse en talleres

externos.

= — 17 1]
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0 L DESCRIPCION DE PUESTO SOMPSCVETIAS L S LAMPO
NUEVQ LEON
GOBIERNO DEL FSTADO
Jefe de Revisar los arqueos de fondo
Contabilidad fijo y dar cumplimiento a ia
normatividad de
Adquisiciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Licenciatura.
Area de especialidad: Ingenieria, Administracion o area afin,

Idiomas que se requieren en el puesto: Ingles basico y espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Dos afios en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para la Administracién Publica del Estado de Nuevo Ledn, Ley de
Egresos del Estado de Nuevo Leo6n, Padrén de Proveedores del Estado de Nuevo Leén, lenguaje técnico
de refacciones; conocimientos basicos sobre mecénica, hidraufica y eléctrica; inglés basico para adquisicion
de insumos &en el extranjero.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Negociacién, organizacién, liderazgo, trabajo en equipo,
enfocado al logro de objetivos, habilidad para los calculos matematicos, apegado a las reglas, andlisis y
solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.

0 F
,gr%mediato Vo. Bo. AdmiM la Dependencia
p Aguitar Mendoza C.P. Leogtldb Adhilar Mendoza
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PRODERLEGN X

0 DESCR|PC|ON DE PUESTO CETARRIRETIONS GOM EL DAMPS
“NUEVO LEON
GORIERNG DELESTADO
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras
ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTC DEL JEFE

N

PUESTOS QUE

Director General

DEL JEFE INMEDIATO

7

Director de
Administracién y
Finanzas

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Compras

TITULO DEL PUESTO

&

PUESTOS QUE

Jefe de
Contabilidad

Jefe de Recursos
Humanos y
Nominas

Jefe de Compras

Jefe de Almacén

Jefe de
Informatica

Analista financiero

Jefe de
transparencia

Asistente

Secretaria General

Mensajero

REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

/

/

i

@ Fimﬁ%%

Vo. Bo.
C.P. Leop

e’ lwmediato
uilar Mendoza

Vo. Bo. AdminisM la Dependencia
C.P. Leopold$ Bguilar Mendoza
¥
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@ PRODERLEGN £

DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

GOBIIRNO DEL ESTADOD ‘ FECHA: | 15 de OCtUbre 2018 I
TITULO DEL PUESTO Jefe de Almacen
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Lebdn
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Recepcion, resguardo, suministre y control eficiente de las mercancias
del almacén.
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13.00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Recibir y surtir las mercancias del | Capturar los pedidos de Diaria Surtir al taller y
almacén entradas y salidas de evitar diferencias en
mercancias, asi como contabilidad y
elaborar requisiciones. almaceén
Cortejar la mercancia Diaria

recibida contra la Orden
de Compra en cuanto a

0 precios y articulos fisica y
. documentaimente.

Abastecer las Diaria
necesidades de cada
departamento.

Realizar cada 6 meses un inventario | Realizar inventarios fisicos | ¢/6 meses | Para que no existan
fisico de existencias del almacén. de forma semestral. diferencias, y si las
hay, realizar los
ajustes necesarios.

Realizar inventarios fisicos | Anual
totales de forma anual

Supervisar los marcajes de | Realizar captura en Diaria Abastecer en un

acumuiadores y llantas nuevas. sistema SAC de manera tiempo mayor este
diaria. tipo de mercancia.
Observar o usado de Diaria

acumuladores y llantas
que tengan el sello de la
empresa y numero.

Realizar cotizaciones de | Diaria
comprag y ordenes de ﬂ

(\\'I_\ comprajpara su
LW \@p

NS
Firma det Titular del Puesto

César Javier Salazar Cerda

oy

4 4
Vo. Bo. del JA%;@& Va. Bo, Administrador Depgndencia
C.P. Leopoldo Aguildr MBndoza C.P. Leopoido Aguilar' Mendoza
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NUEVO LEON

SORIFRNO DU ENTALG

DESCRIPCION DE PUESTO

auditoria

autorizacion diaria.

Apoyar y atender en

S.

Diaria

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Recibir o devolver las mercancias de las
adquisiciones realizadas.

Solicitar la mercancia para mantener los maximos
y minimos del stock

uso cotidiano.

Tener un control de abastecimiento de mercancia
para el stock del aimaceén.

Que el taller siempre cuenta con las refacciones de

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Analista Financiero

Jefe de Compras
Director de
operaciones.

Asistente

L

Con la finalidad de informar
sobre las entradas, salidas,
existencias y valor total del
almaceén.

Con la finglidad de dar
entrada a las refacciones y
materiales enviados por los
proveedores.

Con la finalidad de recibir y
surtir pedidos de materiales y
refacciones.

Con la finalidad de apoyar al
Jefe de Compras y recibir
instrucciones  propias  del
departamento.

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con la finalidad de recibir|Proveedores Con la finalidad de recibir la
Administracion v |insfrucciones sobre el manejo mercancia solicitada.
Finanzas, del almacén

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

/

/

M
ALY

Firma del Titular det Pueste
César Javier Salazar Cerda

C.P. Lecpoldo Ag e
T

C.P. Leopoldo Aguilar Nendoza
7

Vo. Bo. del JeﬁM
o0za
[ ¥

Vo. Bo. Administrad#?mndencia
I
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GOBIERNO DELESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Almacén

PRODERLECN -

RS

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

\

PUESTOS QUE

Director General

Director de
Administracion y
Finanzas

REPORTAN AL JEFE

0 INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de Almacén

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

TITULO DEL PUESTO

A

. PUESTOS QUE
Jefe de Analista REPORTAN
Contabilidad Financiero DIRECTAMENTE AL
TITULAR
Jefe de
Recursos Jefe de
Humanos y Informatica
Nominas
Jefe de Jefe de Asuntos
transparencia Juridicos y
Anticorrupcidn
Jefe de Secretaria
Compras General
Asistente Mensajero :
. |

@ liFirma del Titular del Pudste~"

)

César Javier Salazar Cerda

Vo. Bo. del Jefe edigto
C.P. Leopoldo Aguila? Mehdoza

Vo. Bo. Administrador de |4£@;cia
C.P. Leopoldo Aguitar Méndo.

—
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NUEVO LEON

GURIERNO DI ESTAI)

DESCRIPCION DE PUESTO

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Educacién Media Superior.

Area de especialidad: Contabilidad, Mecénica o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Dos afios en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Control de inventarios, sistemas de costos (costos
promedio, ultimas entradas primeras salidas, etc.), control de archives, control de archivos, contabilidad,
computacidn basica y escribir a maquina.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, liderazgo, apego a las reglas, disposicion
de servicio, trabajo bajo presion, responsabilidad y honradez

PUESTCS QUE SUPERVISA:

MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.

\

/

G

Firma del Titular det Puesto
César Javier Salazar Cerda

vV
C.P.

oé

Jefe Inmediato
Aguilar Mendoza

Vo. Bo. Administrador
C.P. Leopoldo Ag

ndencia
ugkar Medoza
1 ¥

/
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NUEVO LFON

CGURIERNC DEL EFTAL)

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEON

FECHA: [ 15 de Qctubre del 2018

}

TITULO DEL PUESTO Jefe de Asuntos Juridicos y Anticorrupcion
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Atender todo tipo de asuntos legales y dar seguimiento a las
investigaciones que se lleven a cabo ¢ a los procedimientos que se
inicien con motivo de las denuncias, informar a la Unidad Anticorrupcion
el resuitado de las denuncias, difusion y seguimiento de proyectos o

rogramas encaminados a fortalecer estrategias anticorrupcion.

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

B PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Elaboracion y control de Convenios y | Realizar y llevar el control | Cuando se | Cumplir la
Contratos de los convenios  y|requiera normatividad, leyes
contratos efectuados para y reglamentos que
la prestacion de servicios rigen al Crganismo.
del Organismo.
Dar seguimiento a denuncias Recibir y dar seguimiento ; Cuando se|Cumplir con las
Anticorrupcién al procedimiento  de | requiera leyes, normas vy
respuesta a denuncias de reglamentos
actos de corrupcion. aplicables en el
Estado.
Asistir y Representar al Organismo en | Dar seguimiento y|Cuando se|Que el Organismo
asuntos legales. solucion a asuntos que | requiera cumpla en tiempo y
afecten © beneficien al forma con  fas
Qrganismao. normas, leyes vy
reglamentos
aplicables en el
Estado.
Tramitar el pago de tenencias vy |Verificar que vehiculos se | Anual Cumplir con las
refrendos de los vehiculos del|encuentran en circulacion obligaciones
Organismo. y generar un listado de fiscales.
cuales es necesario hacer
el tramite.
Tramitar y mantener vigente la pdliza (%ordinar con el agente | Anual ﬂ Proteger la flotilla de

1/

'

Firma del Titulardel Puesto
L_ic. Oscar Medina Montelongo

Vo. Bo. Ade la Dependencia

I,
/
Vo. Bo, Jete/Inmediato
C.P,Leo I] Aduilar Mendoza

C.P. Leopojdo Aguilar Mendoza
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PRODERLEQ) .é

e DESCRIPCION DE PUESTO s TR R

COIBER RN e DT FRTLATR Y

de seguros y edificio del Organismo. de seguros la cotizacion vehiculos de Ia|
de ia flotilla de vehiculos, Organismo.
asl como también la del
edificio y/o inmueble.

Solicitar el pago de las | Bimestral
polizas de seguro de
vehiculos y del Edificio.

Altas Bajas y Cuando se
Modificaciones a  las|requiera
pdlizas de seguro de los
vehiculos y del edificio.

Dar seguimiento a los|Cuando se

Siniestros. requiera
Coordinar el mantenimiento y las | Revisar las fallas | Cuando se | Mantener en
reparaciones de las instalaciones del|reportadas del edificio, | requiera condiciones de -
Organismo. plormeria, telefonos, servicio ias U

instalaciones  electricas, instalaciones del

Etc. Organismo

Cotizar el mantenimiento o | Cuando  se
reparacién de las fallas | requiera
reportadas.

Programar y revisar el[{Cuando se
mantenimiento  y  las| requiera.
reparaciones reportadas.

Dar cumplimiento al Reglamento de | Verificar e implementar las | Cuando se|Cumpiir con el

Operacion del Sistema Estatal deinstalaciones del | requiera Reglamento de

Proteccion Civil. Organismo  para dque Operacion del
cumplan con ias medidas Sistema Estatal de
de prevencion de riesges Proteccion Civil.
incluidas en el

Reglamento de Operacién
del Sistema Estatal de
Proteccidn Civil.

Coordinar la Unidad | Mensual
Inferna de Respuesta
Infhediata en

efe Inmediato Vo. Bo. Adminj or fig ia Dependencia U
olge Agiilar Mendoza C.P. Lecpoldo Aggflar Mendoza
Fa
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NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

PRDDERLE() 4;(

GORIERNO DEL ESTADRO
cumplimiento  con el
Reglamento de Operacion
del Sistema Estatal de
Proteccion Civil.
Verificar y adecuar las|Cuando se
instalaciones del | requiera
Organismo para que se
adapten a personas con
capacidades diferentes.
QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
La Integracion de fa Unidad de Respuesta|Para cumplir con el Reglamento de Operacién del
Inmediata. Sistema Estatal de Proteccién Civil.
Programar la capacitacion de la Unidad de(Para cumplir con el Reglamento de Operacion del
Respuesta Inmediata Sistema Estatal de Proteccion Civil.
Ubicar los accesos para personas con |Para cumplir con el Reglamento de Operacion del
capacidades diferentes. Sistema Estatal de Proteccion Civil.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir|Proveedores yiCon la finalidad de cotizar
Administracién  y | instrucciones propias de su|diferentes presupuestes por
Finanzas. area en asuntos de [a|dependencias de|mantenimientos, prestacion de

Auditoria Superior del Estado, | Gobierno Central. | Servicios y la contratacion de
el Sistema Estatal l0s mismos, asi como también
Anticorrupcién y  demas a la atencion y seguimiento de
cuestiones relacionadas con asuntos de Auditoria Superior
el Crganismo. del Estado, Sistema
Anticorrupcion y la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental,
Jefe deCon la finalidad de coordinar | Agente de | Con [a finalidad de cotizar y/o
Contabilidad diversas actividades | Seguros, y/o | renovar ias podlizas de seguro
relacionadas con el activo fijo. | vatuadores de vehiculos; asi como
también mantener vigente los
avaltos de los Dbienes
muebles e inmuebles del
Organismo.
A A
i

——y
Firma del %r %ei %uesio

Vo. Bo.
Lic. Oscar Medina Montelongo

fé [nmediato
lar Mendoza

Vo. Bo. Admj

.?- e fa Dependencia
0 guilar Mendoza

C.P. Leopng A
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O LEON

PRODERLEON
DESCRIPCION DE PUESTO T 2

GORIERNO DEL USTAI

_[ Agente de | Con la finalidad de verificar el

Seguros seguimiento y cumplimiento
en caso de siniestros, en
relacién a las primas que se
cubren en las Pdlizas de
seguro de transporte y edificio

Todas las | Con la finalidad de Coordinar | Diferentes Con la finalidad de dar apoyo
Direcciones, y delegar actividades que|Dependencias de|a la Direccion de
Jefaturas y | contribuyan al mantenimiento | Gobiermno Central | Administracion y Finanzas, en
personal del | y buen funcionamiento de las asuntos  Administrativos  y
Organismo. instalaciones del Organismo. demas cuestiones
telacionadas con el

Organismo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.

Area de especialidad: Derecho, Administracion o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Tres aflos como minimo en puesto similar o
Ef titular del puesto debe tener conocimientos en: Conocimientos en Derecho,

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado a

lograr objetivos, analisis y solucion de problemas, disposicion de servicio, capacidad de trabajar bajo
presion, concentracion, responsabilidad y seriedad.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MiSION DEL PUESTO QUE SUPERViSA:

Ninguno. Ninguno.

Vo. Bo. Admini Horlfe 1a Dependencia l U

C.P. Leopoldo Agtilar Mendoza
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0* UEVO LEON

GORIERNO DILESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Asuntos Juridicos y Anticorrupcion

ORGANIZAC!ON: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Director General

PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO

A

Director de
Administracidn y
Finanzas

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

4

TITULO DEL PUESTO
PUESTOS QUE Jefe de Asuntos <
REPORTAN AL JEFE Juridicos y
INMEDIATO SUPERICR Anticorrupcion
\ PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
Jefe de Secretaria General TITULAR
contabilidad
Jefe de Recursos Analista
Humanos y Financiero
Noéminas
Jefe de Jefe de
Transparencia Informatica
Asistente Jefe de Almacén
Jefe de Compras Mensajero
5 Firma del Titular del Puesto Vo. Bo. Mmediato Vo. Bo. AdminM la Dependencia
Oscar Medina Montelongo C.P. Leop! s Aglilar Mendoza C.P. Leqmll Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

GOBIFRNO DFE ESTADG

DESCRIPCION DE PUESTO

]FECHA: [15de0ctubrede| 2018 J

TITULO DEL PUESTO Jefe Transparencia
DEPENDENCIA Prometora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracion y Finanzas

INMEDIATO

| il
MISION DEL PUESTO Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES

ACTIVIDADES PARA
REALIZAR LAS
FUNCIONES

FREC.DE RESULTADO
ACT. ESPERADOQ

Dar cumplimiento a La Ley de
Transparencia y Acceso a la
informacion del Estado de Nuevo Ledn.

N\

I Recabar y difundir
la informacion a que se
refieren fos Capitulos i1, N
y IV del Titulo Quinto de
esta Ley, y propiciar que
las Areas la actualicen
periddicamente, conforme
la normatividad aplicable;

i Recibir y dar
framite a las solicitudes de
acceso a la infermacién;

1. Auxiliar a los
particulares en la
elaboracién de solicitudes
de acceso a la informacion
¥, en su caso, orientarlos

sobre los sujetos
obligados competentes
conforme a la

normatividad aplicable;

V. Realizar los
tramites internos
necesarios para la
atencidn de las solicitudes
de acceso a la

inf(iinacién;

Trimestral | Cumplir con La Ley
de Transparencia y

Acceso a la
informacioén del
Estado de Nuevo
Ledn..

Cuando se
Requiera

Cuando se
requiera

Cuando se
requiera

|

N S
7
|

7

e

Firma d I‘g agAle
Ramaén Daki e

I
/

Mendoza
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PRODERLECN,
DESCRIPCION DE PUESTO e e

NUEVO LEON

P
CAOBIFRNC DEL ERTAD Y

\'A Efectuar las | Cuando se
notificaciones a los | requiera
solicitantes;

V. Proponer al| Cuando se
Comité de Transparencia | requiera

los procedimientos

internos que aseguren la
mayor eficiencia en |a
gestion de las solicitudes
de acceso a la
informacion, conforme a la
normatividad aplicable;

Wil Proponer personal | Cuando se
habilitado gue sea | requiera
necesario para recibir y
dar tramite a las
solicitudes de acceso a la
informacion;

Vill.  Llevar un registro | Mensual
de las solicitudes de
acceso a la informacion,
respuestas, resultados,
costos de reproduccion y
envio;

IX. Promover e | Cuando se
implementar politicas de | requiera
transparencia  proactiva

procurando sU
accesibilidad;

X Fomentar la | Mensual
transparencia

Y
accesibilidad al interior del
sujeto obligado;

Xl Hacer del| Cuando se
cdocimiento de la | requiera A _|
7N i
Vo. Bo. e Infnediato Vo. Bo. Adrﬁinistradqr de | ncia b
C.P. Leopo gullar Mendoza C.P. Leopoldo Aguilar
I 14
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PRODERLEON
DESCRIPCION DE PUESTO e TR R

NUEVO LEON

GUOBLERNO DEL FSTARRY

instancia competente la
probable responsabilidad
por el incumplimiento de
las obligaciones previstas
en la presente Ley y en
las demas disposiciones

aplicables; y
XIl. Las demas que se | Cuando se
desprendan de la | requiera

normatividad aplicable.

