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I. INTRODUCCION

El derecho de via es una franja de terreno que se requiere para la construccién, conservacion,
ampliacion, protecciéon y en general para el uso adecuado de una via general de comunicacién, cuya
anchura y dimensiones fija la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, la cual no
podra ser inferior a 20 metros a cada lado del eje del camino. Tratandose de carreteras de dos
cuerpos, se medira a partir del eje de cada uno de ellos; paradores, instalaciones y construcciones
adyacentes al derecho de via de una carretera en las que se presten servicios de alojamiento,
alimentacidn, servicios sanitarios, servicios a vehiculos y comunicaciones, a las que se tiene acceso
desde la carretera. Son parte de las vias generales de comunicacidn los terrenos y aguas que sean
necesarios para el derecho de via, las obras, construcciones y demas bienes y accesorios que integran

las mismas.

Actualmente las vias generales de comunicacidon son cada vez mas complejas, ya que las obras que se
realizan en la actualidad son diversas, tales como los distintos aprovechamientos; instalaciones
marginales, cruzamientos y accesos, de muy amplia naturaleza e importancia econdmica y social,
tomando en consideracién la celeridad con que se producen los cambios tecnoldgicos, comerciales y
economicos, se observa la necesidad de adecuar y modernizar el uso y aprovechamiento del derecho
de via, a esta nueva dinamica de crecimiento y desarrollo de las comunicaciones y los transportes, por
ello, se ha previsto formular estrategias para el desarrollo adecuado de la gestion del uso y

aprovechamiento del derecho de via, encaminados a la recuperacion del mismo.

Asi mismo, es importante contar con un inventario de los bienes inmuebles propiedad y a cargo del
Organismo, registrando los datos de identificacion de estos bienes, garantizando asi un mejor control y
regularizacién de los mismos, conforme a lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley General de Bienes
Nacionales y demas disposiciones relativas.

Es importante senalar que el Manual de Procedimientos de Derecho de Via y Patrimonio, se

emite con la finalidad de contar con una normativa interna que regule las actividades, procedimientos y
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funciones atribuibles al area de Derecho de Via y Patrimonio, con fundamento en las disposiciones,
leyes y reglamentos aplicables a la materia, con el objetivo de tener una herramienta mediante la cual,
de una manera ordenada, sistematica y eficiente, se logre implementar estrategias que contribuyan a

mejorar la gestion y la recuperacion del derecho de via y patrimonio.

Cabe sefalar que este Manual debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica, o en algun otro aspecto que

influya en la operatividad del mismo.
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II. OBJETIVO GENERAL

Determinar la estrategia rectora en materia de Derecho de Via y Patrimonio, que fortalezca la
supervision y la gestién de las personas responsables, desarrollando mejoras en la organizacion,
direccion y control, a través de procedimientos especificos en la materia.

Dar cumplimiento a las obligaciones que establece el Estatuto Organico de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos, los Titulos de Concesion otorgados por el Gobierno Federal
a través de por la SICT a favor del Fideicomiso nimero 1936 denominado “Fondo Nacional de
Infraestructura” y CAPUFE, para construir, operar, explotar, conservar y mantener diversos caminos y
puentes, incluida la explotacion al derecho de via, y las disposiciones del Contrato de Prestacion de
Servicios para la Operacion, Mantenimiento Menor, Mantenimiento Mayor y Servicios Conexos,
celebrado entre BANOBRAS y CAPUFE.

Implementar y supervisar las acciones que las Unidades Regionales realizan para la regularizacion,

gestién y recuperacion del derecho de via.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14/05/1986 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04/08/1994 y sus Ultimas reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/07/2016 y sus Ultimas reformas.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/05/2004 y sus Ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976 y sus Ultimas reformas.

- Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
D.O.F. 22/12/1993 y sus Ultimas reformas.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19/02/1940 y sus Ultimas reformas.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 13/11/2023 y sus Uultimas reformas.
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- Reglamento para el Aprovechamiento del Derecho de Via en Carreteras Federales y Zonas
Aledafas.
D.O.F. 05/02/1992 y sus Ultimas reformas.

- Titulo de Concesidon otorgado por el Gobierno Federal por conducto de la SICT a favor de
CAPUFE, para construir, operar, explotar, conservar y mantener diversos caminos y puentes, de
fecha 18/03/2003.

- Titulo de Concesién otorgado por el Gobierno Federal por conducto de la SICT a favor del
Fideicomiso numero 1936 denominado “Fondo Nacional de Infraestructura”, para construir,

operar, explotar, conservar y mantener diversos caminos y puentes, de fecha 30/09/2011.

- Contrato de Prestacién de Servicios para la Operacién, Mantenimiento Menor, Mantenimiento
Mayor y Servicios Conexos, celebrado entre BANOBRAS y CAPUFE y sus convenios modificatorios,
de fecha 30/09/2011.

- Decreto que Reestructura la Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

D.O.F. 02/08/1985 y sus Ultimas reformas.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.

- Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes 2020 - 2024.

- Lineamientos para la Emisidn y Actualizacién de Normas Internas de CAPUFE.
Publicado en Normateca Interna de CAPUFE el 11/09/2023.

- Lineamientos de Mejora y Simplificacién Regulatoria Interna.
Publicado en Normateca Interna de CAPUFE el 18/12/2023.
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- Criterios para el Uso Incluyente y No Sexista del Lenguaje.

Publicados en el apartado de Documentos de Interés de la Normateca Interna de CAPUFE.
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IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual y los procedimientos que se desarrollan en el mismo, son de aplicacién general y
obligatoria para las areas de la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio en Oficinas Centrales y las
Unidades Regionales, junto con sus responsables del Derecho de Via y Patrimonio.

Con fundamento en los articulos 28, 46 y 56, del Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos, respecto a las facultades y obligaciones de la Subdireccion de Derecho
de Via y Patrimonio y las Unidades Regionales.

Se establecen los criterios de competencia de la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, asi
como de las Unidades Regionales en materia de Derecho de Via por cuanto, a la administracién de
contratos y la regularizacion del Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, conforme a lo siguiente:

1. Competencia.

La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio sera competente de la administracion de
contratos, Unicamente cuando asi se establezca en el instrumento juridico o bien por atencion o

tratamiento especial que deba darse en los casos que solo asi lo amerite.

Asimismo, tomando en consideracion que, de acuerdo a los contratos de uso y aprovechamiento de
derecho de via, que se deban pasar de una Unidad Regional a otra, o en su caso a Oficinas Centrales,
continuaran su tramite y seran resueltos por aquella o aquellas a las que se les haya atribuido la nueva
competencia, de conformidad a los articulos 28 y 46, 56 y transitorio cuarto del Estatuto Organico de

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

La competencia en materia de Derecho de Via para las Unidades Regionales sera de
conformidad con la estructura organizacional, a los tramos asignados por el consejo de administracion

del Organismo.
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2. Atraccion.

En casos excepcionales, o cuando se requiera, por las caracteristicas de importancia o trascendencia
que, revista el asunto, sera facultad de la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio la atraccién de
los asuntos relevantes y/o importantes en materia de Derecho de Via y Patrimonio que asi lo ameriten;
entendiéndose por ello que toda la informacidon debera ser proporcionada en tiempo y forma por la
Unidad Regional correspondiente de acuerdo a la solicitud realizada por la Subdireccién de Derecho de

Via y Patrimonio, a fin de dar el tratamiento adecuado al asunto que corresponda.

Cabe sefalar que las solicitudes, expedientes, contratos de uso y aprovechamiento de derecho de via,
gue sean remitidos a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, deberan estar en buenas
condiciones, y tratandose de los expedientes tendran que estar debidamente integrados de acuerdo al
kardex documental contando con toda la informacion, en el caso de que no se cuente con la
integracién completa del expediente, tendran que informarlo mediante oficio, al momento de remitir el
expediente, asi mismo deberd incluir el estado que guarda todas sus solicitudes, con los temas

pendientes por atender y que deban ser atendidos de manera urgente.

Finalmente, la remisién de los expedientes, solicitudes y contratos de uso y aprovechamiento de

derecho de via, debera hacerse por oficio, marcando copia de conocimiento a la Direccién Técnica.

3. Conflicto de competencia.

En las solicitudes, expedientes y contratos de uso y aprovechamiento de derecho de via que
actualmente estan a cargo de las Unidades Regionales y que determinen que no son de su
competencia, deberan primeramente de justificar la razon por la cual consideran que dichas solicitudes
o contratos, deben ser de conocimiento de otra Unidad Regional, lo cual debera ser previamente
consultado a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, para su visto bueno, en el que se
observara los recursos humanos y materiales con los que cuenta cada Unidad Regional, considerando

la mejor atencidn para los usuarios (as).
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Aunado a lo anterior, se enlistan los posibles conflictos de competencia:

e Por reasignacion del tramo carretero o restructuracién de Unidades Regionales que derive
en la redistribucion de los asuntos de acuerdo al tramo administrado.

e Por los aprovechamientos que abarcan tramos que correspondan a dos o mas Unidades
Regionales, en la que se debera determinar la administracion en conjunto de acuerdo a los
tramos que administran del contrato de uso y aprovechamiento de derecho de via.

e Cuando en la Visita de Factibilidad Técnica se advierta que el proyecto ejecutivo incorpore
el uso y aprovechamiento del derecho de via y este tenga una extension territorial que
abarca tramos que competen a mas de una Unidad Regional, éstas actuaran en conjunto en
la supervision del tramo que competa a cada una.

e Con respecto al Dictamen Técnico Operativo de Factibilidad la carga de la elaboracién e
integracién de la informacién, recaera en la Unidad Regional, con mayor extensién del
tramo en el aprovechamiento solicitado, sin embargo, las Unidades Regionales involucradas
deberan intervenir conforme a su competencia y suscribirdan también los Dictamenes

Técnicos Operativos de Factibilidad.

Asi mismo, cabe mencionar que, se deberan sujetar a los principios y directrices que rigen la actuacion
de las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo o comision, que son de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia, mismos que rigen el servicio publico, contemplados en el

articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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V. DEFINICIONES

- Acceso: Obra que enlaza un predio con una carretera federal para permitir la entrada y/o salida

de vehiculos.

- Anuncio: Rotulo de informacion, publicidad o propaganda que difunde a los y las personas
usuarias (0s) de una via de comunicacion carretera, mensajes relacionados con la produccién y

venta de bienes y servicios, asi como actividades civicas, politicas o culturales.

- Aprovechamiento: Instalacion marginal, cruzamiento, acceso que se encuentra haciendo uso y

aprovechamiento del derecho de via.

- Area de Derecho de Via en las Unidades Regionales: Area que se encuentra encargada del

derecho de via dentro de la Subgerencia Técnica de la Unidad Regional.

- BANOBRAS: Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos Sociedad Nacional de Crédito.

- CAPUFE u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

- Carta Intencion a BANOBRAS: Documento a través del cual el usuario (a) informa a
BANOBRAS su intencién para llevar a cabo la construccion para el uso y/o explotacion del
derecho de via de las autopistas concesionarias.

- Carta Intencion a CAPUFE: Documento a través del cual el usuario (a) informa a CAPUFE su
intencién para llevar a cabo la construccidn para el uso y/o explotacion del derecho de via de las
autopistas concesionarias, comprometiéndose a realizar los tramites necesarios para formalizar

los instrumentos juridico correspondientes.

- CDAEPT: Coordinacion de Desarrollo, Andlisis Estadistico y Politica Tarifaria.
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- Concesion: Acto administrativo que implica el otorgamiento del derecho de explotacion o
gestién, por un periodo determinado, de bienes y servicios por parte de una administracion

publica.

- Contraprestacion: Tarifa que se cubre por el uso, aprovechamiento y/o explotacion del
derecho de via.

- Delimitacion: Colocacion de un material de seguridad, pudiendo ser cerca metalica, colocacion
de malla y/o mamposteria u otro, que evite el libre transito hacia la superficie del rodamiento de

la autopista.

- Derecho de Via: Franja de terreno que se requiere para la construccidon, conservacion,
ampliacion, proteccion y en general para el uso adecuado de una via general de comunicacion,
cuya anchura y dimensiones fija la Secretaria, la cual no podra ser inferior a 20 metros a cada

lado del eje del camino.

- Dictamen Técnico Operativo de Factibilidad: Documento en el que se establecen las
especificaciones técnicas y operativas de un usuario (@) para la construccion de un
aprovechamiento.

- Explotacion del Derecho de Via: Conjunto de acciones que debe realizar la concesionaria con
el propdsito de obtener utilidad de la concesidon en provecho propio y para el cumplimiento de
sus fines.

- Fiduciario: BANOBRAS, Institucion Fiduciaria en el FONADIN.

- FONADIN: Fideicomiso nimero 1936, denominado Fondo Nacional de Infraestructura.
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- Instalacion Marginal: Obra para la instalacion o tendido de ductos, cableados y similares que
se construyen a 2.5 metros dentro del limite del derecho de via de una carretera, que podra

removerse por la Secretaria cuando las necesidades del servicio lo requieran.

- Inventario: Registro de todos los usuarios (as) localizados dentro del derecho de via de las
autopistas operadas por CAPUFE.

- Mantenimiento Mayor: Actividades tendientes a mantener los caminos y puentes en buenas

condiciones estructurales y de servicio incluyendo su supervision técnica.

- Mantenimiento Menor: Acciones que deben llevarse a cabo para que los caminos y puentes
estén siempre en condiciones de transito fluido y seguro (inspeccion del derecho de via, de los
pavimentos, estructuras y obras de drenaje, deshierbe, limpieza del derecho de via y superficie

de rodamiento, limpieza de cunetas) incluyendo su supervision técnica.

- Modernizacion: Actividades tendientes a mantener, ampliar, mejorar y actualizar los caminos y

puentes, asi como las casetas de cobro que existen en los mismos.

- PBCG: Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

- PBCG: Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

- Permiso: Autorizacion que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones vy
Transportes para la construccion, ocupacién, uso o aprovechamiento del derecho de via de las
carreteras federales y zonas aledafas.

- PPD: Pago en Parcialidades Diferido.

- Recorrido: Actividad que lleva a cabo el personal de derecho de via para verificar el estado que

guarda el derecho de via de los tramos carreteros.

12
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- Red FONADIN: Carreteras y puentes federales de cuota otorgados mediante Titulo de
Concesion al Fondo Nacional de Infraestructura (FNI) para operarlos, explotarlos, conservarlos y
mantenerlos; a través del contrato celebrado entre BANOBRAS y CAPUFE.

- Red Propia: Carreteras y puentes federales de cuota otorgados mediante Titulo de Concesion a
CAPUFE para operarlos, explotarlos, conservarlos y mantenerlos.

- SICT: Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.
- Supervision: Funcion que lleva a cabo el personal de derecho de via para verificar la situacién
de los usuarios (as), asentados en el derecho de via incluidos todos aquellos inmuebles a cargo

del area de derecho de via.

- Tramite Juridico - Administrativo: Tramites que se realizan con el objetivo de producir y, en

su caso, ejecutar un acto juridico y/o administrativo.

