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                    INTRODUCCIÓN

En respuesta a la demanda permanente del personal que opera las plazas de cobro, de actualizar y estandarizar para todo el tramo carretero Chamapa - Lechería, la normatividad operativa; adecuándola, además, a las necesidades reales de los centros de trabajo, así también como al proceso de modernización que se han venido implantando en el organismo, el plan nacional de desarrollo instaurado por el gobierno federal y el programa nacional de transparencia y combate a la corrupción; la dirección de operación elabora el presente documento.
En él se establecen las políticas, los procedimientos, así como los lineamientos generales para la correcta operación del Tramo Carretero Chamapa – Lechería, perteneciente a la delegación regional III Zona Centro Norte, Querétaro.
Con el fin de facilitar la operación de las plazas de cobro y la propia consulta de los diversos lineamientos que la regulan, se integró en el mismo cuerpo de este documento; todas aquellas funciones, políticas, procedimientos y lineamientos generales de operación para todas las plazas de cobro, así como en lo específico para la operación del sistema IAVE, del nuevo sistema integral de peaje; así como lo referente al módulo de liquidación de casetas (plazas de cobro).
Esta norma ha sido elaborada y revisada por una comisión constituida ex profeso, con integrantes involucrados en los procesos de operación y modernización, de manera activa, con el fin de que se convierta en un elemento regulador de consulta permanente, práctica, eficiente y operativa. Tanto para el personal encargado de aplicarla como para las áreas de supervisión y evaluación.
Las políticas y normas previstas en este documento se han estructurado sobre principios básicos implementados por un programa de calidad, así como por los emitidos por el Gobierno Federal; tales como el Programa de Desarrollo Nacional y el Programa de Transparencia y Combate a la Corrupción. Con la finalidad de brindar no solo un mejor servicio en lo que a cobro de peaje; sino de instaurar un estándar de calidad, y mejora continua, en todos los servicios carreteros que este organismo proporciona a sus usuarios.
Por  último,  es  importante  mencionar que con esta compilación de disposiciones han quedado  derogadas todas aquellas que resultaban obsoletas; actualizadas las que requerían  su  adecuación  al  entorno y validadas las que se han venido aplicando de manera  informal.  Con  la  única  finalidad  de  mejorar  la  operación de las plazas de cobro y brindar un mejor servicio al usuario.
MISIÓN DE CAPUFE

Consolidarse como institución modelo en la prestación de servicios carreteros de calidad, que facilite el desplazamiento de personas, bienes y servicios con seguridad, comodidad, rapidez y economía, que opere en forma óptima una infraestructura de primer nivel y contribuya a la expansión e integración de la red nacional de caminos y puentes de cuota, conformando un equipo humano que encuentre su motivación en la superación y el espíritu de servicio.
VISIÓN DE CAPUFE

Un México que cuenta con un sistema optimizado de autopistas, caminos y puentes de altas especificaciones, con servicios de calidad, que utiliza sistemas automatizados, información en tiempo real, así como formas de cobro que agilizan la velocidad de operación en los vehículos. Un sistema que es operado y administrado con los máximos estándares de exigencia y seguridad para beneficio de los usuarios y que contribuye al desarrollo del país.

POLÍTICA DE CALIDAD

En Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos proporcionamos servicios de calidad en beneficio de nuestros clientes, lo que contribuye al desarrollo del país, verificando la mejora continua de nuestros servicios a través del Sistema de Gestión de la Calidad de acuerdo a la Normativa ISO 9001:2000.

OBJETIVO GENERAL
Proporcionar al personal de operación, del tramo carretero Chamapa – Lechería, un conjunto integral de políticas, procedimientos y lineamientos; que le permita desempeñar eficientemente sus funciones y lograr una correcta operación, con la intención de dar cumplimiento a lo establecido por el Plan Nacional de Desarrollo, apartado 6 “Área de crecimiento con calidad”, específicamente para “elevar y extender la competitividad del país”, así como también permita el cumplimiento de los objetivos institucionales de este descentralizado tales como con los programas de transparencia y combate a la corrupción y modernización y diversificación  de los servicios carreteros a usuarios; dando continuidad y seguimiento al proceso de modernización en el que está inmerso, con la incorporación de nuevas tecnologías en los sistemas de peaje, lo que permitirá un mejor aprovechamiento de los recursos materiales, económicos y por supuesto humanos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-
LA PRESENTE NORMATIVIDAD ES DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA Y DE CARÁCTER GENERAL PARA TODAS LAS PLAZAS DE COBRO QUE INTEGRAN EL TRAMO CARRETERO CHAMAPA – LECHERÍA.

SEGUNDA.-
CON ESTA NORMA QUEDAN SIN EFECTO TODAS LAS DISPOSICIONES O NORMAS OPERATIVAS QUE SE OPONGAN EN PARTE O EN TODO A LA MISMA Y QUE HAYAN SIDO EXPEDIDAS CON ANTERIORIDAD.

TERCERA.-
ESTA NORMATIVIDAD PODRÁ SER REFORMADA, ADICIONADA O DEROGADA POR EL H. CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN, TOMANDO EN CUENTA PROPUESTAS QUE PRESENTE LA DIRECCIÓN DE OPERACIÓN, DERIVADAS A SU VEZ EN PROPUESTAS FUNDADAS Y ANALÍTICAS QUE SEAN REALIZADAS POR LAS ÁREAS CENTRALES, DELEGACIONALES, E INCLUSIVE DEL  PERSONAL OPERATIVO DE LAS PLAZAS DE COBRO Y QUE TENGAN COMO OBJETIVO EL LOGRO DE UNA MAYOR EFICIENCIA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS, ASÍ COMO SU ADECUACIÓN A LAS NECESIDADES REALES QUE EN SU MOMENTO LO DEMANDEN.

MARCO LEGAL

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.                                                                     

         18/XII/96

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.                                                                                        

          118/XII/96

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Público.                                                


 04/1/2000

Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma.                                                            

       04/1/2000

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.                                                                 
 
  30/XII/76

Ley de Ingresos de la Federación del Ejercicio correspondiente.

Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito.

Estatuto Orgánico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.                                                                                                       31/XII/2000

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.                                                                    
  
    25/ I /90

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.                                           
  
   01/ I /82

Reglamento del Código Fiscal de la Federación.                                                                                           
                  31/ III /92

Acuerdo que establece las disposiciones de carácter general que en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria se deberá aplicar en el ejercicio correspondiente.

Código Fiscal de la Federación.                                                                                                             

  20/07/92                 

GLOSARIO DE TÉRMINOS

	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	Acotamiento. 
	Faja contigua a la calzada comprendida entre su orilla y la línea de hombros de la carretera o, en su caso, la guarnición de la banqueta o de la faja separadora. 

	Aforo. 
	Número de vehículos que cruzan una Plaza de Cobro o en uno de sus carriles, en un turno o en un día. 

	Barrera Central. 
	Dispositivo de seguridad de las autopistas que divide los cuerpos de la misma. 

	Boletos de Emergencia. 
	Boletos preimpresos que son utilizados en caso de fallas en los equipos del E.C.T. 

	Cabina. 


	Estructura instalada en la Isleta del carril donde se realizan las operaciones de registro vehicular y control para la recuperación del peaje:
Componentes de cabina: 

· Computador de Carril. 

· Botonera (caja registradora especializada). 

· Boletera (impresora de boletos). 

· Display de cobrador. 

· Display del Sistema IAVE. 

· Lectores de tarjetas de banda magnética y/o chip.


	Cable de contacto. 
	Bandas de contacto seco (switch en forma de banda, inmerso en una cubierta de hule crudo, de longitud variable entre 1.2 a 3.5 mts.) Utilizada como contador o clasificador de ejes según su arreglo en el piso. 

	Calzada. 
	Parte de la corona destinada al tránsito de vehículos, correspondiente al área que ocupa el pavimento cuando exista. 

	Carril. 


	Vía de acceso, a la Plaza de Cobro donde se clasifica y registra el peaje a los vehículos por el uso del camino o puente; pueden ser:

· Unidireccional.- Aquel que cuenta con una cabina simple y equipamiento para operar en un solo sentido (ya sea con dirección al cuerpo “A” o al Cuerpo “B”). 

· Bidireccional o Reversible.- Aquel que cuenta con una cabina doble y equipamiento para operar en ambos sentidos (puede operar en dirección a ambos cuerpos “A/B”).
Equipo:

· Sensores de piso 

· Componentes de control de tráfico. 

· Computador de carril.


	Clasificación de vehículos. 
	Subsistema  del  Sistema  de  Peaje  que clasifica automáticamente los vehículos  por  el  número  y tipo de ejes (éste Sistema se utiliza en los sistemas E.C.T. y E.A.P.).

Vehículo de: | Clasificación
2 ejes ligeros | T1/Auto-Moto.
2 ejes, uno ligero y uno pesado | T2/Camion/Autobus.
3 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T3/Camion/Autobus.
4 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T4.
5 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T5.
6 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T6.
7 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T7.
8 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T8.
9 ejes, uno ligero y mínimo un eje pesado | T9.

Eje  Excedente. (Cuando un vehículo arrastra un remolque, los ejes de éste  se  consideran  como  ejes  extras, los  cuales  tienen  una  tarifa especial.). 

	Componentes de equipos. 
	· Sensores de piso. 

· Sensores de presencia vehicular (LOOP) 

· Barrera óptica (Equipo preclasificado) 

· Identificador de tarifas (display de usuario). 

· Semáforo de paso. 

· Unidad de respaldo de energía 

· Botonera. 

· Boletera.

	Corona. 
	Superficie terminada de una carretera comprendida entre sus hombros o entre guarniciones de una calle. 



	Cuerpo. 
	Es la unidad de operación y estructural en la cual se definen los sentidos de circulación y construcción de pavimentos acordes a las características del lugar, geométricas y de operación del tránsito. 

	Derecho de Vía. 
	Porción de terreno ubicado a un costado de la carpeta asfáltica y que corre a todo lo largo del tramo carretero.

	Dictamen. 
	Es el juicio que emite el Analista Liquidador respecto a las discrepancias en la clasificación vehicular verificando contra el video del turno/carril en cuestión. 

	Discrepancias. 
	Es la diferencia entre la clasificación marcada por el Cajero Receptor en el equipo de cabina y las clasificaciones automáticas de los sistemas E.C.T. y E.A.P. 

	Display del Cajero Receptor del Sistema E.C.T. 
	Monitor de CRT, donde el Cajero visualiza la clasificación que le dio a un vehículo. 

	Display del Cajero Receptor del Sistema IAVE. 
	Monitor de CRT de 4 líneas de 20 caracteres, donde el Cajero visualiza los datos de una tarjeta IAVE que está pasando por el carril. 

	Display. 
	Dispositivo Electrónico que permite desplegar mensajes variables luminosos, escritos o imágenes, a los usuarios de la autopista. Pueden ser vistos a cualquier hora del día y en circunstancias de escasa visibilidad. 

	Edifico Administrativo. 
	Estructura de la Plaza de Cobro donde se encuentran las salas de control administrativo, de operación y aforo de las Plazas de Cobro. 



	Eje. 
	Conjunto de ruedas en ambos contados de un vehículo, medidos por una barra transversal ubicada en la parte inferior del mismo. 



	Equipo de Control de Tránsito (ECT). 
	Subsistema  de l sistema  de  peaje  que  incluye  los  componentes de cabina, más los componentes de carril, el cual se encuentra conectado al Computador Concentrador de la caseta de éste mismo sistema. Sus funciones son las de: detección y clasificación automática de vehículos registro del tipo de pago. Existen dos variantes del sistema: Preclasificado y Postclasificado.
Componentes: 

· Semáforo de techumbre (Semáforo de Marquesina). 