QUE DECISIONES TOMA N TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Sobre las Solicitudes de Informacion Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

Hacer dei conocimiento de la instancia competente | Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la
ia probable responsabilidad por el incumplimiento | Informacién del Estado de Nuevo Ledn.
de las obligaciones previstas LTyAIENL

Promover e implementar polfticas de transparencia | Cumplir con ia Ley de Transparencia y Acceso a la
proactiva Informacién del Estado de Nuevo Leon.

procedimientos internos que aseguren la mayor | Cumplir con ia Ley de Transparencia y Acceso a la
eficiencia en la gestion de las solicitudes de!Informacion del Estado de Nuevo Ledn,

acceso a la informacion, conforme a Ia
normatividad aplicable

| !

IR ]

Vo. Bo. Mmediato [ Vo. Bo, Administrador de-la D, cia
C.P. Leopolde Agullar Mendoza C.P. Leopoldp Aguilar [
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NUEVO LEON

GURIFRNO DUL ISTATH Y

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN, §

RELACIONES INTERNAS 1 RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD | CONQUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de ! Con la finalidad de recibir|Comisidn de|Con la finalidad de cumplir
Administracion  y | instrucciones propias de sulAcceso a ia|con La Ley de Transparencia
Finanzas. area, Informacién y Acceso a la Informacidn del

Publica. Estade de Nuevo Leon.
Todas las | Con la finalidad de coordinar
Direcciones, diversas actividades
Jefaturas yirelacionadas La Ley de|Diferentes Con la finalidad de dar apoyo
personal del | Transparencia y Acceso a la|dependencias dela ia Direccidn de
Organismo. Informacion del Estado de|Gobierno Central. | Administracion y Finanzas.
Nuevo Ledn, J

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.
Area de especialidad: Administracion o Leyes o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol e Ingles basico.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: 1 afos en puesto similar

El titular del puesto debe tener conocimientos en: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
del Estado de Nuevo Ledn, Proteccion de Datos Personales, Tipos de Informacién, Tipos de Datos,

El titular del puesto debe tener habilidades en: Crganizacion, liderazgo, trabajo en equipo, enfocado a
lograr objetivos, analisis y solucidn de problemas, disposicion de servicio, capacidad de trabajar bajo
presion, concentracion, responsabilidad y seriedad.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

. .
L] * -
Vo. Bo. Admin\qtrador de Ia%cia
C.P. Leopoldo Aguilar d
¥

e

/

Vo. BM i
C.P. Leopqido Aguilar Mendoza

L

Fm‘na% el Puesto

Ramén Dan Sgﬁor Arjona

Inmediato
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[ PRODERLECN

@ DESCRIPCION DE PUESTO SRS AT T
\U\OLEO\

COBRRNTI DI LSTAD

TITULO DEL PUESTOQ: Jefe de Transparencia

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE

Director General DEL JEFE INMEDIATO

4[

i PUESTO DEL JEFE
Director de
Administracion y INMEDIATO
Finanzas -

TITULO DEL PUESTO
PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

ry

Jefe de Transparencia

PUESTOS QUE

REPORTAN
Jefe de Jefe de Compras DIRECTAMENTE AL
Contabilidad TITULAR

'lﬁ J. —

Jefe de Recursos

Humanos y Analista
Néminas Financiero

Asistente Jefe de
Informatica

Jefe de Asuntos
Jefe de Almaceén Juridicos y
Anticorrupcion

Secretaria General Mensajero
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PRODERLEQN Z
PN DESCRIPCION DE PUESTO SRS 0 5 G

NUEVO LEON
ComEO pr e [FECHA: |19 de Diciembre del 2019 |
L 1 - 1
TITULO DEL PUESTO Analista Financiero (Cuentas por cobrar y Facturacion)
DEPENDENCIA Promotora de Desarrolic Rurai de Nuevo Leon
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Controlar las cuentas por cobrar y ia facturacion, asi como los reportes
de produccion
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 vy 14:00 2 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC.DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
0 FUNGIONES
Facturar la cobranza a los clientes Enviar facturas, contratos, | Diaria Que el cliente
recibos de cobranza, liquide el trabajo
estados de cuenia, etc. realizado

Mantener comunicacion Diaria
via telefonica e informar

N 50LIE 105 3al0s
( ’ pendientes de cubrir,
Pasar las cuentas por Cuando se

cobrar de clientes reguiera
morosos al abogado.

Elaborar |a facturacion correspondiente | Verificar que tas Diaria Generar los

a los trabains terminados solicitudes se encuentran comprobantes  de

debidamente llenadas u ingresos.

que cuenten con la
documentacion

0 correspondiente.

Verificar que cada uno de | Diaria
los contratos esté
debidamente llenado.

Capturar los pagos, Diaria
traspasos y aplicaciones
por medio del sistema
administrativo.

Elaborar la factura Diaria
correspondiente al trabajo

reaiizado
N ‘ \ ReLStrar Iosmgresos por | Semanal f

() N 1 N 1
(r\ i RS j. ‘I
Firmd del Titular del Puesto Vo. Bl .Rﬂg@nmednam Vo. Bo. Administ) r de t§/Dependencia
do A

Martha Patricia Salinas Martinez C.P.L ilar Mendoza C.P. Leopoldo Aquilar Mendoza

1des



pnonEnLEoﬁ

DT DESCRIPCION DE PUESTO i 4

GOBIERNO DETESTADC

_

la venta de servicios l B
prestados por la empresa
en base a Ios reportes de
produccién.

Revisar y registrar los
reportes de cobranza de
clientes.

Elaboracion de informes Elaborar  informe  de|Semanal
produccion por los
trabajos realizados a la
semana.

Eiaboracion y control del reporte de|Generar Reporte de Mensual
saldos de clientes. conciliacién entre
produccion y facturacion.

Elaboracién de informes Trimestral
para el cierre de trimestres

Pasar informacion para Mensual ( )
al rat ncia.

_
QT Lt

Ti

Efaboracion de informes | Trimestral/B
trimestrales y bimestrales | imestral
para el control interno del
organismo.

Lievar el control y registro Diario

autonzados

Devolucidn de Anticipos Mensuai
otorgados a mas tardar 12
meses para no generar
antigiledad.

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna. Ninguna. P
4
i .
o ; J
L] i '

gwa del T:tular del Puesto Hio, efe Inmedlatp Vo. Bol / ingtrador de la Dependencia
Martha Patricia Salinas Martinez C.P. L'p pold¥ Aguilar Mendoza C.P.Aeopoldo Aguilar Mendoza

[’ i
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NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIWERNO DEELESTAL
RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS
CON QUHEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con ia finalidad de informarle | Corporacién para{Con la finalidad de recibir
administracion  y | scbre |a antigliedad de las|el Desarrollo | autorizacion de solicitudes de
finanzas. cuentas por cobrar y solicitar | Agropecuario  de | trabajo de los clientes, realizar
autorizacion para fas | Nuevo Ledn. la cobranza de facturas de
transferencias bancarias de la apoyos oftorgados a los
cuenta de inversiones. beneficiarios, solicitar os
convenios con los municipios
Director de | Con la finalidad de realizar las y preparar y enviar los
operaciones. estadisticas de produccion y paguetes de cobranza de las
mantenerlo informado sobre facturas generadas.
i0s saidos de clienies,
Clientes o | Con la finalidad de efectuar la
Coordinador de | Con la finalidad de recibir los | Beneficiarios. cobranza por los trabajos
Operaciones y | reportes de horas y trabajos realizados, entregar facturas y
Supervisor de | realizados, reperte diario por recibos de cobranza.
Bulldozer. maguina, entregar y recibir los
contratos y convenios, Presidencias Con la finalidad de revisar los
municipales. convenios y realizar la
cobranza por log mismos,
Analista Financiero | Con la finalidad de recibir las | Abogado. Con la finalidad de asignarle

Analista

fichas de depdsitos, recibos
de cobranza, reportes de
cobranza, y solicitar que
realice las transferencias
bancarias por los trabajos
realizados en los diferentes
programas.

Con la finalidad de entregar
tos reportes de produccion,
cobranza y facturacién para
su contabilizacion.

Auditores Internos
y Externos

Clientes.

las cuentas por cobrar de
clientes morosos.

Con ia finalidad de
proporcionaries  informacion
sobre clientes, facturacion vy
programas.

Con la finalidad de recibir la
cobranza y eniregar los
recibos.

|
!

N

)

o

Martpa Patricia Salinas Martinez

C ' )’D :
Fifma del Titular del Puesto Vo. Bo./deflJefe Inmediato " ™

C.P. Leopoldd Aguilar Mendoza,

»

l'!q-

i
Vo. Bo. Admini or de la Dependencia

C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
¥
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PRODERLEGH.

NULVO 110\ DE PUESTO papfe

GORIEENG DUL ESTAbO)

REQUERIMIENTGS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.
Area de especialidad: Contador Publico, Administracién o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener én el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Computacién basica, contabilidad, control interno,
archivo, redaccion y ortografia. U

Ei titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, enfocado a lograr objetivos, analisis y
solucién de problemas, seriedad, honestidad, actitud de servicio, negociacion, trabajo en equipo, liderazgo,
capacidad de trabajo bajo presién, responsabilidad y habilidad para calculos matematicos.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA: { )

Ninguno. Ninguno.

p——

-

. !

q , | .
Firtha\del Titular del Puesto o6 dil Jefe Inmediato Vo. Bo. Admifistrader de 1a Dependencia
Marthd Patricia Salinas Martinez C.P. Léopoldo Aguilar Mendoza C.P.L.eagpoldo Aguilar Mendoza
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GOBIERNG DELESTADO
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naiista Financiero

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODER!E.EE)N e

PAREHEGRE BN TRy

AMAOAARMIPAATAR. N b alln Mo aweanllo Peimal oo Alocausa
WARAIMINILMVCIN Y, T TURIIULVI T TIAliIVIIV MAUTAl UT IYUSG VYL
PUESTO DEL JEFE DEL
Director General P JEFE INMEDIATO
. PUESTO DEL JEFE
&) Director de INMEDIATO
— Administracion y <
Finanzas
Analista Financiers
PUESTOS QUE TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE <
2 INMEDIATO SUPERIOR
PUESTOS QUE
REPORTAN
Jefe de Jefe de Recursos DIRECTAMENTE AL
Contabilidad Humanos y TITULAR
Nominas —
Jefe de Jefe de
informatica

Tr@arencia

[P e R Ty Py
JTIT T ADLIILUD

éj;f: cri:s Jurfdicos y
P Anticarrupcién
Jefe de
Almaceén Secretaria
General
Asistente Mensajero

»

WA |

_o A7
iy Y
Firmg del Titular del Puesto
Martha Patricia Salinas Martinez

i
Vo. Bo.fef Jefe thinediato
C.P. Leopoldd Aguilar Mendoza
¥

Vo. Bo. Adminisgfador deu Dependencia
C.P. Leopoldg Aguilar Mendoza

f

!
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NUEVQ LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

(VIR DL SR ! FECHA; ! 19 de Diciembre dei 2019
TITULO DEL PUESTO Analista (Contabilidad)
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Apoyar en todas las actividades y procesos contables del departamento

de Contabilidad.

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT, ESPERADO
FUNCIONES
Registro de polizas de diario, ingresos | Registrar las provisiones | Diaria Mantener los
y de cuentas de orden. de pasivo para los gastos registros contables
incurridos en la operacion, actualizados y
mantenimiento y oportunos.
aoministracidn aet
organismo.
Registrar la provision de | Diaria
pasivo por ios gastos en
los consumos de
combustibles y
clasificarlos por zona de
produceion
Registro y aplicacion de Diaria
anticipos de clientes por
trabajos efectuados.
Complemento y Envio de Contabilidad | Corroborar que los Mensual Que cada una de
Electrénica archivos XML se hayan las polizas  de
agregado tanto a polizas ingreso y de Diario
de ingreso como a polizas tengan su archivo
de diaric para el envio de XML
ta Contabilidad correspondiente.
Eiectrénica.
Conservacion y resguardo de papeleria | Archivo de polizas del Diario Mantener

contable del Organismo.’

area de contabilidad
{Foiizas de Diario,
Ingreso, Egreso y
Cheques;;).

O

resguardadas en
forma ordenada ias
polizas de
contabilidad.

Il

7 /i -
A
Firma del Titufar del Puésto
C.P. Gerardo Martinez Cardenas

N
Vo. Bo. Ad if trad®r de |la Dependencia

C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza

Vo. Bo. del Jefe | meato
C.P. Josefina Alyarez Ruiz

1des



Nur-;\b LEON

GOBIERNG DEL F5TaDO

Registro de Cobranza en sisterma

SAACG

Apovo en la revision de la correcta

contabilizacién de las

cuentas vy

subcuentas de los sistemas contables.

Apoyo en el proceso de solicitud de

infromacion por Auditoria

Registro de Provisiones en sistema

SAACG

Control de patrimonio del Crganismo.

Eiaboracién de pélizas de
ingresos del mes en
sistema SAACG.

Desempefiar actividades
de apoyo y auxiliar al Jefe
de Contabilidad

Apoyo en la entrega de
informacién en procesos
de Auditoria al Organismo.

Realizar los registros
contables de provisiones
en sistema SAACG.

Resguardo de
documentacion y control
del activo fijo del
QOrganismo asi como el
etiquetado de su numero
de activo correspondiente

Elaborar un adecuado
controf de 10s registros
contables del activo fijo.

Revision de las
conciliaciones del activo
fijo contra los registros
contables.

Elaboracion de
resguardos
correspondientes a los
activos fijos del

Mensual

Diario

Cuando se
requiera

Diario

Diario

Mantener los
registros contables
actualizados y
oportunos.

Apoyar de forma
general y oportuna
en actividades
requeridas en el
departamento de
Contabilidad.

Facilitar a los .
auditores la o
infromacion
necesaria para la
realizacion de Ia
auditoria.

Tener registro
actualizado de las

cuentas contables ‘ i
del sistema SAACS

Tener soporte
actualizado de
active fijo asi como
el resguardo
correspondiente de
los mismaos.

Organismo. [\
. i
Firma del‘%'ar del Puesto Vo. Bo. del Jefe Inr?ediato Vo. B Aflminislrador de la Dependencia
C.P. Gerardo Martinez Cardenas C.P. Josefing Alvarez Ruiz P, eopolde Aguilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEGON

GOBICRNO DR ESTADG

Elaboracidn y registro de
avalte a los actives fijcs
del organismo a través del
perito valuador
anuaimente o
dependiendo de la
antigiiedad de los activos

Captura del IVA del mes para la|Registro de IVA de polizas | Mensual Presentar solicitud

Devoiucion del Impuesto al Valor|del mes en ACCESS para de Devolucion de

Agregado mensual. su devolucién. IVA mensual ( dia

O 17 de cada mes )
QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
O Ninguna, Nin auns.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Jefe de [Con la finalidad de apoyarlo { Ninguna. Ninguna.
Contabilidad en los diferentes procesos
contables.
Analista Con la finalidad de recibir los
0 Financiero cheques ya pagados, verificar

las polizas contables y recibir
los reportes de produccién,
cobranza y de facturacion.

Con la finalidad de entregar
Jefe de Asuntos;contratos y convenios de los
Juridicos y | clientes gque se le trabajan.
Anticorrupcidn Asi  como colaborar en
tramites de altas y bajas ante
el Institutc de  Control
Vehicular, asi como el pago
de refrendos y tenencias.

Con la finalidad de solicitar | q
0 71 "1
' i)
Firma del Tltﬁlar del Puesto Vo. Bo. del Jefe Enmglato Vo. Bo. Admini or de‘s@/Dependencia
C.P. Gerardo Martinez Cardenas C.P. Josefm Alvarez Ruiz C.P. Leopoldg Aguilar Mendoza

3des



PRODERLEC)

NULVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO CRETIUS % €1 GR
GORTEANG DEL B8 TADG S
[ Secretaria [ facturas para el registro de las
General provisiones correspondientes
en el sistema SAACG.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar ef puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.

Area de especialidad: Contabilidad o Administracién.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espaiiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar. u

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Contabilidad, computacién, escribir a magquina, uso de
sumadoras y calculadoras, conocimiento basico de leyes fiscales y contables.

El titular del puesto debe tener habiiidades en: Organizacion, trabajo en equipo, disposicion de servicio y
responsabilidad.

|
PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. } Ninguno,

s ﬁ . 3.") |

i Sl o P Vil .
Firma del Tiyfar del Puesto Vo. Bo, del Jefe Inmediato Vo. Bp. Aministrador de la Dependencia

C.P. Gerardo Martinez Céardenas | C.P. Josefina Alvarez Ruiz PilLeopajdo Aguilar Mendoza
b
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PRODERLEE)N
DESCRIPCION DE PUESTO ~ smisiuds i i

NTUFVO LEON
GOBIERNG DEL LSTADO

ORGANIZACION: Promiotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn
PUESTO DEL JEFE DEL
Director de . JEFE INMEDIATO
Administracion y N
Finanzas
0 PUESTO DEL JEFE
Jefe de Contabifidad p INMEDIATO

PUESTOS QUE Analista TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE D
INMEDIATO SUPERIOR PUESTOS QUE

REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

e

Analista Contable

/ r) 1
A A .
Vo. Bo. del Jefe/ Inmediato Vo. Bo. Administrddor deMa Dependencia
C.P. Josefina Alvarez Ruiz C.P. Leopoldd Aguilar Mendoza
£ ¥

Firma del"lﬁardel Puesto

C.P. Gerardo Martinez Cardenas
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NUEVO LEON

GOBERNC DEL EFTADG

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEON

FFECHA: } 15 de Octubre del 2018

|

TITULO DEL PUESTO Analista {(Recursos Humanos y Néminas)

DEPENDENCIA Promotora de Desarrolio Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

Jefe de Recursos Humanos y Nominas

MISION DEL PUESTO Apoyar al departamento de Recursos Humanos y Nominas en los
procesos relacionados al mismo, tratando de mantener altos estandares
de calidad

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a2 13:00 y 14:00 a 17.00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES

ACTIVIDADES PARA
REALIZAR LAS
FUNCIONES

ACT.

FREC. DE

RESULTADO
ESPERADO

Llevar a cabo el registra del personal
contratado por el Organismo.

Generar las altas, bajas y
madificaciones del
personal del Organismo
ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Elaborar los contratos de
trabajo temporal 0
definitive del personal del
Organismo por area o
zona.