- Tramo: Longitud de un camino comprendido entre el cadenamiento de inicio y un cadenamiento

final, localizados dentro de la autopista.

- Usuario (a) Irregular: Persona fisica o moral que no cuenta con permiso de la SICT, ni con

contrato por el Uso y/o Explotacidon del Derecho de Via.

- Usuario (a) Regular: Persona fisica o moral que cuenta con permiso de la SICT y con contrato

por el Uso y/o Explotacion del Derecho de Via.

- Usuario (a): Persona fisica o moral que usa y/o explota o pretende usar y/o explotar el derecho

de via.

- Verificador (a): Servidor publico autorizado mediante una orden emitida por el Organismo,

para poder realizar una vista de verificacion del aprovechamiento de derecho de via.
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- Visita de Verificacion: Acto administrativo a través del cual servidores publicos autorizados y
previa orden emitida por el Organismo, verifica, supervisa e inspecciona el cumplimiento de
condiciones, los requerimientos y obligaciones para una actividad establecida en la normatividad

vigente en materia administrativa.

- Visita Técnica de Factibilidad: Actividad que se realiza a invitacion de servicios técnicos de los
centros SICT, para verificar la factibilidad o no, para la construccion de un aprovechamiento.

- Visitado (a): Persona fisica 0 moral a la que se le visita para realizar una visita de verificacion

del aprovechamiento de derecho de via.

14
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Garantizar el manejo correcto de la correspondencia, contando con una persona responsable quien
recibira todas las notificaciones, oficios, y en general cualquier documentacién remitida por las diversas
dependencias gubernamentales, particulares, personas morales y de las Unidades Administradoras de

CAPUFE, para la atencion y registro de los documentos de acuerdo a la competencia de cada area de
derecho de via.

15
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA

POLITICAS

1. La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y el area de derecho de via en las Unidades
Regionales, seran las responsables de designar a una persona responsable para recibir, revisar,
digitalizar, registrar y agregar turno a la documentacion recibida, verificando de qué tipo de
comunicacién se trata, si es oficio de peticidn, conocimiento, requerimiento, solicitud, o si se
trata de un término administrativo y/o judicial que de no ser atendido genere un perjuicio al

Organismo.

2. La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y el area de derecho de via en las Unidades
Regionales, entregaran los oficios originales y los anexos correspondientes al area responsable a
la cual se va a turnar; cuando los asuntos turnados tengan como anexo posters, discos
compactos, tripticos, libros, etc. que por naturaleza no puedan ser digitalizados, debera

entregarlos a las areas responsables, solicitando se firme de recibido en la copia del oficio.

3. La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y el area de derecho de via en las Unidades
Regionales, seran responsables de brindar seguimiento a las peticiones escritas el mismo dia de
su recepcion, de asi permitirlo la carga de trabajo, debiendo dar cumplimiento a los términos
otorgados en los diversos documentos; y para el caso de que no se cuente con término, se
debera dar atencion maxima en 10 dias y/o 15 dias habiles para aquellos que sea de mayor
complejidad y de 1 a 3 dias habiles si son términos urgentes, siempre y cuando no se estipule

plazo en el documento para la entrega del mismo.

4, La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y el drea de derecho de via en las Unidades
Regionales, se encargaran de la contestacion, cumplimiento, peticidn, solicitud o requerimiento
formulado, entregando a quien corresponda, debiendo archivar en orden cronoldgico en el
expediente administrativo correspondiente, tanto la peticion como el acuse de atencion

proporcionada.
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona designada 1. Recibe, revisa, digitaliza, registra en una base de datos de Excel asignando | Base de Datos Excel
por la Subdireccion nimero de turno y acusa de recibido la documentacién que es presentada
de Derecho de Via'y ante la correspondencia, verificando de qué tipo de documentacion se trata,
Patrimonio y/o Area si es oficio de peticion, conocimiento, requerimiento, solicitud, o si se trata de
de Derecho de Via un término administrativo y/o judicial.
en las Unidades
Regionales 2. Informa a la Subdireccion de Derecho de Via y/o al area de derecho de via en
las Unidades Regionales sobre la documentacion recibida.
3. Designa, turna, instruye y registra en la base de datos de Excel quien serd el | Base de Datos Excel
area responsable que considera pertinente para dar atencion a la
correspondencia recibida, designando término de atencidn, entregando los
oficios originales y los anexos correspondientes al area responsable a la cual
se va a turnar.
Nota: Cuando los asuntos turnados tengan como anexo posters, discos
compactos, tripticos, libros, etc. que por naturaleza no puedan ser
digitalizados, deberda entregarlos a las areas responsables, solicitando se
firme de recibido en la copia del oficio.
Nota: La atencién de las solicitudes dependera del tratamiento que se deba
atender en cada solicitud, ya sea para atencion en términos de 10 a 15 dias
habiles, o tratandose de un término urgente, se debera acatar a lo estipulado
en la solicitud.
Subgerencia de 4. Recibe la correspondencia y da contestacion a la solicitud mediante oficio y | Oficio, Correo
Atencion al Derecho tramita el mismo en fisico y correo electronico, remitiendo una copia simple a | Electronico
de Via y/o la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio.
Subgerencia de
Patrimonio
Inmobiliario y/o
Area de Derecho de
Via en las Unidades
Regionales y/o Area
Responsable
asignada por la
Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio
Persona designada 5. Registra el turno como atendido en la base de datos de Excel y archiva la | Base de datos Excel,

por la Subdireccion
de Derecho de Via'y
Patrimonio y/o Area
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

peticidn y contestacion en el expediente administrativo correspondiente.

Termina procedimiento

minutario
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA PAGINA: 1 DE 1

\-’/ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA: AGOSTO 2024

C A P UF E SUBDIRECCION DE DERECHO DE VfA, Y PATRIMONIO, SUBGERENCIA DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO, SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VIA, AREA DE DERECHO DE VIA EN

LAS UNIDADES REGIONALES

PERSONA DESIGNADA POR LA SUBDIRECCI()I‘! DE DERECHO DE ViA Y
PATRIMONIO Y/O AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES
REGIONALES

SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VIA Y/O SUBGERENCIA DE
PATRIMONIO INMOBILIARIO Y/O AREA DE DERECHO DE ViA EN LAS
UNIDADES REGIONALES Y/O AREA RESPONSABLE ASIGNADA POR LA

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO

INICIO

Y EXCEL

RECIBE, REVISA, DIGITALIZA, REGISTRA EN UNA BASE DE DATOS DE EXCEL
ASIGNANDO NUMERO DE TURNO Y ACUSA DE RECIBIDO LA DOCUMENTACION QUE ES
PRESENTADA ANTE LA CORRESPONDENCIA, VERIFICANDO DE QUE TIPO DE
DOCUMENTACION SE TRATA, SI ES OFICIO DE  PETICION, CONOCIMIENTO,
REQUERIMIENTO, SOLICITUD, O SI SE TRATA DE UN TERMINO ADMINISTRATIVO Y/

JUDICIAL. X

A

INFORMA A LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y/O AL AREA DE DERECHO DE ViA
EN LAS UNIDADES REGIONALES SOBRE LA DOCUMENTACION RECIBIDA.

Y EXCEL

DESIGNA, TURNA, INSTRUYE Y REGISTRA EN LA BASE DE DATOS DE EXCEL QUIEN
SERA EL AREA RESPONSABLE QUE CONSIDERA PERTINENTE PARA DAR ATENCION A LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA, DESIGNANDO TERMINO DE ATENCION ENTREGANDO

BASE DE DATOS

BASE DE DATOS

CUAL SE VA A TURNAR.

OFICIOS ORIGINALES Y LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES AL AREA RESPONSABLE%
3

NOTA: CUANDO LOS ASUNTOS TURNADOS TENGAN COMO ANEXO POSTERS,
DISCOS COMPACTOS, TRIPTICOS, LIBROS, ETC. QUE POR NATURALEZA NO
PUEDAN SER DIGITALIZADOS, DEBERA ENTREGARLOS A LAS AREAS
RESPONSABLES, SOLICITANDO SE FIRME DE RECIBIDO EN LA COPIA DEL
OFICIO.

NOTA: LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DEPENDERA DEL TRATAMIENTO
QUE SE DEBA ATENDER EN CADA SOLICITUD, YA SEA PARA ATENCION EN
TERMINOS DE 10 A 15 DIAS HABILES, O TRATANDOSE DE UN TERMINO
URGENTE, SE DEBERA ACATAR A LO ESTIPULADO EN LA SOLICITUD.

OFICIO, CORREO
v ELECTRONICO

RECIBE LA CORRESPONDENCIA Y DA CONTESTACION A LA SOLICITUD MEDIANTE

OFICIO Y TRAMITA EL MISMO EN FISICO Y CORREO E'LECTRONICO, REMITIENDO UNA
COPIA SIMPLE A LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA'Y PATRIMONIO.

4

Y EXCEL, MINUTARIO

REGISTRA EL TURNO COMO ATENDIDO EN LA BASE DE DATOS DE EXCEL Y ARCHIVA LA
PETICION Y CONTESTACION EN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE,

5

FIN

BASE DE DATOS
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CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIO Y APROVECHAMIENTOS
DEL DERECHO DE VIA

OBJETIVO

Realizar semanalmente recorridos de vigilancia de los servicios instalados sobre el derecho de via,
garantizando un inventario y control de los negocios, accesos, cruzamientos e instalaciones marginales
regulares e irregulares que se encuentren ubicados dentro del derecho de via de los caminos y puentes
administrados por CAPUFE, e identificar aquellas personas y/o establecimientos que estén haciendo

uso y aprovechamiento presuntamente de manera irregular del derecho de via.

19



N\ ,
\\\_,} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DERECHO DE VIAY
CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIO Y APROVECHAMIENTOS
DEL DERECHO DE VIA

POLITICAS

1.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, debera supervisar a las personas responsables
de la atencion del derecho de via en las Unidades Regionales, para llevar a cabo la actualizaciéon

del inventario en una base de Excel.

2. Las areas responsables del derecho de via de las Unidades Regionales, semanalmente deberan
realizar los recorridos de vigilancia dentro del derecho de via, con la finalidad de identificar
aquellas personas y/o establecimientos que estén haciendo uso y aprovechamiento del derecho

de via de manera regular y/o presuntamente de manera irregular.

3.  Las areas responsables del derecho de via de las Unidades Regionales, seran las responsables de
integrar en una base de datos en Excel, el inventario de acuerdo a los recorridos realizados

semanalmente.

4. Las areas responsables del derecho de via de las Unidades Regionales, informaran
trimestralmente a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, el inventario general por
tramo, de los aprovechamientos irregulares, regulares, permisos y contratos por el uso y
aprovechamiento de derecho de via, reportando el seguimiento a las acciones que se lleven a

cabo en cada uno.

5. La Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, sera la responsable de reportar de manera
trimestral a BANOBRAS y a la SICT, el resultado del inventario general por tramo, de los
aprovechamientos irregulares, regulares, permisos y contratos por el uso y aprovechamiento de

derecho de via.




N\

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIO Y APROVECHAMIENTOS
DEL DERECHO DE VIA

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA

PAG. 1 DE 1

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Area de Derecho Instruye al personal a su cargo, para que realice recorridos semanalmente | Oficio y/o Correo
de Via en las con la finalidad de identificar aquellas personas y/o establecimientos que | Electrénico

Unidades Regionales

Personal designado
del Area de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Area de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales
y Personal .
designado del Area
de Derecho de Via

Area de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via'y
Patrimonio

estén haciendo uso y aprovechamiento del derecho de via de manera regular
y/o presuntamente de manera irregular, para asi realizar la elaboracion del
inventario general.

Integra la informacion del recorrido en una Base de datos Excel.

Firman el inventario general, integrando datos de validacion y elaboracion.

Envia por oficio y/o correo electrénico el inventario general de
aprovechamientos en el derecho de via, el Ultimo dia habil de cada trimestre
a la persona Titular de la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio.

Concentra todos los inventarios de las Areas de Derecho de Via en las
Unidades Regionales y envia el inventario general de aprovechamientos en el
derecho de via, los primeros 5 dias habiles de cada trimestre al FIDUCIARIO
y a la Direccién General de Desarrollo Carretero de la SICT.

Termina procedimiento

Base de Datos Excel
con el Inventario
General

PDF con el
Inventario General

Oficio y/o Correo
Electronico, con el
Inventario General
en Excel y PDF

Oficio y Correo
Electronico, con
Inventario General
en Formato en Excel

21
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CAPUFE

TITULO:

DEL DERECHO DE VIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

UNIDADES REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIO Y APROVECHAMIENTOS

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: AGOSTO 2024

AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

PERSONAL DESIGNADO DEL AREA
DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES Y
PERSONAL DESIGNADO DEL
DERECHO DE VIA

SUBDIR’ECCI(’)N DE DERECHO DE
VIA'Y PATRIMONIO

OFICIO Y/O

INICIO
CORREO

y ELECTRONICO

INSTRUYE AL PERSONAL A SU CARGO,
PARA°  QUE REALICE = RECORRIDOS
SEMANALMENTE CON LA FINALIDAD DE
IDENTIFICAR AQUELLAS PERSONAS Y/O
ESTABLECIMIENTOS QUE ESTEN
HACIENDO USO Y APROVECHAMIENTO DEL
DERECHO DE VIA DE MANERA REGULAR Y/
0] PRESUNTAMENTE ~ DE MANERA
IRREGULAR, PARA ASI REALIZAR LA
ELABORACION DEL INVENTARIO GENERAL.

4

EXCEL CON EL
INVENTARIO
GENERAL

BASE DE DATOS

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO, CON
EL INVENTARIO
GENERAL EN EXCEL
Y PDF

ENVIA _POR  OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO EL INVENTARIO GENERAL
DE APROVECHAMIENTOS EN EL DERECHO
DE VIA, EL ULTIMO DIA HABIL DE CADA

INTEGRA LA INFORMACION DEL

EXCEL.

RECORRIDO EN UNA BASE DE DA?/
2

PDF CON EL
INVENTARIO
GENERAL

FIRMAN ~ EL  INVENTARIO  GENERAL,
INTEGRANDO DATOS DE VALIDACION Y

ELABORACION. 3

4

TRIMESTRE A LA PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO.

4

OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO, CON
INVENTARIO
GENERAL EN
FORMATO EN
EXCEL
CONCENTRA TODOS LOS INVENTARIOS DE
LAS AREAS DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES Y ENVIA EL
INVENTARIO GENERAL DE
APROVECHAMIENTOS EN EL DERECHO DE

Y

VIA, LOS PRIMEROS 5 DIAS HABILES DE
CADA TRIMESTRE AL FIDUCIARIO Y A LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

CARRETERO DE LA SICT.
5
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\ \\_,} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DERECHO DE VIA Y
CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL
DERECHO DE VIA

OBJETIVO

Revisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias por parte de los usuarios (as) de
aprovechamientos posiblemente irregulares que se encuentren usando, aprovechando o explotando el
derecho de via considerado como un bien sujeto al régimen de dominio publico de la Federacién, sin
contar con permiso emitido por parte de la SICT, contrato, concesién o la autorizacion otorgada por

autoridad competente.
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\\\_,} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DERECHO DE VIA Y
CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL
DERECHO DE VIA

POLITICAS

1.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, supervisara a través de la visita de verificacion
el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias por parte de los usuarios (as)
posiblemente irregulares que se encuentren haciendo uso y aprovechamiento o explotando el

derecho de via.

