TERCERO

                       PROCESOS OPERATIVOS
    NORMATIVIDAD PARA LA OPERACIÓN 

               DE LAS PLAZAS DE COBRO

 DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO 

                     Y PLAZAS DE COBRO                                                                  II

POLÍTICAS PARA OPERACIÓN EN CARRILES

1. Todo trabajador es responsable de operar correctamente el equipo que asignado registrando todos los eventos que crucen por su carril durante su turno, por lo que en caso de no hacerlo se impondrán las sanciones establecidas por el Reglamento para el Personal de las Plazas de Cobro.

2. En las Plazas de Cobro ubicadas en las franja fronteriza norte de la Republica Mexicana, los equipos de control de tránsito están adecuados para trabajar mediante la marcación por cada tipo de moneda por lo que los Cajeros Receptores deberán registrar de acuerdo a la moneda que están recibiendo, no debiendo aceptar el pago de tarifas en moneda mixtas (pesos-dólares americanos) para cubrir la cuota de peaje. 

3. Para la apertura de carriles vehiculares, deberán utilizarse tanto por el Encargado de Turno como por el Cajero Receptor, las tarjetas magnéticas personalizadas o clave de acceso personalizado; en caso de utilizar esta última, deberá ser únicamente del conocimiento de la persona a la que se le asigna, a efecto de que ninguna otra persona pueda acceder al equipo.

4. Los Cajeros Receptores al entrar a su cabina, verificaran que su equipo se encuentre operando correctamente y debidamente sellado y cerrado con los candados respectivos, de lo contrario lo harán del conocimiento del Encargado de Turno, con la finalidad de que se levante el reporte correspondiente.

5. Para la correcta operación de  pasímetros, todo carril peatonal deberá contar con una puerta que permita dar paso a cruces extraordinarios (bicicletas, triciclos, carreolas, sillas de ruedas o cualquier vehículo sin motor); esta puerta contendrá un mecanismo consistente en un sensor (alarma), que registrará estos eventos mediante una señal (discrepancia de señal), en el equipo de control peatonal, emitiendo una señal al concentrador, a efecto de que el Analista Liquidador tenga la capacidad de definir si existieron cruces extraordinarios en el pasímetro. 
6. Para operación de pasímetro en la frontera sur, no se podrá recibir el pago de la tarifa, en otra moneda distinta a la nacional (de circulación legal en el país); debiendo cubrir su cuota por concepto de peaje todos y cada uno de los peatones que crucen por este carril.

7. Para los triciclos que cruzan por las Plazas de Cobro fronterizas de la zona sur del País, deberán cubrir su cuota por concepto de peaje en moneda nacional (pesos mexicanos) y de igual forma que los peatones.
8. Por ninguna circunstancia se permitirá el paso de triciclos con persona a bordo y que no cubran su cuota por concepto de peaje.

9. En caso de que, por diversos motivos, el carril fuera cerrado para ya no ser operado; será el Cajero receptor quien se encargue de retirar el rollo de papel para autoimpresión de tarifas restante y entregarlo de inmediato al Encargado de Turno; con la intención de que éste lo resguarde hasta nuevo aviso o bien lo registre en su kardex; liberando así al Cajero de toda responsabilidad por mal uso del rollo entregado. 
Plazas de Cobro que cuentan con equipo integral de peaje.

10. La apertura o cierre; así como la operación de un carril, dentro de una plaza de cobro. Está asignada para el cajero receptor. 

11. El cajero receptor entregará los ingresos captados al cajero general, firmando el formato de entrega de recursos correspondiente.

12. El administrador, así como el encargado de turno; también pueden operar (abrir y cerrar) un carril, dentro del nuevo sistema de peaje. Siempre y cuando se cumpla con lo establecido dentro de sus funciones, mencionadas dentro de la presente Normatividad.

13. Será responsabilidad del Encargado de turno instruir a los cajeros receptores el cierre de los carriles a las 08:00, 16:00 y a las 00:00 horas según corresponda, con una tolerancia máxima de 10 minutos (considerando la hora que marca su estación de trabajo (computadora).

14. En cuanto a la apertura y cierre de un carril; éste deberá ser realizada por la misma persona, para evitar problemas dentro de la liquidación de cada corte.

15. La apertura y cierre; así como su liquidación deberá ser realizada por el Encargado de turno, aunque bien lo puede realizar el Administrador, solo en caso de ser necesario.

16. El procedimiento para abrir un carril de tipo EXCLUSIVO TELEPEAJE puede darse, dentro del nuevo sistema de peaje, desde el TCO; o en su defecto desde el carril de operación mismo.
Cuotas Eludidas
17. El Cajero Receptor, al percatarse de la evasión del pago, inmediatamente deberá informar al Encargado de Turno debiendo solicitar el número de folio del evento y recabar el mayor número de datos que le sean posibles del vehículo, a efecto de que sirvan para la identificación del mismo, tales como:

· Fecha y hora del evento.

