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INTRODUCCION

Con el propdsito de establecer una reforma regulatoria de fondo que permita contar en el Organismo
con una regulacién base cero en las normas internas sustantivas que regulan las actividades del
personal en donde se establecen los procesos operativos de las distintas unidades de esta Entidad, la
Direccion de Operacion elabora las presentes reglas y politicas de aplicacion general para todo el
personal involucrado en los diferentes procesos operativos en las plazas de cobro que integran la red
carretera y puentes, centros de liquidacién regional y centro nacional de control, operados y
administrados por CAPUFE por cuenta propia y a través de terceros, adecuandolos, a las necesidades
reales de estos centros de trabajo y a los distintos procesos de modernizacion que se ha venido
implantando en el Organismo y facilitando la consulta de los diversos lineamientos que la regulan, se
integraron en este documento todas aquellas reglas de operacién, procedimientos y lineamientos

generales aplicables al area operativa.

La actualizacion y reforma al marco normativo aplicable a la materia, asi como el establecimiento de
una estrategia clara sobre la participaciéon de CAPUFE en el desarrollo de este tipo de proyectos,
constituye una vertiente fundamental del desarrollo institucional, en el contexto de las

transformaciones en marcha.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, reglas, y procedimientos de operacidon que regulan las actividades del personal
que labora en las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo, y en Oficinas de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos, que intervienen en los diferentes procesos operativos y
administrativos en las Plazas de Cobro, Tramos Carreteros, Centros de Liquidacién Regional, Centro
Nacional de Control, Centros Locales de Control, Oficinas Centrales y de Enlace, proporcionando la
transparencia en la captacion y registro del aforo - ingreso de las plazas de cobro, ubicadas en las
distintas redes que opera y administra este descentralizado.
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FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

- Cddigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

- Cddigo Penal Federal. Vigente.

- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Vigente.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

- Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal. Vigente.

- Ley de Ingresos de la Federacion del Ejercicio correspondiente. Vigente.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.

- Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. Vigente.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion. Vigente.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional. Vigente.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

- Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Vigente.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente.

- Ley Federal del Trabajo. Vigente.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

- Ley General de Proteccién Civil. Vigente.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

- Ley General de Salud. Vigente.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Vigente.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.

- Ley Sobre el Contrato de Seguro. Vigente.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica. Vigente.

- Reglamento de Transito en Carreteras y Puentes de Jurisdiccién Federal. Vigente.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. Vigente.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Vigente.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos. Vigente.

- Norma Oficial Mexicana NOM-02-SCT1-93. Vigente.

- Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Vigente.



http://normatividad.sct.gob.mx/uploads/media/reglamento_int_sct.pdf
http://www.cft.gob.mx/cofetel/radio_tv/doctos/nom_02_sct1_93.pdf
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- Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002. Vigente.

- Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004. Vigente.

- Lineamientos de Proteccidon de Datos Personales. Vigente.

- Lineamientos del Aviso de Privacidad. Vigente.

- Decreto que reestructura la organizacion y funcionamiento del organismo publico
descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 2 de agosto de 1985, modificado el 24 de noviembre de 1993
y 14 de septiembre de 1995.

- Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracion Publica Federal que se debera aplicar en el ejercicio
correspondiente.

- Manual de Dispositivos para el Control de Transito en calles y carreteras emitido por la
Direccién General de Servicios Técnicos de la Subsecretaria de Infraestructura de la SCT
vigente.

- Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. Vigente.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas. Vigente.

- Comunicado del servicio de arrastre, arrastre y salvamento y depdsito de vehiculos
accidentados o detenidos en carreteras de jurisdiccion federal.

- Acuerdo FARAC/CT/04/27.13 mediante el cual el Comité Técnico del Fondo Nacional de
Infraestructura (antes FARAC), aprobd la adopcion del Esquema Tarifario de Pago por
Recorrido, previamente autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para
los usuarios de las Zonas de Tula y Tepeji del Rio en la Autopista México-Querétaro, mediante
un control operativo basado en el uso del Sistema IAVE.

- Contrato Colectivo de Trabajo de CAPUFE. Vigente.

- Cddigo de Conducta de CAPUFE. Vigente.

- Contrato Individual de Trabajo Red Contratada FNI (FONADIN). Vigente.

- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vigente.