Para lo anterior, la Subdirecciéon de Derecho de Via y Patrimonio, realizara el oficio de instruccién

y acuerdo delegatorio para la realizacion de la visita de verificacion.

2. Las dreas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, realizaran la visita de
verificacion en los tramos ambito de su competencia, y notificaran al dia siguiente a la
Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio el resultado de la misma. En el caso que se
requiera, la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio podra realizar, visitas de verificacion,

asi mismo resolvera sobre la visita.

3.  Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, se encargaran de emitir la
resolucion de la visita de verificacion y de realizar la notificacion de la misma, una vez pasado el
término de 5 dias habiles de haber realizado la visita de verificacion, en un término que no
exceda de 3 meses, considerando las observaciones y pruebas aportadas que pudiera aportar el

visitado.

4. Las areas responsables del derecho de via de las Unidades Regionales, seran las encargadas de

ejecutar las resoluciones de las visitas de verificacion que realicen.




\ ry
\\\_’- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DERECHODE VIAY
CAPUFE PATRIMONIO

5. La Subdirecciéon de Derecho de Via y Patrimonio notificara mediante oficio a la SICT y a
BANOBRAS, la resolucion de la visita de verificacion, a efecto de que de inicio al procedimiento

administrativo de delimitacidn y/o recuperacion del derecho de via.
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PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL
DERECHO DE VIA

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE

PAG. 1 DE 2

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
Area de Derecho de Realiza la peticidon por oficio y/o correo electrénico a la persona Titular de la | Oficio y /o Correo
Via en las Unidades Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio para que designe a un | Electronico
Regionales verificador (a) para realizar la visita de verificacion.
Subdireccion de Recibe oficio y designa mediante oficio instruccion y acuerdo delegatorio al | Oficio y Acuerdo
Derecho de Via 'y verificador (@), enviando al Area de Derecho de Via en la Unidad Regional. Delegatorio

Patrimonio

Verificador (a)

Visitado (a)

Area de Derecho de
Via en las Unidades
Regionales y/o
Subdireccion de
Derecho de Viay
Patrimonio

Se constituye en el domicilio del usuario (a) presuntamente irregular y realiza
el acta de visita de verificacidon conforme a lo estipulado en la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo, dejando una copia de su identificacion laboral y
el original del oficio de instruccion y acuerdo delegatorio al visitado.
Concediendo un término legal de 5 dias habiles al visitado para realizar
observaciones y/u ofrecer pruebas respecto al acta de visita de verificacion.

Presenta mediante escrito u oficio, al Area de Derecho de Via en la Unidad
Regional responsable de la visita de verificacion o en su caso a la
Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio (en caso de que la Subdireccion
lo haya realizado la visita) realizando observaciones y/u ofrece pruebas
respecto del acta de visita de verificacion en un término de 5 dias habiles.
Nota: En caso de que el “visitado (a)” no presente observaciones y/o
pruebas, dentro del plazo concedido, se tendra que resolver en el mismo
término.

Emite la resolucién, una vez pasado el término de 5 dias habiles, en un
término que no exceda de 3 meses, respecto del procedimiento de
verificacién, considerando las observaciones y/o pruebas aportadas, en su
caso, por el visitado (a).

Notifica la resolucion al visitado y hace del conocimiento mediante oficio al
dia siguiente de realizar la notificacion, a la persona Titular de la Subdireccién
de Derecho de Via y Patrimonio.

¢El uso y aprovechamiento es regular?

Si
Registra en el inventario correspondiente.

Termina procedimiento

No

Otorga un plazo de 15 dias habiles como minimo a 90 dias como maximo,
dependiendo del trémite a realizar por el visitado para que se regularice,
apercibiendo que en el caso de que no se regularice se procedera a la
recuperacion y/o delimitacién del derecho de via.

¢El visitado (a) realiza acciones para regularizarse y formalizar
contrato?

Si

Regresa a la actividad 6.

Acta de Visita de
Verificacion

Escrito u Oficio

Oficio y Resolucion

Notificacion y Oficio
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL PAG. 2 DE 2
DERECHO DE ViA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE  FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE DERECHO DE VA EN LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO

No
9. Procede a la delimitacidn y/o recuperacion del Derecho de Via.
(Ver Procedimiento de delimitacion del derecho de via o retiro de
aprovechamientos irregulares).
Subdireccion de 10. Informa a BANOBRAS vy la SICT la resolucion. Oficio y /o Correo

Derecho de Via y
Patrimonio

Electrdnico

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO:

DERECHO DE VIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

UNIDADES REGIONALES

PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL

PAGINA: 1 DE 2

FECHA: AGOSTO 2024

AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

SUBDIR’ECCI()N DE DERECHO DE
VIA Y PATRIMONIO

VERIFICADOR (A)

VISITADO (A)

INICIO

OFICIOY /O
CORREO
A ELECTRONICO

REALIZA LA PETI;I(')N POR OFICIO Y/O
CORREO ELECTRONICO A LA PERSONA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO PARA
QUE DESIGNE A UN VERIFICADOR (A)
PARA REALIZAR LA  VISITA DE
VERIFICACION.

1

4

DELEGATORIO

RECIBE OFICIO Y DESIGNA MEDIANTE
OFICIO  INSTRUCCION Y  ACUERDO
DELEGATORIO AL VERIFICADOR (A),
ENVIANDO AL AREA DE DERECHO DE VI

EN LA UNIDAD REGIONAL. Z

OFICIO Y ACUERDO

VERIFICACION

NOTA: EN CASO DE QUE EL “VISITADO (A)” NO
PRESENTE E
DENTRO DEL PLAZO CONCEDIDO, SE TENDRA QUE

Y

SE CONSTITUYE EN EL DOMICILIO DEL
USUARIO (A) PRESUNTAMENTE
IRREGULAR Y REALIZA EL ACTA DE VISITA
DE VERIFICACION CONFORME A LO
ESTIPULADO EN LA LEY FEDERAL DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
DEJANDO UNA  COPIA DE SU
IDENTIFICACION LABORAL Y EL ORIGINAL
DEL OFICIO DE INSTRUCCION Y ACUERDO
DELEGATORIO AL VISITADO.
CONCEDIENDO UN TERMINO LEGAL DE 5
DIAS HABILES AL VISITADO PARA
REALIZAR OBSERVACIONES Y/U OFRECER
PRUEBAS RESPECTO AL ACTA DE VISITA
DE VERIFICACION.

ACTA DE VISITA DE

ESCRITO U OFICIO

OBSERVACIONES Y/O

RESOLVER EN EL MISMO TERMINO.

Y

PRUEBAS,

PRESENTA MEDIANTE ESCRITO U OFICIO,
AL AREA DE DERECHO DE VIA EN LA
UNIDAD REGIONAL RESPONSABLE DE LA
VISITA DE VERIEICACION O EN SU CASO A
LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA'Y
PATRIMONIO (EN CASO DE QUE LA
SUBDIRECCION LO HAYA REALIZADO LA
VISITA) REALIZANDO OBSERVACIONES Y/
U OFRECE PRUEBAS RESPECTO DEL ACTA
DE VISITA DE VERIFICACION EN UN
TERMINO DE 5 DIAS HABILES.
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TITULO:

\\ \\y * DERECHO DE VIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO DE VISITA DE VERIFICACION DEL APROVECHAMIENTO EN EL

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

UNIDADES REGIONALES

AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES Y/O
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO

SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO

OFICIO Y
RESOLUCION

EMITE LA RESOLUCION, UNA VEZ PASADO EL TERMINO DE 5 DIAS HABILES, EN UN
TERMINO QUE NO EXCEDA DE 3 MESES, RESPECTO DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION, CONSIDERANDO LAS OBSERVACIONES Y/O PRUEBAS APORTADAS, EN
SU CASO, POR EL VISITADO (A).

5

NOTIFICACION Y
A OFICIO

OFICIO AL DIA SIGUIENTE DE REALIZAR LA NOTIFICACION, A LA PERSONA TITULAR DE

NOTIFICA LA RESOLUCION AL VISITADO Y HACE DEL CONOCIMIENTO MEDIANTE i

LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO.

6
NO
¢EL USO Y APROVECHAMIENTO
ES REGULAR?
REGISTRA EN EL INVENTARIO CORRESPONDIENTE.
7

FIN

OTORGA UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES COMO MINIMO A 90 DIAS COMO MAXIMO,
DEPENDIENDO DEL TRAMITE A REALIZAR POR EL VISITADO PARA QUE SE REGULARICE,
APERCIBIENDO QUE EN EL CASO DE QUE NO SE REGULARICE SE PROCEDERA A LA«
RECUPERACION Y/O DELIMITACION DEL DERECHO DE ViA.

8

€EL VISITADO (A) REALIZA

ACCIONES PARA
REGULARIZARSE Y FORMALIZAR
CONTRATO?

OFICIO Y /O
CORREO
ELECTRONICO

PROCEDE A LA DELIMITACION Y/O RECUPERACION DEL DERECHO DE ViA.
(VER PROCEDIMIENTO DE DELIMITACION DEL DERECHO DE VIA O RETIRO DE| .

APROVECHAMIENTOS IRREGULARES).
9

INFORMA A BANOBRAS Y LA SICT LA RESOLUCION.

10

FIN
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CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE DELIMITACION DEL DERECHO DE ViA O RETIRO DE
APROVECHAMIENTOS IRREGULARES

OBJETIVO

Realizar los cierres y/o delimitacion de los aprovechamientos irregulares, como accesos que no cuenten
con los permisos y/o autorizaciones correspondientes de la autoridad competente (SICT), asi como la
recuperacion del derecho de via y/o retiro de las instalaciones marginales que pueda entorpecer obras
de mantenimiento o modernizacidn, los cuales constituyen un peligro para los usuarios (as) que utilizan
las autopistas de cuota para transitar, con la finalidad de que CAPUFE recupere el derecho de via,

salvaguardando la seguridad de usuarios (as) que transitan en los tramos carreteros.
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CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO DE DELIMITACION DEL DERECHO DE ViA O RETIRO
DE APROVECHAMIENTOS IRREGULARES

POLITICAS

1.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, solicitara a las areas de derecho de via en las
Unidades Regionales, el cierre y/o delimitacion, cercado y/o recuperacion del derecho de via de

los aprovechamientos irregulares.

2. Las areas del derecho de via en las Unidades Regionales, se encargaran de fijar dia y hora para

la realizacién del cierre y/o delimitacidn, cercado y/o recuperacion del derecho de via.

3. Las areas de derecho de via en las Unidades Regionales, realizaran las acciones relativas al cierre
y/o delimitacién, cercado y/o recuperacion del derecho de via, derivado de los recorridos
realizados y deberan informar y anexar la evidencia documental, el resultado de los mismos
enviando el dltimo dia de cada mes, a la persona Titular de la Subdireccién de Derecho de Via y

Patrimonio.

4. Las areas de derecho de via en las Unidades Regionales, seran las encargadas de vigilar,

conservar, reparar el cercado y recuperar el derecho de via.

5.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, para la Red FONADIN, sera la responsable de
reportar de manera mensual los primeros cinco dias de cada mes a BANOBRAS y SICT el
resultado de los cierres, reincidencias y retiro de anuncios en los tramos que por jurisdiccién les

compete a las Unidades Regionales y para la Red Propia Unicamente a la SICT.
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PROCEDIMIENTO DE DELIMITACION DEL DERECHO DE VIA O RETIRO
DE APROVECHAMIENTOS IRREGULARES

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO,

PAG. 1 DE 1

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES, SUPERINTENDENTE DE
TRAMO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Area de Derecho de
Via en las Unidades
Regionales

Superintendente de
Tramo y Area de
Derecho de Via en
las Unidades
Regionales

Superintendente de
Tramo

Area de Derecho de
Via en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Solicita por oficio y/o correo electronico al Area de Derecho de Via en las
Unidades Regionales el cierre y/o delimitacion, cercado y/o recuperacion del
aprovechamiento del derecho de via de los aprovechamientos irregulares.

Solicita la asistencia del superintendente de tramo a través de oficio y/o
correo electrénico de la Unidad Regional para el cierre y/o delimitacion,
cercado y/o recuperacion del aprovechamiento del derecho de via, sefialando
dia y hora.

Acuden al lugar sefialado para cierre y/o delimitacion, cercado y/o
recuperacion del aprovechamiento del derecho de via, realizan el cierre y/o
delimitacion y/o cercado con material (alambre de puas, postes, defensa
metalica, malla cicldnica, rejilla, triblocks), o el retiro y/o recuperacion del
derecho del derecho de via de los aprovechamientos, segun sea el caso.

Nota: Las Areas de Derecho de Via en las Unidades Regionales seran las
encargadas de vigilar, conservar, reparar el cercado y recuperar el derecho
de via.

Envia nota informativa al drea de derecho de via de la Unidad Regional.

Integra la informacién de los cierres de aprovechamientos y envia un informe
en Excel con oficio, el ultimo dia habil de cada mes, a la persona Titular de la
Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio.

Envia informe mensual en Excel, PDF con oficio, los primero cinco dias habiles
de cada mes a BANOBRAS.

Nota: cuando se trate de Red Propia el informe se mandara Unicamente a la
SICT.

Termina procedimiento

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Nota Informativa,
Oficio y/o Correo,
Electronico

Oficio, Formato de
Excel, PDF.

Oficio, Formato de
Excel
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DE APROVECHAMIENTOS IRREGULARES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

PROCEDIMIENTO DE DELIMITACION DEL DERECHO DE VIA O RETIRO

UNIDADES REGIONALES, SUPERINTENDENTE DE TRAMO

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: AGOSTO 2024

SUBDIR!ECCIéN DE DERECHO DE
VIA 'Y PATRIMONIO

AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

SUPERINTENDENTE DE TRAMO Y
AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

SUPERINTENDENTE DE TRAMO

INICIO

OFICIO Y/0
CORREO
v ELECTRONICO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO AL AREA DE DERECHO DE
VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES EL
CIERRE Y/O DELIMITACICJN, CERCADO Y/O
RECUPERACION DEL APROVECHAMIENTO
DEL DERECHO DE VIA DE LOS
APROVECHAMIENTOS IRREGULARES

OFICIO Y/O
CORREO
Y ELECTRONICO

SOLICITA LA ASISTENCIA DEL
SUPERINTENDENTE DE TRAMO A TRAVES
DE OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO DE
LA UNIDAD REGIONAL PARA EL CIERRE Y/

O  DELIMITACION,  CERCADO  Y/O
RECUPERACION DEL APROVECHAMIENTO
DEL DERECHO DE VIA, SENALANDO DIA Y
HORA.