Elaborar y mantener al dia
los expedientes del
personal del Organismo,
exigiendo la
documentacion requerida.

Elaborar las altas, bajas y
modificaciones en el
seguro de vida, para el
personal del organismo.

Avisar de las altas y bajas
y  modificaciones  de
personal, con la obligacion
de presentar
manifestacion de bienes
ante la Contraloria Interna
del Gobierno del Estado.

Elaborar credenciales de

identificacién  para el

Cuando
requiera

Cuando
requiera

Cuando
requiera

Cuando
requiera

Mensual

Cuando
requiera

se

se

se

se

se

Mantener
actuafizado el
registro del
personal.

i
¥ F i

-y

17

rd
G v ca g an s M
L itma clel [Titular del Puesto Vo. Bo. del Jefe inmediato

Vo. Bo. Administrador de la M;ia
C.P. Leopoldo Aguilar Mendoz

Mdnica Mariene Franco Cruz Lic. Oscar Mario Huerta Aldape
t T
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PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO D T b e

NUEVO LEON

LGOBIERNG DELESTALOY

persanal del organismo.

Elaborar y mantener Mensual
actualizado el tabulador
de sueldos y salarios del
personal del organismo

Generar e imprimir los Cuando se
finiquitos, cartas de requiera
renuncia etc., del personat
del Organismo.

Elaborar cartas de trabajo, | Cuando se
recomendacion, avisos,etc. | requiera

Registrar y expedir Cuando se
tarjetas electronicas para | requiera
el pago de ndmina.

Elaborar y mantener Cuando se
actualizada la base de requiera
datos del personal
registrado en la cuenta
bancaria dedicada al pago

de ndomina. U

Generar las diferentes nominas del Revision del reloj Quincenal |Cumplir con los
personal del organismo checador digital para pagos de sueldos y
llevar un control de la salarios al personal
puntualidad de oficina y en tiempo y forma.
taller para efectos de pago
de ndmina.

Capturar la informacién de | Quincenal
las percepciones y c/28 dias
deducciones del personal
y generar los reportes de
las néminas quincenales y
de veintiocho dias.

Generar el calculo y Anual
determinar el ISPT anual a
cargo y a favor del
personal del organismo.

Generar reportes de Quincenal
percepciones y c/28 dfes
deducciones de cada
< ]
;’2: ; 7 4
Firma del Tutula del Pueﬁ Vo. Bo. del Jéfe Inmediato Vo.Bo. A fStrador de la Dependencia U
Modnica Marlene Franco Cruz Lic. Oscar Mario Huerta Aldape C.P. Cepboldd/Aguilar Mendoza
j
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GOBIERNO DEL ESTADD

iy
PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO e

periodo de némina.

Imprimir fos recibos de Quincenal
sueldo para el pago del c/28 dias
personal dei Organismo.

Elaborar los archivos de Quincenal
transferencia para el pago
de la némina electronica,
asi como |a solicitud
correspondiente.

Mantener al dia el archivo | Quincenal

fisico de los recibos ¢/28 dias
firmados por pago de

sueldos.

Elaborar y generar las Anual

naminas especiales para
pago de aguinaldos, fondo
de ahorro, prima
vacacional, ayuda por
defuncion, comisiones,

O etc.

Elaborar la nédmina del Mensuai
personal del Organismo
para su presentacion ante
la Comisién de Acceso a
la Informacion Publica.

Realizar las aplicaciones por ios Elaborar los archivos de | Cuando se | Mantener el control
préstamos al personal del Organismo. {transferencia para el pago | requiera de los prestamos al
de los préstamos personal del
otorgados al personal. Organismo,
Generar un reporte de Quincenal
saldos de los préstamos Mensual
otorgados.
Conciliar los saldos de Mensual

deudores diversos con el
Analista Contable.

Registrar las aportaciones al fondo de | Generar en ¢l sistema las | Quincenal | Mantener el control

ahorro. aportaciones al fondo de | ¢/28 dias de las aportaciones
ahorro de cada trabajador. q al fondo de ahorro.
7 n [
NI Ia . S
“
o o vl
Firma del Titylar del Puesto Vo. Bo. del Jefe Inmediato Vo. Bo./Ad ador de la Dependencia
Mdnjca Marlege Franco Cruz Lic. Oscar Mario Huerta Aldape C. eopbldo Aguilar Mendoza
v
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COBERRNGY DL ERTATR Y

PRODERLECN, ;

DESCRIPCION DE PUESTO

Generar un reporte del Quincenal F
fondo de ahorro por c/28 dias
periodo de ndmina.

Generar un reporte Mensual
acumulado dei fondo de
ahorro total por cada
trabajador.

Conciliar los saldos del Mensual
fondo de ahorro con el
Analista Contable.

Determinar el corte de Mensual
saldos del fondo de
ahorro.

Determinar el pago de la liquidacion de | Capturar, generar y Bimestral Entregar

cuotas obrero-patronales del Instituto | revisar el reporte de oportunamente la
Mexicano del Seguro Social. salario diario integral SDI informacion

para su avisc oportuno. requerida para el
pago de la :
Capturar los movimientos | Mensual liquidacion de U
de altas, bajas, Bimestral cuotas obrero-
modificaciones, patronales del
incapacidades, Instituto Mexicano
ausentismos, etc., del del Seguro Social.
personal, para determinar
el pago oportuno de las
cuotas obrero patronales
ante de! Instituto Mexicano
del Seguro Saocial e
Infonavit

Generar el reporte de Mensual
pago de las cuotas obrero- | Bimestral
patronales gel Instituto
Mexicano del Seguro
Social y del Sistema de
Ahorro para el Retiro asi
como de Infonavit

Realizar los trémites, Cuando se
aclaraciones y elaborar requiera
escritos, para la
realizacion de cualquier
’\’ ; tramite ante los Institutos li}
/ -

Fi del Tithilar del Puesto Vo, Bo. del Jefe Inmediato Vo. Bo. njsffador de la Dependencia
Ménita Marlene France Cruz Lic. Oscar Mario Huerta Aldape C.F.|Heoppdo Aguilar Mendoza
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PRODERLEGN -
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NUEV )11¢0\ DESCRIPCION DE PUESTO =
[ Mexicano del Seguro
Social e Infonavit
Determinar la Prima de Seguro de Capturar la informacién y | Anual
Riesgos de Trabajo. generar la Determinacion
de la Prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo
Derivada de la Revision
Anual de la Siniestralidad.
QUE DECISIONES TOMA - TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna. Ninguna.
) RELACIONES INTERNAS i RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD | CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Jefe de Recursos|Con la finaiidad de apoyario
Humanos yien los procesos relacionados | Ninguna. Ninguna
Nominas al departamento de Recursos
Humanos, tratando de
mantener altos estandares de
calidad.
Jefe de [Con la finalidad de enviar
Transparencia informacién de Transparencia
con referencia a la némina.
Analista Contable | Con la finalidad de conciliar el
reporte de fondo de ahorro vy
de deudores diversos. |

S—. - j

Vo. Bo. mr de la Dependencia
C.P. Leopoldg Aguilar Mendoza
— v

Vo. Bo. del Jefe Inmediato
5de?

|

cnconofs-gm &
Firma del Titulgr del Puesto
Maénica Marlend Franco Cruz

Lic. Oscar Mario Huerta Aldape




b PRODERLEGN
NUENG LEON DESCRIPCION DE PUESTO B\

COBIERNC DL BTy

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.
Area de especialidad: Administracién, Contador Pubiico o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Computacion, escribir a maquina, uso de sumadoras
y calculadoras. Conocimiento basico de leyes laborales, fiscales y contables.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, trabajo en equipo, disposicion de servicio,
responsabiiidad, capacidad de trabajar bajo presion, concentracion en el trabajo, seriedad.

L PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA.

Ninguno.

Ninguno.

Y

Vo. Bo. del Jefe Inmediate Vo. Bo., A
Lic. Oscar Mario Huerta Aldape C.P.

trador de 1a Dependencia
oldfy Aguilar Mendoza
L
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PRODERLEON

DESCRIPCION DE PUESTO
T NLTVOLEON

TITULO DEL PUESTO: Analista

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL

Director de JEFE INMEDIATO

Administracién y
Finanzas

r

PUESTO DEL JEFE

Jefe de Recursos < INMEDIATO
Humanos y Néminas

PUESTOS QUE Analista - TITULO DEL PUESTO

REPORTAN AL JEFE -

INMEDIATO SUPERICR PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

/

- Firma dei Titulag dei Puesto Vo. Bo. del Jefe Inmediato Vo. Bo. Admi dagrfde la Dependencia
Méni¢a Marlene Franco Cruz Lic. Oscar Mario Huerta Aldape C.P. Leopaldo Afuilar Mendoza
!
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NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO
COBIERNCY DAL FSTADD) | FECHA: | 15 de Octubre del 2018 l

TITULO DEL PUESTO Analista Financiero {Bancos)

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE Director de Administracion y Finanzas

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Ejecucion eficiente de la recepcion de valores, emision de cheques, ast
como ef control y monitoreo del saldo bancario.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a2 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Mantener el control de los saldos | Monitorear por Internet los | Diaria Mantener el saldo
bancarios de las diferentes cuentas|depdsitos y retiros de las bancario de acuerdo
bancarias del Organismo. cuentas bancarias. a la planeacion
estimada de
Registrar en ei sistema de | Diaria ingresos y egresos.
saldos  bancarios los
depositos, cheques,
0 comisiones e intereses
- generados en cada
cuenta.

Generar el reporte de|Diaria
saldos diarios con los
movimientos realizados en
el dia.

Cotejar el saldo bancario | Mensual
al cierre de mes, contra la
conciliacion contable de
cada cuenta bancaria.

Elaborar el reporte de! Diaria
saldos de bancos.

Realizar  transferencias | Semanal
bancarias entre las
cuentas normales y la de

inversion.
Elaboracién de cheque y poliza de | Revisar la solicitud de | Diaria Disminucion del
cheque. chegue o el contra recibo pasivo del
j‘x la documentacion Organismo.
respondiente y verificar .
[N i l _ia F A N

/ /)
Vo. Bo. efellnmediato Vo. Bo. Adminis}{: or d¢ la Dependencia
C.P. Leopeldo Aguilar Mendoza C.P. Leopoide Agyilar Mendoza

o+
[1 Firma del Ti de Puesto
C.P. Blanca Marisol R Almaguer

1 de6



NUEVO LEON

CAIRIERNCY DR ESTALNO

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN,;

Realizar el reporte de cobranza

que contengan sellos vy
firmas correspondientes.

Revisar que las facturas | Diaria
de los gastos estén
llenadas correctamente
con los datos fiscales de
la empresa.

Elaborar via sistema, los | Diaria
diferentes cheques vy
generar sus respectivas
pdlizas de egresos,
mediante los registros
contables de cada cuenta.

Solicitar la firma de | Diaria
autorizado.

Entregar el  cheque, | Semanal
solicitando firma de

recibido.
Enviar a cobro los|Diaria :
cheques para cambio a o

efectivo correspondientes
a reembolsos, préstamos
0 anticipos de sueldo,
segun corresponda.

Generar un reporte de las | Semanal
pélizas de cheque
pagadas y entregar las
pdlizas de cheque al
Auxiliar Contable.

Manejo de Caja chica Diario

Realizar el page a|Diario

proveedores
Recibir cobranza y recibos | Diaria Mantener el saldo
de copranza. de clientes al dia.

Mandar  depositar  la | Diaria

7

cobranza del dia. A
Pl I 17 &
DY /
4 3
Firma del Tituldr del Puesto Vo. Bo.deflJefg Inmediato Vo. Bo. Adminis r d¢ la Dependencia u
C.P. Blanca Marisol Imaguer C.P. Leopoldo Aglilar Mendoza C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
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PRODERLECN

U4

oSN DESCRIPCION DE PUESTO

GUBIERNO DEL ESTADO

Entregar el reporte de| Diarfa
cobranza, anexando los
recitbos de cobranza y el
depdsito  correspondiente
a la misma.

Realizacion de rembolsos Realizar rembolsos | Diaria
cuando se solicite.

Ser responsable del manejo de la caja | Guardar dentro de la caja | Diaria Correcto manejo del
fuerte fuerte el efectivo, efectivo para gastos
cheques, pagares, del area
documentos, respaldos de administrativa.
informacion, efc.

Conservar en  forma| Diaria Resguardo de
confidencial la documentos,
combinacion de acceso a valores, respaldos
la caja fuerte. de informacion, etc.
» QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna. Ninguna.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir|Clientes o|Con la finalidad de efectuar la
administracion  y | instrucciones sobre traspasos | Beneficiarios. cobranza por los frabajos
finanzas. entre cuentas, autorizacion de realizados, entregar facturas y
pagos e informarle sobre los recibos de cobranza.

saldos bancarios.
Auditores Internos | Con la finalidad de

y Externos proporcionarles  informacion
Director de [ Con la finalidad de solicitar la sobre confirmacion de saldos |,
operaciones. autorizacion y firmas conciliaciones bancarias, etc.
mancomunadas de los
cheques. Bancos Con la finalidad de que realice
los movimientos solicitados en
Coordinador de | Con la finalidad de revisar la las diferentes cuentas
Operaciones y | documentacion y entregar los bancaria
Supervisor \kde reembolsos de fondo fijg. ‘ 7)

( , W
s Firma del Tit el Puesto Vo. Bo. cﬂé@nediato Vo. Bo. Admini or H¢ la Dependencia
C.P. Blanca Marisoy/Rety Almaguer C.P. Leopoido AguHar Mendoza C.P. Leopoldo Agé#ilar Mendoza

7
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NUEVO LEON

CORERNO DL ESEANI Y

DESCRIPCION DE PUESTO

Bulldozer.

Jefe
contabilidad

Humanos
Néminas

Auxiliar contable

Asistente

de

Jefe de Recursos

y

Secretaria General

Con la finalidad de definir las
cuentas contables para la
generacion de las polizas de
bancos y para conciliar
mensualmente el saldo de
bancos.

Para mantener el control dei
saldo de la cuenta bancaria
del fondo de ahorro y entregar
el efectivo correspondiente a
anticipos de sueldos.

Con la finalidad de solicitar
las facturas de proveedores y
acreedores para su pago.

Con la finalidad de entregarle
los cheques ya pagados.

Con la finalidad de entregarle
el reembolso de fondo fijo,
ademas de elaborar vy
entregar cheques para
compras de contado.

Clientes.

Proveedores y

acreedores

recibos.

efectuados.

Con ia finalidad de recibir la
cobranza y entregar los

Aclaracion de pagos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.

Area de especialidad: Contador Pablico, Administracion o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto; Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afic en un puesto similar.

£l titular del puesto debe tener conocimientos en: Computacién basica, contabilidad, control interno,
archivo, redaccion y orfografia.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacidn, enfocado a lograr objetivos, analisis y
solucién de problemas, seriedad, honestidad, actitud de servicio, negociacién, trabajo en equipo, liderazgo,
capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad y habilidad para calculos matematicos.

I

I

\‘.

Firma del 9
C.P. Blanca Mans{I R

del Puesto
gta Almaguer

Vo.B fe Inmediato
C.P. L ldojAguilar Mendoza

Vo. Bo. Administrador d
C.P. Leopoldo Agui

ependencia
lag Me Za
T L4

S

\
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PRODERLECN
N DESCRIPCION DE PUESTO LT i i

GOBIERNC DEL FRTADRO

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Eguno. Ninguno.

t ,’ Firma del Titglar del Puesto Vo. Bo. ) efdhmediato Vo. Bo. Adminis or dif la Dependencia
C.P. Blanca Mariso)Reta Afmaguer C.P. Leopolfio Aguilar Mendoza C.P. Leopoldd Agultar Mendoza
\ ‘ !

/
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PRODERLECN .-
DESCRIPCION DE PUESTO s s s =g O

iy

NUEVO LEON

COBIFRNO BELESTAIX)

TITULO DEL F{UESTO: Analista Financiero
ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

Director General PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

Director de PUESTO DEL JEFE
Administracion y B INMEDIATO
Finanzas -

Analista Financiero
PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE TITULO DEL PUESTO

"\« INMEDIATO SUPERIOR

F 3

PUESTOS QUE U
REPCRTAN
Jefe de Jefe de Recursos DIRECTAMENTE AL
Contabilidad Hﬁrf‘anos y TITULAR
ominas /
Jefe de Jefe de
Transparencia Informatica
Jefe de Jefe de Almaceén
Compras
Secretaria Jefe de asuntos
General Juridicos y
Anticorrupcion
Asistente Mensajero /)

\' .
. 'l . - ) '
Firma del Titutyr de] Puesto Vo. Wt Jefe Inmediato Vo.B mihystrador de ia Dependencia
C.P. Blanca MarisohReta Almaguer C.P. Létgoldd/Aguilar Mendoza C.PJ Leapoldo Aguilar Mendoza
/“\ '
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o PRODERLECH /-

NUEVO T

DESCRIPCION DE PUESTO

(OBIERNO DEL B ARG [FECHA: [15 de Octubre del 2018 |

'TITULO DEL PUESTO Analista Contable
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nueve Ledn
PUESTO DEL JEFE Jefe de Contabilidad
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Apoyar en todas las actividades y procesos contables del departamento
de Contabilidad.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a2 13:00 y 14:00 a2 1700 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Registrar las poélizas de diario y de | Registrar los movimientos | Diaria Mantener los
cuentas de orden generados por el almacen: registros contables
entradas, consumos, actualizados y
movimientos, ajustes, etc. oportunos

En el sistema contable.
Asi como los generados
por la cuenta de bhancos
O del fondo de ahorro.

Registrar, las polizas de | Diaria
provisiones de egresos,
depreciaciones y
amortizaciones, etc. En el
sistema contable.

Registrar las pélizas de |Mensual
depuraciones contables,
ajustes de auditoria, etc.
En el sistema contable.

Registrar aplicaciones de |\ Diaria
pagos anticipados de
proveedores y acreedores,
asi como comprobacion
de gastos en el sistema
contable.