· Semáforo de carril. 

· Barreras automáticas y manuales de paso por el carril (para controlar el acceso al carril). 

· Barreras controladoras de altura del vehículo (solo deja pasar por el carril vehículos de una altura máxima determinada). 

	Equipo de Identificación Automática Vehicular. (IAVE) 
	Equipo electrónico instalado en carril/cabina y sala de Operación, a través del cual se lleva a cabo el control de aforo ingreso de las transacciones electrónicas. 

	Equipo Postclasificado. 
	Variante del Sistema E.C.T. en la cual la clasificación automática precede a la clasificación manual del Cajero Receptor.
Primero se registra la clasificación que da el Cajero Receptor y después se registran las clasificaciones de los equipos E.C.T. y al final la clasificación del equipo E.A.P. 

	Equipo Preclasificado. 
	Variante del Sistema E.T.C. en la cual la clasificación automática antecede a la clasificación manual del Cajero Receptor.
Primero se registra la clasificación que da el equipo de E.C.T., luego la clasificación que da el Cajero Receptor, y al final la clasificación del equipo de E.A.P. 



	Espolones y Conchas. 
	Estructuras de la Isleta para protección de la Cabina. 



	Faja Separadora. 
	Franja de anchura variable, limitada por rayas de pintura o por guarniciones, que se construye central o lateralmente para separar el tránsito de vehículos en sentidos opuestos o en el mismo sentido. 

	Formas y tipos de pago. 
	Clasificaciones de pago:

· Normal, carril con Cajero Receptor pago en efectivo. 

· Normal/pago diferido, carril con Cajero Receptor y sistema de identificación automática vehicular IAVE; (Carril “Mixto”). 

· Pago diferido, carril exclusivo de sistema de identificación automática vehicular IAVE; (Carril “Exclusivo”). 

· Prepago (vales residentes). 

· Sin pago (vehículos al servicio de la comunidad y vehículos exentos).

	Gaza o Enlace. 
	Corto tramo de vía destinado a vincular dos ramas de una intersección. 

	Hombro. 
	En sección transversal, punto de intersección de las líneas definidas por el talud del terraplén y la corona o por ésta y el talud interior de la cuneta. 

	Ingreso. 
	Cantidad en efectivo que ingresa por concepto de peaje, a una Plaza de Cobro o un carril, por turno o por día. 

	Isleta. 
	Cualquier superficie elevada tipo banqueta, prohibida a la circulación situada en una vía o intersección de vías para encauzar las corrientes vehiculares o servir de refugio a peatones. 



	Liquidación. 
	La liquidación es el resultado final de la revisión de las operaciones realizadas por el Cajero Receptor en cada turno-carril. 

	Plaza de Cobro. 
	Edificación instalada en el camino o puente, cuya función principal es el control del acceso/salida al mismo y el cobro del peaje. Está conformada principalmente por las siguientes estructuras: carriles, cabinas y edificio administrativo. 

· Plaza de Cobro Principal.- Edificación que se encuentra ubicada en el cuerpo del camino o puente. 

· Plaza de Cobro Auxiliar o Remota.- Edificación que se ubica en algún acceso/salida al camino principal o en una gasa. 

	Preliquidación. 
	La preliquidación es la entrega sistematizada del efectivo recaudado y boletos cancelados que hace un Cajero Receptor, al término de su jornada laboral o su turno de trabajo, del carril que le fue asignado. 

	Sala Administrativa. 
	Área en el edificio administrativo en donde se desempeñan las funciones generales de la Plaza de Cobro. 

	Sala de Aforo. 
	Área en el edificio administrativo donde se realizan las funciones de liquidación diaria y su acceso es restringido. 

	Sala de Operación. 
	Área en el edificio administrativo en donde se llevan a cabo las funciones de control aforo e ingresos de la Plaza de Cobro y su acceso debe ser controlado por el Encargado de Turno y/o el Administrador de la Plaza de Cobro. 

	Semáforo de carril. 
	Dispositivo eléctrico que sirve para ordenar y regular el tránsito de vehículos y peatones por un carril de cobro utilizando colores rojo y verde. 



	Semáforo de Techumbre. 
	Dispositivo eléctrico que sirve para informar al usuario que carril está abierto o cerrado, ordenar y regular el tránsito de vehículos y peatones por un carril de cobro utilizando colores rojo y verde. 

	Sensor de detector de rodada. 
	Es una banda de Contacto Seco que por su arreglo en un ángulo agudo con respecto a la banqueta del carril puede distinguir si los ejes tienen rodada simple (eje ligero), o doble rodada (eje pesado). 

	Sensor de Presencia Vehicular. (LOOP) 
	Consiste de un cable que forma lazos y que se encuentra ubicado por debajo de la superficie de rodamiento (pavimento). Éste cable se encuentra interconectado a un controlador situado al lado de la autopista, el cual está conformado básicamente por un amplificador de señales, una fuente de poder y otros elementos electrónicos. El controlador detecta o mide la inductancia del lazo o circuito. 

Cuando un vehículo (objeto metálico) se acerca al LOOP, éste absorbe energía electromagnética y esto provoca que se decremente la inductancia y la frecuencia de resonancia del LOOP. Cuando la inductancia o frecuencia cambia dentro un umbral predefinido, un detector electrónico actúa, y esto indica que un vehículo ha sido detectado. 



	Sensor detector de Ejes. 
	Dispositivo instalado regularmente en el piso o superficie del carril, que detecta el número de ejes de un vehículo, existen diversas tecnologías o sensores para detectar ejes como son: tubos neumáticos, piezoeléctricos, relevadores, bandas de contacto seco, etc., en los equipos que actualmente opera el organismo se utilizan barras de relevadores y bandas de contacto seco. 

Los sensores de relevadores son bandas las cuales tienen internamente un arreglo lineal de relevadores, los cuales al momento de ser pisados por las llantas detectan los ejes del vehículo.

En el caso de las bandas de contacto seco tienen internamente un muelle con dos láminas, que están encapsuladas en hule de alta resistencia. 

	Sensor separador de vehículos. (Banda Óptica) 
	Dispositivo utilizado para diferenciar un vehículo de otro, sobre todo, cuando existe alto tráfico (trenes de vehículos) en los carriles. 

Cuando es interrumpido el paso de la luz (rayos) por un vehículo, el sensor envía una señal al Computador de carril indicando el inicio de un vehículo. Esta señal de detección de vehículo es continua, hasta que el vehículo deja el carril de peaje, entonces los sensores indican fin de vehículo. 



	Sensores de Piso. 
	Conjunto de sensores ubicados en la superficie o piso del carril de cobro de peaje y son: 

· Sensores de detección vehicular (lazo magnético y barrera óptica). 

· Sensores de detección de ejes. 

· Sensores de detección de rodada.

El sensor de barrera óptica también se usa para medir la altura del vehículo. 

	Señalización horizontal y vertical. 
	Señales iconográficas, letras y números que se colocan en el hombro de la corona del camino para prevenir, restringir e informar al usuario de los lugares de peligro o de interés a lo largo de la ruta. Se denominan de bandera (vertical) o de puente (horizontal) según la estructura que las soporte, deben de ser colocadas a gran altura para que puedan ser visibles desde cualquier punto próximo de la carretera. 

	Talud. 
	Inclinación de la superficie de los cortes o de los terraplenes. 

	Tarifas. 
	Tabla de precios para el cobro de peaje a los vehículos según su clasificación; ésta tabla es emitida y autorizada por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. (Figura 1). 

	Tipos de Ejes. 
	· Eje Ligero (dos ruedas por eje), Eje Pesado (más de dos ruedas por eje). 

· Eje Excedente Ligero (vehículo con remolque) 

· Eje Excedente Pesado (camión con remolque).

	Tramo de Conservación. 
	Es la longitud en la cual tiene jurisdicción una superintendencia. 



	Tramo de Costo. 
	Es aquel en el cual se cubre el pago de peaje por el recorrido de una longitud predeterminada. 

	Tramo de Operación. 
	Es aquel en el cual las características geométricas o de tránsito le hacen distinto.

· Tramo en Ascenso 

· Tramo en Descenso 

· Tramo Rural 

· Tramo Urbano

	Tramo. 
	Es una longitud determinada del camino en la cual concurren circunstancias únicas que le identifican como propias. 



	Turno. 
	El turno es la jornada de 8 horas en que se divide un día de trabajo en las Plazas de Cobro, convencionalmente se manejan los siguientes turnos: 

· 1ro. 00:00hrs. a 08:00hrs. 

· 2do. 08:00hrs. a 16:00hrs 

· 3ro. 16:00hrs. a 24:00hrs.No en todas las Plazas de Cobro se sigue el mismo horario.

	Turno-Carril. 
	Es un turno de un carril específico en una Plaza de Cobro; utilizado generalmente para referirse al aforo y/o al ingreso de un carril en un turno determinado. 



	Vehículos al Servicio de la Comunidad. V.S.C. 
	Son vehículos exentos de pago de peaje por el uso de los caminos y puentes que opera éste organismo, sin restricción de horario, fecha e identificación, también se incluyen a los vehículos propiedad de CAPUFE que cuenten con tarjeta IAVE. 

	Violaciones. 
	Es el tipo de discrepancia imputable al Cajero Receptor, presentada en dos formas:

A. Cuando marca a destiempo (adelantado o atrasado) la clasificación de un vehículo; o 

B. Darle al vehículo una clasificación más alta de la que tiene. En éste caso no se le cobra nada.



FUNCIONES DEL COORDINADOR DE TRAMO
1. Planear, programar, coordinar, supervisar y evaluar las funciones asignadas a las distintas áreas que integran la Coordinación de Tramo, con el objeto de incrementar el aforo, los ingresos y el servicio en las plazas de cobro. 

2. Supervisar la aplicación de la normatividad que regula la operación de las plazas de cobro administradas por la Coordinación de Tramo. 

3. Concertar con organizaciones civiles, políticas y ayuntamientos para la promoción y desarrollo de los servicios que otorga el Organismo. 

4. Supervisar que los servicios complementarios en las plazas de cobro instaladas en autopistas y puentes adscritos a la Coordinación de Tramo de coordinación se otorguen a los clientes con eficiencia y calidad. 

5. Dirigir, controlar y presentar a la Dirección de Operación, los informes de aforo-ingreso, accidentes, grúas, servicio médico entre otros, en la periodicidad establecida, para su consideración estadística y de resultados. 

6. Proponer a las autoridades competentes del Organismo estrategias para el desarrollo de modalidades operativas de los diversos tramos de la carretera de cuota. 

7. Supervisar y evaluar el desarrollo del Programa de Conservación de Obra, ya sea por administración o por contrato e informar de ello a la Dirección Técnica. 

8. Verificar y dictaminar el programa de eventos, bases y convocatorias de los diversos concursos de obra pública, así como, la resolución de las propuestas técnicas y económicas, e informar de las observaciones a la Dirección Técnica. 

9. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia de obra pública y mantener informada a la Dirección Técnica de cualquier irregularidad que se presente. 

10. Participar con las empresas supervisoras y constructoras en los avances de obra pública, con el fin de proponer y llevar el seguimiento de la resolución de la problemática de las obras. 

11. Coordinar el reclutamiento, selección y contratación del personal necesario para las unidades administrativas de la Coordinación de Tramo, asimismo, las promociones, remociones, sanciones y ceses del personal, en apego a la normatividad y disposiciones vigentes. 

12. Supervisar que los procedimientos para el pago de las remuneraciones por servicios personales, aportaciones y obligaciones patronales, se realicen en tiempo y forma y de acuerdo a las políticas y disposiciones establecidas. 