- Reglamento para el personal de las Plazas de Cobro. Vigente.

- Oficio 349-A-0187 de fecha 06 de abril de 2011 por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
que autoriza la aplicacidn del esquema tarifario de residentes.

- Oficios DO/583/2006, DO/711/2008 y DO/712/2008 emitidos por la Direccién de Operacion que
otorgan el caracter oficial al Portal de Control de Operacion como Unico medio de registro y
modificacién a los Padrones de Residentes y Pago por Recorrido.

- Oficio GPD/151200/324/2007 del 5 de octubre del 2007, emitido por BANOBRAS que autoriza
entrega inmediata de medios de control para residentes para el tramo Estacion Don—Nogales.
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- Bases Generales para la asignacion control, uso y mantenimiento de vehiculos propiedad de
CAPUFE. 29-09-2005.

- Lineamientos para la identificacion de vehiculos que no pagan peaje, aprobados por el Comité
Técnico del Fideicomiso 1936 “Fondo Nacional de Infraestructura” en su Segunda Sesién
Ordinaria el 19 de junio de 2009.
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DEFINICIONES GENERALES

- Activacion: Procedimiento mediante el cual una tarjeta electronica es habilitada para
poder cruzar por una o mas plazas de cobro.

- Administrador del Servicio: Proveedor o empresa encargada de los servicios de
administracion de la gestion de cobro del sistema de telepeaje y medios electronicos de

pago.

- Aforo: Numero de vehiculos que cruzan por una Plaza de Cobro o en uno de sus carriles,
en un tiempo determinado.

- Aforo Manual: Procedimiento que realiza el Cajero Receptor que consiste en recabar la
informacion de los cruces de los usuarios portadores de tarjeta IAVE de manera manual en
casos excepcionales en carriles de plazas de cobro que presentan falla en el sistema IAVE o
que por causas de fuerza mayor se desvie el transito vehicular a un carril que no cuente
con sistema de Telepeaje.

- Aforo Visomanual: Verificacion que realiza el personal del area de operacion por medio
del video o de manera presencial en el carril, a fin de verificar visual y manualmente la
cantidad y clasificacion de vehiculos que cruzan por el carril.

- Ajustador: Persona designada por la empresa aseguradora para evaluar y/o ajustar
siniestros.

- Arqueo: Recuento o verificacién que realiza el personal designado de las existencias en
efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la cuenta respectiva, a una
hora y/o fecha determinada.

- Aseguradora: Persona moral autorizada por la SHCP, registrada ante la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas, que mediante la formalizacién de un contrato de seguros,
asume la consecuencia a resarcir o pagar un dafio a consecuencia de un siniestro.

- Asegurado: Persona fisica 0 moral que en si misma, en sus bienes o intereses esta
expuesto a un riesgo al transitar por caminos y puentes operados por el Organismo, que
contrata el seguro y tiene derecho a exigir el cumplimiento del contrato de seguro.

- Auditoria por Video: Procedimiento de revision y verificacion de transito e ingreso que se
genera al pasar por una Plaza de Cobro, en un periodo de tiempo y que se realiza con la
informacion del equipo de control, las preliquidaciones y las grabaciones de video.

- Autobus: El vehiculo automotor de seis 0 mas llantas de estructura integral o convencional
con capacidad de mas de treinta personas.

N Automavil: El vehiculo automotor de cuatro llantas y capacidad de hasta cinco personas,
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incluyendo al conductor.

- Autopista de Peaje (cuota): Es una via de circulacién de vehiculos terrestres, cuenta con
varios carriles por sentido y se cobra una tarifa por el uso de los servicios carreteros.

- Banderero: Personal de apoyo para orientar al usuario en las plataformas y areas aledanas
de las Plazas de Cobro.

- Barrera Central: Dispositivo de seguridad que se emplea para dividir los carriles de
circulacion contraria.

- Barrera Optica: Dispositivo utilizado para separar electrénicamente a un vehiculo de otro.

- Boleto o Comprobante de Pago de Peaje (para efectos del presente documento
denominado indistintamente): Comprobante entregado al usuario que cruza una plaza de
cobro.

- Boleto de Pago en Rollos: Rollo de papel en distintas medidas, segin el equipamiento,
utilizados en las impresoras de cada carril.