2

OFICIO /O
CORREO
v ELECTRONICO

ACUDEN AL LUGAR SENALADO PARA
CIERRE Y/O DELIMITACION, CERCADO Y/O
RECUPERACION DEL APROVECHAMIENTO
DEL DERECHO DE VIA, REALIZAN EL
CIERRE Y/O DELIMITACION Y/O CERCADO
CON MATERIAL (ALAMBRE DE PUAS,
POSTES, DEFENSA METALICA, MALLA
CICLONICA, REJILLA, TRIBLOCKS), O EL
RETIRO  Y/O RECUPERACION  DEL
DERECHO DE ViA DE LOS
APROVECHAMIENTOS, SEGUN SEA EL
CASO.

NOTA: LAS AREAS DE DERECHO DE
VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES
SERAN LAS ENCARGADAS DE VIGILAR,
CONSERVAR, REPARAR EL CERCADO Y
RECUPERAR EL DERECHO DE VIA.

OFICIO, FORMATO
DE EXCEL, PDF.
INTEGRA LA INFORMACION DE LOS

CIERRES DE APROVECHAMIENTOS Y ENVIA
UN INFORME EN EXCEL CON OFICIO, EL

Y DE EXCEL

ENVIA INFORME MENSUAL EN EXCEL, PDF
CON OFICIO, LOS PRIMERO CINCO DIAS
HABILES DE CADA MES A BANOBRAS.

6

FIN

OFICIO, FORMATO

NOTA
INFORMATIVA
OFICIO Y/O
CORREO,

\ ELECTRONICO

ENVIA NOTA INFORMATIVA AL AREA DE
DERECHO DE VIA DE LA UNIDAD

ULTIMO DIA HABIL DE CADA MES, A LA
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO.

A

5

NOTA: CUANDO SE TRATE DE RED
PROPIA EL INFORME SE MANDARA
UNICAMENTE A LA SICT.

REGIONAL.

4
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR
EL USO Y/O EXPLOTACION Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE ViA

OBJETIVO

Gestionar una correcta explotacion del derecho de via, con la finalidad de fungir como medio de
comunicacién entre los interesados (as) en la ocupacion del derecho de via, dando a conocer los
requisitos especificos para gestionar la formalizacion del Contrato y/o Convenio por el Uso vy
Aprovechamiento de Derecho de Via, asimismo brindar el seguimiento, atencion y tramite a las
solicitudes de los interesados (as) con el objetivo de contar con un pago de contraprestacion por el

cumplimiento del Contrato y/o Convenio por el Uso y Aprovechamiento de Derecho de Via.
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CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR
EL USO Y/O EXPLOTACION Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE ViA

POLITICAS

1. Las dareas de derecho de via en las Unidades Regionales, deberan proporcionar los requisitos de
tramite a los interesados (a), asi como de promover y gestionar, la explotacién y el uso adecuado

del derecho de via, dando tramite y seguimiento a las solicitudes de los interesados (a).

2. Las areas de derecho de via en las Unidades Regionales, integraran y resguardaran los

expedientes de las solicitudes hechas por los interesados (a).

3.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y las areas de derecho de via en las Unidades
Regionales, seran las responsables de formalizar y suscribir Contratos y/o Convenios por el Uso y
Explotacion y/o Aprovechamiento de Derecho de Via en el ambito de su competencia.

4. Las areas de derecho de via en las Unidades Regionales, deberan dar seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones contractuales del Contrato y/o Convenio por el Uso y
Explotacion y/o Aprovechamiento de Derecho de Via, formalizado entre la Unidad Regional y los

interesados (as).

5.  La Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, serd la responsable de solicitar a Areas de
Derecho de Via en las Unidades Regionales, la realizacion del Dictamen Técnico Operativo de
factibilidad.

6. Las areas de derecho de via en las Unidades Regionales, deberan dar seguimiento al
cumplimiento de la exhibicion de Pdlizas de fianza de cumplimiento y de responsabilidad civil del
Contrato y/o Convenio por el Uso y Explotacion y/o Aprovechamiento de Derecho de Via,

formalizado entre la Unidad regional y los interesados (a).
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR EL
USO Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE VIA

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE

PAG. 1 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
Subdireccion de Recibe del interesado (a) carta intencidon presentada al Concesionario. Escrito de Carta
Derecho de Via y Intencion
Patrimonio y/o Area
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales
Centro SICT Solicita por oficio la participacion de CAPUFE a una Visita de Factibilidad para | Oficio

correspondiente y/o
BANOBRAS

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Areas de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Interesado (a)
Areas de Derecho

de Via en las
Unidades Regionales

el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via en el tramo que corresponda.

Solicita por oficio y/o correo electronico al area de derecho de via de la
Unidad Regional, asista a la Visita Técnica Factibilidad en el aprovechamiento
que se pretende usar.

Envia por oficio y/o correo electrénico, el listado de los requisitos de tramite a
la persona fisica o moral de acuerdo.

Presenta por escrito la documentacion e informacidn requerida que se
especifica en el punto 6 del presente procedimiento.

Integra el expediente fisico y digital con la documental entregada por el
interesado (a) siendo la informacidn siguiente:

Carta solicitud dirigido a la SICT

Carta intencién a Banobras

Carta Compromiso a Banobras

Carta intencion a CAPUFE

Memoria descriptiva del proyecto, Planos

Visita de Técnica Factibilidad

Dictamen Técnico Operativo de Factibilidad

Acta Constitutiva

= Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de
la Escritura Publica y sus modificaciones con numero de folio
mercantil

= Poder del Representante Legal vigente

RFC

Comprobante de Domicilio de la persona fisica o moral

Identificacion oficial vigente del Representante Legal

Declaracién del ejercicio inmediato anterior presentado ante la SHCP

de la persona moral o fisica, (en caso de empresa de nueva

creacion, el alta ante SHCP)

= Acreditacién de la propiedad (en caso de que exista)

Informacion econémica del interesado (a)

Permiso expedido por la SICT

Metodologia y contraprestacién (en caso de que se solicite)

Oficios de tramite

= Contrato (en caso de que se formalice)

Nota: para el caso de la Red Propia las cartas intencidon y compromiso
tendran que ser dirigidas a CAPUFE.

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Escrito

Expediente y Carpeta
Compartida
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR EL
USO Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE VIA

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VA Y PATRIMONIO, AREA DE
DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES

PAG. 2 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
SICT o BANOBRAS 7. Solicita por oficio y/o correo electrdnico a la Subdireccion de Derecho de Via y | Oficio y/o Correo
Patrimonio la elaboracion del Dictamen Técnico - Operativo de Factibilidad del | Electronico
aprovechamiento en tramite.
Nota: Tratdndose de Red FONADIN serd BANOBRAS S.N.C. quién realizara la
peticidn, tratandose de Red Propia, sera la SICT la encargada de solicitarlo.
Subdireccion de 8. Solicita por oficio y/o correo electronico al area de derecho de via de la | Oficio y/o Correo
Derecho de Via y Unidad Regional, la realizacion del Dictamen Técnico - Operativo de | Electrdnico,
Patrimonio Factibilidad. Dictamen Técnico -
Operativo de
Factibilidad
Area responsable de 9. Realiza y envia de conocimiento por oficio y/o correo electrénico a la | Oficio )’/0 Correo
Derecho de Via en la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio el Dictamen Técnico - Operativo | Electronico,
Unidad Regional de Factibilidad firmado. Dictamen Técnico -
Operativo de
Factibilidad
Subdireccion de 10. Recibe y revisa el Dictamen Técnico - Operativo de Factibilidad del area de | Oficio y/o Correo
Derecho de Via 'y derecho de via que corresponda, e informa el resultado por escrito a |Electronico
Patrimonio BANOBRAS S.N.C. para el caso de la Red FONADIN y a la SICT para el caso
de la Red CAPUFE.
SICT éOtorga el permiso?
No
11. Se mantiene el expediente abierto en tanto el interesado (a) atiende las | Permiso
recomendaciones de la SICT a fin de obtener el mismo.
Si
12. El Interesado (a) informa a CAPUFE de la obtencién del mismo y se procede a
solicitar la creacion del instrumento juridico.
Subdireccién de 13.  Solicita por oficio y/o correo electrénico a la Coordinacién de Desarrollo, | Oficio y/o Correo
Derecho de Via'y Analisis Estadistico y Politica Tarifaria, el monto de la contraprestacion. Electronico,
Patrimonio
Coordinacién de 14.  Envia por oficio y/o correo electrénico a la Subdireccién de Derecho de Via y | Oficio y/o Correo
Desarrollo, Analisis Patrimonio el monto de la contraprestacion Electronico
Estadistico y Politica
Tarifaria
Subdireccion de 15.  Recibe por oficio y/o correo electrénico la metodologia de la contraprestacion. | Oficio y/o Correo
Derecho de Viay Electronico
Patrimonio
16. Solicita por oficio y/o correo electrénico el digito verificador a BANOBRAS | Oficio y/o Correo
(solo para el caso de RED FONADIN) Electrénico
17. Revisa expediente, y en caso de estar debidamente integrado y actualizada la | Oficio y/o Correo
informacién se asigna nimero de contrato. Electronico
18. Solicita por oficio a la Direccién Juridica la elaboracién de contrato. Oficio

37



\\ TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POREL  pig. 3 DE 3
\_’_/_ USO Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE ViA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE  FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE DERECHO DE VA EN LAS UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccion Juridica 19. Envia por oficio a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio el contrato | Oficio
y/o la Subdireccion en 4 tantos originales firmados por la persona Titular de la Direccién Juridica
Juridica Consultiva y/o la Subdireccion Juridica Consultiva.
Subdireccion de 20. Recibe por oficio el contrato en 4 tantos originales, para recabar firmas del | Oficio
Derecho de Via'y Interesado (a) y las personas servidoras publicas de la Direccién Técnica de
Patrimonio CAPUFE.

21. Envia por oficio 4 tantos de los contratos al Area responsable del derecho de | Oficio y/o Correo
via en la Unidad Regional para recabar firma de las personas servidoras | Electrénico con
publicas de CAPUFE de la Unidad Regional. Contratos

¢El interesado (a) firma el contrato?
No

22. Solicita por oficio la cancelacion de firmas a la Direccidon Juridica y notifica por
oficio y/o correo electrénico a la Unidad Regional Administradora.
Termina procedimiento
Si

23. Entrega un original del contrato al usuario (a), a la Unidad Regional | Contrato y oficio y/o
Administradora, a la Direccion Juridica y se archiva en la Subdireccion de | Correo Electrdnico
Derecho de Via y Patrimonio.

Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 1 DE 4

FECHA: AGOSTO 2024

S!JBDIRECCI(')N DE DERECHO DE
VIA'Y PATRIMONIO Y/O AREA DE

DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES

CENTRO SICT CORRESPONDIENTE

SUBDIRECCION DE DERECHO DE

AREAS DE DERECHO DE ViA EN LAS

Y/O BANOBRAS VIA Y PATRIMONIO UNIDADES REGIONALES
REGIONALES
(  INICIO
ESCRITO DE CARTA
v INTENCION
RECIBE DEL INTERESADO (A) CARTA
INTENCION PRESENTADA AL
CONCESIONARIO.
1
OFICIO
A

SOLICITA POR OFICIO LA PARTICIPACION

DE CAPUFE A UNA VISITA DE

FACTIBILIDAD PARA  EL USO Y

APROVECHAMIENTO DEL DERECHO DE VIA

EN EL TRAMO QUE CORRESPONDA.

2
OFICIO Y/O
CORREO
v ELECTRONICO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO AL AREA DE DERECHO DE
VIA DE LA UNIDAD REGIONAL, ASISTA A
LA VISITA TECNICA FACTIBILIDAD EN EL
APROVECHAMIENTO QUE SE PRETENDE
USAR.

OFICIO Y/O
CORREO

Y ELECTRONICO

ENVIA _POR OFICIO Y/O CORREO

ELECTRONICO, EL LISTADO DE LOS

REQUISITOS DE TRAMITE A LA PERSONA
FISICA O MORAL DE ACUERDO.
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INTERESADO (A)

AREAS DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES

SICT O BANOBRAS

REGIONALES
’W
PRESENTA POR ESCRITO LA DOCUMENTACION E
INFORMACION REQUERIDA QUE SE ESPECIFICA EN EL
PUNTO 6 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO. EXPEDIENTE Y
5 CARPETA
Y COMPARTIDA

INTEGRA EL EXPEDIENTE FISICO Y DIGITAL CON LA
DOCUMENTAL ENTREGADA POR EL INTERESADO (A)
SIENDO LA INFORMACION SIGUIENTE:

- CARTA SOLICITUD DIRIGIDO A LA SICT
- CARTA INTENCION A BANOBRAS
- CARTA COMPROMISO A BANOBRAS
- CARTA INTENCION A CAPUFE
- MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO, PLANOS
- VISITA DE TECNICA FACTIBILIDAD
- DICTAMEN TECNICO OPERATIVO DE FACTIBILIDAD
- ACTA CONSTITUTIVA

INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE LA ESCRITURA PUBLICA
Y SUS MODIFICACIONES CON NUMERO DE FOLIO
MERCANTIL
- PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL VIGENTE
- RFC

NOTA: PARA EL CASO DE LA RED PROPIA LAS
CARTAS INTENCION Y COMPROMISO TENDRAN
QUE SER DIRIGIDAS A CAPUFE.

- COMPROBANTE DE DOMICILIO DE LA PERSONA FISICA
O MORAL ]

- IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL
REPRESENTANTE LEGAL

- DECLARACION DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR
PRESENTADO ANTE LA SHCP DE LA PERSONA MORAL O
FISICA, (EN CASO DE EMPRESA DE NUEVA CREACION, EL
ALTA ANTE SHCP)

- ACREDITACION DE LA PROPIEDAD (EN CASO DE QUE
EXISTA) ) )

- INFORMACION ECONOMICA DEL INTERESADO (A)

- PERMISO EXPEDIDO POR LA SICT

- METODOLOGIA Y CONTRAPRESTACION (EN CASO DE
QUE SE SOLICITE)

- OFICIOS DE TRAMITE

- CONTRATO (EN CASO DE QUE SE FORMALICE)

NOTA: TRATANDOSE DE RED FONADIN SERA
BANOBRAS S.N.C. QUIEN REALIZARA LA PETICION,
TRATANDOSE DE RED PROPIA, SERA LA SICT LA
ENCARGADA DE SOLICITARLO.

OFICIO Y/O
CORREO
y ELECTRONICO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREQ ELECTRONICO A LA
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA'Y PATRIMONIO LA
ELABORACION DEL DICTAMEN TECNICO - OPERATIVO DE
FACTIBILIDAD DEL APROVECHAMIENTO EN TRAMITE.