Mantener un adecuado | Diaria
control de los saldos de
las aportaciones a la
uenta bancaria del fondo
& ahorro, tanto de las

ortaciones de los
i , ] [ A |

O Firma 4;! lar del Puesto Vo. Bo Jef;ﬁnmediato Vo. Bo. Aer de la Dependencia
Garza Garcia C.P. Josefina Alvarez Ruiz C.P. LetpolddlAguilar Mendoza

Azalia
1des




PRO

T DESCRIPCION DE PUESTO

GUBEIFRNGO DL PSTALG

empleados como de las
dei organismo.

Registrar las provisiones j Diaria
de pasivo por los gastos
incurridos en la operacion,

mantenimiento y
administracion del
QOrganismo.

Registrar la provisién de | Diaria
pasivo por los gastos en

los consumos de
combustibles y
clasificarlos por zona de
produccion.

Provisionar los gastos | Diaria
realizados por sueldos y
salarios.

Registro y aplicacion de | Semanal U
anticipos de apoyo por
trabajos efectuados.

Realizar archivo de pélizas Guardar en carpetas de Diaria Mantener
archivo, las polizas de resguardadas en
diario, ingresos y egresos forma ordenada las
para su custodia. polizas de
contabilidad.
Realizar conciliaciones del fondo de | Conciliar informacion en Mensual Tener un adecuado
ahorro, cuanto a deudores de la control de los saldos
cuenta bancaria del fondo del fondo de ahorro.

de ahorro con el Analista.

Cotejar las cuentas de proveedores, | Imprimir auxiliares de Mensual Conciliacién de
clientes y almacén. contabilidad y realizar las cuentas igual a
modificaciones auxiliares contables.
pertinentes.
Auxiliar en la revisién de la correcta Revision constante de las | Diaria Tener un mejor
contabilizacién de las cuentas y cuentas de pasivos, control en los
subcuentas, asi como en el desarrollo | gastos y confirmar e procesos de manejo
de mejoras eén el control interno. riterio contable aplicado de informacion y
n base a la guia desarrollo de
/ i /
‘ /
Vo. Bﬁa J&E Inmediato Vo. Bo. ador de la Dependencia U
C.P. najAivarez Ruiz C.P.|Leopditic Aguilar Mendoza

v




NUEVO LEON

GOBIVRND DEL ESTA)

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLE

7

4
N -

—-

contabilizadora.

Revisar la documentacian
de los cheques generados
para su autorizacion.

Realizar apoyo constante
en los procesos de mejora

en el control interno del
Organismo.

Fungir como personal de
apoyo al Jefe de
Contabilidad.

—

Diaria

Diaria

Diaria

controles internos.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna.

Ninguna.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN

|

CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN

CON QUE FINALIDAD

Jefe de

Contabilidad

Jefe de Recursos
Humanos y
Nominas

Jefe de Almacén.

Analista Finansiercf

t
)

Con fa finalidad de apoyarlo
en los diferentes procesos
contables.

Con la finalidad de solicitar
copia de las ndminas para

registrar el gasto 2
indemnizaciones, y para
registrar movimientos  del

fondo de ahorro.

Con la finalidad de recibir fos
movimientos generados por el
almacén:

entradas, consumos,
movimientos internos etc,

cheques ya pagados, vdfrificar

Con la finalidad de recibiy los
ias pélizas  contabl y

Ninguna.

Ninguna.

7

{7

Vo. Bo.

17
e {pmediato
C.P. Josefina Alarez Ruiz
1

Vo. Bo

c

]
Mﬂdor de la Dependencia
P Leo o Aguilar Mendoza

¥

7
i/
Fi del Titylar del Puesto
Azalia R Garza Garcia
I
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UEVO LEON

GOBIERNG DEL ERTARO

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN, )

Analista Financiero

Secretaria General

realizar arqueocs de fondo fijo.

Recibir los
produccion,
facturacion.

reportes de
cobranza y

Con la finalidad de recibir
facturas de proveedores vy
acreedores para provisionar,
ademas de conciliar las
cuentas de estos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempenar el puesto con eficiencia: Licenciatura o pasante.

Area de especialidad: Contabilidad o Administracién.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

U

El titular del puesto dehe tener conocimientos en: Contabilidad, computacién, escribir a maquina, uso de
sumadoras y calculadoras, conocimiento basico de Jeyes fiscales y contables.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Crganizacion, trabajo en equipo, disposicion de servicio y

responsabilidad.

PUESTOS QUE SUPERVISA:

MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.
_

Ninguno.

/1
|

I

/

Firma d ‘ular del Puesto
Aza o Garza Garcia

Vo. | Yefe Inmediato
C.P“Tbdefirg Alvarez Ruiz c
T

Vo. Bo

in/strador de la Dependencia
.F./Legpoldo Aguilar Mendoza

¥

el
\

| ¥
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n DESCRIPCION DE PUESTO
T NUEVOLEON

TITULO DEL PUESTO: Analista Contable

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL
Director de < JEFE INMEDIATO
Administracién y
Finanzas
PUESTQ DEL JEFE
Jefe de Contabilidad < INMEDIATO
PUESTOS QUE Analista contable < TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERICR PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR
Analista 4/

/ ,\\ ) 0
o
Firmg del far del Puesto Vo. Bo. efe iInmediato Vo. Bo. Adipifiistrador de la Dependencia
C.P. AzaliaRpkio Garza Garcia C.P. Joséfina Ajvarez Rulz C.P. Leopolda Aguilar Mendoza
X l i

Jy
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PRODERLEGN .-

NUEVO LEON

DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO DEL USTADD i FECHA: I 15 de Octubre de] 2018 ‘I
TITULO DEL PUESTO Secretaria General
DEPENDENCIA Promotara de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracion y Finanzas
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Asistir como secretaria general.
HORARIC DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Asistir como Secretaria General. Atender el conmutador. Diaria. Mantener el control
de llamadas, citas,
Manejar la agenda deliDiaria oficios, papeleria vy
Director General y las formas foliadas.

programar sus citas.

Controlar el diario de|Diaria
oficios recibidos y

enviados, asl como
O asignar al personal el
numero de oficios que le
soliciten.

Comprar, reguardar vy | Diaria
abastecer al personal de
ta papeleria y articulos de
oficina que le sean
solicitados.

Control, resguardo vy /|Diaria
suministro al personal de
las formas impresas o
foliadas que le soliciten

Recepcién, resguardo y captura de [as | Recibir facturas de j Diaria Mantener el control
Cuentas por pagar proveedores, revisar de las cuentas por
importes, verificar que la pagar.

informacién fiscal sea
correcta y que cuente con
los requisitos necesarios
para su pago (sellos de
recibido, firmas y orden de

compra o servicio).
Aﬂreggr vales de revision | Diaria /)

Vo. Bo, Admi%e la Dependencia
C.P. Leopoldo Aduilar Mendoza

- - [
O ALO e £ e Oy
- Firma del Titular del Puesto Vo. Bo. j:i ellgmediato
Norma Etizabeth Pérez Gomez C.P. LeopatdplAgudar Mendoza
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_ PRODERLEUN 5
o LN DESCRIPCION DE PUESTO e

CORITRNOY DR UNTADD

de facturas.

Capturar en el sistema de | Diaria
cuentas por pagar.
Imprimir el reporte de los | Semanal
saldos y vencimientos de
las cuentas por pagar.

Solicitar autorizacién para | Semanal
el pago de facturas
correspondientes a los
proveedores y acreedores.

Conciliar el saldo del|Mensual
auxiliar de proveedores y
acreedores contra
contabilidad.

Solicitud y recepcién de | Diaria
complementos de pago.

Recepcién de archivos | Diaria Entregar en fiempo
Elaboracion de Reembolsos elecfrénicos emitidos a y forma los o
nombre del Organismo. Reembolsos de
gasto fijo.

Captura de Reembolsos | Diaria
en el sistema coniable y
SAACG.

Comparar con el Analista
financiero que las facturas | Diaria
de los gastos estén
llenadas  correctamente
con los datos fiscales de
la empresa.

Elaborar presupuesios de | Diaria Entregar el
Apoyar en la elaboracion de|ventas para clientes segun presupuesto al
presupuestos para clientes. especificaciones de la cliente.

Direccion de operaciones.

[~

._.
-
-
i

r . r\) . .

sl i e (AL R b ‘. )
" Firma del Titular del Puesto vo. ell Jefe Inmediato Vo. Bo. Admj adot de la Dependencia

Norma Elizabeth Pérez Gémez C.P. Leopdldd Aguilar Mendoza C.P. LeGgoldolAguilar Mendoza
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UEVO LEON

NO DL ERTALN

DESCRIPCION DE PUESTO

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Solicitar a intendencia que realice |a limpieza en la

Mantener limpia y ordenada la oficina del Director

PRODERLEGN

papeleria.

oficina del Director General.

Determinar el momento para la compra de

Solicitar a la imprenta fa decumentacion o
papeleria con dafos exclusivos del Organismo.

General.

labores.

Que el personal administrativo cuente con las
herramientas necesarias para la ejecucion de sus

Contar con documentos o papeleria para el
momento en que se requiera.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director General Con la Finalidad de atenderFuncionarios de|Con la finalidad de mantener
sus necesidades, asi como |entidades la comunicacion entre el
asistirio en labores | gubernamentales y | personal externo al Qrganismo
administrativas. relaciones y el Director General.
personales del

Director de
administracion y
finanzas.

Jefe de
Contabilidad

Analista Financiero

Con todo el
personal

Con la finalidad de mantener
un control adecuado de los
pago a proveedores

Con la finalidad de mantener
un registro correcto sobre las
cuentas por pagar y conciliar
los saldos de proveedores y
acreedores.

Con la finalidad de entregar
ias facturas autorizadas para
el pago de proveedores y
acreedores.

Con Ia finalidad de auxiliarlos
en llamadas telefénicas =a
celular y larga distancia.

Director General.

Proveedores y
acreedores.

Con fa finalidad de recibir a
revision las facturas originales.

/

‘ -
PR L AL .
Firma de! Titular de! Puesto
Norma Elizabeth Pérez Gémez

Vo.B e
C.P.Le

inmediato
Aduilar Mendoza

Vo. Bo. Adminj
C.P. Leo|

oY e la Dependencia
do Aguilar Mendoza
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PRODERLEGN, §

DESCRIPCION DE PUESTO

CHOBIERNO DEL ESEATHY

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Educacién Media Superior.
Area de especialidad: Contabilidad y secretariado.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular dei puesto debe tener conocimientos en: Computacién basica, redaccién, archivo, contabilidad
basica, administracion y control internc.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacidn, discrecion, humildad, trabajo en equipo,
enfocado al logro de objetivos, calculos matematicos, apegado a las reglas, analisis y solucion de
problemas, trabajo bajo presién, honradez, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno. u

i N s
~N-L:l’$‘i& & ()E‘\‘\""t f )
Firma del Titular del Puesto Vo, Bg Y Jefe Inmediato Vo. Bo. Admini or fie }Ja Dependencia u
Norma Elizabeth Pérez Gémez C.P. Le Aduilar Mendoza C.P. Leopoldp AguiiAr Mendoza
t |
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ONUE\ O LEON

GOBLRNODEL ESTAOQ

TITULO DEL PUESTO: Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEUN .-

ORGANIZACION: Promotora de Desarrolio Rural de Nuevo Leén

Director
General

Director de
Administracién y
Finanzas

PUESTOS QUE

Secretaria General.

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR
! -’efe de
Contabilidad Analista
Financiero
Jefe de
Recursos Jefe de
Humanos y Informatica
Nominas
Jefe de Asuntos
Jefe de Juridico y
Transparencia Anticorrupcion
-
Jefe de Jefe de
Compras Almacén
Mensajero Asistente

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

F 3

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATOQ

F 3

TITULO DEL PUESTO

A

/

/

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

e

AL T
. Firma del Titular del Puesto

Norma Elizabeth Pérez Gémez

D L: RN f-'"u

C.P. Leopo

l

Va. Ba., Admini

Vo. Bo. M\ediaﬁl
[

guijar Mendoza

4{1@ Dependencia l
C.P. Lecpoldo/Aguilgr Mendoza
L
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NUEVOLEON

COBTANO DRELESTAS

DESCRIPCION DE PUESTO
[FECHA: [ 15 de Octubre del 2018 J

PRODERLEGN .

TITULO DEL PUESTO Asistente

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracidn y Finanzas
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

mercancias del almacén.

Apoyar en la recepcidn, resguardo, suministro y control de las

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 2 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR |FREC. DE RESULTADO
LAS FUNCIONES ACT. ESPERADO

Realizar las compras en|Efectuar las compras en efectivo | Diaria Las compras de un

efectivo, que se soliciten, contra remisién o importe menor sean

factura original del proveedor. cubiertas mediante el
fondo fijo.

Entregar Mercancia Revisar los pedidos de almacén. Diaria Abastecimiento de las
necesidades
requeridas.

Revisar y ordenar la|Revisar y contar las mercancias | Diaria Mantener el orden de

mercancia recibidas segun la orden de compra la mercancia en su

y la factura. lugar.
Ordenar y acomodar las mercancias | Diaria
en el lugar correspondiente.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna. Ninguna.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Jefe de Almacén. | Con la finalidad de apoyarlo y | Proveedores. Con la finalidad de recibir o

recibir instrucciones propias
del departamento.

Talleres Externos.

entregar
materiales.

refacciones ¥

on la finalidad de entregar|

[ ]

Firma def Tituiar del Puesto

José Alfredo Guerrere Hernandez

Vo%efe Inmediato
C.P. L‘ poido Aguilar Mendoza

Vvo. B%trador de la Dependencia

d, Leqpoldo Aguilar Mendoza
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SRS

NULVO LEON

GORTERNQ DI IRTADO)

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

d R LARSG

Personal de Taller.

Analista Financiero

Con la finalidad de abastecer
la mercancia solicitada.

Entregar fondo fijo y cheques
para compras de contado.

piezas para fabricacion,
reparacién o modificacion, y
recibir trabajos terminados.

v

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempenar el puesto con eficiencia: Educacién media.

Area de especialidad: Ninguna.

idiomas que se requieren en el puesto: Espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Lenguaje técnico de refacciones, mecanica
basica, Control de inventarios.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, enfocade a lograr objetivos, conducir
vehiculo, andlisis y solucidn de problemas, disponibilidad absoluta, discrecién, capacidad de trabajo
bajo presidn, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:
Ninguno. Ninguno.
W4
Firma del Titular del Puesto Vo. Bo, Inmediato Vo. Bo. Adminis r a Dependencia
José Alfredo Guerrero Hernandez C.P. Leopoldo Aglilar Mendoza C.P. Leopoldo/Aguljar Mendoza
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. ;
NUEVOLEON

GOBERNG DUL {3700

TITULO DEL PUESTO: Asistente

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

ORGANIZACION: Promotora de Desarroilo Rural de Nuevo Ledn

Director General

Director de
Administracion y
Finanzas

N

PUESTOS QUE

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Asistente

Jefe de Recursos
Jefe de Humanos y
Contabilidad Néminas
Jefe de Jefe de
Transparencia Informatica
Jefe de Asuntos
Jefe de Juridicos y
Almaceén Anticorrupcion
Analista Jefe de Compras
Financiero
Secretaria .
General Mensajero

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

4

TITULO DEL PUESTO

A

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

TITULAR

—

[

. Firma del-Titular del Puesto

José Alfredo Guerrero Hernandez

Vo. Bo. d %mediato
C.P. Leopol gudar Mendoza

Vo. Bo. Admini or e la Dependencia
C.P. Leopoldo'Aglilar Mendoza
1
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s
PRODERLEON

DESCRIPCION DE PUESTO

\Ll\’() I E O\

FOBEIO B e [FECHA: [15 de Octubre dei 2018 ]
TITULO BEL PUESTO Intendente de Limpieza
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Lebdn
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Mantener |as instalaciones del Organismo higiénicas y presentables,
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Realizar la impieza general en oficinas, | Trapear, limpiar muebles, | Diaria Caonservar limpias y
ademas de la caseta de vigilancia y|lavar sanitarios, ventanas, presentables las
campamentpo. aspirar alfombras, etc. Instalaciones del
Organismo.
Mantener limpia y | Diaria

ordenada la cocina y el
comedor de la oficina

central.
Mantener limpios los accesos a las|Barrer los pasillos de | Diaria Mantenimiento
oficinas del Organismo. accesq a las oficinas. continuo de las

instalaciones.
Barrer el estacionamiento. | Semanal

Realizar trabajos de jardineria. Cortar césped, podar|Semanal Conservar las areas
arboles, regar jardines, verdes del
etc. Organismo.

Solicitar el material, equipo y productos ! Realizar pedidos al | Semanal Contar con los

para realizar la limpieza. almacén de los productos articulos de limpieza
de limpieza. para la realizacion

de sus labores.

R

) /

A | /A

O 2.3 P.C
- del T|t|.rfar del Puesto Vo. Bo. dél Jefe Iptgediate Vo. Bo. Adm] dor de la Dependencia
Gerardo Pérez Cano Ing. Damiary Godmg’'Nolazco Meza C.P. Lecopoldo Aguilar Mendoza

y
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NULEVO LEON

GUBLERNO DL URTALO)

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Cuando solicitar material, equipo y productos para
Hievar a cabo sus actividades.

Cuando se requiere nuevo equipo v herramientas,

La continuidad del trabajo.

La continuidad del trabajo.

RELACIONES EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de reportar| Ninguna. Ninguna.
Operaciones los trabajos terminados vy

recibir instrucciones de
nuevas tareas.
Jefe de | Con la finalidad de requerir el
Almacén. material necesario para llevar
acabo sus funciones.
Con la finalidad de mantener
Todas las | un adecuado higiene en las
Jefaturas y | distintas areas del
Departamentos. | Organismo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Educacion basica.

Area de especialidad: Jardineria y limpieza.

Idiomas gque se requieren en el puesto. Espafioal,

Que tanta experiencia se requiere tener en el pueste: Un afio en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Uso de aparatos electrodomésticos y herramientas de

jardineria.

El titular del puesto debe tener hahilidades en: Trabajo en equipo, enfocado a lograr objetivos, andlisis y
solucion de problemas, trabajo bajo presion, responsabilidad, seriedad y actifud de servicio.