- Boletos Preimpresos para Emergencias y para Pasimetros: Boletos en block en
papel bond de 60 gramos en medida de 7 centimetros de ancho y 9 centimetros de largo,
block que contiene 100 boletos con nimero de folio consecutivo impreso, utilizados en caso
de fallas en los equipos de control y registro vehicular.

- Cabina: Estructura instalada en la Isleta del carril donde se realizan las operaciones de
registro vehicular y control para la recuperacion del Peaje, que resguarda al Cajero
Receptor y ECT.

- Camino: Cualquier via rural o urbana por donde pueden transitar los vehiculos (Manual de
dispositivos para el control de transito en calles y carreteras de la Direccion General de
Servicios Técnicos de la Subsecretaria de Infraestructura de la SCT; 5ta ed. 1986 Ed. SCT
México).

- Camino Directo de Peaje (cuota): Via de circulacién de vehiculos terrestres con dos
carriles de circulacion, uno en cada sentido en el cual se cobra una tarifa por el uso de los
servicios carreteros.

- Camion: El vehiculo automotor de seis 0 mas llantas, destinado al transporte de carga.

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

- Carreteras: Las vias destinadas al transito de vehiculos.
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- Carril: Franja de circulacion en que estd dividida longitudinalmente la superficie de
rodamiento de una carretera para la circulacién de una fila de vehiculos de motor. Espacio
fisico destinado al transito de vehiculos o peatones, asociado a una Plaza de Cobro. Los
carriles cuentan con un ndmero Unico que los identifica a nivel nacional y un nimero ldgico
o local que los identifica a nivel Plaza de Cobro.

- Carril en la Plaza de Cobro: Via donde ingresa el usuario para el pago de peaje, éstos
pueden ser de tipo:

Unidireccional: Aquel que cuenta con cabina simple y equipamiento para operar en
un solo sentido, (ya sea en con direccidn al cuerpo A o al B), y se puede clasificar como
carril central o carril lateral.

Bidireccional o Reversible: Aquel que cuenta con cabina doble y equipamiento para
operar en ambos sentidos y se puede clasificar como carril central o carril lateral.

- Carril Central: Regularmente se encuentra en la parte de en medio de todos los carriles
de la Plaza de Cobro y tiene mayor aforo de vehiculos que el carril lateral.

- Carril Lateral: Regularmente se encuentra a los extremos del total de los carriles de la
Plaza de Cobro y tiene un aforo menor de vehiculos que el carril central.

- Carril Exclusivo: Via destinada para atender usuarios con un tipo o forma de pago
especial. No requiere de la intervencion de un Cajero Receptor para su operacion.

- Categoria de Vehiculo: Clasificacion vehicular basada en el nimero de ejes y el tipo de
vehiculo, reconocida en la estructura tarifaria del Organismo.

— CAU: Central de Atencidn a Usuarios. Infraestructura instalada en el Centro Nacional de
Control de Oficinas Centrales, que atiende a los usuarios a través del nimero telefénico 074.

- Cerco de Seguridad: Circular, anillar o sitiar una ubicacion mediante labores de
abanderamiento y sefializacion, por medio de elementos preventivos con la intension de
prevenir un accidente o incidentes carreteros.

— CHIP: Tarjeta electrénica para identificar a los usuarios exclusivos en carriles de LINEXP.

- Clasificacion de Vehiculos: Identificacion de vehiculos por el nimero y tipo de ejes
(Sistema utilizado en los equipos ECT).

Tipos de Clasificacién
Ejes
2 Ligeros T1/Motocicleta (dos ruedas en linea)

2 LigerosT1/Auto- Pick-up
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LigerosT1+1 Eje Excedente

LigerosT1+2 Eje Excedente

LigerosT1+3 Eje Excedente

Uno ligero y uno pesado | T2/Autobus

Uno ligero y uno pesado | T2/Camion

Uno ligero y minimo un eje pesado | T3/Autobus
Uno ligero y minimo un eje pesado| T3/Camion
Uno ligero y minimo un eje pesado | T4/Autobuls
Uno ligero y minimo un eje pesado| T4/Camion
Uno ligero y minimo un eje pesado | T5

Uno ligero y minimo un eje pesado | T6

Uno ligero y minimo un eje pesado | T7

Uno ligero y minimo un eje pesado | T8

Uno ligero y minimo un eje pesado | T9

Uno ligero y minimo un eje pesado | T10

Uno ligero y minimo un eje pesado | T11

mhOVONOURADWWNNU DWW

- Cobro Electronico de Peaje: Forma electronica y automatizada de cobro a través del
Sistema de Telepeaje bajo los términos del Contrato de Servicios de Telepeaje.