40




M\

CAPUFE

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

UNIDADES REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO POR
EL USO Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE VIA

PAGINA: 3 DE 4

FECHA: AGOSTO 2024

SUBDIR’ECCI(’)N DE DERECHO DE
VIA 'Y PATRIMONIO

AREA’RESPONSABLE DE DERECHO
DE VIA EN LA UNIDAD REGIONAL

SICT

COORD]IZNACI(')N DE DESARROLLO,
ANALISIS ESTADISTICO Y

POLITICA TARIFARIA
OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO,
DICTAMEN
TECNICO -
OPERATIVO DE
FACTIBILIDAD
SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO AL AREA DE DERECHO DE
VIA. DE LA UNIDAD REGIONAL, LA
REALIZACION DEL DICTAMEN TECNICO - Ozg:égEYéo
OPERATIVO DE FACTIBILIDAD. 8 ELECTRONICO,
DICTAMEN
TECNICO -
OPERATIVO DE
A FACTIBILIDAD
REALIZA Y ENVIA DE CONOCIMIENTO POR
OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO A LA
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO EL DICTAMEN TECNICO -
OPERATIVO DE FACTIBILIDAD FIRMADO.
9
OFICIO Y/O
CORREQ
y ELECTRONICO
RECIBE Y REVISA EL DICTAMEN TECNI,CO -
OPERATIVO DE FACTIBILIDAD DEL AREA
DE DERECHO DE VIA QUE CORRESPONDA, SI
E INFORMA EL RESULTADO POR ESCRITO > ¢{OTORGA EL PERMISO?
A BANOBRAS S.N.C. PARA EL CASO DE LA
RED FONADIN Y A LA SICT PARA EL CASO
DE LA RED CAPUFE.
10
NO
’W
SE MANTIENE EL EXPEDIENTE ABIERTO EN
TANTO EL INTERESADO (A) ATIENDE LAS
RECOMENDACIONES DE LA SICT A FIN DE
OBTENER EL MISMO. 4
OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO
ENVIA _POR OFICIO Y/O CORREO EL INTERESADO (A) INFORMA A CAPUFE
ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DE DE LA OBTENCION DEL MISMO Y SE
DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO EL/“ PROCEDE A SOLICITAR LA CREACION DEL /“
MONTO DE LA CONTRAPRESTACION INSTRUMENTO JURIDICO. 5
OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO
ENVIA POR OFICIO Y/O CORREO

OFICIO /O
CORREO
ELECTRONICO

RECIBE = POR OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO LA METODOLOGIA DE LA .4

ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DE
DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO EL
MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

CONTRAPRESTACION.

15
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SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO

DIRECCION JURIDICA Y/O LA SUBDIRECCION JURIDICA CONSULTIVA

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO EL DIGITO VERIFICADOR A
BANOBRAS (SOLO PARA EL CASO DE RED FONADIN)
16

OFICIO Y/O
CORREO
Y ELECTRONICO

REVISA EXPEDIENTE, Y EN CASO DE ESTAR DEBIDAMENTE INTEGRADO Y ACTUALIZADA
LA INFORMACION SE ASIGNA NUMERO DE CONTRATO.

1
OFICIO
A

SOLICITA POR OFICIO A LA DIRECCION JURIDICA LA ELABORACION DE CONTRATO.

18

OFICIO

RECIBE POR OFICIO EL CONTRATO EN 4 TANTOS ORIGINALES, PARA RECABAR FIRMAS
DEL INTERESADO (A) Y LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA DIRECCION

|—p{ CONTRATO EN 4 TANTOS ORIGINALES FIRMADOS POR LA PERSONA TITULAR

OFICIO

ENVIA POR OFICIO A LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO EL

Dy
19

DIRECCION JURIDICA Y/O LA SUBDIRECCION JURIDICA CONSULTIVA.

hl

TECNICA DE CAPUFE. A

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO CON

Y CONTRATOS

ENVIA POR OFICIO 4 TANTOS DE LOS CONTRATOS AL AREA RESPONSABLE DEL
DERECHO DE VIA EN LA UNIDAD REGIONAL PARA RECABAR FIRMA DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE CAPUFE DE LA UNIDAD REGIONAL.

21

SI

¢EL INTERESADO (A)

FIRMA EL CONTRATO?

SOLICITA POR OFICIO LA CANCELACION DE FIRMAS A LA DIRECCION JURIDICA Y
NOTIFICA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO A LA UNIDAD REGIONA
ADMINISTRADORA. %

FIN

CONTRATO Y
OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO

ENTREGA UN ORIGINAL DEL CONTRATO AL USUARIO (A), A LA UNIDAD REGIONAL
ADMINISTRADORA, A LA DIRECCION JURIDICA Y SE ARCHIVA EN LA SUBDIRECCION DE

DERECHO DE VA Y PATRIMONIO. <

23

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO A USUARIOS (AS) Y CALCULO DE
INTERES MORATORIO POR EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL DERECHO DE ViA

OBJETIVO

Captar los ingresos correspondientes de las tarifas (contraprestaciones), por concepto de los contratos
por Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, celebrados entre los usuarios (as) y CAPUFE, asi como
llevar a cabo el calculo, actualizacidon, cobro de los intereses moratorios por el incumplimiento de las
obligaciones del usuario (a) establecidas de manera particular y especifica a cada contrato por el Uso y
Aprovechamiento de Derecho de Via.

43



N\ ,
\\\_} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DERECHO DE VIA Y
CAPUFE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COBRO A USUARIOS (AS) Y CALCULO DE
INTERES MORATORIO POR EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL DERECHO DE ViA

POLITICAS

1.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, sera la responsable de notificar a las areas
responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, durante el primer trimestre de cada
ejercicio, la actualizacidn de las tarifas (contraprestaciones) correspondientes a los contratos y/o
convenios por el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, emitidas por la Coordinacién de
Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria (CDAEPT) y/o en su caso las autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

2.  Las éareas responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, seran las encargadas de la

elaboracion de facturas de PPD.

3. Las areas responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, deberan notificar
mediante oficio y/o correo electréonico a los usuarios (as) la actualizacion de las tarifas
(contraprestaciones) correspondientes a los contratos y/o convenios por el Uso vy
Aprovechamiento del Derecho de Via que tienen formalizados con CAPUFE, dentro del primer

trimestre del ano.

4.  El usuario (a) sera el responsable de realizar el pago de la contraprestacion actualizada de
acuerdo al ejercicio fiscal. El cual debera de cubrir dentro de los primeros 20 dias del mes de
enero, cuando el pago sea anual; de ser mensual debera de cubrir los primeros 5 dias de cada

mes y cuando es semestral los primeros 5 dias del mes de enero y julio.

5. Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, identificaran y verificaran

los depdsitos que realicen los usuarios (as).
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10.

Las areas responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, seran las responsables de
remitir a la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, el informe de ingresos mensual por
pago de contraprestaciones e intereses moratorios, durante los primeros 5 (cinco) dias del mes

siguiente; mismo que debera ser integrado por facturas y fichas de depdsito.

La Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, sera la encargada de realizar la conciliacion
mensual de los estados de cuentas.

La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, sera la responsable de reportar a la Direccion

Técnica el informe de ingresos mensual.

Las areas responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, deberan elaborar el
calculo por interés moratorio de los contratos y/o convenios por el Uso y Aprovechamiento del
Derecho de Via, asi como el requerimiento de pago a los usuarios (as) morosos (as).

Las areas responsables de derecho de via en las Unidades Regionales, seran las responsables de
informar a su area juridica en cuanto un usuario (a) cuente con adeudos, para que a su vez

realicen las acciones legales correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE via ¥ PATRIMONIO,
SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VA, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

PAG. 1 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

AREA
RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Areas de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Usuario (a)

Areas de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via'y
Patrimonio

10.

11.

Recibe por oficio y/o correo electrénico las metodologias de
contraprestaciones actualizadas de acuerdo a cada ejercicio fiscal, elaboradas
por la CDAEPT.

Envia por oficio y/o correo electronico las tarifas actualizadas de las
contraprestaciones a las Areas Responsables de Derecho de Via en las
Unidades Regionales.

Solicita por oficio y/o correo electronico a su area financiera la elaboracion de
facturas de PPD para cumplir con los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental (PBCG).

Notifica por oficio y/o correo electrdnico la actualizacion de la tarifa para el
ejercicio que corresponda, a los usuarios (as) de los contratos administrados
por la Unidad Regional.

Recibe la notificacion de la actualizacion de la tarifa y realiza el pago de la
contraprestacion actualizada de acuerdo al ejercicio fiscal. El cual debe de
cubrirse dentro de los primeros 20 dias del mes de enero, cuando el pago sea
anual; de ser mensual debe de cubrirse los primeros 5 dias de cada mes y
cuando es semestral los primeros 5 dias del mes de enero vy julio.

¢El Usuario (a) realiza pago de contraprestacion?

No
Continua en la actividad 12.

Si

Identifica y verifica que el depdsito se encuentre reflejado en el estado de
cuenta que se autorizd en el contrato por el Uso y/o Explotacion vy
Aprovechamiento de Derecho de Via.

Solicita por oficio y/o correo electrénico a su darea administrativa la
elaboracion del complemento a la factura PDD inicial por el depdsito realizado
por el usuario (a) a su area financiera.

Envia por oficio y/o correo electrénico la factura al usuario (a).

Integra el formato de Excel del control de ingresos mensual y envia por
correo electrénico el archivo editable en Excel a la Subdireccion de Derecho
de Via y Patrimonio, asi como la validacion en PDF por el responsable del
Area de Derecho de Via en las Unidades Regionales los primeros 5 dias del
mes siguiente.

Realiza la conciliacion mensual de los estados de cuentas, en relacion al
formato en Excel del control de ingresos mensual de las Unidades Regionales;
asi como la revisién a detalle de facturas y fichas de depdsito.

Elabora el informe mensual de ingresos y envia por oficio y/o correo
electrénico a BANOBRAS los primeros 15 dias del mes.

Termina Procedimiento

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electronico

Oficio y/o Correo
Electronico

Oficio y/o Correo
Electronico con Ficha
de Deposito

Estado de Cuenta del
Mes

Oficio y/o Correo
Electronico con Ficha
de Deposito

Oficio y/o Correo
Electronico

Correo Electrénico
con Archivo de
Control Editable
(Excel y PDF),
Facturas y Fichas de
Depdsito

Estado de Cuenta,
Facturas y Fichas de
Depdsito

Oficio con Informe
Mensual de Ingresos
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CAPUFE SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VA, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Areas de Derecho 12. Realiza el calculo de interés moratorio por incumplimiento de pago de | Formato de Excel
de Via en las contraprestaciones de acuerdo al formato de Excel de calculo de intereses | con el Calculo

Unidades Regionales

Usuario (a)

Areas de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Areas de Derecho
de Via en las
Unidades Regionales

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

II1.
1v.

para lo cual se utilizan los siguientes datos y formulas:
I. Datos del usuario (a), niUmero de contrato, fecha de formalizacién, nimero
de permiso, fecha de permiso, tipo de aprovechamiento y ubicacion.

Monto de contraprestaciones vencidas.

Calculo de Dias Naturales Transcurridos (DNT).

Férmula del calculo general de los intereses moratorios:

1I1.

Tasa mensual segln art.8 de la Ley de Ingresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal del afo correspondiente.

(/) los dias del mes

(=) tasa de interés diario

(x) DNT

(=) porcentaje de intereses aplicable

(x) el monto de la contraprestacion sin I.V.A.

(=) monto total de intereses moratorios mas I.V.A.

Realizan la notificacidn al usuario (a) por oficio y/o correo electrénico sobre el
adeudo por concepto de contraprestaciones e interés moratorio por el
incumplimiento de pago.

Recibe notificacion para el pago de contraprestacion e interés moratorio.
ZEl usuario (a) realiza el pago de intereses moratorios?

No

Informa mediante oficio y/o correo electrénico al area juridica de su Unidad
Regional para realizar las acciones legales correspondientes, 0 en su caso,
ejercer la podliza de garantia.

Termina procedimiento

Si

Realiza depodsito por concepto contraprestacion e interés moratorio en la
cuenta correspondiente, y lo reporta por oficio y/o correo electrénico a la
Unidad Regional.

Identifica y verifica que el depdsito se encuentre reflejado en el estado de
cuenta correspondiente.

Solicita por oficio y/o correo electrénico la elaboracién de la factura de
acuerdo al depdsito realizado por el usuario (a), a su area financiera.

Reporta por oficio y/o correo electrénico a la Subdireccion del Derecho de Via
y Patrimonio, el pago realizado por el usuario (a), mismo que debe de
conformarse por factura y ficha de depdsito.

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electrdnico

Oficio y/o Correo
Electronico con la
Ficha de Depdsito

Estado de Cuenta

Oficio y/o Correo
Electronico

Oficio y/o Correo
Electrénico con
Factura y Ficha de
Deposito
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C A PUFE SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VIA, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

20. Registra el o los pagos enviados por las Areas responsables de derecho de via | Informe Mensual de
para integrarlo en el informe mensual de ingresos del mes que corresponda. | Ingresos

Termina procedimiento
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INTERES MORATORIO POR EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL DERECHO DE VIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDADES REGIONALES

PAGINA: 1 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y

PATRIMONIO

AREAS DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES
REGIONALES

USUARIO (A)

INICIO

|

OFICIO Y/0
CORREO
ELECTRONICO

RECIBE POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LAS

METODOLOGIAS DE

CONTRAPRESTACIONES

ACTUALIZADAS DE ACUERDO A CADA EJERCICIO
FISCAL, ELABORADAS POR LA CDAEPT.

1

4

OFICIO /O
CORREO
ELECTRONICO

ENVIA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LAS

TARIFAS

ACTUALIZADAS

DE LAS

CONTRAPRESTACIONES A LAS AREAS RESPONSABLES

DEL DERECHO DE VIA
REGIONALES.

EN LAS UNIDADES
2

4>

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREQ ELECTRONICO A SU
AREA FINANCIERA LA ELABORACION DE FACTURAS DE
PPD PARA CUMPLIR CON LOS POSTULADOS BASICOS DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (PBCG).

3

v ELECTRONICO

NOTIFICA POR OFICIO Y/O CORREO ELECT RONICO LA
ACTUALIZACION DE LA TARIFA PARA EL EJERCICIO QUE

OFICIO Y/O CORREO

CORRESPONDA, A LOS USUARIOS (AS) DE LOS
CONTRATOS  ADMINISTRADOS POR LA  UNIDAD
REGIONAL.

4

¢REALIZA PAGO DE
CONTRAPRESTACION?

ESTADO DE CUENTA
DEL MES

IDENTIFICA Y VERIFICA QUE EL DEPOSITO SE
ENCUENTRE REFLEJADO EN EL ESTADO DE CUENTA QUE
SE AUTORIZO EN EL CONTRATO POR EL USO Y/O
EXPLOTACION Y APROVECHAMIENTO DE DERECHO DE
VIA.

6

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO CON
FICHA DE DEPOSITO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO ELECT R(f)N,ICO A SU
AREA  ADMINISTRATIVA LA ELABORACION  DEL
COMPLEMENTO A LA FACTURA PDD INICIAL POR EL
DEPOSITO REALIZADO POR EL USUARIO (A) A SU AREA
FINANCIERA.

7

OFICIO Y/O CORREO
y ELECTRONICO

CORREO ELECTRONICO LA

ENVIA POR OFICIO Y/O
FACTURA AL USUARIO (A).

8

CORREOQ ELECTRONICO
CON ARCHIVO DE
CONTROL EDITABLE
(EXCEL Y PDF),
FACTURAS Y FICHAS DE

A DEPOSITO.

