TERCERO

                  PROCESOS OPERATIVOS
    NORMATIVIDAD PARA LA OPERACIÓN 

               DE LAS PLAZAS DE COBRO

 DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE TRAMO 

                     Y PLAZAS DE COBRO                                                                  III

POLITICAS DE CIERRE DE TURNO
1. El Cajero Receptor al concluir su turno, retirará el efectivo total existente y se dirigirá inmediatamente sin desviarse a la sala de Operación de la Plaza de Cobro, para entregar al Encargado de Turno, el importe recaudado, formatos debidamente requisitados de vehículos al servicio de la comunidad, cuotas eludidas y residentes en caso de que le corresponda; debiendo permanecer presente en la sala de operación durante el recuento de los ingresos recaudados y entregados al Encargado de Turno y por ningún motivo podrá desplazarse a ningún otro sitio o efectuar otras labores distintas hasta haber entregado y verificado la correcta recepción del efectivo y demás información soporte del turno que ésta finalizando.
2. Es obligación del Cajero Receptor al finalizar su turno o en los casos en los que se realicen cierres parciales del mismo, entregar al Encargado de Turno el efectivo recaudado en pesos y dólares americanos, boletos preimpresos no utilizados y la documentación soporte que integre la preliquidación
Preliquidación
3. Se efectuará una preliquidación para cada Cajero Receptor por cada turno de trabajo, ya sea por turno completo o parcial. 

4. Si en un mismo turno, en un mismo carril se cambia el Cajero Receptor dos o más veces, se cerrará y abrirá el carril de igual manera, elaborando las preliquidaciones correspondiente para cada Cajero Receptor.

5. El Encargado de Turno  deberá recibir el efectivo recaudado  y realizará el conteo del mismo debiendo revisar la documentación soporte de todos los Cajeros Receptores asignados a los carriles; capturando los datos e imprimiendo los reportes, según el formato de preliquidación para cada uno.

6. El Encargado de Turno deberá generar la preliquidación para todos los carriles que operaron así como de los cerrados y en caso de estos últimos, será responsable de los eventos detectados durante su turno y realizar el proceso de exportación de la información. 

7. El Encargado del primer Turno será el responsable de generar la preliquidación que contenga la suma de los tres turnos de día/caseta (día/Plaza de Cobro).

8. Las diferencias en contra determinadas por el sistema computarizado para cada preliquidación, deberán ser cubiertas de inmediato.

9. De existir faltantes en recaudación, se procederá a realizar su cobro inmediato de acuerdo al tipo de moneda que resulte del registro efectuado por el Cajero Receptor. 
10. En caso de errores de captura, el Encargado de Turno deberá informar al Administrador de la Plaza de Cobro y elaborar el acta correspondiente para solicitar la rectificación de los datos al Analista Liquidador.

11. Para los casos en los que se haya abierto un carril por un periodo menor al turno normal de trabajo, el Encargado de turno está obligado a elaborar una preliquidación para este carril.

12. En la Plaza de Cobro en la que se cuente con Módulo de Liquidación, el Encargado de Turno deberá verificar los datos a exportar y si estos son correctos, realizar de inmediato la exportación de la información correspondiente a su turno.

13. El efectivo detectado en poder del Cajero Receptor durante su turno en el carril, deberá ser considerado como parte de los ingresos captados por concepto de peaje.

14. Las ocasiones donde por necesidad de la operación el Encargado de Turno determine el cambio de un Cajero Receptor del pasímetro asignado a otro pasímetro, o a carril vehicular dos o más veces, este se debe cerrar y abrir el pasímetro de igual manera, realizando las preliquidaciones que correspondan a cada cambio de Cajero Receptor.
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