- Cobro en Linea: Procedimiento alterno que realiza el Cajero Receptor o personal de apoyo
para recibir el pago de peaje cuando existe alto flujo vehicular en la Plaza de Cobro y que
se realiza en la fila de espera antes de llegar a la linea de cabinas.

- CLR: Centro de Liquidacion Regional, lugar de trabajo donde se concentran los analistas
liguidadores adscritos a una Delegacién Regional o Gerencia de Tramo para analizar y
verificar la informacién proveniente de la Plaza de Cobro, preliquidaciones, reportes y video.

- C.N.S.F: Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

- Composicion de los Ingresos: Se integra con la captacion del cobro de peaje en relacion
con los tipos de vehiculos y su tarifa correspondiente determinada por tipo y nimero de ejes
que contenga cada vehiculo.

- Componentes de Carril:

— Sensores de piso.

— Sensores de presencia vehicular (LOOP).

—  Barrera Optica (Equipo preclasificado).

— Identificador de tarifas (Display de usuario).
- Semaforo de paso.

-~ Unidad de respaldo de energia.

— Botonera, Teclado o touch screen.

— Boletera o impresora de carril.
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- Corredor Carretero: Conjunto de tramos carreteros que enlazan regiones.

- CRR: Centrales de Radio Regionales. Infraestructura instalada en las oficinas de las
Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo, que atiende a los usuarios de acuerdo a la
jurisdiccion, canalizados a través del CAU 074.

- Cruce Electrénico: Transaccién que se realiza por medio de dispositivo electrénico
(Tarjeta de Crédito, Débito, proximidad o tag).

- Cuatrimoto: Vehiculo automotor de cuatro ruedas que puede o no presentar sistema de
direccion tipo automavil.

- Cuerpo: Sentido de circulacion de la autopista construida en pavimentos acordes a las
caracteristicas del lugar para la circulacién del transito vehicular.

- Cuerpo A: Franja de la carretera con sentido de circulacidon en el que el kilometraje se
marca ascendentemente.

- Cuerpo B: Franja de la carretera con sentido de circulacion en el que el kilometraje se
marca descendentemente.

- Cuneta: Canales de coleccion de agua pluviales, colocados longitudinalmente al cuerpo del
camino.

- Cuota Eludida: Cruce de vehiculo por una Plaza de Cobro, sin efectuar el pago de peaje y
no contar con la autorizacion correspondiente.

- Cuota de Peaje: Importe de la tarifa que paga el usuario por transitar en algin camino o
puente de cuota.

- Datos Operativos: Para efectos del Mddulo de Liquidacion de Casetas, son valores
numéricos de faltantes, sobrantes, ingreso, aforo, cuotas eludidas, fallas de equipo, turno,
horas en carril, discrepancias de equipo, discrepancias con el cajero.

- Defensa Metalica: Dispositivos de seguridad que se instalan en uno o ambos lados de
una carretera.

- Derecho de Via: Franja de terreno cuya anchura y dimensiones fija la SCT, que es
necesaria para la construccién, conservacién, reconstruccion, ampliaciéon, proteccién y en
general para el uso adecuado de una via, la cual no podra ser inferior a 20 metros de cada
lado del eje del camino. Tratandose de carreteras de dos cuerpos, se medira a partir del eje
de cada uno de ellos.
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- Desastre: Acontecimiento de origen natural o provocado por el hombre, que pone en
peligro la salud publica y rebasa la capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

- Deteccion Errénea: Es cuando el sistema registra un vehiculo sin que a este se le haya
asignado una forma de pago en el ECT.

- Dictamen de Liquidacion: Es el resultado final de la calificacién que emite el Analista
Liquidador respecto a las discrepancias entre la clasificacién vehicular que registra el ECT y la
gue marca el Cajero Receptor, verificando contra el video del turno/carril en cuestion (refleja
el ingreso y aforo final del turno-carril revisado).