INTEGRA EL FORMATO DE EXCEL DEL CONTROL DE
INGRESOS MENSUAL Y ENVIA POR CORREO
ELECTRéNICQ EL ARCHIVO EDITABLE EN EXCEL A LA
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, ASI
COMO LA VALIDACION EN PDF POR EL RESPONSABLE DEL
AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES
REGIONALES LOS PRIMEROS 5 DIAS DEL MES SIGUIENTE

8

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO CON
FICHA DE DEPOSITO

4

RECIBE LA NOTIFICACION DE LA ACTUALIZACION DE
LA TARIFA Y REALIZA EL PAGO DE LA
CONTRAPRESTACION ACTUALIZADA DE ACUERDO AL
EJERCICIO FISCAL. EL CUAL DEBE DE CUBRIRSE
DENTRO DE LOS PRIMEROS 20 DIAS DEL MES DE
ENERO, CUANDO EL PAGO SEA ANUAL; DE SER
MENSUAL DEBE DE CUBRIRSE LOS PRIMEROS 5 DIAS
DE CADA MES Y CUANDO ES SEMESTRAL Lt

PRIMEROS 5 DIAS DEL MES DE ENERO Y JULIO. 5
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\\ \\-} INTERES MORATORIO POR EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL DERECHO DE via ~ PAGINA: 2 DE 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA: AGOSTO 2024

CAPUFE SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

AREAS DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y

REGIONALES PATRIMONIO USUARIO (A)

CORREO ELECTRONICO
CON ARCHIVO DE

CONTROL EDITABLE ESTADO DE CUENTA,
(EXCEL Y PDF), FACTURAS FACTURAS Y FICHAS DE
Y FICHAS DE DEPOSITO DEPOSITO

INTEGRA EL FORMATO DE EXCEL DEL CONTROL DE REALIZA LA CONCILIACION MENSUAL DE LOS ESTADOS
INGRESOS MENSUAL Y ENVIA POR CORREO DE CUENTAS, EN RELACION AL FORMATO EN EXCEL DEL
ELECTRONICO EL ARCHIVO EDITABLE EN EXCEL A LA CONTROL DE INGRESOS MENSUAL DE LAS UNIDADES
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIiA Y PATRIMONIO, REGIONALES; ASI COMO LA REVISION A DETALLE DE
ASf COMO LA VALIDACION EN PDF POR EL[PFACTURAS Y FICHAS DE DEPOSITO.

RESPONSABLE DEL AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES LOS PRIMEROS 5 DIAS DEL MES,

SIGUIENTE. 9 1

FORMATO DE EXCEL CON
EL CALCULO

REALIZA EL CALCULO DE INTERES MORATORIO POR
INCUMPLIMIENTO DE PAGO DE
CONTRAPRESTACIONES DE ACUERDO AL FORMATO
DE EXCEL DE CALCULO DE INTERESES PARA LO CUAL
SE UTILIZAN LOS SIGUIENTES DATOS Y FORMULAS:

I. DATOS DEL USUARIO (A), NL:JMERO DE CONTRATO,
FECHA DE FORMALIZACION, NUMERO DE PERMISO,

FECHA DE PERMISO, TIPO DE APROVECHAMIENTO Y OFICIO CON INFORME

UBICACION. MENSUAL DE INGRESOS

II. MONTO DE CONTRAPRESTACIONES VENCIDAS.

:[I)f\l-TC)A'-CU'-O DE DIAS NATURALES TRANSCURRIDOS ELABORA EL INFORME MENSUAL DE INGRESOS Y ENVIA
): , POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO A BANOBRAS

IV. FORMULA DEL CALCULO GENERAL DE LOS POR (T 11O (/O CORREQ ELEC

INTERESES MORATORIOS: , '

TASA MENSUAL S}EGUN ART.8 DE LA LEY DE INGRESOS
DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL

ANO CORRESPONDIENTE. 11
(/) LOS DIAS DEL MES

(=) TASA DE INTERES DIARIO v

(X) DNT FIN

(=) PORCENTAJE DE INTERESES APLICABLE
(X) EL MONTO DE LA CONTRAPRESTACION SIN LV.A.
(=) MONTO TOTAL DE INTERESES MORATORIOS MAS

LVA.
12
OFICIO CON INFORME
OFICIO Y/O, CORREO MENSUAL DE INGRESOS
4 ELECTRONICO 7
REALIZAN LA NOTIFICACION AL USUARIO (A) POR E(E)?\II':?IEAPRggl'-l-AIEiCOIAVCIIECiII\\iTERIEéRQORAFI'IbRIOPAGO DE
OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO SOBRE EL ADEUDO :
POR CONCEPTO DE CONTRAPRESTACIONES E INTERES
MORATORIO POR EL INCUMPLIMIENTO DE PAGO. >

13 14
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SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS

AREA RESPONSABLE DE DERECHO DE ViA EN LA UNIDAD REGIONAL

SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO

EL USUARIO (A)REALIZA EL PAGO DE

INTERESES MORATORIOS

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO CON LA
FICHA DE DEPOSITO

4

INFORMA MEDIANTE OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO AL AREA JURIDICA DE REALIZA DEPOSITO POR CONCEPTO CONTRAPRESTACION E INTERES
SU UNIDAD REGIONAL PARA REALIZAR LAS ACCIONES & LEGALES MORATORIO EN LA CUENTA CORRESPONDIENTE, Y LO REPORTA POR OFICIO Y/
CORRESPONDIENTES, O EN SU CASO, EJERCER LA POLIZA DE GARANTIA. O CORREO ELECTRONICO A LA UNIDAD REGIONAL.
15 16
v ESTADO DE CUENTA
FIN y
IDENTIFICA Y VERIFICA QUE EL DEPOSITO SE ENCUENTRE REFLEJADO EN EL
ESTADO DE CUENTA CORRESPONDIENTE.
17
OFICIO Y/O CORREO

ELECTRONICO CON
FACTURA Y FICHA DE
DEPOSITO

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO

4

REPORTA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DEL
DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, EL PAGO REALIZADO POR EL USUARIO (A),
MISMO QUE DEBE DE CONFORMARSE POR FACTURA Y FICHA DE DEPOSITO.

A

19

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LA ELABORACION DE LA
FACTURA DE ACUERDO AL DEPOSITO REALIZADO POR EL USUARIO (A), A SU
AREA FINANCIERA.

18

y INGRESOS

REGISTRA EL O LOS PAGOS ENVIADOS POR LAS AREAS RESPONSABLES DE
DERECHO DE VIA PARA INTEGRARLO EN EL INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DEL MES QUE CORRESPONDA.

20

FIN

INFORME MENSUAL DE
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DEL ESTATUS DE POLIZAS Y CALCULO DE
PENAS CONVENCIONALES

OBJETIVO

Llevar un control y seguimiento en la presentacion de la pdliza de responsabilidad civil y la pdliza de
garantia de los contratos por Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via, celebrados entre los usuarios
(as) y CAPUFE, asi como las Areas Responsables de derecho de via de las Unidades Regionales como
administradoras del contrato de que se trate, quienes deberan elaborar el calculo, actualizacidon y cobro
de las penas convencionales por el incumplimiento de la entrega de las pdlizas de garantia y
responsabilidad civil conforme a lo establecido en los contratos por el Uso y Aprovechamiento de

Derecho de Via.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DEL ESTATUS DE POLIZAS Y CALCULO DE
PENAS CONVENCIONALES

POLITICAS

1.  Las dreas juridicas de cada Unidad Regional, seran las encargadas para que, en el término de 5
dias habiles, realicen la revisidon de los proyectos de pdlizas de responsabilidad civil y pdlizas de

garantia, presentadas por los usuarios (as).

2. Las areas responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, integraran las pdlizas
originales a los expedientes de los usuarios (as) segun correspondan, asi mismo registraran en

una base de datos en Excel las pdlizas de cada usuario (a).

3.  Las areas responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, seran las responsables de
remitir a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, el control de pdlizas de responsabilidad
civil y pdlizas de garantia de manera mensual durante los primeros 5 (cinco) dias del mes

siguiente; mismo que debera ser reportado en un archivo Excel.

4. Las areas responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, deberan notificar a los
usuarios (as) un mes antes de que ocurra el proximo vencimiento de la podliza de responsabilidad
civil y la pdliza de garantia correspondiente a los contratos por el Uso y Aprovechamiento del

Derecho de Via que tienen formalizados con CAPUFE.

5. Las areas responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, deberan elaborar el
calculo por penas convencionales de los contratos y/o convenios por el Uso y Aprovechamiento

del Derecho de Via, asi como el requerimiento de pago a los usuarios (as) morosos (as).

6. Las areas responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, deberan reportar a la
Subdireccidén de Derecho de Via y Patrimonio, el ingreso por concepto de penas convencionales,

soportado con facturas y fichas de pago; dentro del informe de ingresos mensual.
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DEL ESTATUS DE POLIZAS Y CALCULO DE
PENAS CONVENCIONALES

TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE via ¥ PATRIMONIO,
SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO DE VIA, AREA DE DERECHO DE VIA, AREA
JURIDICA EN LAS UNIDADES REGIONALES.

PAG. 1 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Area de Derecho de 1. Recibe por oficio y/o correo electrénico los proyectos de pdliza de | Oficio y/o Correo

Via en la Unidad responsabilidad civil y pdliza de garantia por parte del usuario (a). Electronico,

Regional Proyectos de

Responsabilidad Civil
y Pdliza de Garantia
2. Envia por oficio los proyectos de pdlizas al Area Juridica en la Unidad | Oficio Proyectos de
Regional administradora del contrato para que en el término de 5 dias habiles | Polizas
realice la revision de las mismas.

Area Juridica en la 3. Revisa en un término de 5 dias habiles los proyectos de pdlizas, en su caso | Oficio y/o Correo

Unidad Regional las valida o realiza comentarios para su adecuacidn y envia al Area | Electronico
Responsable de derecho de via de la Unidad Regional.

Nota: En caso de que los proyectos de pdliza de responsabilidad civil y pdliza
de garantia, tengan comentarios se enviaran al usuario (a) para que realice
los cambios.

Usuario (a) 4. Recibe los comentarios por oficio y/ correo electrénico de los proyectos de | Oficio y/o Correo
poliza de responsabilidad civil y podliza de garantia, para realizar las | Electronico
adecuaciones.

Area de Derecho de éExpide sus pélizas?

Via en la Unidad

Regional No
Continua en la actividad 12.

Si
5. Recibe por oficio la presentacion oficial de la pdliza de responsabilidad civil y | Oficio con Pdlizas
poliza de garantia, tomando en consideracion la fecha en que se presentd el | Originales
proyecto.
6. Integra en el expediente del usuario (a) las podlizas en original. Polizas Originales
7. Realiza el registro el mismo dia de su recepcion de la poliza de|Formato en Excel
responsabilidad civil y poliza de garantia en la base de datos del control de | de Control de Pdlizas
pdlizas que cada Unidad Regional debe conformar de cada uno de los
usuarios (as) a su cargo. Misma que es un formato en Excel que debe
contener lo siguiente.
e Datos del usuario (a) nombre del usuario (a), nUmero de contrato, fecha de
formalizacion, nimero de permiso, fecha del permiso, tipo de
aprovechamiento, kilometraje.
e Monto de la contraprestacion anual del ejercicio que corresponda
e No. De poliza (responsabilidad civil y garantia).
e Vigencia de la poliza (inicio y termino).
e Estatus de pdlizas (mismo que permita conocer cuales estan préximas a
vencer, no cumplen y al corriente).
8. Envia por correo electronico el control de pdlizas a la Subdireccion de | Correo Electrénico
Derecho de Via y Patrimonio dentro de los primeros 5 dias de cada mes. con Formato Excel
de Control de Pdlizas
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TiTULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DERECHO DE via ¥ PATRIMONIO,
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PAG. 2 DE 3

FECHA: AGOSTO 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Subdireccion de 9. Recibe el control de pdlizas y actualizan la base de datos general. Formato en Excel de

Derecho de Via y Control de Pdlizas

Patrimonio

Area de Derecho de 10. Notifica por oficio y/o correo electronico a los usuarios (as) que tengan la | Oficio y/o Correo

Via en la Unidad fecha proxima a vencer en la pdliza de responsabilidad civil y podliza de | Electronico con

Regional garantia. Notificacion

Usuario (a) 11. Recibe por oficio y/o correo electronico la notificacion y mandan sus | Oficio y/o Correo
proyectos de poliza de responsabilidad civil y pdliza de garantia. Regresa a | Electronico
actividad 1.

Termina procedimiento

Area de Derecho de 12. Realiza el célculo de penas convencionales por falta de presentacion en las | Formato Excel con el

Via en la Unidad polizas de responsabilidad civil y garantia, de acuerdo al formato de Excel | Célculo

Regional. que debera contener lo siguiente:

Datos del calculo de penas convencionales:
I. Datos del usuario (a), no. contrato, fecha de formalizacion, no. de
permiso, fecha de permiso, tipo de aprovechamiento y ubicacion.

II. Transcripcion de las clausulas que obligan al usuario (a) en la
presentacion de las polizas (responsabilidad civii y garantia de
cumplimiento).

III.  Transcripcion de la clausula que determina la penalizacion.
1v. Férmula del calculo general de la pena convencional:
Monto de la contraprestacion sin I.V.A. del ejercicio a penalizar.

(x) porcentaje establecido en el contrato

(=) porcentaje diario

(x) los dias habiles de atraso

(=) monto de la penalizacion mas I.V.A.**

** Art. 1843 Cddigo Civil Federal. La clausula penal no puede exceder ni en valor

ni en cuantia a la obligacion principal.

13. Notifica por oficio y/o correo electrénico al usuario (a) sobre el adeudo por | Oficio y/o Correo
concepto de penas convencionales por la falta de entrega de las pdlizas de | Electronico
responsabilidad civil y garantia de cumplimiento y se le da un término de 5
dias habiles para el pago de penas convencionales y exhibicion de las
mismas.

Usuario (a) 14. Recibe notificacion por oficio y/o correo electronico del adeudo vy el | Oficio y/o Correo
requerimiento de las pdlizas de responsabilidad civil y garantia de | Electronico
cumplimiento.

Area de Derecho de ¢El usuario (a) realiza pago de penas convencionales?

Via en la Unidad

Regional No

15. Informa por oficio y/o correo electrénico al area juridica de su Unidad | Oficio y/o Correo

Regional para realizar las acciones legales correspondientes, o en su caso,
ejercer la poliza de garantia.