13.Participar en la identificación de necesidades de capacitación y desarrollo de personal, con la finalidad de elevar el nivel académico y profesional, así como, promover los servicios al personal y la integración y realización de actividades culturales, recreativas y deportivas. 

14. Supervisar que el personal de la Coordinación de Tramo cumpla con sus funciones sustantivas y, en su caso, aplicar las normas, procedimientos y disposiciones legales que regulan la relación laboral. 

15. Organizar y dirigir las acciones internas del comité local de adquisiciones de la gerencia de   tramo.

16. Establecer y proponer el Programa Anual de Adquisiciones de la Coordinación de Tramo para la compra de bienes instrumentales y de consumo que se requieran.

17. Vigilar las acciones establecidas para el registro y control de los movimientos de entrada y salida de los bienes de activo fijo y consumo, así como, la aplicación de los servicios generales, de acuerdo con la normatividad vigente. 

18. Supervisar y dar seguimiento a la ejecución del programa de mantenimiento de los vehículos, maquinaria y equipo asignado a la Coordinación de Tramo, así como, el uso y distribución del combustible. 

19. Formular las propuestas de programas y de presupuestos de la Coordinación de Tramo y someterlas a la Dirección General, por conducto de la Subdelegación de Operación, asimismo, supervisar que la aplicación, ejercicio y comprobación de los recursos financieros, se realice de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección de Administración y Finanzas. 

20. Vigilar que el registro y control contable y presupuestal de los recursos financieros se realice conforme a las disposiciones emitidas en la materia, e informar a las dependencias normativas correspondientes.

21. Realizar el proceso de aseguramiento de los bienes patrimoniales a cargo de la Coordinación de Tramo, así como, controlar las fianzas que se otorguen a su favor o de terceros, en coordinación con la Dirección Jurídica. 

22.Coordinar, supervisar y llevar el seguimiento de los asuntos jurídicos que se requieran en materia laboral, penal y civil, así como, las licitaciones públicas, contratos y convenios que celebre la Coordinación de Tramo, con las diferentes instancias públicas y privadas y de acuerdo a su ámbito de competencia. 

23. Promover y llevar a cabo las acciones de protección civil y de ecología de acuerdo a las disposiciones emitidas en la materia. 

24. Evaluar las solicitudes que presenten los particulares para el uso del derecho de vía, accesos y paraderos, e informar de ello a las áreas competentes directivas del Organismo, que deban decidir el otorgamiento de permisos y concesiones. 

25. Fungir como el canal de coordinación del Organismo y establecer relaciones con los representantes de los gobiernos federales, estatales y municipales de su jurisdicción, en el ámbito de su competencia. 

26. Informar sistemática y periódicamente a las instancias correspondientes de oficinas centrales, así como, requerir el apoyo, orientación e instrucciones respecto a la operación de la Coordinación de Tramo en general. 

27. Participar activamente dentro de las sesiones del Comité Local de Adquisiciones y Obra Pública, a efecto de apoyar en la dictaminación de la compra de bienes y servicios y contratación de obra pública dentro del ámbito de su competencia.

FUNCIONES DEL SUBGERENTE DE OPERACION
1. Vigilar y supervisar el correcto funcionamiento de las plazas de cobro, en relación con el aforo-ingresos-servicios. 

2. Supervisar que el personal de las plazas de cobro, realice las actividades de operación de acuerdo a los ordenamientos establecidos vigentes. 

3. Supervisar el desarrollo del programa del mantenimiento de los equipos de aforo y determinar que se realice bajo los términos de los contratos establecidos e informar de las medidas tomadas sobre las desviaciones y fallas detectadas. 

4. Verificar que los servicios complementarios se proporcionen a los clientes de los tramos carreteros, con calidad, eficiencia y seguridad. 

5.
Revisar y analizar el control de comprobantes de pago, exentos y residentes, a efecto de asegurar el correcto manejo de los mismos. 

6. Supervisar los operativos y estrategias para agilizar el tráfico vehicular en periodos vacacionales y de alto aforo, verificando que éstos sean tendientes a incrementar la eficiencia de la operación del tramo carretero. 

7. Integrar comparativos e informes estadísticos de aforo e ingreso y enviarlos con la periodicidad establecida por la Dirección General. 

8. Detectar y evaluar las deficiencias y desviaciones del aforo-ingreso, mediante la revisión de los registros y controles de la información operativa y estadística de las plazas de cobro, así como, proponer alternativas de solución que coadyuven al mejoramiento de la captación de los ingresos. 

9. Elaborar y someter para su autorización de la Dirección General, el programa de supervisión de las plazas de cobro bajo la jurisdicción de la COORDINACIÓN DE TRAMO, e integrar los informes derivados de las supervisiones, especificando las observaciones, deficiencias, resultados y medidas correctivas pertinentes. 

10. Supervisar el proceso de atención y trámite para el desahogo de quejas, denuncias y sugerencias presentadas por los clientes del tramo carretero, informando a la COORDINACIÓN DE TRAMO, de acuerdo a los lineamientos establecidos al respecto. 

11. Supervisar el desarrollo de las acciones que se lleven a cabo, para la debida protección de las plazas de cobro en los casos de eventos políticos y sociales, así como, de siniestros naturales. 

12. Vigilar el cumplimiento de los horarios por parte del Servicio Panamericano de Protección, responsable de la recolección de ingresos. 

13. Establecer los mecanismos de coordinación permanente con la Dirección de Operación. 

14. Mantener estrecha coordinación con las compañías aseguradoras, para el desahogo de siniestros ocurridos en los tramos carreteros.

15. Participar activamente dentro de las sesiones del Comité Local de Adquisiciones y Obra Pública, a efecto de apoyar en la dictaminación de la compra de bienes y servicios y contratación de obra pública dentro del ámbito de su competencia.
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO

1. Promover y difundir a todo el personal adscrito a la Plaza de Cobro, el conocimiento de la presente Normatividad, el Reglamento para el  Personal de las Plazas de Cobro, las Condiciones Generales de Trabajo y los lineamientos emitidos por la Dirección General en materia de Operación; así como vigilar el estricto cumplimento de éstos.

2. Vigilar que existan abiertos los carriles necesarios como cobradores haya en el turno y el aforo lo requiera.

3. Abrir todos los carriles sin excepción, en períodos vacacionales, puentes vacacionales y días de descanso a efecto de mantener en constante movimiento el flujo vehicular y no interrumpir la operación eficiente de la Plaza de Cobro.

4. Vigilar que el equipo de video permanente se encuentre en óptimas condiciones de operación y efectuar, en coordinación con el Encargado de Turno, el cambio de casetes para que realice oportunamente la grabación de todos los carriles en operación o cerrados.

5. Llevar el control y custodia de los dictámenes emitidos, así como el inventario, guarda y custodia de los videos casetes asignados en el centro de liquidación.

6. Supervisar que los vehículos de los usuarios, considerados como residentes, que crucen por la Plaza de Cobro que les corresponda; cumplan con los requisitos establecidos por la normatividad, emitida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, que se encuentra contenida dentro de esta Norma.

7. Elaborar el rol de turnos, vacaciones y descansos mensuales y dar a conocer éstos al personal de la Plaza de Cobro, a la Subdelegación de Operación o equivalente; así como al área de Recursos Humanos.

8. Suplir en caso de extrema emergencia al Encargado de Turno.

9. Supervisar que los Encargados de Turno, exijan el registro de asistencia del personal de su turno y en base a esto, elaboren el borrador de la prenómina quincenal.

10. Precisar y solicitar en tiempo y forma, la asignación del fondo operacional y los demás recursos requeridos para la eficiente operación de la Plaza de Cobro, así como enviar a la Subdelegación de Operación o equivalente la documentación comprobatoria de la utilización de estos recursos, de acuerdo al procedimiento establecido al respecto por las áreas administrativas, siendo éste el único servidor público que puede autorizar el gasto del fondo operacional.

11. Solicitar a la Subdelegación de Operación o equivalente, cuando menos 15 días antes, el aumento en el fondo de cambio; cuando el incremento del flujo vehicular, la modificación de tarifas o la temporada del año así lo requieran, verificando que éste no sea utilizado para otros fines diferentes al asignado.

12. Enviar a la Subdelegación de Administración o equivalente el reporte de faltantes generado por liquidación definitiva, el cual deberá contener día, nombre del Cajero Receptor, monto del faltante y turno en el cual se generó. Asimismo deberá adjuntar al reporte las actas administrativas que en su caso se hubiesen instrumentado por los faltantes generados, cuando así corresponda de conformidad con lo que establece el Reglamento y el procedimiento establecido para los descuentos, vía nómina.

13. Verificar que los montos de los depósitos coincidan con los ingresos registrados en las liquidaciones de turno y día / caseta (día / Plaza de Cobro). 

14. Verificar que se aplique el procedimiento de distribución, control y resguardo de rollos de papel para auto impresión de pago de tarifas y comprobantes de emergencia en block.

15. Dar atención a los servidores públicos de CAPUFE, SCT, Dependencias Federales y Empresas Autorizadas que visiten la Plaza de Cobro, ya sea para solicitar información, realizar alguna supervisión o dar mantenimiento a las instalaciones; asentando lo anterior en el libro de visitas correspondiente.

16. Solventar y dar seguimiento en coordinación con el Subdelegado de Operación o equivalente, a las observaciones realizadas por la Subdirección de Supervisión de Operación y los órganos fiscalizadores con motivo de las visitas a las Plazas de Cobro, así como de las quejas y sugerencias emitidas por los usuarios.

17. En el caso de las instalaciones fronterizas, informar a la Subdelegación de Operación o equivalente, del programa elaborado por la CABIN y darle el correcto seguimiento al mismo.

18. Vigilar la correcta aplicación de las tarifas de peaje en las Plazas de Cobro en donde esté autorizado el pago con diferente moneda a la nacional, de conformidad con el tipo de cambio, emitido por el Área de Recursos Financieros del Organismo, a través de la Dirección de Operación.

19. En las Plazas de Cobro ubicadas en las franjas fronterizas de la República Mexicana donde exista paso peatonal, realizar aforos por turno y pasímetro para verificar el funcionamiento de los equipos, dejando evidencia documental y reportando las fallas si existieran, a la Subdelegación de Operación o equivalente.

20. Estará obligado a recabar las firmas, de la Preliquidación así como de la Liquidación definitiva, del personal que intervino en el proceso de liquidación.

21. Aplicar las políticas de apertura y cierre de carriles vehiculares y peatonales con falla cuando así se requiera. En coordinación con el Encargado de Turno.

22. Solicitar a través de la Subdelegación de Operación o equivalente la capacitación, adecuada para el personal de la Plaza de Cobro, en la operación de los equipos de sistema de peaje.

23. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo de las instalaciones de la Plaza de Cobro y el seguimiento del mismo, enviándolo a la Subdelegación de Operación o equivalente para su autorización.

24. Supervisar que las fallas de los equipos del sistema de peaje, sean cargadas en el módulo de seguimiento de fallas y en caso de que no se cuente con este sistema, deberá utilizar el programa alterno al registro en bitácora por carril.

25. Supervisar que los programas de mantenimiento preventivo y correctivo convenidos contractualmente, garanticen la permanente y eficiente operación de los equipos de control de tránsito, sean aplicados en tiempo y forma.

26. Verificar  que los  equipos  del  sistema  de  peaje, cuenten con los dispositivos de seguridad, los cuales  serán  abiertos  ante  su  presencia; y  en  su  ausencia,  podrán  ser  abiertos  ante  el Encargado de Turno.