- Discrepancias: Discordancia entre la clasificacion marcada por el Cajero Receptor en el
equipo de cabina y las clasificaciones automaticas de los sistemas.

- Display de Usuario: Dispositivo Electrdnico fijo instalado en las Plazas de Cobro, despliega
el importe de la tarifa o la validez de la tarjeta IAVE.

- Display del Cajero Receptor: Dispositivo electronico donde el Cajero Receptor visualiza la
clasificacion que le dio a un vehiculo.

- Dispositivos para el control del transito: Todo sefalamiento que se utilice para regular y
guiar el transito.

- Eje: Barra transversal ubicada en la parte inferior del vehiculo que sostiene las ruedas.

- Eje Excedente: Barra transversal adicional que no forma parte de la estructura original del
vehiculo.

- Eje Ligero: Barra transversal ubicada en la parte inferior del vehiculo que es sostenida por
una rueda en cada extremo.

- Eje Pesado: Barra transversal ubicada en la parte inferior del vehiculo que es sostenida por
dos ruedas en cada extremo.

- Emergencia: Situacién anormal que puede causar dafio y propiciar un riesgo excesivo para
la seguridad e integridad de las personas.

- Emergencia Operativa: Situacion anormal que puede causar dafio a la sociedad,
propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en general,
generada o asociada con la inminencia o alta probabilidad de un caso fortuito o de fuerza
mayor que afecta o involucra a la operacién y conservacién de los caminos y puentes
concesionados al Fideicomiso 1936 “Fondo Nacional de Infraestructura”.

- Equipo de Control de Transito (ECT): Subsistema de peaje que incluye los
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componentes de cabina y de carril que se encuentra conectado al Concentrador de la Plaza
de Cobro.

- Equipo de Identificacion Automatica Vehicular (IAVE) o Telepeaje: Subsistema
instalado en carril, cabina y sala de Operacion, a través del cual se lleva a cabo el registro
de cruces electronicos.

- Equipo Post-clasificado de Control de Transito: Dispositivo que cataloga el tipo de
vehiculo automaticamente en el carril, después de la clasificacion manual del Cajero
Receptor.

- Equipo Preclasificado de Control de Transito: Dispositivo que cataloga el tipo de
vehiculo automaticamente en el carril, antes de la clasificacion manual del Cajero Receptor.

- Esquema Tarifario: Es un instrumento que representa la politica de cobro de cuotas de
peaje en la red carretera administrada y operada por CAPUFE.

- Esquema Tarifario Pago por Recorrido. Es un instrumento que permite la aplicacion de
factores de descuento sobre las cuotas establecidas en la politica de cobro a usuarios que
recorren solo una parte del tramo carretero.

- Exento: Cruce libre de pago de peaje.

- Expendedor de Tarjetas Inteligentes: Variante del sistema de peaje cerrado que emite
la tarjeta de entrada al circuito con la hora y fecha grabada.

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

- Faltante en Definitiva (FALT): Para efectos del Sistema de Evaluacién del Desempefio al
personal operativo de Plazas de Cobro como la suma de la diferencia negativa que es
dictaminado en la ultima revisién por video.

- Faltante en Liquidacion: Diferencia en el ingreso entre lo entregado por el Cajero
Receptor, lo contabilizado en los registros del equipo de control de transito, el video y lo
verificado por el Analista liquidador.

- Faltante en Preliquidacion: Diferencia entre el ingreso entregado por el Cajero Receptor,
y lo marcado en el Equipo de Control de Transito.

- Faltante en Preliquidacion (FALQ): Para efectos del Sistema de Evaluacién del
Desempeifio al Personal Operativo de Plazas de Cobro, se entenderda como la suma de la
diferencia negativa que el Cajero entrega al término de su jornada laboral del carril que le
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fue asignado.

- Fallas Equipo de Caseta (NUMFALLASEQCASETA): Para efectos del Sistema de
Evaluacién del Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro como el nimero de
veces que el equipo no se encuentra en buen funcionamiento en un turno y el Cajero tiene
problemas para realizar su labor de cobro.

- Folio Preimpreso: Numeracion impresa consecutiva en el reverso del boleto para efectos
de control.

- Fondo: Partida econdmica que representa una disponibilidad destinada a afrontar un
determinado gasto.