R
¥

|

1 (L_k
eI
Firma del Titular del Puesto
Gerardo Pérez Cano

)
Vo. Bo. d%diato
Ing. Damian Noldzco Meza
=4

Vo. Bo. Admim la Dependencia u
C.P. Leogf5idp Agdilar Mendoza

i
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~ W PRODERLEON -
NCEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO SR

GUBLERNTD DEL ES7ADO

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguna. Ninguno.

K

’ )
O Cde, V) C. .
— Firmia del Titular del Puesto Vo, Bo. Inmediato

Gerardo Pérez Cano Ing. Damiag. Co$ie Nolazco Meza

ilar Mendoza
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NUEVO LEGN

GORIPRNO DELES AT

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Intendente de Limpieza

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Y

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERICR

.

Coordinador de

Director General

PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO

A

Director de
Operaciones

F g

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

Intendente de
Limpieza

A

TITULO DEL PUESTO

Operaciones

Operador de Low

Supervisor de
Operaciones

Boy

Mecanico de

Mecanico Diesel

Gasolina

Soldador

Eléctrico
Automotriz

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

O

)

[ Fig‘é\mui;g ;ug(o'

Gerardo Pérez Cano

Ing. Damia

Vo. Bo. d /w ediato

)

Nolazco Meza

Vo. Bo. Admiwa Dependencia
y Aguilar Mendoza

C.P. Leg

/]
O

"/i

/
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PRODERLECN,

@ DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

GORIERNO DFL ESTADOD rFECHA: { 15 de Octubre del 2018 j
TITULO DEL PUESTO Mensaijero
DEPENDENCIA Promotora de Desarrclo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Administracién y Finanzas
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Realizar trabajos de mensajeria y tramitacién de documentos.
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs,,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Realizar  transacciones bancarias | Realizar depésitos, retiros, | Diaria Realizar las
solicitadas por la Analista Financiero. etc. operaciones

bancarias del dia.

Cambiar los cheques por efectivo. Cambiar el cheque | Quincenal y|Cumplir con Ilas
correspondiente a ndmina | Mensual, obligaciones de
segun el desglose de pagc en efectivo

0 moneda previamente necesarias.
N solicitado.

Cambiar cada uno de los | Semanal
cheques correspondientes
a los fondos fijos del
personal asignado.

Cambiar cada unc de los|Cuando se
cheques correspondientes | requiera
a préstamos para el

personal.

Realizar la cobranza. Apoyar a la Analista|Semanal Efectuar la
Financiero para recoger la cobranza por
cobranza correspondiente servicios brindados.

de los clientes.

Visitar Dependencias de Gobierno y | Entregar informacion, | Diaria Cumplir  con la
Particulares para entrega de | contestaciones de oficios, informacién
mensajeria. papeleria diversa, solicitada e
traslagar personai del invitacion de
Orga%no, etc. / )eventos.
[N A

. Bo. Admingdeidof
C.P. Leopdido A

Vo. Bo. fe ediato
C.P. Leopoldo Aguitar Mendoza

k la Dependencia
tar Mendoza

José Luis Pérez Cano
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S

NUEVO LEON

GOBITRNODEL FERTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

—

Trasladar las partes,
materiales requeridos.

Apoyar al abastecimiento de gasolina.

Apoyar al abastecimiento de papeleria.

refacciones vy

Solicitar vales y abastecer
de gasolina, cada uno de
los vehiculos asignados a
los directores y a su
cargo.

Dirigirse a las papelerias
necesarias para surlir la
papeleria solicitada de
urgencia.

Recoger piezas fabricadas
0 reparadas cuando se
encuentre terminado el
servicio,

Llevar las refacciones o©

materiales  sujetos  a
devolucién a fos
proveedores contra Ia

entrega de una nota de
crédito criginal a favor del
organismo.

—

Semanal Abastecer a
unidades
asignadas.

Cuando se | Continuidad

requiera. trabajo
administrativo.

Cuando se

requiera

las

del

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna. Ninguna.
L
- RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director General. (Con la finalidad de recibir | Bancos. Con la finalidad de realizar los

instrucciones de trabajo.

tramites bancarios.

i

I/

e

4

itular del Puesto
José Luis Pérez Cano

Vo. Bo. Administrador

C.P. Leopoido Aguil

Vo. Bo. del Je%‘le@m
C.P. Leopoldo Agui|dr Méhdoza
f
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PRODERLEG)NK

DESCRIPCION DE PUESTO

NUEVO LEON

COBIFRNO DEL ESTALD
Director de|Con la finalidad de recibir | Beneficiarios y | Con la finalidad de realizar la“
Administracién  y | instrucciones de trabajo. Clientes. cobranza.
Finanzas.
Diversas Con ia finalidad de entregar o
Supervisor de ! Con la finalidad de apoyar en | dependencias de | solicitar papeleria.
Bulidozer y | la cobranza. Gobierno Central.
Caminos Rurales.
Particulares. Con la finalidad de trasladar la
Con todas |Ilas|Con la finalidad de apoyar mensajeria.
Jefaturas y | con envios de documentacién
Departamentos. cuando se requiera.
Instituto Mexicano |Con la finalidad de reaiizar
del Seguro Social. |aclaraciones y movimientos
afiliatorios.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefar el puesto con eficiencia: Educacion media.
0 Area de especialidad: Ninguna.

Idiomas que se requieren en el puesto: espafiol.

Que tanta experiencia se requiere fener en el puesto: Ninguna.

El titular dei puesto debe tener conocimientos en: Conocimiento del Reglamento de Transito del Estado
de Nuevo Lebdn, mecanica basica, conocimiento basico de fa zona metropolitana.

El titular del puestc debe tener habifidades en: Organizacién, enfocado a lograr objetivos, conducir
vehiculo, analisis y solucion de problemas, disponibilidad absoluta, discrecion, trabajo bajo presion,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicio,

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

7N . 0
[J Firma itular del Puesto 17 Vo. Bo.#ﬁmediato Vo. Bo. Adf]
José Luis Pérez Cano C.P. Leopoldo Agular Mendoza CP.Le

T

: ;- de [a Dependencia
bp Aguilar Mendoza
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GO BL CAREY

PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO af

NUEVO 1EON
{OBIERNO DEL ESTAIX)

TITULO DEL PUESTO: Mensajero

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Director General PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO
Director de :DNUN[IEESI;)I-S\'POEL JEFE
Administracion y
Finanzas -+

? TITULO DEL PUESTO
PUESTOS QUE Mensajero

REPORTAN AL JEFE
\LNMED!ATO SUPERIOR

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
Jefe de Jefe de Recursos TITULAR .
Contabilidad Humanos y o
Noéminas
Jefe de Compras Jefe de
Informatica

Jefe de Asuntos

Jefe de Jurfdicos y
Transparencia Anticorrupcion
Analista Jefe de Almacén
Financiero
Asistente Secretaria General
_{
) ) /

Firma dei &IEU‘EII‘ del Puesto Vo. Bg. pﬁe Inmediato ; Vo. Bo. b@@dor de la Dependencia U
José Luis Pérez Canc C.P. Lecfipilo Aguilar Mendoza C.P. !_OEV o Aguilar Mendoza
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o

NUEVO LEON

CHOMIVRNG DL ESTADLCY

DESCRIPCION DE PUESTO
[ FECHA: ﬁ5 de Octubre del 2018

PRODERLECN

TITULO DEL PUESTO Mecanico Diesel
DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn B
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO | Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la magquinaria y al equipo de
transporte de servicio pesado propiedad del Organismo.
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17.00 hrs.,
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC.DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Dar mantenimiento preventivo y reparar | Realizar pruebas y | Diaria Mantener las
las fallas que presenten la maquinaria y | mediciones  respectivas, maquinas y el
los vehiculos con motores a diesel. diagnosticar que tipo de equipo de
fallas presentan y transporte en
determinar los trabajos a condiciones de
realizar. servicio.
@ Desarmar y  reparar| Diaria
- motores,  transmisiones,
mandos finales, mandos
direccionaies, sistemas
hidraulicos, diferenciales,
cambios de cadenas, efc.
Solicitar las refacciones | Diaria
necesarias, mediante el
formato de pedido, previa
autorizacion del Director
de Operaciones.
Probar y entregar los|Diaria
equipos reparados o a los
que se les realizé
mantenimiento.
Reportar los avances y las|Llenar el reporte diaric de | Diaria Entregar
reparaciones  terminadas de  la|los trabajos efectuados en informacion
maquinaria y equipo de transporte. cada reparacion ¥ relevante para la
entregarlos al Director de elaboracion de [a
Operaciones, bitacora del
A A\ jvehiculo 0 maquina.
. i 4
" Rayp ol '
Firma del Titular del Puesto ;
Pedro Fernando Villanueva Vo. Bo. detd mediato Vo. Bo. Adminj ofige la Dependencia
Correa Ing. Damian St Nolazco Meza C.P. Leg}ol{ Agliilar Mendoza
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NUEVO LEON

GUUIERNO DEL EXTADG

DESCRIPCION DE PUESTO

[ QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Solicitar las refacciones necesarias. Que las refacciones solicitadas sean las
necesarias para la reparacion a efectuar.
| RELACIONES INTERNAS T RELACIONES EXTERNAS ]
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir| Ninguna. Ninguna.
Operaciones. instrucciones de frabajo e
informarle sobre
mantenimientos ¥
reparaciones.
Jefe de Compras | Con la finalidad de informarle
respecto a las caracteristicas
de materiales a comprar o de
servicios a contratar.
Jefe de Almacen. | Con la finalidad de surtir los U
pedidos de refacciones,
herramientas y materiales.
Coordinador, Con la finalidad de entregar la
Supervisor, unidad reparada a entera
Ayudantes de satisfaccion.
Supervisor y
Operadores.
Asistente Con la finalidad de abastecer
la mercancia solicitada.
[}
[l B
_ A
\?:';\b Fo ' )
Fimma del Titular del Puesto L
Pedro Fernando Villanueva Vo. Bo inmediato Vo. Bo. Admi or ke la Dependencia
Correa Ing. Dami# e Nolazco Meza C.P. Ledfioldo Agdilar Mendoza
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ot PRODERLEON
NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO LT

i
GUOBIRRNO DEY ESTALY)

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Educacion media superior.

Area de especialidad: Mecanica Diesel.

idiomas que se requieren en el puesto: Espafol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Motores a diesel (Perkins, Caterpillar, Cummins, etc.),
sistemas de frenos, sistemas eléctricos en general, trasmisiones, diferenciales, fallas mecanicas en

cualquier tipo de automotor a diesel, el manejo de equipo pesado, el Reglamento de Transito del Estado de
Nuevo Leén.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Diagndstico de fallas, organizacién, trabajo en equipo,
enfocado a lograr objetivos, calculos matematicos, analisis y solucidn de problemas, trabajo bajo presion,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

o PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

1

= i
Q&D PD\/L'
3 Firma del Titular de! Puesto
Pedro Fernando Villanueva Vo. Bo. del Vo. Bo. Admini or fe la Dependencia
Correa Ing. Damian C C.P. Leopol e Aguilar Mendoza
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PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO ER T R e

Tl
NUEVO LEON O

GOBIERNO DEL ESFADG

TITULO DEL PUESTO: Mecanico Diesel

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE

Director General DEL JEFE INMEDIATO

A

] PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

F 3

Director de Operaciones

TITULO DEL PUESTO

/

PUESTOS QUE Mecanico Diesel PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE REPORTAN
INMEDIATO SUPERIOR DIRECTAMENTE AL b

jU LAR

Coordinador de Supervisor de
operaciones bulldozer y
Caminos rurales

Mecanico de Cperador de Low
Gasolina Boy
Eléctrico Soldador

Automotriz

intendente de
Limpieza

. \}\
»: ]C g
\ Q)‘?,‘) 730 ) &
Firma del Tituiar del Puesto Vo. Bo. d e Himediato
Pedro Fernando Villanueva Correa Ing. Damian gospie Nolazco Meza

J‘.
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NUEV

H 9
GURIERNO DELESTADD

LEON DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLE

NL

LFECHA: ﬁs de Octubre del 2018

TITULO DEL PUESTO Mecanico de Gasolina j
DEPENDENCIA Promotora de Desarrolle Rural de Nuevo Laeon
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y al equipo de
transporte de servicio pesado propiedad del Qrganismo.
HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00a 13:00y 14:00 2 17:00 hrs.,
PRINCIPALES FUNCIONES I ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO |
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Dar mantenimienito preventivo y reparar | Realizar pruebas y | Diaria Mantener las
las fallas que presenten los vehicuilos | mediciones  respectivas, rmaguinas  y el
coh motores de gasolina. diagnosticar que tipo de equipo de
fallas presentan ¥ transporte en
determinar los trabajos a condiciones de
realizar. servicio.
Desarmar ¥y reparar | Diaria
motores,  transmisiones,
sistemas hidraulicos,
diferenciales, etc.
Solicitar las refacciones | Diaria
necesarias, mediante el
formato de pedido, previa
autorizacion del Director
de Operaciones.
Probar y entregar los|Diaria
equipos reparados o a los
que se les realizéd
rmantenimiento.
Reportar los avances y las|Llenar el reporte diario de | Diaria Entregar
reparaciones terminadas del equipo de | los trabajos efectuados en informacion

transporte. cada reparacion y relevante para la
entregarios al Director de elaboracién de I[a
Operacipnes. bitdcora del
s 'g 112 vehiculo 0 magquina.

3 Finna%ef Titular d.el Puesto Vo. Bo.

Adan Armando Rodriguez Ing. Damian

Vazquez

del/d prfediato Vo. Bo. Admini Q

olazco Meza

C.P. Leopolfib A

la Dependencia
ilar Mendoza

1ded




NLK

O LEON

- AN
GOHIFRNO DEL ESTADD

DESCRIPCION DE PUESTO

i

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Solicitar las refaccicnes necesarias.

Que las refacciones solicitadas sean

necesarias para la reparacion a efectuar.

las

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CONQUIEN | CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir| Ninguna. Ninguna.
Operaciones instrucciones de trabajo e
informarle sobre
mantenimientos y
reparaciones.
Jefe de Compras | Con la finalidad de informarle
respecto a las caracteristicas
de materiales a comprar o de
servicios a contratar.
Jefe de Almacén. | Con la finalidad de surtir los
pedidos de  refacciones,
herramientas y materiales.
Coordinador, Con la finalidad de entregar la
Supervisor, unidad reparada a entera
Ayudantes de satisfaccion.
Supervisor y
Operadores.
Asistente Con la finalidad de abastecer
la mercancia solicitada
| il
A /]
Fima—%d}’uesto Vo. Bo. del e} imediato Vo. Bo. Admini r 3¢ la Dependencia
Adan Armando Rodriguez Ing. Damiéan Nolazco Meza C.P. Leo o' Aguilar Mendoza J
Vazquez

2de 4
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NUEVO LEON

GORIERNG LI, ESTab

PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO ST

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Educacion media superior.

Area de especialidad: Mecanica de Gasolina.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

EI titular del puesto debe tener conocimientos en: Motores de Gasolina, sistemas de frenos, sistemas
electricos en general, trasmisiones, diferenciales, fallas mecanicas en cualquier tipo de automotor de
gasolina, &l manejo de equipo pesado, el Reglamento de Transito del Estado de Nuevo Leén.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Diagnéstico de fallas, organizacién, trabajo en equipo,

enfocado a lograr objetivos, caiculos matematicos, analisis y solucion de problemas, trabajo bajo presion,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.

‘r
i
¥
. lt ]}
T, l/
Fim%l’hesto Vo. Bo. del ediato Vo. Bo, AdmirMa Dependencia
ing. Damian C olazco Meza C.P.Leo gular Mendoza

Adan’Armando Rodriguez
Vazquez

3ded



NUEVD) N

GOBIPRNG DELESTARG

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Mecanico de Gasolina

ORGANIZACION: Promotora de Desarrolio Rural de Nuevo Leén

Director General

PUESTO DEL JEFE

Director de Operaciones

INMEDIATO

4

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Mecanico de Gasolina

/

Coordinador de
Operaciones

Supervisor de
Bulldozer

yU LAR

Mecanico Diesel

Operador de Low
Boy

Eléctrico
Automotriz

Soldador

intendente de
Limpieza

Firma el Puesto
Adan Armando Rodriguez Vazquez

PRODERLEGN -

PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO

TITULO DEL PUESTO

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

4 de 4
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NLUTN O I EON

GORBIERNO DEL ESEADY

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

FECHA: J 15 de Octubre del 2018 J

TITULO DEL PUESTO Eléctrico Automotriz

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

| Dar mantenimiento correctivo al sistema eléctrico de la maguinaria y a
los vehiculos propiedad del Organismo.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs., 1
r PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA | FREC.DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES

Detectar y reparar las fallas en el{Efectuar revisiones vy |Diaria Funcignamiento
sistema eléctrico de los vehiculos y|pruebas en los sistemas correcto del sistema
magquinaria propiedad del Organismo. | eléctricos de las unidades elécftrico.

para determinar  con

exactitud las fallas vy

piezas en mal estado.

Corregir las fallas | Diaria

detectadas y substituir

piezas en mal estado.

Solicitar, recibir e instalar | Diaria

las partes  eléctricas

requeridas para la

reparacion de ia

rmaguinaria y los vehiculos

propiedad del Organismo.
Arreglar y reparar las fallas eléctricas { Cambiar balastras, | Cuando se | Evitar fallas
menores de las instalaciones y equipo | lamparas, focos, contactos | requiera electricas en
del Organismo. daftados, efc. general.

Dar mantenimiento a ios | Cuando se

climas de los automoéviles | requiera

y maguinaria del

afganismo.

= Y I 7 S
‘/Fl aael Tltular der ues/ta/ Vo. Bo. del Ingradiato Vo. Bo. Adminj or'géia Dependencia
Gerardo Hernandez Izguuerdo Ing. Damian G s olazco Meza C.P. Leopolfié Agdilar Mendoza
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PRODERLECN
DESCRIPCION DE PUESTO R

(. L3 lllR\()lJi FETADL

QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Solicitar los insumos necesarios para la reparacion | Que las partes eléctricas solicitadas sean las
a efectuar, necesarias para la reparacion a efectuar.
RELACICNES INTERNAS } RELACIONES EXTERNAS |
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir|Ninguna. Ninguna.
Operaciones instrucciones de ftrabajo vy
reportar los trabajos
terminados.