· Marca.

· Modelo.

· Placas.

· Razón social.

· Dependencia.

· y en su caso de estar en posibilidad, nombre del conductor.
Estos datos y el número de folio del evento que haya establecido el Encargado de Turno, forzosamente deberán asentarse en el formato que para tal efecto le fue entregado al inicio de su turno; formato que deberá ser requisitado con letra legible; ya que en caso de no ser legible se tomará como un evento cobrado y de existir faltante se cobrará vía nomina en liquidación definitiva.
18. El Encargado de Turno al recibir el reporte de incidencias del carril por parte del Cajero Receptor, elaborará el reporte de cuotas eludidas que deberá anexar a la hoja de preliquidación del Cajero que necesariamente deberá estar firmado por éste.

19. En caso de presentarse mítines, manifestaciones, comitivas representadas por grupos políticos o dependencias gubernamentales etc., que pretendan cruzar por la Plaza de Cobro sin cubrir las cuotas de peaje correspondientes, los Cajeros Receptores deberán notificar de inmediato al Encargado de Turno o en su ausencia al Administrador de la Plaza de Cobro, informando de inmediato este último a la Delegación Regional y Oficinas Centrales.

20. Cuando no se justifique la exención del pago, solamente el Administrador de la Plaza de Cobro podrá autorizar el paso con carácter de eludido y levantar el acta informativa en la cual se relacionarán la cantidad de vehículos y el número de placas, clase de tarifa, nombre de la dependencia (en el caso que corresponda), asentando todos los datos que permitan conocer el evento, identificando también a los conductores o responsables.
21. Las actas levantadas serán enviadas a la unidad jurídica delegacional para las actuaciones correspondientes.

22. La Subdelegación de Operación o equivalente, deberá enviar mensualmente a la Dirección de Operación la relación de cuotas eludidas, sobre todo de dependencias gubernamentales para que por su conducto se hagan las gestiones de pago.

Vehículos al Servicio de la Comunidad

23. Los Cajeros Receptores por ningún motivo podrán autorizar el paso a un vehículo sin pagar su cuota, excepto aquellos que estén considerados como vehículos al Servicio de la Comunidad, mismos que se definen en el glosario de la presente Norma y que quedarán sujetos a las políticas de este apartado.

24. Única y exclusivamente los vehículos al servicio de la comunidad serán exentos de pago de peaje por el uso de los caminos y puentes que opera este organismo, sin restricción de horario, fecha e identificación. Los vehículos considerados al servicio de la comunidad son:

a) Ambulancias oficiales (cruz roja, cruz verde, IMSS, ISSSTE, secretaría de salud, DIF y PEMEX)
b) Protección Civil (ambulancias plenamente identificadas).

c) Semefo (Servicio Médico Forense, que sea claramente identificable).

d) Cuerpo de Bomberos.

e) Policía Federal Preventiva (únicamente en vehículo oficial).

f) Vehículos de Policía local (únicamente patrullas).

g) Fuerzas Armadas Nacionales. (Defensa Nacional, Marina Nacional y Fuerza Aérea Nacional)
h) Ángeles Verdes (SECTUR).

i) Vehículos CAPUFE (ambulancias y vehículos oficiales T2 tales como Maquinaria, vehículos de carga, traxcavos y grúas que no cuenten con tarjeta IAVE).

j) Vehículos que transporten personas deportadas en las Plazas de Cobro fronterizas.
Los vehículos que no se encuentran dentro de esta lista deberán forzosamente cubrir su cuota por concepto de peaje.
25. Exclusivamente el Director General del Organismo, determinará qué otros vehículos serán considerados como vehículos al servicio de la comunidad y estarán exentos del pago de peaje.

26. En situaciones extraordinarias, y bajo la solicitud correspondiente, la Dirección de Operación podrá autorizar la exención del pago de peaje, en forma temporal, a los vehículos que lo justifiquen y que por el uso de de los caminos y puentes que opera el organismo no obtengan lucro alguno.
27. Es facultad exclusiva de la Dirección de Operación supervisar el cumplimiento de la normatividad y los procedimientos para la exención del pago de peaje y el control de vehículos, que emite la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

28. Los vehículos propiedad del Organismo T1 (que no sean identificados como ambulancias, grúas o maquinaria) y que no porten tarjeta IAVE, deberán cubrir la cuota por concepto de peaje correspondiente sin excepción de cargo o comisión del personal que conduzca dicho vehiculo.

29. Los Cajeros Receptores deberán contar con el formato de vehículos al servicio de la comunidad, en el cual asentaran los siguientes datos:

· Hora del cruce.

· Tarifa del vehículo.