- Formas de Pago: Medios fisicos con los que se pueden realizar el pago de peaje. Esta
relacionado con el Tipo de pago de usuario.

- FNI: Fondo Nacional de Infraestructura.
- Gaza o Enlace: Tramo de via destinado a vincular dos ramas de una interseccion.

- Horas carril (HRCARRIL): Para efectos del Sistema de Evaluacién del Desempefio al
Personal Operativo de Plazas de Cobro se entiende como las horas que labora un Cajero en
un carril.

- Horas falla caseta (HRSFALLASCASETA): Para efectos del Sistema de Evaluacion del
Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro se entiende como el tiempo en que el
equipo de un carril falla por turno.

- IAVE: Tarjeta Electronica de Identificacion Automatica Vehicular.

- Incidencias: Para efectos del Sistema de Evaluacién del Desempefio al Personal Operativo
de Plazas de Cobro y demas aplicables se entiende como el nimero de dias que tienen los
empleados con respecto a faltas, permisos, permutas, incapacidad, suspension.

- Indice de Siniestralidad: Es el nimero de accidentes por milldn de vehiculos kilémetro
recorridos y se determina mediante la siguiente ecuacion:

indice de Siniestralidad =  N. de A.
MVKR
Dénde:
N. de A.= Numero total de Accidentes registrados en un Tramo Carretero.

MVKR= Milldn de Vehiculos — Kildmetro Recorridos. (Multiplicacion del aforo por la longitud
del tramo carretero entre un millén). Se determina multiplicando el nimero de vehiculos
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del periodo por la longitud recorrida y este resultado se divide entre un millén.

- Ingreso: Cantidad recaudada por concepto de peaje, en una Plaza de Cobro o un carril,
por turno o por dia.

- Isleta: Cualquier superficie elevada tipo banqueta, prohibida a la circulacion situada en una
via o interseccion de vias para encauzar las corrientes vehiculares o servir de refugio a
peatones.

- Lesionado: Persona que ve reducida su integridad corporal a causa de un dafio que deja
huella material en el cuerpo humano o alteracién en la salud de forma temporal o
permanente.

- LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Libramiento: Via de circulacion para vehiculos que circundan o rodean un nucleo urbano y
evita el transito por el centro de la ciudad.

- Linea Express (LINEXP): Carril vehicular exclusivo con cruce, a los Estados Unidos de
Norteamérica con pago de anualidad conforme a la tarifa autorizada por la SHCP.

- Liquidacion: Resultado final de la revision del Analista de Liquidador a las operaciones
realizadas por el Cajero Receptor en cada turno-carril.

- Medios de Control: Dispositivos para lectura electronica (tarjetas con banda magnética,
chip, tarjeta IAVE u otro, depende del proveedor que lo suministra) y calcomanias,
necesarios para la identificacion de vehiculos de usuarios residentes y usuarios pago por
recorrido.

- Moddulo de Atencion a Residentes (MAR): Centro de trabajo ubicado en la Plaza de
Cobro, Delegacion y/u oficina que determine la Subdelegacion o Subgerencia de Operacién
del Tramo, a través del cual se administran padrones de residentes y/o pago por recorrido.

- Mddulo de Atencion de la Linea Express: Lugar destinado para la administracion y
control del sistema automatizado de la linea.

- Mddulo de Captura: Para efectos del Sistema de Evaluacion del Desempeiio al Personal
Operativo de Plazas de Cobro, software donde se introducen los datos operativos obtenidos
por el personal en cada turno laborado, asistencia e incidencias.

- Mddulo de Evaluacion o Sistema de Evaluacion del Desempeiio al Personal
Operativo de Plazas de Cobro: Procesa la informacidon proveniente de las plazas de
cobro y de esta manera obtener la eficiencia del personal mediante una calificacién de




N\
\\'} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

manera numeérica y grafica.

- Moddulo de Liquidacion de Casetas (MLC): Software desarrollado y perteneciente al
Organismo que concentra la informacion inicial de carriles (preliquidacion), que controla y
genera, la informacién final (liquidacion), genera reportes predisefados y es fuente de
informacioén para las areas administrativas del Organismo.

— Motocicleta: El vehiculo de motor de dos llantas en orden lineal.