Jefe de Compras | Con la finalidad de especificar
las caracteristicas de
materiales a comprar.

Jefe de Aimacén. 1Con la finalidad de suriir los
pedidos de refacciones

herramientas y materiales. U
Coordinador, Con la finalidad de
Supervisores  de | entregarles la unidad
Bulldozer y | reparada a entera satisfaccion
Caminos Rurales, |y / 0 aclarar algtn detalle en
Ayudantes de | cuanto a fallas eléciricas se
Supervisor y | refiere.
Operadores.
Asistente Con la finalidad de abastecer
la mercancia solicitada.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Educacion media superior,
Area de especialidad: Mecanica Eléctrica.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Reparacion y deteccion de falas eléctricas automotriz
y maguinaria pesada, reparamén eléctrica de equipo deisoldadura y el manejo de gduipo pesado.

p,
rm?c?éﬁtt{{ Pues Vo. Bo. de

Gerardo Hernandez+4zqiierdo Ing. Damian
[

f

/
Vo. Bo. Adminis r He la Dependencia (-
C.P. Leop AgWilar Mendoza

h

Nolazco Meza
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;B == PRODERLEON (-
BV LEON DESCRIPCION DE PUESTO ST K

GUBIERNC DEL XTI

El titular del puesto debe tener habilidades en: Diagnéstico de fallas, organizacion, trabajo en equipo,
enfocado a lograr objetivos, andlisis y solucién de problemas, trabajo bajo presién, responsabilidad,
seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

g i 5
" A __ﬁ_« "-;’_/_,’_,,.
3 {f/#FT'rrpna del Ti % geto” Vo. Bo. defJeke

lat z
Gerardo Hernér@i”lzqﬁierdo ing. Damian Clegaie

3ded




NUEVO LEON

CUBIERNQ DELESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Eléctrico Automotriz

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

\

i
RLE@%

Director General

Director de Operaciones

|

Eléctrico Automotriz

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

TITULO DEL PUESTO

A

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

U

- TITULAR

—

)

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR
Supervisor de
Coordinador de Bulldozer y
Operaciones Caminos Rurales
Operador de — Mecanico Diesel
Low Boy
Mecanico de Soldador
Gasolina
Intendente de
Limpieza
7 L
ot e il S
7 Firmia del ifulaf/é?f ,/
Gerardo HernandezAztjlierfio

L

Vo. Bo. Admini dg kg Dependencia k-
C.P. Leopdi uilyf Mendoza
\
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PRODERLECN
DESCRIPCION DE PUESTO e

| FECHA: | 15 de Octubre del 2018 |

NUEVO LEON

GORERNO DEL ESTALD

TITULO DEL PUESTO Soldador

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leon

PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Realizar trabajos de soldadura tante en maquinaria, vehiculos e

implementos del Organismo.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 2 13:00 y 14:00 2 17:00 hrs.,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Realizar trabajos de soldadura en|Reparar todc tipo de|Diaria Mantener el buen
vehiculos, maquinaria y equipo. materiales o piezas que funcionamiento del
requieran soldadura. equipo de
transporte,
magquinaria y
equipo.
Efectuar trabajos de soldaduras|lLlevar a c¢abo las|Cuandose |Solucionar
requeridas en las instalaciones del | reparaciones de | requiera problemas que
Organismo. estructuras, bardas, pudieran
puertas y demas presentarse en las
instalaciones que en su instalaciones del
caso proceda reparar. Organismo.
{
1 I/

A o '
I r? VYA o '
Firma del Titular del Puesto Vo. Bo. del Jéfi iato Vo. Bo. Adminis! or defla Dependencia
Ramire Ruiz Briones Ing. Damién C, Blazco Meza C.P. Leopold/ Agudar Mendoza
17 /1
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PRODERLEGN
DESCRIPCION DE PUESTO paatthte

NLUTVD LEON

GEIBIVRNCO DEL ESTADOY
QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna Ninguna
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de|Con la finalidad de recibir | Ninguna. Ninguna.
Operaciones instrucciones y reporarle los

trabajos realizados.

Jefe de [ Con la finalidad de
Compras especificarle respecto a las

caracteristicas de materiales

a comprar.

Con la finalidad de surtir los .
Jefe de | pedidos de herramientas vy U

Almacén. materiales.

Con la finalidad de entregar
los ftrabajos de soldaduras

Coordinador, realizados a la maquinaria y
Supervisor  de | equipo de transporte.
Bulldozer y

Caminos

Rurales,

Ayudante de

Supervisor y

Operadores. Con la finalidad de trabajar en

forma conjunta.

Mecanicos. Con la finalidad de abastecer
la mercancia solicitada.

Asistente

A

ﬁ\ﬂ //
ficwiz 88 £, v
adel stular el Puesto Vo. Bo. det'J ediato Vo. Bo. AdmidistridoF de la Dependencia
No
A

Ramiro Ruiz Briones Ing. Damia co Meza C.P. Leopgldo Aguilar Mendoza
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o =¥ PRODERLEGN .

GOBIPRNC DEL ERpAko

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeniar el puesto con eficiencia: Educacion media.
Area de especialidad: Soldadura.

ldiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Soldadura eléctrica y autégena, equipo de corte,
multiflama, disefio y corte de Ias piezas,; y célculos de materiales.

Ei titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, trabajo en equipo, enfocado a lograr
objetivos, calculos matematicos, analisis y solucion de problemas, trabajo bajo presion, responsabilidad,
seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

&\ /
/‘1 /.‘ LY [ "_‘\i A
0 % &F Vo7l 4d /{ v 1 Al
irma del Titular del Puesto Vo. Bo. def J¥te Iniediato Vo. Bo. Adminj or ge la Dependencia
Ramiro Ruiz Briones Ing. Damian clazco Meza C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza

L
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PRODERLEGN -
DESCRIPCION DEPUESTO o i =

NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTAIXD

TITULO DEL PUESTO: Soldador

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL
Director General -— JEFE INMEDIATO
PUESTO DEL JEFE
Director de Operaciones «— INMEDIATO
PUESTOS QUE l Soldador - TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR PUESTOS QUE
REPORTAN
. DIRECTAMENTE AL
Supervisor de TITULAR
Coordinador de Bulldozer y /
Operaciones Caminos rurales
Operador de Mecanico Diesel
Bulldozer
Mecanico de Electrico
Gasolina Automotriz
Intendente de
Limpieza

.v‘ ]

Vo, Bo. AdminisM Dependencia O
C.P. Leopoldg Aguifar Mendoza
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NUENVO LEON

GORBIERNO BEL ESTADO

PRODERLECN -
DESCRIPCION DE PUESTO N

EECHA: £5 de Octubre del 2018 4]

TITULO DEL PUESTO Operador de Low Boy

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Operar el tractocamién con el low boy para el traslado de maquinaria
pesada e implementos, asi como darle su mantenimiento preventivo.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17.00 hrs.
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Operar el tractocamion y el Low Boy. Traslado de la magquinaria | Diaria Tener la maquinaria

al punto de trabajo. en el
Auxiliar al Mecanico en las trabajo.
reparaciones del Low Boy.

lugar de

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

algun terreno riesgoso.

Decidir si es conveniente introducir el Low Boy en

Evitar que el Low Boy se quede atascado o que le
cause algun desperfecto.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de Con la finalidad de recibir| Ninguna. Ninguna.
Operaciones. instrucciones de  trabajo,
solicitar efectivo para viaticos,
solicitar vales para
combustible, solicitar el

Jefe de Almacén

Ayudanie de
Supervisor.

mantenimiento y reparacion
del Tractocamion y del Low
Boy.

Con la finalidad de surtir las
refacciones y  materiales
necesarios para su operacion.

Con la finaldad de hacer
Yentrega de la madquinaria o

implementos trasladados.

| )

Firma delAitular det Puesto
..!l.u:m,r uerta Gonzalez

Va. Bo. del dlata
Ing. Damian Co$mg Nolazco Meza

Vo.Bo, AdmiMe la Dependencia
C.P. Leppofdo Aduilar Mendoza
i

~
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PRODERLEGN,
DESCRIPCION DE PUESTO S s e

NUEVO LEON

COBRRNOYDIEL LS AL

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Educacién media.

Area de especialidad: Ninguna.

Idiomas que se requieren en el puesto: espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Tres afios en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Manejo de tractocamion y Low Boy; mantenimiento
preventivo del tractocamion, traslado de cargas especiales, rutas de circulacion con equipo pesado,
principales rutas y carreteras del Estado y el Reglamento de Transito del Estado de Nuevo Leén.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, trabajo en equipo, enfocado a lograr

objetivos; analisis y solucion de problemas, trabajo bajo presién, responsabtiidad, seriedad y actitud de
servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

% |
-~ Y
77 W
Firma,del Titular del Puesto Vo. Bo. dej/) Ipthediato

Juan Huerta Gonzalez ing. Damian Qo olazco Meza
v / \

Vo. Bo. Adming orjde la Dependencia O
C.P. Leopoldd Aglilar Mendoza

2de3



PRODERLEGN,

DESCRIPCION DE PUESTO

GOBITRNG DEL ESTADC

TITULO DEL PUESTO: Operador de Low Boy

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTQ DEL JEFE DEL
. JEFE INMEDIATO
Director General <
PUESTO DEL JEFE
Director de Operaciones < INMEDIATO
PUESTOS QUE Operador de Low Boy < TITULO DEL PUESTO
0 REPORTAN AL JEFE
- INMEDIATO SUPERIOR PUESTOS QUE
REPORTAN
4 DIRECTAMENTE AL
Supervisor d TITULAR
u e
Coordinador de bulidozer y —
Operaciones caminos rurales
Mecanico Diesel Mecanico de
Gasolina
Eléctrico Soldador
Automotriz
Intendente de

limpieza x /')
/// P
R 1\!/
[3 Firma del ¥ftular del Puesto Vo. Bo. del J ato Vo. Bo. Admingstrador de la Dependencia
Juan Huerta Gonzdlez Ing. Damian Cogiwe azco Meza C.P. Léopoido Aguilar Mendoza
L/
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© NUEVQ LEON

COBIIRNG DL ESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

FRODERLEC

el

Bt

[ FECRA: | 15 de Octubre del 2018

TITULO DEL PUESTO

Coordinador de Operaciones

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nueve Ledn
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Direccién de Operaciones en ta administracién eficiente del
area Operativa, Venia del servicio, supervision, etc.

HORARIO DE TRABAJO

De iunes a viernes de 8:00 2 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.,

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Promover y coordinar los trabajos que | Apoyar al Director de|Cuando se | Contratacion de
PRODERLEON realiza con las|Operaciones y el [ requiera nuestros servicios.
diferentes Asociaciones Ganaderas, | supervisor de bulidozer y
Presidencias Municipales, Productores, | caminos rurales, en las
etc, visitas a las diferentes
Asociaciones Ganaderas,
Presidencias Municipales
y Productores.
Vigitar que los trabajos se realicen de | Realizar visitas de campo. | Diaria Realizar  trabajos
manera correcta y que la operacién se con calidad.
lleve a cabo eficazmente.
Coordinar, atender, asesorar y hacer|Atender las solicitudes, | Diaria Contratacion de
presupuestos al cliente-beneficiario de | informar sobre saldos, nuestros servicios y
los diferentes trabajos de bulldozer vy asesorar sobre el avance satisfaccion de
caminos rurales que requiera. de los servicios, efc, de cliente-beneficiario.
manera persconal o via
telefénica.
Elaborar reportes de produccién Supervisar y determinar el | Diaria
nimerc de horas Mantener
kilometros realizados. actualizada I3
informacion
respecto a la
Capturar en el archivo|Semanal produccion por
electronico horas cliente-beneficiario.

trabajadas, kilometros de
caminos, cliehte, fecha,

Vo. Bo. del J
Ing. Damian C

il

-

Vo. Bo. Administr

C.P. Leop

|
!
/

or de {a Dependencia
guiiar Mendoza

Firma de| iﬁﬂ%uesto
ing., Fefnando Avila Lépez
7

;2\#?:’3&0
aZzco Meza
A
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PRODERLEGN 9,
NUEVO LEON DESCRIPCION DE PUESTO .

GOBLERNO DI ERTALR)

Proveer al campamento y al equipo de
trabajo los diferentes requerimientos
necesarios como alimentos,
refacciones, combustibles, lubricantes
etc.

Recabar la papeleria necesaria vy

realizar la cobranza de {08 trabajos
efectuados.

Administrar €] fondo fijo a su cargo

Entregar los recibos de ndémina a los
trabajadores

efc.

Informar al  personal
involucrado sobre  os

frabajos realizados. Diaria

Comprar log | Diaria
requerimientos y solicitar
al Jefe de Almacén ilas

refacciones necesarias.

Lienar contratos, recabar |Diaria
papeleria para e control
interno  y  efectuar la
cobranza mediante los

recibos correspondientes.

Controtar los Gastos Diaria

Solicitar el reembolso del | Semanal

fondo fijo.

Solicitar los recibos de|C/28 dias
nomina al Jefe de
Recursos Humanos y
Nominas de cada uno de
los empleados de su zona
y entregarles a los mismos
una copia de su pago

correspondiente.

Mantener al
personal cerca de la
zona de trabajo.

Mantener el control
interno con respecto

al cliente-
beneficiario y
efectuar el cobro o
anticipo  por el
trabajo realizado o©
por realizar,

Tener flup de

efectivo en el
momento que se
requiera.

Lievar un control en
la entrega de os
recibos de nomina
de los trabajadores.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

introducir la magquinaria en terreno riesgoso.

Dénde instalar el campamento.

le cause algun desperfecto.

area de trabajo.

)

Evitar que la maquinaria se quede atascada o que

Disminucion del tiempo de traslado de personal al

) A
A ] Py
7 /
. |
Firma del/Tifutar esto Vo. Bo. del Jbf, ediato Vo. Bo. Admini T q¢ la Dependencia
Ing., Fernando Aviia Lépez Ing. Damian C olazco Meza C.P. Leopoldp Aguilar Mendoza
: = 4
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NUEVO LEON

COBTVRND DEL FATALN

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

Rotacidn del personal.

Seleccionar la ruta de clientes de los trabajos a

El buen desemperio del personal y mejor

eficiencia.

Optimizar tiempos y movimientos de su equipo de

Caminos Rurales.

Personal de Taller
Central

Jefe de Recursos
Humanos y
Néminas

Jefe de Almaceén.

Secretaria General

area Operativa, Venta del
servicio, supervision  de
trabajos realizados.

Con la finalidad de solicitar e
mantenimiento preventivo vy
correctivo de maquinaria vy
equipo de transporte.

Con la finalidad de coordinar
el pago de nominas,

Con la finalidad de solicitar
las refacciones y materiafes.

Con la finalidad de entregar
copias de las notas de
consumo de combustible y

realizar. trabajo.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de |Con la finalidad de informar | Clientes- Con la finalidad de asesorar,
QOperaciones. tcdo lo referente a los | Beneficiarios. supervisar, evaluar, informar,
trabajos solicitados y a los cobrar, efc. los servicios
realizados; y solicitar el ofrecidos por el Organismo.
reembolso del fonde fijo.
Presidencias Con la finalidad de asesorar,
Supervisor de |Con la finalidad de apoyar y | Municipales. supervisar, evaluar, informar,
Bulldozer y | Administrar eficientemente el cobrar, etc. los servicios

ofrecidos por el Organismo.

solicitar comunicacion con
clientes - beneficiarios.
{4
N | ] ‘I‘ i/ 3
Firma diWéuesto Vo, Bo. del,defé | Ki'ato Vo. Bo. AdmiMla Dependencia
Ing., Ferhanflo Avila Lépez Ing. Damian clazco Meza C.P. Lecpoldd Aguilar Mendoza
i T t
e
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NUEVO LEON

CIONIEZRNO DEL EXTALRN

DESCRIPCION DE PUESTO

PRQEERLE()%

Analista Financiero

Analista Financiero

Ayudante de
Supervisor.

Operador de
Bulldozer/Motoconf
ormadora.

Ayudante General
de Campo.

Mecanico de
Campo.

Con la finalidad de entregar
reportes de  produccion,
reporte diario por maquina,
apoyo én la cobranza, elc.
para efectos de facturacion y
para mantener el saldo de

clientes - beneficiarios
actualizado.
solicitar el efectivo del

reembolso del fondo fijo.

Con Ila finalidad de dar
instrucciones de  trabajo,
proporcionarle efectivo para
los gastos del campamento y
solicitarle informacién sobre
los trabajos realizados.

Con la finalidad de darle
insfrucciones de trabajo.

Con la finalidad de darle
instrucciones de trabajo.

Con la finalidad de darie
instrucciones de  trabajo,
solicitarle informacién sobre
las reparaciones efectuadas y
fallas de la maguinaria vy
equipo de transporte vy
proporcionarle efectivo para
viaticos y compras menores
de refacciones.

a
Firma dﬂ%ﬁr Puesto

Ing., Feérndndd Avila Lopez

Vo. Bo. Adminis|
C.P. Leopo

r d¢/la Dependencia U

Aguilar Mendoza
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PROD
) UG L EON DESCRIPCION DE PUESTO it it

GORIFRNOQ DUL PSTAO

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempentar ¢l puesto con eficiencia: Licenciatura.

Area de especialidad: Agronomfa, Administracion,

Idiomas que se requieren en el puesto: Espaftol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Agronomia, ganaderia, administracion, control de
recursos humanos, materiales y econdmicos, basicos de computacion, principales rutas a los Municipios del
Estado.

El titular del puesto debe tener habilidades en; Negociacidn, organizacion, liderazgo, trabajo en equipo,

enfocado a lograr objetivos, calculos matematicos, analisis y solucion de problemas, trabajo bajo presion,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTC QUE SUPERVISA:
Ayudante de Supervisor. Apoyar al Supervisor del area.
Operador de Bulldozer/Motoconformadora Operar la maquinaria y darle su mantenimiento
preventivo.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la
Mecanico de Campo. maquinaria y al equipo de transporte de servicio
pesado propiedad del Organismo.

