                                                     SEGUNDO

                   FUNCIONES DEL PERSONAL

                                   NORMATIVIDAD PARA LA OPERACIÓN 

                                              DE LAS PLAZAS DE COBRO

   DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO 

Y PLAZAS DE COBRO                                                                        VII

A) FUNCIONES DEL CAJERO RECEPTOR

1. Grabar su imagen ante la cámara de video al inicio y término de su turno o corte.
2. Depositar al inicio de su turno los objetos personales, valores, dinero en efectivo, documentos y demás artículos personales que tenga consigo en ese momento en el locker o guardarropa que le haya sido asignado, a efecto de entrar sin efectivo en la cabina, para lo cual durante el tiempo que dure su turno estará obligado a mostrar sus bolsillos al Encargado de Turno, Administrador o personal comisionado para efectuar supervisiones o auditorias.

3. Recibir del Encargado de Turno, el fondo de cambio para iniciar su turno, verificando que la cantidad establecida en el vale que firma, corresponda a lo recibido.

4. Recibir del Encargado de Turno, los rollos de papel de autoimpresión de tarifas, comprobantes en block para emergencias (si es necesario) y boletos preimpresos en caso de que le sea asignado equipo para cruce peatonal.  Verificando en el caso de los comprobantes preimpresos, que los folios y cantidades coincidan con lo que recibe.

5. Al inicio de cada turno, deberá firmar la última liquidación del turno que haya laborado. 
6. Atender con amabilidad y cortesía al usuario, proporcionándole la información que tenga disponible.
7. Recibir información de los usuarios en caso de accidentes, cierre de sector o contingencias en el camino, la cual deberá informar de inmediato al Encargado de Turno para que a su vez éste verifique los hechos.
8. Registrar todos los vehículos que pasen por su carril en el equipo de control de tránsito y las formas de pago que le correspondan de acuerdo a las tarifas vigentes, ya sea en moneda nacional o moneda extranjera (Pesos-Dólares Americanos), en los casos de las plazas de cobro autorizadas.
9. Operar el equipo de Control de Tránsito correctamente y registrar los cruces de vehículos y personas de acuerdo a la tarifa que corresponde con cuidado y responsabilidad, reportando inmediatamente al Encargado de Turno cualquier falla o anomalía que se presente en su turno.
10. Entregar al término de su turno, al Encargado de Turno, la cantidad total de lo recaudado en efectivo la preliquidación y los documentos de respaldo correspondientes, debidamente integrados y firmados antes de retirarse.

11. Cubrir los faltantes que se determinen en preliquidación de forma inmediata y aquellos que resulten de liquidación definitiva, dictamen y revisiones posteriores una vez que hayan sido notificados.

12. Evitar la presencia de personas ajenas en la cabina durante su jornada de trabajo, excepto del Administrador de la Plaza de Cobro, Encargado de Turno, Técnicos de los Equipos de Control de Tránsito, únicamente cuando estén realizando programas de mantenimiento y personal de supervisión.
13. Mantener siempre abierto su carril salvo en los casos en que se presenten fallas en los equipos, necesidades fisiológicas o para tomar sus alimentos, previa autorización del Encargado de Turno de la Plaza de Cobro, procurando que estas acciones sean en los momentos de menor aforo y el menor tiempo posible.
14. Otorgar el paso a los vehículos registrados como residentes, únicamente cuando cuenten con la identificación autorizada.

15. En las Plazas de Cobro donde esté autorizado el pago de tarifas por concepto de peaje con moneda extranjera, deberá aceptar el pago de la tarifa únicamente en un tipo de moneda, sin aceptar pago mixto.
16. Tiene prohibido trabajar con boleto adelantado, emitiendo el boleto hasta el momento en que haya recibido el pago de la tarifa por parte del usuario.

17. Entregar al usuario que pague en efectivo, su comprobante de acuerdo a la tarifa y si por algún motivo no es aceptado, deberá destruirlo de inmediato; únicamente podrá conservar los boletos generados por error debidamente cancelados.

18. Permitir el cruce sin pago de tarifa, únicamente a los vehículos que son considerados como VEHICULOS AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD (VSC) y que se encuentran especificados en el apartado correspondiente de esta Norma.
19. Anotar claramente en el formato correspondiente la mayor información posible de los vehículos que eludan la cuota, notificando inmediatamente al Encargado de Turno, debiendo entregar el formato al finalizar su turno.

20. Entregar el efectivo que le requiera el Encargado de Turno, durante los retiros parciales, por lo menos dos veces en el turno que se está laborando.

21. Permanecer presente en la sala de operación durante el recuento del ingreso recaudado de su turno y verificar que las cantidades asentadas en los diversos documentos que maneja, sean las correctas.
22. Proporcionar la información requerida y colaborar con el personal autorizado para realizar revisiones, evaluaciones o la aplicación de procedimientos normativos a la Plaza de Cobro.
23. Entregar al Encargado de Turno el sobrante del rollo no utilizado, al termino del consumo del mismo.
24. El personal que cuente con la categoría de Cajero Receptor, por ningún motivo podrá desempeñar funciones diferentes a las especificadas para su puesto. Deberá estar laborando siempre en carriles, salvo que exista una dictaminación del Área Jurídica que lo impida.

25. Verificar e informar al encargado de turno cuando los equipos de Control de Tránsito y del sistema IAVE no funcionen correctamente.  Así mismo, cuando objetos o personas impidan la operación de los equipos.
26. Asegurarse que el cruce de usuarios del sistema IAVE en su carril, sea con tarjeta válida. En caso de tarjeta inválida: cobrar en efectivo al usuario la cuota correspondiente.

27. Cobrar en efectivo al usuario con tarjeta IAVE, cuando intente cruzar por  carriles sin este equipo.
28. Registrar con letra clara en el formato establecido para el aforo manual el paso de vehículos con tarjeta IAVE, cuando el sistema presente fallas previa autorización del Administrador.
29. Es corresponsable con el Administrador de que la información registrada en los formatos establecidos para el aforo manual de los usuarios del sistema IAVE, llene  los requisitos solicitados en la misma, y que todos aquellos cruces que por falta de información o por letra ilegible, no sea posible su facturación.

B) CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE CAJERO RECEPTOR EN LA PLAZA DE COBRO.

1.- Conocimiento y Aptitudes.

a) Preparatoria o estudios técnicos equivalentes.

b) Dominio, destreza y habilidad en el manejo de computadora personal; dominio de por lo menos cinco paquetes computacionales aplicables a las funciones del puesto.

c) Comprender e interpretar con criterio individual las políticas y programas con base en lo cual se toman decisiones para realizar diferentes actividades relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad donde labora.

d) No menos de 6 meses de experiencia en un puesto de nivel inferior en otra rama o en empleo similar.

2.- Jornada laboral y ambiente de trabajo.

a) Requiere para realizar sus actividades de un horario discontinuo, a fin de cumplir con las tareas asignadas por su superior.

b) Procurar un buen ambiente de trabajo.

3.- Requerimientos de capacitación.

· Estarán determinados en el plan de carrera implementado por el Organismo para la red propia y para la red operada por cuenta de terceros, en lo que establecen las disposiciones de la Ley federal del Trabajo en esta materia.

C) CADENA DE MANDO PARA EL CAJERO RECEPTOR
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