- Namero de Discrepancias Cajeros (NUMDISCREPANCIACAJ): Para efectos del
Sistema de Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro se
entiende como el nimero de veces de diferencia entre la clasificacion marcada por el Cajero
Receptor en el equipo de cabina y las clasificaciones automaticas de los sistemas.

- Nuamero de Discrepancias Equipo (NUMDISCREPANCIASEQUIPO): Para efectos del
Sistema de Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro se
entiende como el nimero de veces de diferencia entre la clasificacion marcada por el Cajero
Receptor en el equipo de cabina y las clasificaciones automaticas de los sistemas.

- (NUMEMP): Para efectos del Sistema de Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo
de Plazas de Cobro se entiende como Nimero de Empleado.

- Oficio de Autorizacion de Residentes: (Para efectos del esquema tarifario residentes y
pago por recorrido) Documento mediante el cual el Comité Técnico del FNI (FONDO), la
SHCP u otros Concesionarios, autorizan la actualizacién de los padrones de residentes,
padrones de pago por recorrido y a los vehiculos que no pagan peaje. Este documento
ampara los registros de los padrones sometidos a su consideracion.

- Opcion Mas de Un Carril: Para efectos del registro en el Sistema de Evaluacion del
Desempeiio al Personal Operativo de Plazas de Cobro, se entiende cuando el Cajero cobra
en mas de un carril (reversible o en otro carril).

- Orientacion Vial: Servicio complementario que proporciona a los usuarios informacion
sobre las condiciones que prevalecen en un tramo carretero.

- Pantalla de Mensaje Variable: Display con informacion general y de sucesos o
acontecimientos que se presentan a lo largo de la autopista o camino directo.

- Padron de Usuarios Pago por Recorrido: Es la lista nominal de usuarios (empresas),
acreditados para ser incorporadas al esquema tarifario, previa autorizacion del Comité
Técnico del FNI, la SHCP u otros Concesionarios. Esta relacion incluye datos de personas y
sus vehiculos.

- Pasimetro: Dispositivo de control de transito peatonal.
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- Peaje Cerrado: Sistema de cobro de peaje que consiste en entregar en carriles de entrada
una tarjeta inteligente que identifica el entronque de origen, mientras que en los carriles de
salida el usuario entrega la misma para determinar su cobro de peaje, considerando el
recorrido realizado dentro de la autopista.

- Permuta: Para efectos del Sistema de Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo de
Plazas de Cobro, es cuando un empleado (Cajero o Encargado de Turno) hacen un cambio
de turno justificandolo mediante un documento oficial.

- Plaza de Cobro o Caseta: Edificacion en el camino o puente, que se integra por sala de
operacion, zona administrativa y cabinas cuya funcién principal es el control de transito y
cobro del peaje de acuerdo a las tarifas establecidas.

- Poblacion: Para efectos del Mddulo de Liquidacién de Casetas, es la identificacion de una
poblacion o localidad de la Republica Mexicana.

- Poliza: Documento que instrumenta el contrato de seguros, en el que se reflejan las
normas que de forma general, particular o especial, regulan las relaciones contractuales
convenidas entre la aseguradora y el asegurado.

- Portal de Control de Operacion (PCO): Herramienta informatica implementada por la
Direccion de Operacién, para el registro en linea de los padrones de residentes y de pago
por recorrido, actualizaciones y autorizaciones. El PCO es la Unica fuente de datos valida
para la actualizacién de los padrones de residentes. Es utilizada también para control y
registro de vehiculos que no pagan peaje.

- Preliquidacion: Entrega sistematizada del efectivo recaudado y boletos cancelados que
hace un Cajero Receptor, al término de su turno, comparado con el reporte de vehiculos
que marcé en el carril que le fue asignado.

- Preliquidacion de Dia: Consolidacion de la recaudacion y registro de los cruces en una
Plaza de Cobro, integrando los tres turnos del dia.

- Preliquidacion de Turno: Consolidacion de la recaudacion y registro de los cruces en una
Plaza de Cobro, por un periodo de 8 horas.

- Prepago: Aquél que se realiza por anticipado para el uso de las carreteras o caminos y
puentes de cuota.

- Prima: Aportacion econdmica del contratante y/o asegurado a la Compafia Aseguradora,
por la cobertura del riesgo contratada.

- Puentes: Aquéllos que tengan el caracter de vias generales de comunicacién, para salvar




N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

obstaculos topograficos.