· Tipo de vehículo.

· Número económico.

· Observaciones (en caso necesario).
30. Invariablemente, el Cajero Receptor deberá avisar de inmediato al Encargado de Turno, el cruce de un vehículo al servicio de la comunidad por su carril y al registrar el evento, deberá requerir al encargado de turno un número de folio que sirva de identificación del mismo, debiendo registrar el número que corresponda en el apartado denominado “folio” del formato.

31. Este formato forzosamente se deberá anexar a la preliquidación de su turno para efectos de justificación.

Situaciones extraordinarias de tráfico

32. En circunstancias de tráfico extraordinario, el Administrador de la Plaza de Cobro o en su ausencia el Encargado de Turno, deberá notificar de inmediato a la Delegación Regional o Gerencia de Tramo y solicitarle el personal y elementos de apoyo necesarios, así como informar al Departamento de radio vía telefónica o medio existente de comunicación a oficinas centrales.
33. Para los casos a que se refiere el punto anterior el Encargado de Turno deberá informar de inmediato a los Cajeros Receptores en carriles a efecto de informar a los usuarios la situación prevaleciente en el tramo carretero.
34. Cuando por circunstancias extraordinarias se realice cierre de sector, se requiera el retorno de usuarios y la devolución de la cuota, se utilizará el procedimiento de devolución de cuotas; en este caso todo el personal operativo de la Plaza de Cobro, deberá apoyar en las labores de movilización de vehículos.

35. En caso de existir situaciones emergentes o fenómenos meteorológicos, previa autorización de la Dirección de Operación, se permitirá el paso libre de cualquier vehículo en cualquier sentido en apoyo de la comunidad afectada; debiéndose levantar las actas correspondientes.

Retiros parciales

36. El  Encargado de Turno debe realizar por lo menos dos retiros parciales del efectivo recaudado en las cabinas de cobro, en atención al volumen del mismo, entregando el recibo correspondiente al Cajero Receptor para su firma.

37. El Cajero Receptor deberá contar y verificar la cantidad entregada al Encargado de Turno en su presencia y firmar el recibo correspondiente en el acto.

38. El efectivo que se retira deberá ser en billetes de alta denominación procurando, que solamente queden en la cabina billetes de baja denominación y moneda fraccionaria.

39. Los retiros parciales invariablemente se sumarán al final del turno para integrar el efectivo recaudado que se registrará en la preliquidación. 

40. El Encargado de Turno deberá, depositar en la caja de valores propiedad del organismo el efectivo recaudado en los retiros parciales inmediatamente después de haberlo contado y asegurado en el contenedor de traslado de valores.
Aplicación de tipo de cambio de pesos mexicanos a dólares americanos
41. Para la aplicación del cobro de peaje en dólares americanos, preliquidación y liquidación definitiva, se estará sujeto a las tarifas que envíe la Dirección de Operación, mismas que se deberán utilizar en toda la Plaza de Cobro (carril vehicular y pasímetro).

42. El Administrador de la Plaza de Cobro debe confirmar las tarifas en dólares aplicables en la Plaza de Cobro que le envíe la Dirección de Operación.

43. Las tarifas en dólares americanos serán válidas de las 0:00 hrs del domingo a las 24:00 hrs. del sábado siguiente. En caso de presentarse una devaluación, se ajustará a lo que determine para el caso la Dirección de Operación.

44. El  Administrador de la Plaza de Cobro y el Encargado de Turno, verificarán que los indicadores de tarifas de las Plazas de Cobro ubicadas en zonas fronterizas (Norte de la República Mexicana), contengan el precio en moneda nacional y su equivalente en dólares americanos, precisando en todo momento que no se aceptará el pago en moneda mixta (pesos-dólares americanos).

45. Es obligación del Cajero Receptor informar a los usuarios que no se aceptarán pagos de tarifas por concepto de peaje en moneda mixta (pesos-dólares americanos).
46. En virtud de que los equipos de control de tránsito están adecuados para trabajar mediante la marcación por cada tipo de moneda (uno para pesos y otro para dólares) los Cajeros Receptores deberán registrar de acuerdo a la moneda que están recibiendo, no debiendo aceptar el pago de tarifas en moneda mixtas (pesos-dólares americanos) para cubrir la cuota de peaje.

47. En caso de existir faltantes en preliquidación, el Cajero Receptor tendrá la obligación de cubrirlos inmediatamente de acuerdo los registros que haya hecho, (si es faltante en pesos, cubrir en pesos, si es faltante en dólares se deberá cubrir en dólares), sin existir compensación entre ambas monedas.

48. En caso de faltante por dictaminación de liquidación definitiva, cuando éste se recupera vía nómina, deberá aplicarse el tipo de cambio enviado por la Dirección de Operación, para la semana que le corresponda.
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