Electrdnico
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Si
16. Realiza deposito por concepto de penas convencionales en la cuenta | Oficio y/o Correo
correspondiente, y lo reporta por oficio y/o correo electrénico al area de | Electronico
derecho de via de la Unidad Regional.
17. Identifica y verifica que el depdsito se encuentre reflejado en el estado de la | Estado de Cuenta
cuenta bancaria correspondiente.
18. Solicita por oficio y/o correo electronico la elaboracion de la factura | Oficio y/o Correo
correspondiente al depdsito realizado por el usuario (a) en su area financiera. | Electrénico con
Factura y Ficha de
Deposito
Subdireccion de 19. Reporta por oficio y/o correo electronico el informe mensual de ingresos a la | Informe Mensual de
Derecho de Via y Subdireccion del Derecho de Via y Patrimonio, el pago realizado por el | Ingresos
Patrimonio usuario (a), mismo que debe de ir acompafado por la factura y ficha de
depdsito.
Area de Derecho de 20. Registra el o los pagos enviados por el area responsable de derecho de via de | Informe Mensual de

Via en la Unidad
Regional

la Unidad Regional para integrarlo en el informe mensual de ingresos del mes
que corresponda.

Termina procedimiento

Ingresos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO
DE ViA, AREA DE DERECHO DE ViA, AREA JURIDICA EN LAS UNIDADES REGIONALES.

PAGINA: 1 DE 4

FECHA: AGOSTO 2024

AREA DE DERECHO DE ViA EN LA UNIDAD
REGIONAL

AREA JURIDICA EN LA UNIDAD REGIONAL

USUARIO (A)

INICIO

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO,
PROYECTOS DE

RESPONSABILIDAD
CIVIL Y POLIZA DE
y GARANTIA

RECIBE POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LOS
PROYECTOS DE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y
POLIZA DE GARANTIA POR PARTE DEL USUARIO (A).

1

OFICIO PROYECTOS DE
y POLIZAS

ELECTRONICO

ENVIA POR OFICIO LOS PROYECTOS DE POLIZAS AL
AREA JURIDICA EN LA UNIDAD REGIONAL

ADMINISTRADORA DEL CONTRATO PARA QUE EN EL| .

TERMINO DE 5 DIAS HABILES REALICE LA REVISION DE

LAS MISMAS. A

REVISA EN UN TERMINO DE 5 DIiAS HABILES LOS
PROYECTOS DE POLIZAS, EN SU CASO LAS VALIDA O
REALIZA COMENTARIOS PARA SU ADECUACION Y ENVIA

OFICIO Y/O CORREO

UNIDAD REGIONAL.

AL AREA RESPONSABLE DE DERECHO DE ViA Dy
3

NOTA: EN CASO DE QUE LOS PROYECTOS DE
POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y POLIZA DE
GARANTIA, TENGAN COMENTARIOS SE ENVIARAN
AL USUARIO (A) PARA QUE REALICE LOS
CAMBIOS.

OFICIO Y/O CORREO
4 ELECTRONICO

RECIBE LOS COMENTARIOS POR OFICIO Y/ CORREO
ELECTRONICO DE LOS PROYECTOS DE POLIZA DE
RESPONSABILIDAD CIVIL Y POLIZA DE GARANTIA, PARA
REALIZAR LAS ADECUACIONES.

¢EXPIDE SUS POLIZAS?

OFICIO CON POLIZAS
ORIGINALES

RECIBE POR OFICIO LA PRESENTACION OFICIAL DE LA
POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y POLIZA DE
GARANTIA, TOMANDO EN CONSIDERACION LA FECHA EN

QUE SE PRESENTO EL PROYECTO.
5

POLIZAS ORIGINALES

4
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE DEL USUARIO (A) LAS
POLIZAS EN ORIGINAL.
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DE ViA, AREA DE DERECHO DE ViA, AREA JURIDICA EN LAS UNIDADES REGIONALES.

AREA DE DERECHO DE ViA EN LA UNIDAD
REGIONAL

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO

USUARIO (A)

DE CONTROL DE
POLIZAS

FORMATO EN EXCEL

REALIZA EL REGISTRO EL MISMO DiA DE SU RECEPCION
DE LA POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y POLIZA DE
GARANTIA EN LA BASE DE DATOS DEL CONTROL DE
POLIZAS QUE CADA UNIDAD REGIONAL DEBE
CONFORMAR DE CADA UNO DE LOS USUARIOS (AS) A SU
CARGO. MISMA QUE ES UN FORMATO EN EXCEL QUE
DEBE CONTENER LO SIGUIENTE.

- DATOS DEL USUARIO (A) NOMBRE DEL USUARIO (A),
NUMERO DE CONTRATO, FECHA DE FORMALIZACION,
NUMERO DE PERMISO, FECHA DEL PERMISO, TIPO DE
APROVECHAMIENTO, KILOMETRAJE.

MONTO DE LA CONTRAPRESTACION ANUAL DEL
EJERCICIO QUE CORRESPONDA.

NO. DE POLIZA (RESPONSABILIDAD CIVIL Y
GARANTIA).

- VIGENCIA DE LA POLIZA (INICIO Y TERMINO).

- ESTATUS DE POLIZAS (MISMO QUE PERMITA CONOCER
CUALES ESTAN PROXIMAS A VENCER, NO CUMPLEN Y AL
CORRIENTE).

CON FORMATO EXCEL
DE CONTROL DE
v POLIZAS

CORREO ELECTRONICO

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO EL CONTROL DE
POLIZAS A LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE via ¥
PATRIMONIO DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS DE
CADA MES.

8

CONTROL DE POLIZAS

FORMATO EN EXCEL DE

>

RECIBE EL CONTROL DE POLIZAS Y ACTUALIZAN LA
BASE DE DATOS GENERAL.

y ELECTRONICO

OFICIO Y/O CORREO

NOTIFICA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRQNICO A
LOS USUARIOS (AS) QUE TENGAN LA FECHA PROXIMA A
VENCER EN LA P(')I'_IZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y
POLIZA DE GARANTIA.

10

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO

RECIBE POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LA
NOTIFICACION Y MANDAN SUS PROYECTOS DE POLIZA
DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y POLIZA DE GARANTIA.
REGRESA A ACTIVIDAD 1.

1
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DEL ESTATUS DE POLIZAS Y CALCULO DE

PAGINA: 3 DE 4

FECHA: AGOSTO 2024

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO
DE ViA, AREA DE DERECHO DE ViA, AREA JURIDICA EN LAS UNIDADES REGIONALES.

AREA DE DERECHO DE ViA EN LA UNIDAD REGIONAL

USUARIO (A)

FORMATO EXCEL CON
EL CALCULO

REALIZA EL CALCULO DE PENAS CONVENCIONALES POR FALTA DE PRESENTACION EN
LAS POLIZAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y GARANTIA, DE ACUERDO AL FORMATO DE
EXCEL QUE DEBERA CONTENER LO SIGUIENTE:

DATOS DEL CALCULO DE PENAS CONVENCIONALES:

I. DATOS DEL USUARIO (A), NO. CONTRATO, FECHA DE FORMALIZACIéN, NO. DE
PERMISO, FECHA DE PERMISO, TIPO DE APROVECHAMIENTO Y UBICACION.

1L TRANSCRIPCION DE LAS CLAUSULAS QUE OBLIGAN AL USUARIO (A) EN LA
PRESENTACION DE LAS POLIZAS (RESPONSABILIDAD CIVIL Y GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO).

111 TRANSCRIPCION DE LA CLAUSULA QUE DETERMINA LA PENALIZACION.

v. FORMULA DEL CALCULO GENERAL DE LA PENA CONVENCIONAL:

MONTO DE LA CONTRAPRESTACION SIN I.V.A. DEL EJERCICIO A PENALIZAR.

(X) PORCENTAJE ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
(=) PORCENTAJE DIARIO

(X) LOS DIAS HABILES DE ATRASO |

(=) MONTO DE LA PENALIZACION MAS I.V.A**

** ART. 1843 CODIGQ CIVIL FEDERAL, LA CLAUSULA PENAL NO PUEDE EXCEDER NI E
VALOR NI EN CUANTIA A LA OBLIGACION PRINCIPAL.

OFICIO Y/O CORREO
Y ELECTRONICO

NOTIFICA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO AL USUARIO (A) SOBRE EL ADEUDO
POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES POR LA FALTA DE ENTREGA DE LAS

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y GARANTIA DE CUMPLIMIENTO Y SE LE DA UN Y

TERMINO DE 5 DIAS HABILES PARA EL PAGO DE PENAS CONVENCIONALES Y EXHIBICION
DE LAS MISMAS.

13

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO

RECIBE NOTIFICACION POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO DEL ADEUDO Y EL
REQUERIMIENTO DE LAS POLIZAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO.

14

¢EL USUARIO (A) REALIZA PAGO SI

DE PENAS CONVENCIONALES?

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO

INFORMA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO AL AREA JURIDICA DE SU UNIDAD
REGIONAL PARA REALIZAR LAS ACCIONES LEGALES CORRESPONDIENTES, O EN SU
CASO, EJERCER LA POLIZA DE GARANTIA.

15

ELECTRONICO

REALIZA DEPOSITO POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES EN LA CUENTA

OFICIO Y/O CORREO

CORRESPONDIENTE, Y LO REPORTA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO AL AREA <

DE DERECHO DE VIA DE LA UNIDAD REGIONAL.

16
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SUBD'IRE,CCION DE DERECHO DE’VfA Y PATRIMONIO, SUBGERENCIA DE ATENCION AL DERECHO
DE VIA, AREA DE DERECHO DE VIA, AREA JURIDICA EN LAS UNIDADES REGIONALES.

AREA DE DERECHO DE ViA EN LA UNIDAD REGIONAL

SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO

ESTADO DE CUENTA

IDENTIFICA Y VERIFICA QUE EL DEPOSITO SE ENCUENTRE REFLEJADO EN EL ESTADO
DE LA CUENTA BANCARIA CORRESPONDIENTE.

17

ELECTRONICO CON
FACTURA Y FICHA DE
A DEPOSITO

SOLICITA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO LA ELABORACION DE LA FACTURA
CORRESPONDIENTE AL DEPOSITO REALIZADO POR EL USUARIO (A) EN SU AREA

OFICIO Y/O CORREO

FINANCIERA.

18

INFORME MENSUAL DE
INGRESOS

A

Y INGRESOS

REGISTRA EL O LOS PAGOS ENVIADOS POR EL AREA RESPONSABLE DE DERECHO DE ViA
DE LA UNIDAD REGIONAL PARA INTEGRARLO EN EL INFORME MENSUAL DE INGRESOS
DEL MES QUE CORRESPONDA.

20

FIN

REPORTA POR OFICIO Y/O CORREO ELEQTRONICO EL INFORME MENSUAL DE INGRESOS
A LA SUBDIRECCION DEL DERECHO DE VIA'Y PATRIMONIO, EL PAGO REALIZADO POR EL
USUARIO (A), MISMO QUE DEBE DE IR ACOMPANADO POR LA FACTURA Y FICHA DE

DEPOSITO.
19

INFORME MENSUAL DE
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PROCEDIMIENTO DE PATRIMONIO INMOBILIARIO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE INMUEBLES

OBJETIVO

Supervisar la actualizacion del acervo documental de los bienes inmuebles que forman parte de la Red
Fonadin, Red Propia y del Patrimonio Inmobiliario del Organismo, garantizando asi un mejor control y
actualizacion de los bienes inmuebles, conforme a lo dispuesto por el articulo 46 fracciones XI y XII del

Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingreso y Servicios Conexos.
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PROCEDIMIENTO DE PATRIMONIO INMOBILIARIO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE INMUEBLES

POLITICAS

1. Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, durante los 5 primeros
dias habiles de cada mes seran las responsables de realizar visitas de supervision a los bienes

inmuebles de la Red FONADIN, Red Propia y del Patrimonio Inmobiliario del Organismo.

2. Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, remitiran por oficio el

inventario de inmuebles, trimestralmente a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio.

3.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, se encargara de supervisar la base de datos los
inventarios de bienes inmuebles que proporcionen las Unidades Regionales.

4.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, se encargara de supervisar la actualizacion del
acervo documental de los bienes inmuebles de acuerdo a la informacidon que proporcionen las

diversas areas del Organismo.

5.  La Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, podra asesorar e intervenir en los procesos de
adquisicion, arrendamiento y enajenacion de bienes inmuebles, dando cumplimiento el proceso
de inscripcién y certificacion ante el Registro Publico de la Propiedad Federal y Local de cada una

de las Entidades Federativas.

6. La Subdirecciéon de Derecho de Via y Patrimonio, asesorara a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, e intervendra en los procesos de adquisicion y enajenacion de
los bienes inmuebles, dando cumplimiento al proceso de inscripcidén y certificacion ante el

Registro Publico de la Propiedad Federal y Local.

Para el supuesto de los bienes inmuebles que forman parte de la Red FONADIN y Red Propia, se

notifica a BANOBRAS o SICT, respectivamente, para que proporcione a CAPUFE Ia
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documentacion correspondiente, o en su caso, tome las medidas pertinentes a fin de llevar a

cabo su regularizacion.
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AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Areas de Derecho Realiza, durante los primeros 5 dias habiles de cada mes, una visita mensual
de Via en las de supervision del estado fisico de los bienes Inmuebles

Unidades Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales, SICT o
BANOBRAS
Subdireccion de
Derecho de Via 'y
Patrimonio

Elabora trimestralmente el informe del estatus de los bienes inmuebles de la
Red FONADIN, Red Propia y del Patrimonio Inmobiliario del Organismo, el
cual debera enviarse por oficio y/o correo electrénico a la Subdireccion de
Derecho de Via y Patrimonio los primeros 5 dias del mes siguiente.

Recibe para su supervision la informacion generada por las diversas areas
responsables de Derecho de Via de las Unidades Regionales, verificando la
documentacién con que cuenta cada uno de los inmuebles.

éCuentan con toda
inmuebles?

la documentacion soporte de los bienes

Si
Archiva la documentacion recibida.

Termina procedimiento

No

Solicita por oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales realice las acciones necesarias para la regularizacion de los bienes
inmuebles del Patrimonio Inmobiliario del Organismo.

Nota: La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, asesorara a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, e intervendra en
los procesos de adquisicion y enajenacion de los bienes inmuebles, dando
cumplimiento al proceso de inscripcidn y certificacidon ante el Registro Publico
de la Propiedad Federal y Local.

Para el supuesto de los bienes inmuebles que forman parte de la Red
FONADIN y Red Propia, se notifica a la SICT o BANOBRAS, respectivamente,
para que proporcione a CAPUFE la documentacidn correspondiente, o en su
caso, tome las medidas pertinentes a fin de llevar a cabo su regularizacion.

Proporciona por oficio a la Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, la
documentacion que acredita la titularidad de los bienes inmuebles.

Recibe por oficio la documentacion de los inmuebles para la actualizacion de
su acervo documental, y la remite al area responsable de derecho de via de
las Unidades Regionales.