27. Coordinar con la Subdelegación de Operación o equivalente el funcionamiento del sistema de radiocomunicación, reportando cualquier anomalía que se detecte.

28. Solicitar al Área Técnica los reportes del estado físico del tramo carretero y puentes para informar a los usuarios.

29. Intervenir en los casos donde se detecten accesos clandestinos vehiculares o peatonales, que puedan evadir la cuota por concepto de peaje y en coordinación con el Superintendente del tramo carretero o puente, proceder a su clausura o cierre definitivo.

30. Coordinar con el Servicio Médico de su sector la atención oportuna de los usuarios lesionados por accidentes viales o hechos delictivos dentro del tramo de su jurisdicción.

31. Informar a la Subdelegación de Operación o equivalente y al Departamento de Radio (oficinas centrales) cuando ocurran eventos irregulares a la Operación cotidiana de la Plaza de Cobro, tales como: toma de la Plaza o bloqueo de algún carril, asalto a las instalaciones, cierre de sector, accidentes, etc.

32. Proporcionar atención a los usuarios en materia de información geográfica, ubicación de las Plazas de Cobro del Tramo por el que se está transitando y de las tarifas correspondientes, así como intervenir en la orientación y atención a los usuarios que hayan sufrido algún accidente en el ámbito de su jurisdicción territorial, requiriendo la inmediata participación del Ajustador de Seguros y en su caso gestionar la intervención superior ante la compañía aseguradora para el trámite oportuno de la cobertura del siniestro.

33. Establecer en coordinación con la Policía Federal Preventiva, Organismos de Seguridad y Protección Civil, las alternativas para agilizar el tránsito vehicular en caso de cierre de sector por accidentes, contingencias o siniestros naturales que se presenten, notificando inmediatamente a la Subdelegación de Operación o equivalente sobre el siniestro ocurrido, proporcionando la mayor información posible. Tratándose de puentes internacionales se ajustarán a las normas que para tal efecto existan en ambos países.

34. En  caso  de  que  ocurran  los supuestos del párrafo que antecede, informar al usuario sobre los incidentes  referidos,  a  fin de evitar congestionamientos vehiculares tanto en la Plaza de Cobro, como  en  el  tramo  carretero  o  puente  de  su jurisdicción.  Si  la  situación  lo  amerita, deberá auxiliarse de todo el personal a su cargo.

35. En caso de accidente, presentarse al lugar de los hechos. Si existieren dos o más accidentes simultáneos atenderá al de mayor importancia y se auxiliara con personal de la Subdelegación de Operación o equivalente para coordinar los operativos de atención de siniestro con los servicios de apoyo externo.

36. Verificar que exista disponibilidad de ajustadores designados por la empresa aseguradora en su Plaza de Cobro y que éstos estén dotados de equipo de radiocomunicación o teléfono, contando con la información y medios pertinentes para su rápida localización en caso de accidente.

37. Cuando no se cuente con disponibilidad de ajustadores designados o cuando de la supervisión de éstos se derive alguna anomalía, deberá notificar por escrito a la Subdelegación de Operación o equivalente, marcando copia al Delegado Regional, al área jurídica de la Delegación y a la Dirección de Delegaciones de Oficinas Centrales.

38. Verificar y supervisar el registro de información de accidentes y eventualidades asociadas al Seguro del Usuario en el módulo de seguros (módulo de siniestralidad). En caso de no existir dicho módulo, se llevará el registro en el formato que se utilice para tal efecto.

39. Evaluar y cuantificar en coordinación con el área técnica los daños causados a las instalaciones, y tramo carretero, dentro del ámbito territorial de su jurisdicción, en caso de siniestro o contingencia, determinando las pérdidas materiales y turnando los reportes a la Unidad Jurídica, a la compañía de seguros y a la Subdelegación de Operación o su equivalente.

40. Supervisar que la Plaza de Cobro cuente con los señalamientos necesarios, así como el equipo de control, combate y prevención de siniestros que sirvan de apoyo al personal de la Plaza de Cobro y a los usuarios.

41. Evitar la presencia de personas ajenas a las actividades de cobro o personal que se encuentre fuera de su horario de trabajo a las cabinas y áreas restringidas de la Plaza de Cobro, con excepción del personal de supervisión, contraloría y entes fiscalizadores.

42. Evitar el establecimiento del comercio ambulante en la periferia de la Plaza de Cobro, en las áreas destinadas para dar servicios al usuario (sanitarios, tiendas de conveniencia, paradores, estacionamientos, etc.), así como el tramo de su responsabilidad y en su caso solicitar la intervención de la autoridad competente.

43. Coordinarse conjuntamente con el área técnica, a efecto de recolectar oportunamente la basura generada en la Plaza de Cobro, áreas de descanso y paradores de su jurisdicción, así como para el abastecimiento de agua en los lugares mencionados y para la ejecución de trabajos de conservación de la Plaza de Cobro e instalaciones a su cargo, debiendo verificarlos y otorgar el visto bueno a los mismos.

44. Supervisar y dar seguimiento del cumplimiento de los servicios de operación que se encuentren contratados, reportando cualquier tipo de anomalía a la Subdirección de Operación o su equivalente. 

45. Verificar que las barreras de entrada en carril exclusivo y salida de carril mixto, operen correctamente y simultáneamente con el sistema IAVE.

46. Verificar por lo menos una vez por turno, que no exista personal y objetos que impidan el funcionamiento de los equipos del sistema IAVE. 

47. Vigilar que el servicio de los carriles denominados exclusivos IAVE, sea continuo las 24 horas los 365 días del año. 

48. Cuando el aforo vehicular lo requiera, podrá convertir los carriles exclusivos para IAVE en carriles mixtos. 

49. Reportar de inmediato las fallas detectadas en el equipo, a la Delegación Regional o Gerencias de Tramo y al prestador del servicio de mantenimiento, vía fax, Internet o correo electrónico; y registrarlas en el módulo de fallas o bitácora Excel. 

50. Autorizar el aforo manual cuando existan fallas en el sistema IAVE.

51. Verificar que el aforo manual levantado por el Cajero Receptor, sea legible y reúna toda la información requerida:

-No. de tarjeta

-Placas.

-No. económico.

-No. de ejes.

-Hora.

-Nombre del transportista.

52. En caso de incumplimiento en el llenado del formato o ilegibilidad del mismo quedará como responsable solidario de los cruces no facturados.

53. Supervisar que diariamente vía correo electrónico, fax o cualquier medio posible se reporte, a la administradora del servicio el aforo manual, quedando como responsable solidario de los cruces no facturados, por falta de información o por escritura ilegible.

54. Enviar diariamente vía correo electrónico, fax o cualquier medio posible a la administradora del servicio, el reporte de reclasificaciones (a los usuarios del sistema IAVE, por falla en la clasificación del equipo de control de tránsito) que elabora el Analista Liquidador, al revisar las discrepancias entre las señales de los equipos, en el subsistema de vídeo grabado permanente.

55. Llevar a cabo el inventario de comprobantes de pago, cuando queden obsoletos por cambio de tarifas o contingencias, y elaborar un acta circunstanciada remitiéndola a la Subdelegación Administrativa correspondiente con la totalidad de los comprobantes de pago debidamente invalidados y empacados para su envío.

56. Es responsabilidad del Administrador de la Plaza de Cobro supervisar el empaque donde se contendrán los comprobantes de pago obsoletos, mismos que deberán ser depositados en cajas de archivo muerto, cuidadosamente flejadas, identificándose en el exterior de las mismas los comprobantes, indicando la cantidad y folios iniciales y finales, así como la Plaza de Cobro y la Delegación Regional a la que pertenecen.

57. Reportar, con la periodicidad que se le requiera, sobre los servicios complementarios a los usuarios ofrecidos en el tramo de su jurisdicción, mediante los reportes necesarios y pertinentes.

CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE ADMINISTRADOR DE PLAZA DE COBRO.      

1. Conocimiento y Aptitudes.
a). Título que acredite la conclusión de una carrera profesional a nivel Licenciatura, relacionada con el desarrollo de las    funciones del puesto.

b) Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de cómputo, y dominio de paquetes para PC aplicables a las funciones del puesto.



                                          c) Comprensión e interpretación con criterio individual de las políticas, programas y presupuestos asignados a la Plaza de Cobro que le corresponda, con base en lo cual deberá tomar decisiones para la realización de diversas actividades relacionadas con el desempeño de su función.            

d) Experiencia necesaria de por lo menos 1 año en el puesto inmediato inferior de la rama afín. 

2. Responsabilidades.  

a. Coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal a su cargo, realizando actividades específicas encaminadas al logro de los objetivos básicos de la Plaza de Cobro, reportando a su inmediato superior las labores realizadas durante su desempeño.



 b. Es responsable del mobiliario y equipo que integra la Plaza de Cobro, así como de los valores que ingresan a la misma, debiendo mantener en constante vigilancia todos estos recursos. 

c. Debe tener habilidad y tacto para iniciar negociaciones con personal de otras instituciones, organismos federales, iniciativa privada, etc., para lograr el cumplimiento de los programas de trabajo.                                                                

d. Debe manejar la información generada en la Plaza de Cobro con absoluta discreción.  


3. Jornada laboral. 

a. Su jornada laboral estará sujeta a las necesidades de su cargo, a efecto de verificar el buen funcionamiento de la Plaza de Cobro. 

 b. Procurar un buen ambiente de trabajo.









 
4.- Requerimientos de Capacitación.







- Estarán determinados en el programa institucional del 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. 
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE TURNO

1. Vigilar que los Cajeros Receptores se presenten pulcros, uniformados, puntuales, con gafete y tablilla de identificación, para entrar a su turno.

2. Participar con el Administrador de la Plaza de Cobro en la elaboración del rol de turnos y vigilar diariamente su cumplimiento.

3. Confirmar que el equipo de radiocomunicación funcione correctamente.

4. Distribuir el trabajo de acuerdo con las instrucciones del Administrador de la Plaza de Cobro y designar a los Cajeros Receptores número y dirección de carriles, así como la apertura y cierre de los turnos de acuerdo al procedimiento existente al respecto.

5. Llevar estricto control de las personas que visiten la Plaza de Cobro, registrando hora de entrada y hora de salida, en su bitácora.

6. Verificar que solamente se encuentre en la cabina el Cajero Receptor, permitiendo únicamente el acceso a la sala de operación al personal de la Plaza de Cobro correspondiente al turno y a quienes realicen supervisiones en la misma.

7. Llevar el control de las visitas de los técnicos de las empresas que proporcionan el mantenimiento preventivo y correctivo que se efectúa en la Plaza de Cobro a los equipos de control de tránsito, IAVE y aforo permanente (sistemas de peaje), a través de las bitácoras correspondientes y el módulo de seguimiento de fallas.

8. Verificar que el Técnico en Mantenimiento, realice las pruebas de funcionamiento de los sistemas de respaldo de energía, para que en caso de encontrar cualquier problema se proceda a repararlo de inmediato, o en su caso informar a la brevedad para que se proceda a la reparación.

9. Informar por escrito de inmediato, al Administrador de la Plaza de Cobro, todas aquellas anomalías que detecte en los equipos de control de tránsito que impidan su correcto funcionamiento o les produzca algún daño, así como los eventos irregulares que se detecten en los carriles (objetos que obstaculicen el paso vehicular o peatonal, personas ajenas a la Plaza de Cobro o al Organismo, etc.) y que puedan afectar la liquidación de turno.

10. Verificar que los equipos de control de tránsito cuenten con los dispositivos de seguridad y  de protección en cajas de conexiones, botoneras, concentradores, registros eléctricos y demás bienes que sea necesario mantener sellados, y que éstos sólo sean abiertos en su presencia por el personal autorizado. En caso de detectar la falta de algún dispositivo de seguridad, procederá a instalarlos de inmediato y asentarlo en la bitácora. En caso de detectar alguna anomalía al respecto, deberá informar por escrito al Administrador de la Plaza de Cobro.