Ayudante General de Campo Apoyar en las actividades que se le asignen por
parte del Supervisor.

. 3 1
Y ¥
A
Firma del Tj Msto Vo. Bo. del%o Vo. Bo, Admi dof/de la Dependencia
Ing., Fernahdo ‘Avila Lépez Ing. Damian CogmeNolazco Meza C.P. Leofiokdd Aguilar Mendoza
B / \ 14 )
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PRI ET ¢ IS T E)

PRODERLECN
DESCRIPCION DE PUESTO A

NUEVO LEON

GOBIFRNG DEL ESTAIG
TITUL.O DEL PUESTO: Coordinador de Operaciones

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL

Director General JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

Director de Operaciones

A

PUESTOS QUE Coordinador de _ TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE Operaciones -
\ REPORTAN
Ayudante de '?I!TRLIJEEAT!?M ENTE AL
Supervisor de Supervisor Y
Bulldozer y Mecanico Diesel
caminos rurales
Mecanico de
Campo
Mecénigo de Operador de Low
Gasolina Boy
Operador de
Builldozer
Eléctrico
Automotriz Soldador Operador de
Motoconformadora
Int?rrjndeigte de Ayudante General
impieza A de Campo.
A B
i/ / ; _
Firma del m%ﬁ?jesm Vo. Bo. delJ diato Vo. Bo. Adminis};é r dq Ja Dependencia U
Ing. Fe ’ ndg Avila Lopez Ing. DamiénLo/L Nolazco Meza C.P. Leopofdof Aguildr Mendoza
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T NUEVOT

ON

CGORTIR NO DEL FSTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

‘ FECHA: ﬁs de Octubre del 2018

|

TITULO DEL PUESTO Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales
DEPENDENCIA Promctora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Director de Operaciones

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Venta del servicio, supervisién, evaluacién y cobranza de ios trabajos de
Bulidozer y Caminos Rurales.

HORARIO DE TRABAJO Veintitrés dias de trabajo y cinco dias de descanso. ]
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES

Promover fos frabajos que | Apoyar al Director de!Cuandose |Contratacion de
PRODERLEON realiza con Ias | Operaciones en las visitas | requiera nuestros servicios.
diferentes Asociaciones Ganaderas, |a las diferentes
Presidencias Municipales, Productores, | Asociaciones Ganaderas,
etc. Presidencias Municipales

y Productores.
Atender, asesorar y hacer | Atender las solicitudes, | Diaria Contratacién de
presupuestos al cliente - beneficiario de | informar  sobre  saldos, nuestros servicios y
los diferentes trabajos de bulldozer y i asesorar sobre el avance satisfaccion del
camings rurales que requiera. de los servicios, efc., de cliente—beneficiario.

manera personal o via

telefanica.
Vigilar que los trabajos se realicen de | Realizar visitas de campo. | Diaria Realizar  trabajos
manera correcta y que la operacion se con calidad.
lleve a caho eficazmente.
Elaborar el Reporte de Produccion. Supervisar y determinar el | Diaria Mantener

numero de horas, actualizada la

realizadas. informacion

respecto a la
produccion por

Capturar en el archivo | Semanal cliente=beneficiario.

electrénico horas

trabajadas, clientes, fecha,

etc.

, /)
1}—’
vo. Bo. deldel¥ Intodiato Vo. Bo. Adminigfator Be la Dependencia
Ing. Damién @o clazco Meza C.P. Leopolgd Agiilar Mendoza
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Wi PRODERLEON
NUENVO LF.("JN DESCRIPC'ON DE PUESTO o -

GOPIERNC DEL ESTAIXO

Proveer al campamento y al equipo de
trabajo los diferentes requerimientos
necesarios como alimentos,
refacciones, combustibles, lubricantes,
etc.

Recabar la papeleria necesaria vy
realizar la cobranza de los trabajos
efectuados.

Administrar el fondo fijo a su cargo.

Pagar la ndbmina a los trabajadores de
Su zoha.

informar al  personal | Diaria
involucrado sobre  los

trabajos realizados.

Comprar los | Diaria
requerimientos y solicitar
al Jefe de Almacén las

refacciones necesarias.

Llenar contratos, recabar | Diaria
papeleria para el controi
interno vy efectuar la
cobranza mediante los

recibos correspondientes.

Controlar los gastos. Diaria

Solicitar el reemboiso del ; Semanal
fondo fijo.

recibos de | C/28 dias
noémina Jefe de
Recursos Humanos ¥y
Noéminas de cada uno de
los empleados de su zona
y entregarles a los mismos

el pago correspondiente.

los
al

Solicitar

|

Mantener al
personal cerca de la
zona de trabajo.

Mantener el control
interno con respecto

al cliente -
beneficiario y
efectuar el cobro o
anticipo  por el
frabajo realizado o
por realizar.

Tener flujo de
efectivo en el

momentc que se
requiera.

los
ios

Pagar a
trabajadores
dias laborados.

QUE DECISIONES TCMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Introducir la maquinaria en terreno riesgoso.

Dénde instalar el campamento.

le cause alglin desperfecto.

area de frabajo.

Evitar que la maguinaria se quede atascada o que

Disminucion del tiempo de traslado de personal al

/

|

Vo. Bo. Adminis
C.P. Leop

r g¢ la Dependencia
gullar Mendoza
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" NUEVO LEON

CGORIFRNO DEL PETATH Y

DESCRIPCION DE PUESTO

Rotacion de Personal.

Seleccionar la ruta de clientes de los trabajos a

El
eficiencia.

buen desempefio del

personal y mejor

Optimizar tiempos y movimientos de su equipo de

realizar. trabajo.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con la finalidad de informar| Clientes- Con la finalidad de asesorar,
Operaciones. todo o referente a los|Beneficiarios. supervisar, evaluar, informar,
trabajos solicitados v a los cobrar, etc. los servicios
realizados; vy solicitar el ofrecidos por el Qrganismo.
reembolso del fondo fijo.
Coordinador de [ Con ia finalidad de apoyar y | Presidencias Con la finalidad de asesorar,
operaciones Administrar eficientemente el | Municipales. supervisar, evaluar, informar,
area Operativa, Venta del cobrar, etc. los servicios
servicio, supervision de ofrecidos por €l Organismo.
trabajos realizados.
Personal de Taller! Con la finalidad de solicitar el | Proveedores  de | Con la finalidad de surtir el
Central mantenimiento preventivo y | combustibles y : combustible necesario.
correctivo de maquinaria vy | lubricantes.
equipo de transporte.
Proveedores. Con la finalidad de realizar las
Jefe de Recursos|Con ia finalidad de coordinar compras por vidticos vy
Humanos y | el pago de néminas. refacciones menores,
Nominas
Acreedores. Con la finalidad de sglicitar las
Jefe de Almacén. | Con la finalidad de solicitar reparaciones menores de
las refacciones y materiales. maquinaria y equipo de
transporte.
Arrendadores. Con la finalidad de rentar el
Secretaria General |Con la finalidad de entregar espacio de alojamiento para
copias de las notas de los campamentos de trabajo.
consumo de combustible y
solicitar comunicacién  con
clientes - beneficiarios.
Analista Financiero | Con la finalidad de entregar '}
reportes  de  produccion, ‘\
1} I .y
T - /
Vo. Bo. del e diato Vo. Bo. Admi dot/de la Dependencia
Ing. Damian fle Nokzco Meza C.P. Leopoldc Aduilar Mendoza
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NUEVO LEON

CHOBIERNG DI ESTADNY

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN

Analista Financiero

Ayudante de
Supervisor.

Operador de
Bulldozer/Motoconf
ormadora.

Ayudante General
de Campo.

Mecanico de
Campo.

reporte diario por maguina,
apoyo en la cobranza, efc.
para efectos de facturacién y
para mantener el saldo de

clientes - beneficiarios
actualizado.
solicitar el efectivo del

reembolso del fondo fijo.

Con la finalidad de dar
instrucciones de  trabajo,
proporcionarle efective para
los gastos del campamento y
solicitarle informacién sobre
los trabajos realizados.

Con Ila finalidad de darle
instrucciones de trabajo.

Con la finalidad de darle
instrucciones de trabajo.

Con la finalidad de darle
instrucciones de  trabajo,
solicitarte informacién sobre
las reparaciones efectuadas y
fallas de la maquinaria y
equipo de transporte y
proporcionarle efectivo para
viaticos y compras menores
de refacciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Licenciatura.
I
Espafiol, \”&
9

Area de especialidad: Agronomia.

Idiomas %xe se requieren en el puesto:

)

; 54[?‘ iar del Puesto
#iaarza Aleman

Inmediato

syhe Nolazco Meza

Vo. Bo. Adminj
C.P. Leopoldlo Aglilar Mendoza

or la Dependencia
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- NUEVO

N DESCRIPCION DE PUESTO

CGOBITRNO D, FSTADO

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto; Un afio en puesto similar.

El titular del puesto debe fener conocimientos en: Agronomia, ganaderia, geologia, ecologia, basico de
mecanica e hidraulica de maquinaria pesada, administracion, control de recursos humanos, materiales y
econdémices, preparacion, nivelacion y manejo del suelo; basicos de computacion, principaies
rutas a los Municipios del Estado, el Reglamento de Transito del Estado de Nuevo Leon.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Negociacion, organizacion, liderazgo, trabajo en equipo,
enfocado a lograr objetivos, calculos matematicos, andlisis y solucion de problemas, trabajo bajo presién,
responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:
Ayudante de Supervisor. Apoyar al Supervisor de! area.
Operador de Bulldozer/Motoconformadora Cperar la maquinaria y darle su mantenimiento
preventivo.

Dar mantenimiento preventivo y corrective a la
Mecanico de Campo. maquinaria y al equipo de transporte de servicio
pesado propiedad del Organismo.

Ayudante General de Campo Apoyar en las actividades que se le asignen por
parte del Supervisor.

Vo. Bo. deldefd rimediato Vo. Bo. AdministiMo a Dependencia
Ing. Damian GosmeiNolazeco Meza C.P. Leopéftp'a ar Mendoza
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NUEVO LEON

GUBIERNO DELFSTAIHD

DESCRIPCION DE PUESTO

?\32953&52&6

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

Director General

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE

INMEDIATO SUPERIOR

Director de Operaciones

\

Coordinador de

Supervisor de Buildozer y

Caminos Rurales

PUESTOQ DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

FUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

TITULC DEL PUESTO

A

Mecanico Diesel

Operaciones
Mecanico de
Gasolina Operador de Low
Boy
Electrico
Automotriz Soldador

Intendente de

PUESTOS QUE '
REPORTAN U

Ayudante de DIRECTAMENTE AL

Supervisor TITULAR

Mecanico de

Campo
Operador de
Bulldozer
Operador de
Motoconformadora

Ayudante General

limpieza . de Campo
;l;'}\ ; ﬁ
C
3 ¥ Tigidr del Puesto Vo. Bo. del J&fpn iato Vo. Bo. Administgddor de la Dependencia
Jketier ar a Aleman Ing. Damian Chspe Nolazco Meza C.P. Leo io Aguilar Mendoza

I
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NUEVO LEON

€ ?()HilﬁR.\'( FIOEL TSTADD

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN

[FECHA: T 16 de Octubre del 2018

TITULO DEL PUESTO

Mecanico de Campo

DEPENDENCIA Promotora de Desarrcilo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales
INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y al equipo de
transporte de servicio pesado propiedad del Grganismo.

HORARIO DE TRABAJO

Veintitrés dias de trabajo y cinco dias de descanso. ]

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO |
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES

Reparar las fallas que presenten la|Realizar pruebas y | Diaria Mantener la

magquinaria y equipo de transporte. mediciones  respectivas, maguinaria en
diagnosticar que tipo de condiciones de
fallas presenta, determinar aperacion.
los trabajos a realizar.

Desarmar y reparar | Diarta
0 motores, transmisiones,

mandos finales, mandos

direccionales, sistemas

hidraulicos, diferenciales,

cambios de cadenas, etc.

Solicitar las refacciones | Diaria

necesarias, mediante el

formato de pedido, previa

autorizacion de! Director

de Operaciones.

Probar vy entregar los |Diaria

aquipos reparados.

Mantenimiento preventivo. Supervisar los cambios de | Diaria Alargar la vida util
aceite, engrase de las de la maquinaria.
maquinas y corregir fugas.

Reportar los avances y reparaciones | Realizar el reporte para el | Diaria Mantener

terminadas de la maquinaria y equipo | departamento de Taller de actualizada la

de transporte. las reparaciones hechas bitacora de las
en campo. reparaciones
. ﬂ hechas en cada
y VA -~ I/
@ Firma del fi Pugsto ché %Inmediato Vo. Bo. Adm%de la Dependencia
Carlos D rnandez Aleméan C.P. LeopoldoAguilar Mendoza

L.
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NUEVO LEON

CHOBIVRNO DT, PETADCY

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLECN,

maquina o vehiculo. |

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

mecanica.

Cuando parar una maquina o vehiculo por falta de
mantenimiento o por

presentar

alguna falla

Reducir el nimero de reparaciones mayores.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Caminos Rurales.

Director de
Operaciones

Jefe de Almacén.

Ayudante de
Supervisor.

mantenimiento y fallas de la
maquinaria y vehiculos de
transporte.

Con la finalidad de reportar
las fallas de la maguinaria y
equipo de transporte, recibir
instrucciones y solicitar ias
refacciones necesarias para
las reparaciones o
mantenimientos.

Con Ia finalidad de surtir las

refacciones solicitadas
mediante pedidos.

Con la finalidad de
coordinarse para el

mantenimiente preventivo vy
reporte de fallas de Ila
maguinaria y equipo de
transporte.

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN !_ CON QUE FINALIDAD
Coordinador y1Con la finalidad de recibir|Ninguna. Ninguna.
Supervisor de |instrucciones de  trabajo,
Bulldozer y | repottar falta de

L/

)

(

Yo. Bo. Admin ot te la Dependencia
C.P. Leopoldo Aduilar Mendoza

U

Firma del Ti testo
Carlos David ﬁ lernandez
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NUEVO LEON

PRODERLECN 2
DESCRIPCION DE PUESTO ST e

GURITRNG DELESTAIN

Operador de|Con la finalidad de recibir
Bulldozer/ informes sobre las fallas de la
Motoconformadora | maquinaria y el equipo de
transporte y  hacer las
reparaciones necesarias.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto con eficiencia: Educacion media.

Area de especialidad: Mecanica Diesel.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en Basicos de motores a diesel (Perkins, Caterpillar,
Cummins, etc), sistemas de frenos, sistemas eléctricos en general, trasmisiones, diferenciales, fallas
mecanicas en cualquier tipo de automator a diesel, el manejo de equipo pesado, el Reglamento de Transito
del Estado de Nuevo Ledn.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Diagnostico de fallas, organizacién, trabajo en equipo,

enfocado a lograr objetivos, habilidad para los calculos matematicos, analisis y solucién de problemas,
capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL. PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

// 3 0.

Firma dew‘ato Vo. Bo. Adm?%jfﬁ la Dependencia
Carlos Da ernandez C.P. Ledpgldo Aguilar Mendoza
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NUFVOLEON

GUBIFRNCO DELESTAlX)

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Mecanico de Campo

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

PUESTOS QUE
REPORTAN Al JEFE
iINMEDIATO SUPERIOR

Director de Operaciones

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

Caminos Rurales

Supervisor de Bulldozer y

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

3

Ayudante de
supervisor

Mecanico de Campo

TITULO DEL PUESTO

A

Operador de

Bulldozer

Operador de

Motoconformadora

Ayudante General

de Campo

)

il Jefe Inmediato
Y Garza Aleman

Vo. Bo. Administ
C.P. Leopoldo

d
Aguita

W

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

Dependencia
ilar Mendoza




NUEVO LEON

GOHIER N DR ESTADY

DESCRIPCION DE PUESTO
| FECHA: | 15 de Octubre del 2018

PRODERLEON /

|

TITULO DEL PUESTO Operador de Bulldozer

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn
PUESTO DEL JEFE Ayudante de Supervisor

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO

Operar la maquina Bulidozer y darle st mantenimiento preventivo.

HORARIO DE TRABAJO

Veintitrés dias de trabajo y cinco de descanso.

cualquier desperfecto de fa maguina.

preventive y solicitar la
reparacion de la maquina
al Ayudante de Supervisor
© Mecanico.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT, ESPERADO
FUNCIONES
Operar la maquina Bulldozer para la| Operar el Bulldozer segun | Diaria Realizar  trabajos
gjecucién de los trabajos. el programa de trabajo e con calidad y
instrucciones del eficiencia.
Coordinador y Supervisor
de Buildozer y Caminos
Rurales,
Apoyar en el mantenimiento y reportar | Apoyar al mantenimiento | Diaria Mantener la

maguina disponible.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna. Ninguna.
¥ 1) j —->
e Qpoe Jaer |~ LS
Firma del Titular del Puesto Vo. Bo. del Jefe InmedTtato Vo. Bo. Admi radonde la Dependencia
Arturo Cruz Lopez Luis Carlos Cantd De La Cerda C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
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DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN,

NULEVO LEON
GOBIFRNO IR ERTADG
] RELAC!IONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS J
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Cocrdinador y Con la finalidad de recibir|Clientes- Cen la finalidad de indicarle
Supervisor de | instrucciones de trabajo. Beneficiarios las caracteristicas del trabajo
Bulldozer y a realizar; y entregar el trabajo

Caminos Rurales.

Director de

Operaciones

Jefe de Almacén.

Ayudante de
Supervisor.
Mecanico de
Campo.

Con la finalidad de solicitar
equipo de seguridad,
mantenimiento preventivo vy
repartar fallas de la maquina.

Con la finalidad de recibir el
equipo de seguridad.

Con ia finalidad de recibir
instrucciones de  trabajo,
solicitar el surtido de
combustibles, lubricantes vy
refacciones del Almaceén
General, necesaria para la
Operacidn.

Con la finalidad de reportar
las fallas y apoyarlo en las
reparaciones de la maquina.

terminado.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTOQ:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Educacion basica

Area de especialidad: Ninguna.

Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en ¢l puesto: Un afio en un puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Manejo del suelo y nivelacion, mantenimiento
preventivo de la madquinaria, utilizacion de implementos agricolas, manejo de equipe pesade, Reglamento

de Transito del Estado de Nuevo Ledn.

r |
4
j fggnéa’del gfa’r{ ;;l Pﬁds 0/2,

Arturo Cruz Lépez

Im—
A,
Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Luis Carlos Cantu De La Cerda

P n ¥
Vo. Bo. AdminisMa Dependencia

C.P. LeopoldojAguilar Mendoza
L3

2ded



o PRODERLEGN ./
DESCRIPCION DE PUESTO S ot o
NEEVQHEON
El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacion, trabajo en equipo, enfocado a lograr
objetivos, habilidad para los calculos matematicos, andlisis y solucion de problemas, capacidad de trabajo

bajo presién, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

O |bpe. Geu i ZuCd ST, 7
' , a1l 1L ?
l@rr{;:dei Titdfer del Puesto Vo. Bo. del Jefe inmediato Vo. Bo. Admini or d¢ la Dependencia

Arturo Cruz Lopez Luis Carlos Cantil De La Cerda C.P. Leopolido Aguiiar Mendoza
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PRODERLEGN -

. DESCRIPCION DE PUESTO "'U
NUFNO 120N

GOBITRNO DEL FATADG

TITULO DEL PUESTO: Operador de Bulldozer

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL

Supervisor de Bulldozer y JEFE INMEDIATO

Caminos Rurales

I 3

PUESTO DEL JEFE

Ayudante de Supervisor -«— INMEDIATO
PUESTOS QUE Operador de Bulldozer TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE h U
INMEDIATO SUPERICR PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR
Operador de Mecanico de —
Motoconformadora Campo
Ayldante General
de Campo
4 / Z - g, T n
dimﬁg&el Tit Ig‘tfell.”Puestoﬁ’a Vo. Bo. del Jefe Inmbdiato Vo. Bo. Adminis ddfa Dependencia u
Arturo Cruz lLopez Luis Carios Cantu De {a Cerda C.P. Leop Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

GUBIERNO DIEL ESTADO

DESCRIPCION DE PUESTO

?,B.Ofﬂ%fﬁf@!-?&;g_

| FECHA: ] 15 de Octubre de! 2018

|

TITULO DEL PUESTO Ayudante de Supervisor
DEPENDENCIA Promotora de Desarrolle Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Supervisor de Bulldozer y Caminos Rurales
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Apoyar al Supervisor del area
HORARIO DE TRABAJO Veintitrés dias de trabajo y cinco dias de descanso
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Proveer de combustibles, aceites, |Surtir los combustibles! Diaria Tener la maquinaria
partes y refacciones a la maguinaria. para magquinas y en optimas
vehiculos, ademas de condiciones.
solicitar al Taller las partes
y refacciones necesarias.
Abastecer de alimentos al personal del { Comprar  despensa  y | Diaria Alimentar al
campamento. entregarla al ayudante personal que se
general. encuentra en
campo.
Trasladar al personal al area de|Trasportar diariamente a|Diaria Ejecutar el servicio
trabajo. los Operadores del solicitado.
campamento al area de
trabajo.
Realizar los mantenimientos | Realizar la  limpieza, | Diaria Evitar tiempos
preventivos de las maquinas Bulldozer | engrasar, cambio de muertos por fallas
y equipo de transporte. aceite y fitros a Ia mecanicas.
magquinaria y equipo de
transporte.
Informar al Director de Operaciones | Pasar reporte diario de las | Diaria Mantener el reporte
sobre [os avances de los trabajos. horas y viajes realizados. de produccidon al
dia.
Augxiliar al Coordinador y Supervisor de | Recabar las solicitudes, | Diaria Mantener la
Buildozer y Caminos Rurales a recabar | contratos, finiquitos, documentacion
ia documentacion necesaria para los | copias de identificaciones, necesaria para el
contratos de seryicios. control interno.

, Ry

Firma del Titutar del Puesto
Luis Carlos Cantit de la Cerda

Vo. Bo. Admi

M la Dependencia
C.P. Leoptitio Aglilar Mendoza
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NUEVO LEGN

GORIFRNODLL (XA

DESCRIPCION DE PUESTO

PRODERLEGN

Auxiliar al Coordinador y Supervisor de
Bulldozer y Caminos Rurales en la
buena operacion del equipo de trabajo

Apoyar al Coordinador vy
Supervisor de Bulldozer y
Caminos Rurales en

Diaria

la

Entregar un trabajo
de calidad y en el
tiempo estimado.

a su cargo. supervision de los trabajos
a realzar y con el
perscnal a su cargo.
QUE DECISIONES TOMA TRASCENDENCIA DE LA DECISION
Ninguna. Ninguna.
| RELACIONES INTERNAS | RELACIONES EXTERNAS | U
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Director de | Con Iz finalidad de informarle | Clientes- Caon la finalidad de apoyar al
Operaciones. sobre los trabajos realizados | Beneficiarios. Supervisor de Bulldozer vy
y fallas de la maquinaria vy Caminos Rurales en Ia
equipo de transporte. recopilacion de la
documentacion necesaria
para el control interno.
Coordinador y|Con la finalidad de recibir
Supervisor de | instrucciones de trabajo.
Bulldozer y Presidencias Con la finalidad de apoyar al
Caminos Rurales. Municipales. Supervisor de Bulldozer y
Caminos Rurales en Ia
Personal de Taller. | Con la finalidad de solicitar el recopilacion de la
apoyo de mecanicos para las documentacién necesaria
reparaciones de magquinaria y para el control interno.
equipo de transporte.
Proveedores de|Con la finalidad de surtir el
Jefe de Almacén. |Con la finalidad de que le|combustibles y | combustible necesario.
sean surtidas las refacciones | libricantes.
necesarias para la reparacion
de magquinaria y equipo de
transporte. Proveedores. Conlafi 'idad de realizar las
irma del Titular def Puesto efe Inmediato Vo. Bo. Adminj orjge Ja Dependencia O
Luis Carlos Canti de la Cerda Gda Aleman C.P. Leo| oll Agpiilar Mendoza
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PRODERLECN -
DESCRIPCION DE PUESTO B

NUEV
CHOBIERNG DS TR
compras por viaticos del
campamento y refacciones
Operador de | Con la finalidad de menores para la maquinaria y
Bulldozer, de | abastecerios de combustibie, vehiculos de su zona.
Motoconformadora | lubricantes, refacciones,
alimentos, etc., y todo lo
necesario para la ejecucion | Acreedores. Con la finalidad de apoyarlo
del trabajo, asi como del en la solicitud de Ilas
campamento. reparaciones menores de
maquinaria y equipo de
Mecanico de  Con la finalidad de ayudar a transporte.
Campo. reparar las fallas de la
magquinaria y del equipo de|Arrendadores. Con |a finalidad de apovyarlo
transporte. en la renta del espacio de
alojamiento para los
campamenios de trabajo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
Escolaridad minima para desempeifiar el puesto con eficiencia: Educacién media.
Area de especialidad: Ninguna.

o Idiomas que se requieren en el puesto: Espafiol.
Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Ninguna.
E! titular del puesto debe fener conocimientos en: Manejo del suelo, nivelacién, manegjo de la
vegetacion, mantenimiento preventivo de maquinaria y equipo de transporte, implementos agricolas, el
manejo de equipo pesado, carreteras y rutas alternas en el Estado de Nuevo Ledn, el Reglamento de
Transito del Estado de Nuevo Ledn.
El titular del puesto debe tener habilidades en: Negociacién de ventas, liderazgo, toma de decisiones,

organizacion, trabajo en equipo, enfocado a lograr objetivos, calculos matematicos, analisis y solucién de
problemas, capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

/ ,
Vo. Bo. Admi d¢yg de la Dependencia
C.P. Lecopqgido Afuilar Mendoza
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: | PRODERLEGN
NG ON DESCRIPCION DE PUESTO R

COBIERNO DEL ESTADO

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Cperar la maquina bulidozer y darle su
Operador de Bulldozer mantenimiento preventivo.

Asear el area utilizada por el campamento y preparar
Ayudante General de Campo los alimentos para el personal correspondiente,

Operar la maguina motoconformadora y darle su
Operador de Motoconformadora mantenimiento preventivo.

Operar la méquina de cargador frontat y darle su
Operador de Cargador Frontal mantenimiento preventivo.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la
Mecanico de Campo maquinaria y al equipo de transporte de servicio
pesado propiedad del Organismo.

0 A
Vo. Bo. AdminiMa Dependencia U
C.P. Lecopoldo Aguilar Mendoza
!
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~ NUEVO LEON

GOBIEENG DEL £5TADO

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de Supervisor

PRODERLECN,

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Director de Operacicnes

Superviscr de Bulldozer y
Caminos Rurales

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
OAEDIATO SUPERIOR

~,

I

Ayudante de Supervisor

PUESTO DEL JEFE

DEL JEFE INMEDIATO
‘-.—-—-—.—_......_......_.

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

E—

TITULO PEL PUESTO
‘,/'
PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

v

Mecanico de

Campo

Cperador de
bulldozer

Operador de
Motoconformadora

Ayudante General

m de Campo

L —a———
A | L CleT
Firma del Titular del Puesto V . nmediato
Luis Carlos Canta de la Cerda Gagrza Aleméan

Vo. Bo. Admini or e la Dependencia
C.P. Leop Agdilar Mendoza
I
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NUEVO LEON

GOBIERNO DL ESTAIMY

DESCRIPCION DE PUESTO

| FECHA: [15 de Octubre del 2018

J

TITULO DEL PUESTO

Operador de Motoconformadora

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén
PUESTO DEL JEFE Ayudante de Supervisor
INMEDIATO
MISION DEL PUESTO Operar la Magquina Motoconformadora y darle su mantenimiento
preventivo.
HORARIOQO DE TRABAJO Veintitrés dias de trabajo v cinco de descanso.
PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Operar la maquina Motoconformadora | Operar ia | Diaria Realizar  trabajos
para la gjecucion de los trabajos. Maotoconformadora segln con calidad y
el programa de trabajo e eficiencia.
instrucciones del
Coordinador y Supervisor
de Bulldozer y Caminos
Rurales.
Apoyar en el mantenimiento y reportar { Apoyar al mantenimiento | Diaria Mantener la

cualquier desperfecto de la maquina.

preventivo y solicitar |a
reparacion de la maguina
al Ayudante de Supervisor
o Mecanico.

maguina disponible.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna.

Ninguna.

i

J

| ar del Puesto

Delfing Rodriguez Castro

/7
2ol
Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Luis Carlos Canti De la Cerda

Vo. Bo. Admini%ﬁ{ﬁa Dependencia
C.P. Lecpol

Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

GOBIFRNO DFLL EXTADG

DESCRIPCION DE PUESTO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Caminos Rurales.

Director de
QOperacicnes

Jefe de Almacén.

Ayudante de
Supervisor.

Mecanico de
Campo.

Con la finalidad de solicitar
equipo de seguridad,
mantenimiento preventivo vy
reportar fallas de la maquina.

Con ia finalidad de recibir el
equipo de seguridad.

Con la finalidad de recibir
instrucciones  de  trabajo,
solicitar el surtido de
combustibles, lubricantes y
refacciones del Almacén
General, necesaria para la
Operacion.

Con la finalidad de reportar
las fallas y apoyario en las
reparaciones de la maquina.

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Coordinador y|Con la finalidad de recibir | Clientes- Con la finalidad de indicarle
Supervisor de | instrucciones de frabajo. Beneficiarios las caracteristicas del trabajo
Bulldozer y a realizar; y entregar el trabajo

terminado.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempeiiar el puesto ¢on eficiencia: Educacion basica

Area de especialidad: Ninguna.

Idiomas que se requieren en ei puesto: Espafiol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Un afio en un puesto similar,

El titular del puesto debe tener conocimientos en:
preventivo de la maquinaria, utilizacion de implementos agricolas, manejo de equipo pesado, Reglamento

de Transito del Estado de Nuevo Ledn.

Manejo del suelo y nivelacidon, mantenimiento

Delf ino odriguez Castro

Vo Bo. ;el Jefe Inmé Zlato

Luis Carlos Cantu De la Cerda

C.P. Leopgldo Aduilar Mendoza

Vo. Bo. Admig#@e la Dependencia
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PRODERLEGN
O o DESCRIPCION DE PUESTO PEEETEERE
NEEVO LEON
El titular del puesto debe tener habilidades en: Organizacién, trabajo en equipo, enfocado a lograr
objetivos, habilidad para los célculos matematicos, analisis y solucion de problemas, capacidad de trabajo

bajo prasion, responsabilidad, seriedad y actitud de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL. PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno. Ninguno.

4 ﬂ f i
) AL . A
ular del Puesto 0. Bo. del Jefe Inm&diato Vo. Bo. Admi or d¢ |la Dependencia

Delfino Rodriguez Castro Luis Carlos Canti De |la Cerda C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
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PRODERLEGN
NUEVO LEGN

GOBITRNO DELFSTADG

TITULO DEL PUESTO: Operador de Motoconformadora

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

PUESTO DEL JEFE DEL

Supervisor de Bulldozer y JEFE INMEDIATO

Caminos Rurales

A

PUESTO DEL JEFE

Ayudante de Supervisor < INMEDIATO

PUESTOS QUE Operador de < TITULQ DEL PUESTO U

REPORTAN AL JEFE Motoconformadora

INMEDIATO SUPERIOR PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR

Operador de Mecanico de —
Motoconformadora Campo

Ayudante General
de Campo

)

lar del Puesto Vo. Bo. del Jefe Ifmediato Vo. Bo. Admi donde ia Dependencia U

De| no Rodriguez Castro Luis Carios Cantu De la Cerda C.P. Leopoldo Agtilar Mendoza
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PRODERLECN
DESCRIPCION DE PUESTO S ¢

| FECHA: | 15 de Octubre del 2018 \

o B

NUEVO LEON

GUHIFR NSO DEL ESTADD

TIFTULO DEL PUESTO Ayudante General de Campo

DEPENDENCIA Promotora de Desarroilc Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE Ayudante de Supervisor

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Asear el area utilizada por el campamento y preparar los alimentos para

el personal correspondiente.

HORARIO DE TRABAJO Veintitrés dias de trabajo y cinco de descanso.

PRINCIPALES FUNCIONES ACTIVIDADES PARA FREC. DE RESULTADO
REALIZAR LAS ACT. ESPERADO
FUNCIONES
Arreglar 'y asear el area del|Barrer, lavar trastes, etc., | Diaria Mantener limpio el
campamento. del 4rea del campamento. campamento.
Preparar los alimentos para el personal | Cocinar los  alimentos | Diaria Satisfacer las
del campamento. diarios que se requieran. necesidades de

alimentacién del

0 personal.

Solicitar lo necesaric para la|Elaborar la lista de los | Diaria Abastecer los
preparacion de los alimentos. abarrotes, verdura vy alimentps.
utensilios de cocina
necesarios para la

preparacion de alimentos.

-_—7 ; T i
(M) Pledos

i . Y e
oo Gkl ET
Firma del Titular del Puesto Vo. Bo. del Jefe Inmediato

_ Tomas Efrain Platas Marin .. Luis Carlos Cantil de la Cerda

Vo. Bo. Admidisirddor‘de 1a Dependencia
C.P. Leopolto Aguilar Mendoza




NUENTO

CHMTEHRNC DED PRl

DESCRIPCION DE PUESTO

?R@SERLE&N -

AEVHRTY TOR P CATEQ

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Ninguna. Ninguna.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN CON QUE FINALIDAD
Coordinador y | Con la finalidad de recibir el | Ninguna. Ninguna.
Supervisor de | pago de némina e
Bulldozer ¥ 1 instrucciones de trahajo.

Caminos Rurales.

Ayudante
Supervisor.

Operadores.

Mecanico
Campo,

de

de

Con la finalidad de solicitarle
los alimentos y utensitios de
cocina necesarios.

Con la finalidad de
proporcionaries los alimentos.

Con la finalidad de
proporcionarles los alimentos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempear el puesto con eficiencia: Educacion basica.

Area de especialidad: Ninguna.

)

Tomas oA

Firma del Titular del Puesto
Tomas Efrain Platas Marin

tonny

Vo Bo. del Jeﬁ

Luis Carlos Cantti de la Cerda

Vo. Bo. Admi

Ma Dependencia

C.P. Leopoldo Aguilar Mendoza
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NUEVO LEON

GOBIERNCY DEL USTADY

SEe DESCRIPCION DE PUESTO

Idiomas que se requieren en el puesto: Espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Ninguna.

PRODERLEGN

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Aseo y limpieza de instalaciones,; raciones,
conservacion y preparacion de alimentos.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Trabajc en equipo, enfocade a lograr objetivos,
analisis y solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presion, responsabilidad, seriedad y actitud

de servicio.

PUESTOS QUE SUPERVISA:

MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.

Ninguno.

—zmas Pladas

Firma del Titular del Puesto
Tomas Efrain Platas Marin

Vo. Bo. del Jefe Inmediato
Luis Carlos Canty de la Cerda

Vo. Bo. Admidi

o]

e la Dependencia

C.P. Leopolsio Aguilar Mendoza




NUEVO LEON

GORIDENO DEL IS EARO

?ﬁmﬁﬁﬁiﬂﬁﬁ e

DESCRIPCION DE PUESTO e

TITULO DEL PUESTO: Ayudante General de Campo

U

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén

Supervisor de Bulldozer y
Caminos Rurales

Ayudante de Supervisor

PUESTOS QUE

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

N

Ayudante General de
Campo

Operador de
Bulldozer

Mecanico de
Campo

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

r 3

TITULO DEL PUESTO

F 3

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE A

TITULAR '
=R

Operador de
Motoconformadora

)

- S 5-X S SO

Jomas Platas
Firma del Titular del Puesto
Tomas Efrain Platas Marin

Vo. Bo del Jefe Inmeggato

Luis Carlos Cant de la Cerda

Vo. Ba. Adminm la Dependencia o
C.P. Leopcldd Aguilar Mendoza
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