Termina procedimiento

Oficio y/o Correo
Electronico, Formato
de Excel con Informe

Formato de Excel

Oficio

Oficio

Oficio
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SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, AREA DE DERECHO DE VIA EN LAS
UNIDADES REGIONALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, SICT O BANOBRAS
SUBDIRECCION DE DERECHO DEVIAY
PATRIMONIO

AREAS DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES
REGIONALES

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO

REALIZA, DURANTE LOS PRIMEROS 5 DIAS HABILES
DE CADA MES, UNA VISITA MENSUAL DE
SUPERVISION DEL ESTADO FISICO DE LOS BIENE

INMUEBLES. AS(

OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO, -
FORMATO DE EXCEL FORMATO DE
A CON INFORME EXCEL

ELABORA TRIMESTRALMENTE EL INFORME DEL RECIBE PARA SU SUPERVIS'IC')N LA INFORMACION
ESTATUS DE LOS BIENES INMUEBLES DE LA RED GENERADA POR LAS DIVERSAS AREAS RESPONSABLES DE
FONADIN, RED PROPIA Y DEL PATRIMONIO DERECHO DE VIA DE LAS UNIDADES REGIONALES,
INMOBILIARIO DEL ORGANISMO, EL CUAL PEBERAI’VERIFICANDO LA DOCUMENTACION CON QUE CUENTA
ENVIARSE POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO A CADA UNO DE LOS INMUEBLES.

LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO LOS PRIMEROS 5 DIAS DEL MES 3
SIGUIENTE.

2

¢CUENTAN CON TODA LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE
LOS BIENES INMUEBLES?

ARCHIVA LA DOCUMENTACION RECIBIDA.

OFICIO

SOLICITA POR OFICIO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES REALICE LAS
ACCIONES NECESARIAS PARA LA REGULARIZACION DE
LOS BIENES INMUEBLES DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
DEL ORGANISMO.

5

OFICIO

PROPORCIONA POR OFICIO A LA SUBDIRECCION DE

L DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, LA DOCUMENTACION
GENERALES, E INTERVENDRA EN LOS PROCESOS QUE ACREDITA LA TITULARIDAD DE LOS BIENES

DE ADQUISICION Y ENAJENACION DE LOS BIENES | [NMUEBLES.
INMUEBLES, DANDO CUMPLIMIENTO AL PROCESO 6

DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION ANTE EL
OFICIO
4

NOTA: LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y
PATRIMONIO, ASESORARA A LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD FEDERAL Y
LOCAL.

PARA EL SUPUESTO DE LOS BIENES INMUEBLES
QUE FORMAN PARTE DE LA RED FONADIN Y RED
PROPIA, SE NOTIFICA A LA SICT O BANOBRAS,
RESPECTIVAMENTE, PARA QUE PROPORCIONE A
CAPUFE LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, O EN SU CASO, TOME LAS
MEDIDAS PERTINENTES A FIN DE LLEVAR A CABO
SU REGULARIZACION.

RECIBE POR OFICIO LA DOCUME,NTACION DE LOS
INMUEBLES PARA LA ACTUALIZACION DE SU ACERVO
DOCUMENTAL, Y LA REMITE AL AREA RESPONSABLE DEL
DERECHO DE VIA DE LAS UNIDADES REGIONALES.

7
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE DERECHO DE ViA

OBJETIVO

La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio y las areas responsables de derecho de via en las
Unidades Regionales, deberan supervisar el cumplimiento de lo establecido en el Anexo 2 “Aspectos
relacionados con la operacién, mantenimiento menor, mantenimiento mayor, modernizacion de los
caminos y puentes”, numeral 5 “Derecho de Via” del Contrato de Prestacion de Servicios para la
Operacién, Mantenimiento Menor, Mantenimiento Mayor y Servicios Conexos de las carreteras materia
de la concesion, celebrado entre el Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C., Institucidn
Fiduciaria en “EL FONADIN” y el Organismo, el 30 de septiembre de 2011, y sus convenios
modificatorios, con lo relacionado al uso aprovechamiento y explotacion del derecho de via de las

autopistas administradas y operadas por CAPUFE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE DERECHO DE ViA

POLITICAS

1.  La Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio deberd solicitar a las areas encargadas de
derecho de via de cada Unidad Regional el Programa Anual de Actividades, conforme a lo
siguiente:

- Cierres de accesos irregulares,

- Supervisiéon de los tramos carreteros,

- Gestion para la regularizacién de usuarios (as) irregulares,

- Gestion para el cobro a morosos (as),

- Contratos por celebrar,

- Identificacion de usuarios (as) irregulares que pueden presentar problemas sociales,
- Inventario de vendedores (as) ambulantes,

- Inventario de espectaculares dentro y fuera del derecho de via,

- Visitas de factibilidad,

- Visitas de supervisidn a bienes inmuebles,

- Reparacion de cerca perimetral.

2. Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, seran las responsables de

elaborar e integrar el Programa Anual de Actividades.

3.  Las areas responsables de derecho de via de las Unidades Regionales, enviaran mensualmente a

las Subdireccién de Derecho de Via y Patrimonio, el reporte del Programa Anual de Actividades.

4.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, integrara todos los programas de actividades de
las diversas areas encargadas de derecho de via de las Unidades Regionales.
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5.  La Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, elaborara el Programa General de Actividades y

dara seguimiento al mismo.
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AREA
RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccion de
Derecho de Via'y
Patrimonio

Areas Responsables
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via 'y
Patrimonio

Areas Responsables
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via'y
Patrimonio

Areas Responsables
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via'y
Patrimonio

1. Solicita por oficio la integracion del Programa Anual de Actividades a las areas
encargadas de derecho de via de las Unidades Regionales, conforme a lo
siguiente:

- Cierres de accesos irregulares,

- Supervision de los tramos carreteros,

- Gestion para la Regularizacion de usuarios (as) irregulares,

- Gestion para el cobro a morosos (as),

- Contratos por celebrar,

- Identificacion de usuarios (as)
problemas sociales,

- Inventario de vendedores (as) ambulantes,

- Inventario de espectaculares dentro y fuera del derecho de via,

- Visitas de factibilidad,

- Visitas de supervision a bienes inmuebles,

- Reparacion de cerca perimetral.

irregulares que pueden presentar

2. Analiza, integra y elabora el Programa Anual de Actividades en formato de
Excel y remite por oficio a la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio.

3. Recibe y analiza la integracion de los programas entregados por las areas
encargadas de derecho de via de las Unidades Regionales.

ZEl Programa Anual de Actividades cumple con lo solicitado?

No

4. Regresa por Oficio y/o correo electronico el Programa Anual de Actividades no
aprobado de las areas responsables de derecho de via de las Unidades
Regionales para su reprogramacion de las actividades del afio.

5. Recibe el oficio con los formatos de la integracion del programa anual y las
observaciones hechas por la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio.
(Regresa a la actividad 2).

Si

6. Integra todos los programas recibidos por las Unidades Regionales analiza y
avala y envia por Oficio y/o correo electronico a las areas responsables de
derecho de via en las Unidades Regionales para su validacion.

7. Recibe la integracién de los programas anuales analizados y evaluados, valida
y envia por Oficio y/o correo electrénico a la Subdireccién de Derecho de Via 'y
Patrimonio para la integracion definitiva del programa general de actividades
en materia de derecho de via.

8. Integra todos los programas anuales recibidos y elabora el Programa General
de Actividades de la Subdireccion de Derecho de Via y Patrimonio, da el
seguimiento respectivo.

Oficio y Formato en
Excel del Programa
Anual de Actividades

Oficio y Formato en
Excel del Programa
Anual de Actividades

Oficio y Formato

Oficio y/o Correo y
Formato con
Programa Anual de
Actividades

Oficio y/o Correo y
Formato con
Programa Anual de
Actividades

Oficio y/o Correo
Electrénico con
Programa Anual de
Actividades

Oficio y/o Correo
Electrdnico con
Programa Anual de
Actividades

Oficio y/o Correo
Electrdnico con
Programa Anual de
Actividades
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AREA
RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Areas Responsables
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

Areas Responsables
de Derecho de Via
en las Unidades
Regionales

Subdireccion de
Derecho de Via y
Patrimonio

9. Envia por correo electrénico a las areas responsables de derecho de via de las
Unidades Regionales los formatos correspondientes para el reporte mensual
de las actividades de acuerdo a lo siguiente:

- Cierres de accesos irregulares,

- Supervision de los tramos carreteros,

- Gestion para la regularizacion de usuarios (as) irregulares,

- Gestion para el cobro a morosos (as),

- Contratos por celebrar,

- Identificacion de usuarios (as)
problemas sociales,

- Inventario de vendedores (as) ambulantes,

- Inventario de espectaculares dentro y fuera del derecho de via,

- Visitas de factibilidad,

- Visitas de supervision a bienes inmuebles,

- Reparacion de cerca perimetral.

irregulares que pueden presentar

10. Recibe los formatos, y requisita el reporte mensual de las actividades, de

acuerdo a su programa.

11. Solicita por oficio a las areas responsables de derecho de via de la Unidad

Regional la emision de los reportes mensuales.

12. Elabora mensualmente los reportes correspondientes con las actividades
realizadas en el mes inmediato anterior y envia por oficio y/o correo

electrénico a la Subdireccidon de Derecho de Via y Patrimonio.

13. Recibe por oficio/correo electrénico los informes, analiza e integra al reporte

general correspondiente.

Termina procedimiento

Correo Electronico,
Reporte Mensual de
Actividades

Correo Electronico,
Formato

Reporte Mensual de
Actividades

Reporte Mensual de
Actividades

Reporte General
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AREA RESPONSABLES DE DERECHO DE VA

SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO

AREAS RESPONSABLES DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES
REGIONALES

INICIO

OFICIO Y FORMATO
EN EXCEL DEL
PROGRAMA ANUAL
Y DE ACTIVIDADES

SOLICITA POR OFICIO LA INTEGRACI(')N’ DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A LAS
AREAS ENCARGADAS DE DERECHO DE VIA DE LAS UNIDADES REGIONALES, CONFORME A
LO SIGUIENTE:

- CIERRES DE ACCESOS IRREGULARES,

- SUPERVISION DE LOS TRAMOS CARRETEROS,

- GESTION PARA LA REGULARIZACION DE USUARIOS (AS) IRREGULARES,
- GESTION PARA EL COBRO A MOROSOS (AS),

- CONTRATOS POR CELEBRAR,

- IDENTIFICACION DE USUARIOS (AS) IRREGULARES QUE PUEDEN PRESENTAR
PROBLEMAS SOCIALES,

- INVENTARIO DE VENDEDORES (AS) AMBULANTES, |

- INVENTARIO DE ESPECTACULARES DENTRO Y FUERA DEL DERECHO DE VIA,

OFICIO Y FORMATO
EN EXCEL DEL
PROGRAMA ANUAL
A DE ACTIVIDADES

- VISITAS DE FACTIBILIDAD,
- VISITAS DE SUPERVISION A BIENES INMUEBLES,
- REPARACION DE CERCA PERIMETRAL. 1

ANALIZA, INTEGRA Y ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES EN FORMATO DE
EXCEL Y REMITE POR OFICIO A LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO,

2

OFICIO Y FORMATO

RECIBE Y ANALIZA LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS ENTREGADOS POR LAS AREAS

ENCARGADAS DE DERECHO DE ViA DE LAS UNIDADES REGIONALES.

3

EEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
CUMPLE CON LO SOLICITADO?

OFICIO Y/O
CORREQ Y
FORMATO CON
PROGRAMA ANUAL
DE ACTIVIDADES

REGRESA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO EL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES NO APROBADO DE LAS AREAS RESPONSABLES DE DERECHO DE ViA DE

LAS UNIDADES REGIONALES PARA SU REPROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DEL

INTEGRA TODOS LOS PROGRAMAS RECIBIDOS POR LAS UNIDADES REGIONALES
ANALIZA Y AVALA Y ENVIA POR OFICIO Y/O CORREO ELECTI RONICO A LAS AREAS
RESPONSABLES DE DERECHO DE VIA EN LAS UNIDADES REGIONALES PARA S

VALIDACION. A

ANO. OFICIO Y/O
CORREO Y
4 FORMATO CON
PROGRAMA ANUAL
v DE ACTIVIDADES
RECIBE EL OFICIO CON LOS FORMATOS DE LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL Y
LAS OBSERVACIONES HECHAS POR LA SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y
PATRIMONIO.
(REGRESA A LA ACTIVIDAD 2). c
OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO CON
PROGRAMA ANUAL
Y DE ACTIVIDADES
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SUBDIRECCION DE DERECHO DE VA Y PATRIMONIO, AREA RESPONSABLES DE DERECHO DE VA

AREAS RESPONSABLES DE DERECHO DE ViA EN LAS UNIDADES

SUBDIRECCION DE DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO

REGIONALES
A OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO CON O?grigsgo
PROGRAMA ANUAL ELECTRONICO CON
DE ACTIVIDADES PROGRAMA ANUAL

RECIBE LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES
ANALIZADOS Y EVALUADOS, VALIDA 'Y ENVIA POR OFICIO
Y/O CORREO ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DE
DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO PARA LA INTEGRACION

DEFINITIVA DEL PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
EN MATERIA DE DERECHO DE VIA.

INTEGRA TODOS LOS PROGRAMAS ANUALES RECIBIDOS Y
ELABORA EL PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE DERECHO DE VIA Y PATRIMONIO, DA
EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO.

CORREO
ELECTRONICO,
REPORTE MENSUAL
v DE ACTIVIDADES

CORREO
ELECTRONICO,
v FORMATO

RECIBE LOS FORMATOS, Y REQUISITA EL REPORTE
MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES, DE ACUERDO A SU
PROGRAMA.

10

ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A LAS AREAS
RESPONSABLES DE DERECHO DE VIA DE LAS UNIDADES
REGIONALES LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES PARA
EL REPORTE MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO
A LO SIGUIENTE:

- CIERRES DE ACCESOS IRREGULARES,
- SUPERVISION DE LOS TRAMOS CARRETEROS,

- GESTION PARA LA REGULARIZACION DE USUARIOS (AS)
IRREGULARES,

- GESTION PARA EL COBRO A MOROSOS (AS),

- CONTRATOS POR CELEBRAR

- IDENTIFICACION DE USUARIOS (AS) IRREGULARES QUE
PUEDEN PRESENTAR PROBLEMAS SOCIALES,

- INVENTARIO DE VENDEDORES (AS) AMBULANTES,

- INVENTARIO DE ESPECTACULARES DENTRO Y FUERA DEL
DERECHO DE ViA,

- VISITAS DE FACTIBILIDAD,

- VISITAS DE SUPERVISION A BIENES INMUEBLES,

- REPARACION DE CERCA PERIMETRAL.

REPORTE MENSUAL
DE ACTIVIDADES

4

y DE ACTIVIDADES

ELABORA MENSUALMENTE LOS REPORTES
CORRESPONDIENTES CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN EL MES INMEDIATO ANTERIOR Y ENVIA POR OFICIO Y/

SOLICITA POR OFICIO A LAS AREAS RESPONSABLES DE
DERECHO DE VIA DE LA UNIDAD REGIONAL LA EMISION

DE LOS REPORTES MENSUALES.
11

REPORTE MENSUAL

O CORREO ELECTRONICO A LA SUBDIRECCION DE
DERECHO DE ViA Y PATRIMONIO.
12

REPORTE MENSUAL
y DE ACTIVIDADES

RECIBE POR OFICIO/CORREO ELECTRONICO LOS
INFORMES, ANALIZA E INTEGRA AL REPORTE GENERAL
CORRESPONDIENTE.

13

FIN