11. Comprobar el correcto funcionamiento de los equipos de sistema de peaje para informar al Administrador de la Plaza de Cobro, todas y cada una de las fallas que se detecten en los equipos y carriles a través de un memorando u oficio o directamente en el módulo de seguimiento de fallas. Verificar que se lleve a cabo el control de cintas para impresoras. 

12. Notificar por escrito en forma inmediata al Administrador de la Plaza de Cobro, cualquier anomalía que presente el personal adscrito al centro de trabajo que le corresponda y en ausencia de éste, lo hará directamente a la Subdelegación de Operación o su equivalente, marcando copia al Administrador.

13. Recibir y firmar los resguardos de fondo de cambio, al inicio de su turno.

14.  Observar el procedimiento para la distribución, control y resguardo de rollos de papel para auto impresión de tarifas, comprobantes en block para emergencia, boletos preimpresos para pasímetros y mecanismos autorizados para pases de residentes.

15. Aplicar las políticas de Operación de carriles con falla cuando se requiera, debiendo continuar la operación con comprobantes en block para emergencia.

16. Operar los equipos concentradores de control y registro vehicular, actividad que por ningún motivo podrá delegar a otra persona, con excepción de los responsables de mantenimiento. Vigilar que el Cajero Receptor no trabaje comprobantes de pago por adelantado, vencidos, de otro carril, de otras Plazas de Cobro o falsos, debiendo verificar en todo momento que se haga entrega del comprobante de pago a todo usuario que cubra su cuota. En caso contrario, elaborar el acta administrativa correspondiente, remitiéndola al Administrador.

17. Recibir de los Cajeros Receptores al término de su turno, los ingresos obtenidos en efectivo y elaborar el recibo correspondiente al fondo de cambio depositado en la caja de seguridad oportunamente, así como boletos generados por error, formato de vehículos al servicio de la comunidad, formato de cuotas eludidas, reporte de aforos manuales, reporte de incidencias ocurridas y comprobantes de residentes, para posteriormente obtener del equipo de administración los reportes de las preliquidaciones de turno carril, aún cuando no se haya operado alguno.

18. Cancelar los comprobantes de residentes que se hayan recibido por los Cajeros Receptores.

19. Intervenir en apoyo a los Cajeros Receptores en los casos en que vehículos evadan el pago de peaje, elaborando el reporte de la cuota eludida correspondiente.

20. Imprimir el reporte de la preliquidación tal y como lo genera el sistema; en caso de errores u omisiones deberá comunicarlo por escrito al Administrador de la Plaza de Cobro y al Aforador de inmediato. 

21. Vigilar que las hojas de preliquidación sean vaciadas en el concentrado diario de los tres turnos de todos los carriles, cuando no exista módulo de liquidación.

22. Realizar el concentrado de las preliquidaciones diarias de los tres turnos de todos los carriles, cuando no exista módulo de liquidación.

23. Enviar los archivos de preliquidaciones y totaliza tanto de los carriles abiertos como de los carriles cerrados, al servidor NT y posteriormente imprimir los reportes que sean necesarios. 

24. Requerir de inmediato al Cajero Receptor los faltantes generados por preliquidación, al momento en que se detecten.

25. Registrar en el formato de control diario de aforo ingreso, la información que genere la Plaza de Cobro, para remitirla a oficinas centrales y a la Subdelegación de Operación o equivalente, cuando no se cuente con sistema de telemática. Registrar durante su turno la información e incidencia relativa al cumplimiento de los servicios contratados (limpieza, vigilancia, resguardo de valores, etc.) (definir términos servicios: servicios complementarios, conexos, a los usuarios, etc.)

26. Ordenar y supervisar en coordinación con el Administrador de la Plaza de Cobro, que en caso de cierre de sector o toma de instalaciones, los Cajeros Receptores informen a los usuarios sobre la naturaleza del problema y el tiempo estimado para la apertura de la circulación. Deberá montar dispositivo para agilizar el tránsito vehicular, utilizando a todo el personal disponible y de ser necesario solicitar el apoyo del personal de conservación.

27. Coordinar los apoyos internos y externos por los medios a su disposición, en la atención de usuarios, accidentes,  lesionados y demás servicios en el tramo que se requieran.

28. Verificar que en las cabinas, sanitarios, paradores y tiendas existan los señalamientos informativos referentes a:

· Números telefónicos para quejas del usuario y auxilio vial.

· Seguro del usuario.

· Trípticos de quejas y denuncias.

29. Verificar que en las cabinas, sanitarios, paradores y tiendas existan los señalamientos informativos referentes a:

· Números telefónicos para quejas del usuario y auxilio vial.

· Seguro del usuario.

· Trípticos de quejas y denuncias.

· Modulo de información interactivo

30. Entregar el efectivo recaudado al servicio de traslado de valores, observando el instructivo para el llenado de la ficha de depósito y permanecer en el sitio hasta no haber concluido el proceso a fin de evitar diferencias en los importes entregados.

31. Verificar la recepción de la ficha de depósito a efecto de que los valores entregados al servicio de traslado, sean depositados conforme a lo estipulado en el contrato. 

32. Verificar que en su turno, las áreas destinadas para servicios al personal de la Plaza de Cobro, cabinas, carriles, áreas para servicios al usuario, botes de basura, instalaciones de las tiendas de servicio (tiendas de conveniencia), se encuentren en condiciones óptimas y en perfecto estado de limpieza.

33. Desempeñar las funciones del Administrador de la Plaza de Cobro en su ausencia.

34. Cubrir las funciones de Cajero Receptor en el cobro de las cuotas por concepto de peaje, cuando por motivos plenamente justificados se tenga que ausentar momentáneamente de su cabina y/o el aforo así lo requiera, o por instrucciones del Administrador de la Plaza de Cobro.

35. El Encargado de Turno deberá realizar y supervisar las cédulas de eficiencia de los Cajeros Receptores y enviarlas mensualmente a la Dirección de Operación a través de  la Delegación Regional o Coordinación de Tramo.

36. Verificar que no exista personal y objetos que impidan el correcto funcionamiento de los equipos del sistema IAVE.

37. En caso de falla del sistema IAVE en carril exclusivo, deberá instrumentar el aforo manual en coordinación con el Administrador de la Plaza de Cobro, reportar la falla en el módulo de fallas o bitácora Excel y reportarlo a la administradora del servicio vía correo electrónico, fax o cualquier medio posible o en su caso desviar el tránsito a carriles mixtos cuando sea posible y levantar el acta administrativa correspondiente, marcando copia al Subdelegado de Operación o equivalente.

38. Verificar que la asignación de Cajeros Receptores a carril mixto para servicio de usuarios del sistema IAVE, se establezca de acuerdo al rol de turnos, evitando la asignación repetitiva del mismo Cajero Receptor a un carril mixto. 

39. Asegurarse que los aforos manuales, se registren en los formatos establecidos para tal efecto y sean enviados diariamente al Administrador de Sistema IAVE con copia al Subdelegado de Operación. 

40. Al finalizar el turno, capturar en preliquidación, el aforo manual que haya realizado el Cajero Receptor verificando la información en los formatos respectivos.

41. Conciliar en cada turno, el historial de transacciones del sistema IAVE y/o formato establecido para aforos manuales, contra los vehículos IAVE que reporta el Equipo de Control de Tránsito.

42. Recopilar toda la documentación del sistema IAVE que respalda la preliquidación de turno y entregarla al Analista Liquidador para su revisión.

43. Informar al Administrador de la Plaza de Cobro a efecto de que sean revisadas las Tarjetas no detectadas e informar a la Gerencia de Sistema IAVE a efecto de llevar un seguimiento de estas tarjetas. 

44. Dotar a cada uno de los Cajeros Receptores del fondo de cambio suficiente al inicio de sus actividades y durante su turno.

45. Elaborar las fichas de depósito para que los ingresos de la Plaza de Cobro se efectúen en las cuentas bancarias autorizadas por el Organismo, dando seguimiento a la copia ciega del depósito en la Plaza de Cobro.

46. Llevar un estricto control por escrito de los documentos entregados y recibidos a la empresa de traslado y resguardo de valores, capturar en el módulo de depósitos de ingresos de peaje la ficha del día.

47. Solicitar, por conducto del Administrador, a la Subdelegación de Operación o equivalente, el aumento del fondo de cambio, cuando el incremento de flujo vehicular, la modificación de cuotas o la temporada del año, así lo requieran.

48. Tener a su cargo, custodia y control, los rollos de comprobantes de pago y de los boletos preimpresos de emergencia, así como dotar de éstos a los Cajeros Receptores, de acuerdo a la normatividad establecida.

49. En caso de presentarse algún evento extraordinario, que ponga en peligro las instalaciones de la Plaza Ce cobro, se debe coordinar con el Administrador de la Plaza de Cobro, para el retiro inmediato del efectivo de las cabinas de cobro, asegurándolo en las cajas de seguridad disponibles.

50. Guardar y custodiar el dinero de la nómina y recibos del personal, depositándolos en la caja de seguridad. En caso de que no sean cobrados, lo mantendrá bajo su resguardo el tiempo que establezca el área administrativa.
51. Efectuar el pago de la nómina quincenal al personal que labora en la Plaza de Cobro. 
52. Custodiar el dinero y recibos de nomina que no sean cobrados por el personal, por un período no mayor de cuatro días hábiles y depositarlo mediante giro bancario en la cuenta del organismo, anexando la ficha de depósito al resto de los documentos que de éste tipo se envían al departamento de ingresos de las oficinas centrales. 
53. Programar y solicitar a la empresa de traslado de valores la dotación de morralla de los importes autorizados y en los periodos 
CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE ENCARGADO DE TURNO.
1. Conocimientos y Aptitudes.


a.   Preparatoria completa más una carrera técnica de 3 años ó 50% de créditos de una carrera a nivel licenciatura. 

b.   Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de cómputo, dominio de paquetería para PC, aplicables a las funciones del puesto. 






c. Comprensión e interpretación con criterio individual de normas, reglas, instrucciones y procedimientos, para realizar acciones que se comprometan con los objetivos y el desarrollo de la Plaza de Cobro. De 6 meses a 1 año de experiencia en un puesto de nivel inferior en otra rama afín.










d.   Aprobar las evaluaciones teóricas y prácticas que se le apliquen. 















                             2. Responsabilidades. 

a. Coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal a su cargo, realizando actividades específicas, encaminadas al logro de los objetivos básicos de la Plaza de Cobro y reportando constantemente a su inmediato superior las labores realizadas a lo largo del turno. 

b. Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades. 
                                                  c. Debe conocer y en casos necesarios, desarrollar las funciones del Administrador de la Plaza de Cobro y Cajero Receptor.






                                                                   d. Recibir y dar instrucciones que deben apegarse a lo establecido por la normatividad y los reglamentos de operación para hacer eficiente la operación de la Plaza de Cobro. 

                                                                                  e. Debe tener absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran importancia y de circulación restringida. 








3. Jornada laboral y ambiente de trabajo. 


a. Su jornada laboral está sujeta a las necesidades de su cargo, a efecto de verificar el buen funcionamiento de la Plaza de Cobro. 








b. Procurar un buen ambiente de trabajo. 











4. 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.

CADENA DE MANDO PARA EL ENCARGADO DE TURNO
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FUNCIONES DEL CAJERO EXPENDEDOR
INICIO DE TURNO

1. 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 a 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.

2. Recibir del Cajero General, la dotación de tarjetas inteligentes para iniciar su turno, verificando que la cantidad establecida en el vale que firma, corresponda a lo recibido.

3. Al inicio de cada turno, deberá firmar la última liquidación del turno que haya laborado.

4. Grabar su imagen ante la cámara de vídeo al inicio y término de su turno o corte.

5. Registrar en el formato correspondiente los folios inicial y final de los contadores VP y VL, al inicio y término de su turno o corte.

6. Colocar las tarjetas en el expendedor de Tarjetas Inteligentes.

DURANTE EL TURNO

1. 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.

2. Verificar que a cada evento le corresponda solo una Tarjeta Inteligente

3. Atender con amabilidad y cortesía al usuario, proporcionándole la información que tenga disponible.

4. 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.

5. 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.

6. 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.

7. Tiene prohibido trabajar con tarjeta inteligente adelantada, expidiéndola hasta el momento en que haya bajado la barrera de paso del vehículo anterior.

8. Permitir el cruce sin entrega de Tarjeta, 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.

9. 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.

FIN DE TURNO

1.  Grabar su imagen ante la cámara de vídeo al fin de su turno o corte.

2. Registrar la lectura del folio final de los contadores VP y VL.

3. Retirar las Tarjetas del expendedor de Tarjetas Inteligentes.

4. Entregar al término de su turno, al Cajero General, la cantidad total de las Tarjetas Inteligentes no utilizadas, las tarjetas expedidas por error y las expedidas pero no entregadas por VSC en EMERGENCIA, así como los documentos de respaldo correspondientes, debidamente integrados y firmados antes de retirarse.

5. Permanecer presente en la sala de operación durante el recuento de las tarjetas inteligentes que se entregan y verificar que las cantidades asentadas en los diversos documentos que maneja, sean las correctas.

6. 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.

7. 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.

CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE CAJERO EXPENDEDOR

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. Responsabilidades. 












a. Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades. Trato con los usuarios de las carreteras federales de cuota que opera y administra CAPUFE.



 b. Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran importancia y de circulación restringida.







c. Necesariamente debe acudir a laborar debidamente uniformado, pulcro y con gafete proporcionado por el organismo, con su respectivo nombre, así como presentarse puntualmente al inicio de turno; de preferencia debe estar 15 minutos antes de iniciar su jornada laboral, a efecto de que le sea entregado su material de trabajo. 















3. 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. 








4. 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. 

CADENA DE MANDO PARA EL CAJERO EXPENDEDOR
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FUNCIONES DEL CAJERO RECEPTOR

INICIO DE TURNO

1. 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.

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

3. Recibir del Cajero General, los rollos de papel de auto impresión 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.

4. Al inicio de cada turno, deberá firmar la última liquidación del turno que haya laborado.

5. Grabar su imagen ante la cámara de video al inicio y término de su turno o corte.

6. Seguir el proceso de apertura en el ECT.

DURANTE EL TURNO

1. 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.

2. 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.

3. Atender con amabilidad y cortesía al usuario, proporcionándole la información que tenga disponible.

4. 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.

5. 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.

6. 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.

7. Otorgar el paso a los vehículos registrados como residentes, únicamente cuando cuenten con la identificación autorizada.

8. 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.

9. 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.

10. 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.

11. 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.

12. Entregar el efectivo que le requiera el Cajero General, durante los retiros parciales, por lo menos dos veces en el turno que se está laborando.

13. El personal que cuente con la categoría de Cajero Receptor, por ningún motivo podrá desempeñar funciones diferentes a las especificadas para su puesto.

FIN DE TURNO 

14. Grabar su imagen ante la cámara de video al término de su turno o corte. Seguir el procedimiento de cierre de carril de ECT. 

15. Entregar al término de su turno, al Cajero General, la cantidad total de lo recaudado en efectivo la preliquidación y los documentos de respaldo correspondientes, debidamente integrados y firmados antes de retirarse.

16. Entregar al término de su turno, al Cajero General, la cantidad total de las tarjetas inteligentes recibidas e integrarlas a la preliquidación con el formato de respaldo correspondiente, debidamente integrado y firmado antes de retirarse. 

17. 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.

18. 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. 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.

19. Entregar al Encargado de Turno el sobrante del rollo no utilizado, al término del consumo del mismo.

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

A. CONOCIMIENTO Y APTITUDES

1. Preparatoria o estudios técnicos equivalentes.

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

3. 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.

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

B. JORNADA LABORAL Y AMBIENTE DE TRABAJO

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

2. Procurar un buen ambiente de trabajo.

C. REQUERIMIENTOS DE CAPACITACIÓN

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

CADENA DE MANDO PARA EL CAJERO RECEPTOR
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FUNCIONES DEL ANALISTA LIQUIDADOR

1. Llevar el control de las visitas de los Técnicos Encargados del Mantenimiento de los equipos a su cargo y avalar los reportes correspondientes. 

2. Registrar en el módulo correspondiente las fallas que presenten los equipos. En caso de no contar con este modulo, deberá registrar las fallas en la bitácora y formato que se utilice para tal efecto, enviándolo a la Subdelegación de Operación o equivalente.

3. Comunicar inmediatamente a la Subdelegación de Operación o equivalente, cuando el Analista Liquidador del turno siguiente no se presente, por lo que no se podrá retirar hasta haber recibido instrucciones para hacerlo, debiendo continuar con sus labores normales. 

4. Solicitar la aprobación en el sistema de módulo de liquidación a la Subdelegación de Operación o equivalente, para corregir errores en la liquidación definitiva de algún turno/carril.

5. Verificar que el equipo de video permanente cuente con las claves de acceso y los candados, los cuales sólo podrán ser abiertos por el personal técnico de la empresa asignada para éste fin. 


6.Solicitar por turno y carril al Administrador de la Plaza de Cobro o al Encargado de Turno, las hojas de las preliquidaciones y documentación soporte de todos los carriles y pasímetros, verificando que ésta documentación se encuentre firmada por lo menos por el Cajero Receptor y el Encargado de Turno. 

7. Efectuar los reportes de eficiencia de los equipos de control y registro vehicular de acuerdo al procedimiento establecido por la Gerencia de Instalaciones y Mantenimiento. 

8. Vigilar que el equipo de video permanente se encuentre en óptimas condiciones de operación y efectuar en coordinación con el Encargado de Turno el cambio de casetes para que realice oportunamente la grabación de todos los carriles en operación o cerrados. 

9. Operar con responsabilidad el equipo de video permanente, módulo de liquidación en su caso, así como los equipos y bienes que se le asignen. 

10. Revisar las video grabaciones minuciosamente hasta no haber dudas sobre discrepancias, violaciones o irregularidades detectadas, tanto en carriles abiertos como en los cerrados. 

11. Revisar la clasificación de vehículos al servicio de la comunidad, residentes, cuotas eludidas, reclasificaciones y demás eventos detectados por el equipo, e imprimir sus reportes de turno por carril, exentos, discrepancias, verificando si existe desfasamiento de folios. 

12. Dictaminar con estricto apego a los criterios que para el caso se contienen en ésta Norma, al finalizar cada turno, las diferencias de efectivo basándose en el análisis del equipo de video permanente sobre las discrepancias ocurridas en los carriles con sistema de control de tráfico vehicular y en su caso reportar al Administrador de la Plaza de Cobro los faltantes que resulten para su recuperación. 

13. Registrar en la bitácora todas las incidencias ocurridas en el turno. 

14. Revisar y dictaminar de acuerdo a las políticas de liquidación establecidas, cuando se cuente con módulo de liquidación en la Plaza de Cobro. 

15. Exhibir a los Cajeros Receptores, a solicitud del Administrador de la Plaza de Cobro y previa autorización del Subdelegado de Operación o su equivalente, los eventos dictaminados que no sean de conformidad del Cajero Receptor. 

16. Verificar la correcta orientación de cámaras de video en los carriles, en las cuales se deberá observar claramente lo siguiente:

-Identificación del Cajero Receptor que opere el carril Identificación del tipo de vehículo que cruce por el carril.

-Identificación de que exista cruce de manos o intercambio entre Cajero Receptor y usuario.    -Referencia con otros carriles contiguos u objetos que permitan detectar en su caso posibles manipulaciones de los equipos. 

-Rotulación en la cabina del número de carril, a fin de que se observe en la imagen del video.  -En la grabación deberá apreciarse claramente, la identificación de la Plaza de Cobro, fecha, hora, forma de pago y tarifa que marcó el Cajero Receptor. 

-Para el caso de cabinas en las que no es posible observarse referencias de movimiento permanente en carriles contiguos (carriles únicos), solicitará a la Subdelegación o equivalente que sean colocados objetos que permitan identificar cualquier irregularidad, congelamiento o pérdida de imagen, tales como: displays digitales, luces intermitentes o cámaras panorámicas. 

17. Aforar al cien por ciento dos carriles que no correspondan a su turno liquidado, como mínimo por semana, para verificar el correcto funcionamiento de los equipos de control de tránsito y la correcta aplicación de los Cajeros Receptores, dejando evidencia documental de esto.

18. Recibir y resguardar los originales de la documentación respaldo de las liquidaciones. 

19. Llevar el control y custodia de los dictámenes emitidos, así como el inventario, guarda y custodia de los videos casetes asignados. 

20. Previa autorización de la Subdelegación de Operación o equivalente, atender las solicitudes de verificación de eventos especiales que se hayan generado en zonas de carriles. 

21. Efectuar el recorrido total diario de los videos a revisar, a la velocidad que permita detectar irregularidades, tomando como referencia el folio inicial y final, informando inmediatamente a la Subdelegación de Operación o equivalente de las anomalías derivadas de esta revisión. 

22. Solicitar autorización de la Subdelegación de Operación o equivalente, cuando por fallas del equipo o errores humanos se requieran hacer capturas alternas, estando éstas sustentadas con las actas correspondientes. 

23. Cubrir los faltantes de liquidaciones cuando por error u omisión en la verificación del video, no se hubiesen dictaminado correctamente. 

 PARA SISTEMA IAVE. 

1. Revisar en el sistema de video grabado permanente, las discrepancias entre el equipo de control de tránsito, equipo de aforo permanente y lo botoneado por el Cajero Receptor, para determinar si la clasificación del equipo de control de tránsito es la correcta; en caso contrario y tratándose de usuarios del sistema IAVE, deberá elaborar el reporte de reclasificación de eventos y enviarlo diariamente a la administradora del Servicio. 

CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE ANALISTA LIQUIDADOR.
1. Conocimiento y Aptitudes.

a. Preparatoria completa más una carrera técnica de 3 años ó 50% de créditos de una carrera a nivel licenciatura. 

b. Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de cómputo y dominio de paquetes para PC aplicables a las funciones del puesto.







c. Experiencia necesaria de por lo menos un año en el puesto inmediato inferior de la rama afín.

2. Responsabilidades. 





















a. Aunque no tiene personal a su cargo, supervisa el trabajo que otros realizan que puede ser de hasta cuatro personas. 









b. Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.



c. El error en la toma de decisiones o la imprecisión en los reportes que emite, puede ocasionar irregularidades en los resultados de aforo ingreso de la Plaza de Cobro, así como sanciones que no correspondan a personal no involucrado en las violaciones que se detecten.


d. Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran importancia y de circulación restringida.

3. Jornada laboral y ambiente de trabajo.

a. Su jornada laboral estará sujeta a las necesidades de su cargo, a efecto de verificar el buen funcionamiento de la Plaza de Cobro. 








b. Procurar un buen ambiente de trabajo.

















 4. 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.

CADENA DEMANDO DEL ANALISTA LIQUIDADOR
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA

1. Resguardar y controlar los archivos del centro de trabajo.

2. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar correspondencia.

3. Dar atención al público, contestar los teléfonos, tomar dictados en taquigrafía y elaborar trabajos de mecanografía.

4. Atender a su jefe inmediato en las actividades que le requiera inherentes a su puesto, a efecto de desempeñar con eficiencia y responsabilidad sus actividades. 

5. Coadyuvar en la elaboración de los reportes de accidentes y otros que le encomiende el Administrador de la Plaza de Cobro. 

6. Desempeñar sus funciones con responsabilidad eficiencia y discreción, atendiendo las necesidades de Operación de las Plazas de Cobro, por considerarse personal de esta área. 

CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE SECRETARIA

1. Conocimiento y Aptitudes.

a. Secundaria más una carrera técnica de 1 año. 

b. Destreza y habilidad en funciones del puesto. 

c. Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias. 

d. No menos de 6 meses de experiencia en un puesto de nivel inferior o afín.

 2. Responsabilidades. 

a. Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades. 

3. Jornada Laboral y ambiente de trabajo. 

a. No tienen riesgos de trabajo. 

b. Su jornada laboral está sujeta a las necesidades de su cargo. 

c. Procurar un buen ambiente de trabajo. 

4. 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.
CADENA DE MANDO PARA LA SECRETARIA
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FUNCIONES DEL TÉCNICO EN MANTENIMIENTO

1. Revisar diariamente el estado operativo de la planta de emergencia y llevar la bitácora correspondiente. 

2. Revisar y mantener en óptimas condiciones la Plaza de Cobro y sus instalaciones generales. 

3. Revisar periódicamente el sistema de almacenamiento, suministro de agua y planta de tratamiento de aguas residuales, desarrollando las acciones necesarias para su operación en las mejores condiciones de funcionamiento e higiene. 

4. Participar en la elaboración y cumplimento del programa de mantenimiento de la Plaza de Cobro. 

5. Informar de inmediato al Administrador de la Plaza de Cobro o en su ausencia al Encargado de Turno, sobre los trabajos que impliquen hacer conexiones eléctricas, hidráulicas, sanitarias o de otro tipo, ajenas a las establecidas. 

6. Desempeñar todas aquellas funciones que le asigne el Administrador de la Plaza de Cobro relacionadas con su puesto. 

7. En casos extraordinarios auxiliar al Administrador de la Plaza de Cobro o Encargado de Turno en el control de tránsito vehicular en las Plazas de Cobro. 

8. Apoyar por instrucciones del Subdelegado de Operación o equivalente en los lugares que se le requiera fuera de su centro de trabajo.
CONDICIONES PARA EJERCER EL CARGO DE TECNICO EN MANTENIMIENTO.
1. Conocimiento y Aptitudes. 

a. Secundaria más una carrera técnica de 1 año.

b. Destreza y habilidad en mantenimiento. 

c. Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

d. No menos de seis meses de experiencia en un puesto de nivel inferior de la rama afín.

 2. Responsabilidades. 

a. Es responsable del mobiliario y equipo que integra la Plaza de Cobro, así como de los valores que ingresan a la misma, debiendo mantener en constante vigilancia todos estos recursos. 

b. Debe manejar la información generada en la Plaza de Cobro con absoluta discreción. . 

3. Jornada laboral.

 a. Su jornada laboral está sujeta a las necesidades de su cargo, a efecto de verificar el buen funcionamiento de la Plaza de Cobro. 

b. Procurar un buen ambiente de trabajo. 

4. 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
CADENA DE MANDO PARA EL TÉCNICO EN MANTENIMIENTO
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POLÍTICAS PARA INICIO DE TURNO

1. Los horarios de los turnos para cada Plaza de Cobro serán establecidos por la Dirección de Operación, con base en las Condiciones Generales de Trabajo y las necesidades de la Plaza de Cobro; siempre y cuando se encuentren debidamente justificadas por el Administrador de la misma.

2. Todo el personal operativo de las Plazas de Cobro, deberá llegar a su centro de trabajo, por lo menos quince minutos antes de iniciar su turno, con la finalidad de recibir y verificar los elementos necesarios para iniciar sus labores.

3. El Encargado de Turno será responsable de la correcta preasignación y asignación   definitiva de carril vehicular a los Cajeros Receptores y Cajeros Expedidores así como los cierres por cada turno laborado.

5. El Cajero General será responsable de los retiros parciales y retiros finales por cada turno laborado.

6. Los Cajeros Receptores antes de su entrada a carril, deberán depositar todos sus valores, dinero en efectivo, documentos y demás artículos personales en los lokers, gavetas o guardarropa que les haya asignado.

7. Los Cajeros Generales deberán asignar la dotación de fondo de cambio de acuerdo a la cantidad de carriles que se vayan a abrir para operar, entregándolo a los Cajeros receptores que se encuentren presentes y hayan firmado o checado su asistencia, siendo él la única persona responsable de la correcta asignación, uso y manejo durante su turno.

8. Los Encargados de Turno deberán asignar la dotación de tarjetas inteligentes de acuerdo a la cantidad de carriles que se vayan a abrir para operar, entregándolo a los Cajeros Expedidores que se encuentren presentes y hayan firmado o checado su asistencia, siendo él la única persona responsable de la correcta asignación, uso y manejo durante su turno.

9. El Cajero General deberá asignar la dotación de fondo de cambio atendiendo las necesidades de cada carril vehicular, pudiendo ser variable de acuerdo a la ubicación del carril (central o lateral).

10. El monto de la dotación de fondo de cambio para cada Plaza de Cobro será autorizada por la Dirección de Operación, con base en el análisis realizado por el Administrador de la Plaza de Cobro con el visto bueno de la Subdelegación de Operación o equivalente.

11. El Administrador de la Plaza de Cobro, deberá elaborar un programa anual de situaciones extraordinarias de tráfico (períodos vacacionales, puentes, días festivos, etc.) con base en datos estadísticos de años anteriores en coordinación con la Subdelegación de Operación o equivalente previendo anticipadamente personal, fondo de cambio, comprobantes de emergencia y los recursos materiales necesarios para estos eventos.

12. En caso de un cambio en la estructura tarifaría que modifique las necesidades de dotación de fondo de cambio, el Administrador de la Plaza de Cobro estará obligado a establecer sus necesidades dentro de los diez días hábiles siguientes.

13. El Administrador, según las necesidades de la Plaza de Cobro, será responsable de solicitar en tiempo y forma a la empresa de resguardo de valores, la dotación periódica de billetes de baja denominación y moneda fraccionaria, de conformidad con el contrato respectivo.

14. Ningún Cajero Expedidor podrá dirigirse a carriles sin haber firmado su vale de entrega de dotación de Tarjetas Inteligentes y haber realizado el recuento de esta cantidad, en la sala de operación.

15. Ningún Cajero Receptor podrá dirigirse a carriles sin haber firmado su vale de entrega de dotación de fondo de cambio y haber realizado el recuento de esta cantidad, en la sala de operación.

16. El Encargado de Turno, deberá abrir la totalidad de los carriles con que se disponga, o en su caso de acuerdo a las necesidades de operación, cantidad de aforo en relación al turno que se labora, carriles operando en forma óptima, programa de mantenimiento de equipos ( de acuerdo al contrato del proveedor), necesidades de la Plaza de Cobro, Cajeros Receptores que hayan asistido al turno y carriles con falla; en este último caso, podrán ser operados con boletos de emergencia, debiendo levantar las actas correspondientes. 

17. En las Plazas de Cobro en las que existan carriles reversibles, el Encargado de Turno en coordinación con el Administrador de la Plaza de Cobro, determinará las direcciones en que deberán operar dentro de su turno, vigilando en todo momento que los carriles operen en condiciones óptimas y permanezcan abiertos el mayor tiempo posible.

18. En los casos de alto flujo vehicular, si las condiciones físicas de la Plaza de Cobro lo permiten, se podrá cambiar la dirección de los carriles, en el sentido de mayor afluencia, aún en el caso que no se cuente equipos reversibles, dejando abiertos el menor número de carriles en el sentido opuesto. 

19. Para iniciar el turno, es obligación del Encargado de Turno, efectuar un corte escalonado por línea de la Plaza de Cobro, interrumpiendo las actividades por el tiempo mínimo indispensable; en los casos en los que el aforo vehicular lo requiera, se podrá realizar un corte simultáneo en todos los carriles que se hayan considerado para operar en el turno que inicia, con la finalidad de no inhibir el flujo vehicular. 

20. Al iniciar turno, el Encargado de Turno vigilará que en el corte no existan vehículos en carril en proceso de registro; además de coordinarse con el Analista Liquidador, a efecto de que no existan discrepancias en el cambio de video. 

21. En las Plazas de Cobro donde se cuente con carriles reversibles, se podrán realizar los cambios de dirección de los mismos la cantidad que sea necesaria, y en los casos en que las condiciones físicas de la Plaza de Cobro lo permitan, se podrá cambiar la dirección de los carriles, aún en el caso que no se cuente con equipos reversibles. El Administrador de la Plaza de Cobro o en su caso el Encargado de Turno, serán responsables del cierre de un carril vehicular y la apertura de otro, al observar alguna irregularidad en el funcionamiento de los equipos, detección de alguna conducta irregular de los usuarios o situaciones de fuerza mayor tales como: manifestaciones, toma de la Plaza de Cobro, accidentes, etc; elaborando el acta administrativa correspondiente.

22. Para cumplir con el programa de mantenimiento preventivo (de acuerdo al contrato del proveedor) a los equipos, el cierre de carril se llevará a cabo preferentemente en el primer turno; en el caso del mantenimiento correctivo se realizará en el momento que llegue el técnico proveedor siempre y cuando la operación lo permita.

23. En los casos donde exista sólo un carril, se deberá reprogramar el mantenimiento sin afectar la operación, debiendo en todo momento, soportar el aforo vehicular mediante el uso del subsistema de video grabado permanente.

24. El Administrador de la Plaza de Cobro deberá programar conjuntamente con la Subdelegación de Operación equivalente y la Subdelegación Técnica, los trabajos de obra civil que efectúen con motivo de instalación o remodelación de carriles, para evitar afectar la operación de la Plaza de Cobro; asimismo deberá rendir a la Dirección de Operación, un informe pormenorizado de los trabajos realizados.

25. El Administrador de la Plaza de Cobro está obligado a informar al personal de su cargo de las visitas que realice el personal de supervisión de oficinas centrales, entes fiscalizadores, órgano de control interno, técnicos en mantenimiento, etc, a efecto de que se les otorguen las facilidades necesarias para el desempeño de su función, verificando que los Encargados de Turno por ningún motivo, determinen cierres de carriles que puedan entorpecer la óptima operación de la plaza de Cobro.

26. El Encargado de Turno será responsable de verificar que los cierres de los carriles para que los Cajeros Receptores puedan tomar sus alimentos o utilizar los servicios sanitarios no exceda de los 30 minutos, a lo largo del turno, siempre y cuando el aforo lo permita. En todo momento deberá cerciorarse que únicamente se dirijan a los lugares asignados en las instalaciones de la Plaza de Cobro para tales efectos. En caso de que exista sólo un carril, deberá mantener operando, para lo cual el Cajero General cubrirá al Cajero Receptor o al Cajero Expedidor para tomar sus alimentos o utilizar los servicios sanitarios.

POLÍTICAS PARA LA 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.  Para la apertura de carriles vehiculares, deberán utilizarse 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.

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

4. 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 auto impresión 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.

5. La apertura o cierre; así como la operación de un carril, dentro de una plaza de cobro. Ésta asignada para el Cajero Receptor.

6. El Cajero Receptor entregará los ingresos captados al cajero general; firmando el formato de entrega de recursos correspondiente.

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

8. Será responsabilidad del Encargado de Turno instruir a los cajeros receptores el cierre de los carriles a las 06:00, 14:00, 22:00 y a las 00:00 horas según corresponda, con una tolerancia máxima de 10 minutos después de la hora del corte (considerando la hora que marca su estación de trabajo (computadora). 

9. En cuanto a la apertura y cierre de un carril; éste deberá ser realizada por la misma persona, en caso de no estar presente el relevo, para evitar problemas dentro de la liquidación de cada corte.

10. La apertura y cierre de los carriles cerrados; así como su preliquidación deberá ser realizada por el Encargado de Turno, aunque bien lo puede realizar el Administrador, solo en caso de ser necesario.

1. NÚMEROS DE ENTRONQUE

	COLOR
	NUMERO
	ORIGEN
	PERTENECE

	Café claro
	13
	La Venta
	

	Ladrillo claro
	12
	Interlomas
	

	Palo de Rosa
	11
	Huixquilucan
	

	Naranja
	8
	Chamapa
	

	Amarillo
	7
	Cipreses
	

	Azul grisáceo
	6
	Nopala
	

	Azul cielo
	4
	Madin
	

	Durazno
	3
	Atizapan
	

	Morado
	2
	Lago de Guadalupe
	

	Rosa Pastel
	1
	Cuautitlán
	

	Sin tarjeta o cupón
	98
	Dirección La Venta – Cuautitlán. Lago de Guadalupe; Carril 4, Madin; Carriles 5 y 6, Nopala; carriles 7 y 8

	Sin tarjeta o cupón
	99
	Todo lo no correspondiente al entronque 98


2. FORMAS DE PAGO

	COMBINACIONES DE TECLAS
	FUNCIÓN
	TECLA HABILITADA

	No de ENTRONQUE
	TE
	Pago con Tarifa Especial
	TE

	2
	SP
	Cuota Eludida
	

	3
	SP
	Vehículo Residente
	RPA

	6
	SP
	Vehículo Exento (VSC)
	VSC

	[image: image8.png]

	
	Pago en Efectivo
	


a) Cuota reducida aplica a vehículos para los cuales se ha establecido un acuerdo para que se paguen sólo una parte de la cuota normal.

Después de seleccionarse la forma de pago, el semáforo de carril cambia previsivo (verde) autorizando el paso del vehículo; en este momento se prepara  el cambio del pago en efectivo, se retira el boleto impreso y se entregan al usuario; cuando éste abandona la zona de cobro el semáforo de carril se pondrá en rojo, el indicador de Tarifas se apagará.

Los boletos adelantados se registran como discrepancias en E.C.T. y en el vídeo; la existencia de este tipo de boletos provoca que la revisión de turno se prolongue más de lo normal.

5.1 EQUIPO EXTERNO

A continuación se describen los elementos externos a la Plaza de Cobro que se utilizan en el proceso de detección y cobro en la Plaza de Cobro.

BANDA INTELIGENTE O BANDA MULTIPOINT

Grupo de contactos dispuestos para detectar el tipo de rodada de los vehículos que cruzan la Plaza de Cobro. Los cuales están colocados transversalmente en el piso de la Plaza de Cobro para la detección de ejes de un vehículo.

DETECTOR DE VEHÍCULOS (LOOP): Sensor instalado en el piso para la detección de cuerpos metálicos

SEMÁFORO DE CARRIL E INDICADOR DE TARIFA: Indica Al conductor de un vehículo que debe esperar hasta que el operador cobre (color ROJO) o que puede pasar (color VERDE), así como la tarifa que debe pagar.

SEMÁFORO DE MARQUESINA: Indica si la línea (carril) está o no en servicio

EXPENDEDOR DE TARJETAS INTELIGENTES: Este sistema tiene una capacidad para 500 tarjetas inteligentes, el usuario oprime el botón y se emite la tarjeta de entrada al circuito con la hora y fecha impresa. La barrera de acceso no se abrirá hasta que el usuario retire la tarjeta de la boquilla y sólo se puede retirar una sola tarjeta, en la parte de arriba (VP) o en la parte de abajo (VL) El botón de color negro, tiene una función de comunicación del usuario hacia la sala de operación.

3. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIÓN DEL CAJERO RECEPTOR

3.1 APERTURA Y CIERRE DE CARRIL

En operación normal, previo a la apertura de turno, el Encargado de Turno realiza la asignación de carriles que consiste en dotar de un turno, carril de entrada o carril de salida; cuerpo y tipo de pago a cada Cajero Receptor que entrara a operar un carril en el turno. Posteriormente el mismo Encargado de Turno, con su tarjeta magnética, acude a cada uno de los carriles para pasarla por el lector correspondiente; para así dar inicio a la operación de los carriles.

En caso de no contar con tarjetas magnéticas en la Plaza de Cobro, cada uno de los Cajero Receptores contarán con un número de Operador de 5 dígitos, (generalmente es el número de empleado).

Ingresa mediante el teclado numérico de la consola el siguiente procedimiento:

0 –cero- para indicarle a ECT un nuevo turno,

5 dígitos que corresponden al número de operador o de empleado (12345 ejemplo)

la tecla EN para validar la operación

NOTA: Al cambio de turno, después de introducir la tecla 0, si no hay Cajero Receptor de relevo se hará el cierre de turno.

El Cajero Receptor introducirá su número de operador con el que abrió el turno; en caso contrario, el Cajero Receptor relevo, al introducir su clave de operador automáticamente cerrará turno del Cajero Receptor que sale y abrirá el turno del actual Cajero Receptor.

Una vez iniciado el turno, el Cajero Receptor deberá de anotar, en el formato correspondiente, el número del folio inicial preimpreso del rollo; es decir el número del primer boleto que integra su rollo. Así como también cuando haya terminado su turno de trabajo registrará el folio final del rollo de comprobantes; también deberá resignar en el mismo formato, los folios inicial y final secuencial que la P.C. -monitor- le mostrará.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN EL ECT DE CADA EVENTO

A cada evento le corresponde: Clasificación, Número de entronque y Forma de pago.

Esto se puede registrar de 2 modos: Modo Automático y Modo Manual

FORMÚLA

EVENTO  =  CLASIFICACIÓN  +  No. DE ENTRONQUE  +  FORMA DE PAGO

1




PROCEDIMIENTO NORMAL

HORARIO



De 6:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

LEIDA CORRECTAMENTE

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago (botón rojo)

- El Cajero Receptor le proporciona al usuario el comprobante fiscal y su cambio (si fuera necesario).

2
PROCEDIMIENTO NOCTURNO (SOLO ENTRONQUES 11, 12 Y 13)

HORARIO



De00:00 a 5:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

LEIDA CORRECTAMENTE

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente

- Si se identifica que la tarjeta corresponde a los entronques 11, 12 o 13; dentro del horario de 00:00 a 5:59 horas la forma de pago será la siguiente:

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago ENTER + TE

- El Cajero Receptor le proporciona al usuario el comprobante fiscal y su cambio (si fuera necesario).

3

PROCEDIMIENTO MANUAL CON TARJETA 

HORARIO



De 6:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

NO LEIDA  O DAÑADA

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Cambia el selector de AUTOMÁTICO / MANUAL

- Con el teclado del ECT inserta el número de entronque (se identifica por el color de la tarjeta)

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago (botón rojo)

- El Cajero Receptor le proporciona al usuario el comprobante fiscal y su cambio (si fuera necesario).

4




PROCEDIMIENTO MANUAL S/TARJETA

HORARIO



De 6:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

PERDIDA O NO ENTREGADA

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Cambia el selector de AUTOMÁTICO / MANUAL

- Con el teclado del ECT inserta el número  99, éste número calcula el tramo completo.

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago (botón rojo)

- El Cajero Receptor le proporciona al usuario el comprobante fiscal y su cambio (si fuera necesario).

5




PROCEDIMIENTO NORMAL - RESIDENTE

HORARIO



De 6:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


RESIDENTE CON PAGO ANTICIPADO

TARJETA INTELIGENTE

LEIDA CORRECTAMENTE- 

Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe por parte del usuario el boleto preimpreso en tres partes. El Cajero se queda con dos partes y le entrega al usuario una parte.

6 PROCEDIMIENTO MANUAL - NOCTURNO CON TARJETA DAÑADA

HORARIO



De00:00 a 5:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

NO LEIDA O DAÑADA

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Cambia el selector de AUTOMÁTICO / MANUAL

- Con el teclado del ECT inserta el número de entronque (se identifica por el color de la tarjeta)

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente.

- Si se identifica que la tarjeta corresponde a los entronques 11, 12 o 13; dentro del horario de 00:00 a 6:00, la forma de pago será la siguiente:

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago con las teclas ENTER + TE

- El Cajero Receptor le proporciona al usuario el comprobante fiscal

7
PROCEDIMIENTO MANUAL – VSC CON TARJETA 

HORARIO



De00:00 a 5:59 Horas

FORMA DE PAGO


VSC

TARJETA INTELIGENTE

NO LEIDA O DAÑADA

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Cambia el selector de AUTOMÁTICO / MANUAL

- Con el teclado del ECT inserta el número de entronque (se identifica por el color de la tarjeta)

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente.

- Si se identifica que el vehículo este completamente identificado como VSC, según la Normatividad, la forma de pago será la siguiente:

- Observa el monitor para saber el importe a cobrar

- Recibe el efectivo de parte del usuario y le asigna la forma de pago con las teclas ENTER + TE

- El Cajero Receptor nuevamente cambia a automático.

8
PROCEDIMIENTO NORMAL – VSC CON TARJETA

HORARIO



De00:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


EFECTIVO

TARJETA INTELIGENTE

LEIDA CORRECTAMENTE

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Con el teclado del ECT inserta el número de entronque (se identifica por el color de la tarjeta)

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente.

- Si se identifica que el vehículo este completamente identificado como VSC, según la Normatividad, la forma de pago será la siguiente:

- El Cajero Receptor le asigna la forma de pago con la combinación de las teclas 6 + SP

9
PROCEDIMIENTO NORMAL – CUOTA ELUDIDA  CON TARJETA

HORARIO



De00:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


CUOTA ELUDIDA

TARJETA INTELIGENTE

LEIDA CORRECTAMENTE

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón.

- Con el teclado del ECT inserta el número de entronque (se identifica por el color de la tarjeta)

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente.

- Se identifica el vehículo, se toman todos los datos, según la Normatividad, la forma de pago será la siguiente:

- El Cajero Receptor le asigna la forma de pago con la combinación de las teclas 2 + SP

10
PROCEDIMIENTO MANUAL – CUOTA ELUDIDA SIN TARJETA

HORARIO



De00:00 a 23:59 Horas

FORMA DE PAGO


CUOTA ELUDIDA

TARJETA INTELIGENTE

NO ENTREGADA

- Identifica el vehículo

- Lo clasifica en el teclado del ECT

- Coloca la tarjeta inteligente recibida del usuario en el lector de tarjetas.

- Avisa al Encargado de Turno por medio del interpón

- Cambia el selector de AUTOMÁTICO / MANUAL

- Con el teclado del ECT inserta el número  99, para contabilizar la tarjeta perdida.

- Con la tecla vacía deberá confirmar el número de entronque.

- Introduce la tarjeta inteligente en el depósito correspondiente.

- Si se identifica  el vehículo, se toman todos los datos, según la Normatividad, la forma de pago será la siguiente:

- El Cajero Receptor le asigna la forma de pago con la combinación de las teclas 2 + SP.

- El Cajero Receptor nuevamente cambia a automático.
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