- Punto de Alta Siniestralidad: Ubicacién caracterizada por la ocurrencia de cinco o mas
accidentes en una longitud de 500 metros en un periodo de un ano.

- Radar de Velocidad: Dispositivo situado al margen o sobre la carretera con la funcién de
medir la velocidad de los vehiculos en transito, para conocimiento del conductor.

- Rampa de Frenado de Emergencia: Dispositivo situado en los margenes de la carretera
principalmente en pendientes prolongadas, con una cama de materiales sueltos y con
granulometria especifica que proporcionan una elevada friccion para facilitar la detencion de
los vehiculos que han sufrido problemas mecanicos.

- Remolque: Vehiculo con eje delantero y trasero, no dotado de medios de propulsion y
destinado a ser jalado por un vehiculo automotor o acoplado a un semirremolque.

- Remolque Ligero: El accesorio vehicular de eje sencillo no dotado de medios de
propulsién y destinado a ser jalado por un vehiculo.

- Rollos de Boletos para Emergencia: Rollo de papel bond en dos medidas, una de 7.6
centimetros de ancho que consta de 650 folios y otra de 8.25 cm. de ancho conteniendo
1200 folios cada rollo, utilizados en las impresoras de carril, impresos Unicamente con las
medidas de seguridad y con los requerimientos fiscales autorizados, para ser utilizados en
cualquier Plaza de Cobro de nueva creacién o en casos de alguna contingencia.

- Sala de Operacion: Area fisica en donde se llevan a cabo las funciones de control de la
operacion, registro y recaudacion de ingresos de la Plaza de Cobro.

- SATRAC: Sistema de Atencion al Trauma de CAPUFE, es el medio informatico utilizado para
la captura e integracién de datos resultantes de la prestacion del servicio médico a los
usuarios de los caminos y puentes del Organismo, el cual se integra de dos fases:

-Fase I.- Captura e integracién de datos pre-hospitalarios (entre personal médico y
paramédico de CAPUFE).

- Fase II.- Captura e integracidon de datos intra-hospitalarios (entre personal médico y
administrativo hospitalario de instituciones privadas y con convenio).

- Semaforo de Techumbre: Dispositivo que informa al usuario que carril esta abierto o
cerrado, utilizando colores verde y rojo.

- Semaforo de Carril: Dispositivo que permite o restringe del paso para cruzar por una
Plaza de Cobro utilizando colores verde y rojo.

- Semoviente: Animal de cualquier especie que se puede constituir en un obstaculo para la
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circulacion de vehiculos automotores.

- Sensores de Piso: Dispositivo ubicado en la superficie o piso del carril de cobro de peaje
que sirve para la deteccidn y clasificacion vehicular.

- Sensor de Presencia Vehicular (LOOP): Dispositivo magnético para registrar la
presencia metalica de vehiculos automotores.

- Senal: Cualquier cosa que sirve para indicar o advertir la existencia de algo.

- Seiializacion horizontal: Son las rayas, simbolos y objetos aplicados o adheridos sobre el
pavimento para informar al usuario de las condiciones, especificaciones técnicas, distancias
etc. del tramo que circula.

- Seialamiento vertical: Son todas aquellas sefales construidas con placas e instaladas a
través de postes, se clasifica en sefiales preventivas, restrictivas e informativas.

- Servicios Conexos y/o auxiliares: Los que el concesionario y/o el operador de una
carretera de cuota ofrecen a los usuarios cuya vigilancia y mantenimiento estaran a cargo
del operador.

- Servicios Subrogados: Servicios de atencidn médica prehospitalaria que se proporcionan
a los usuarios de las autopistas y carreteras administradas y operadas por CAPUFE a través
de empresas particulares y/o instituciones de salud con las cuales se tienen celebrados
convenios para proporcionar dichos servicios.

- SIAC: Sistema Integral de Administracion de CAPUFE.
- SIC: Sistema Integral de Control.

- Sistema de Telepeaje y Medios Electronicos de Pago: Conjunto de procesos
administrativos, de operacion y de control inherentes a la identificacion, registro y cobro de
peaje electrénico, que se activa utilizando diversos mecanismos al cruzar las Plazas de
Cobro de CAPUFE que cuentan con éste equipo de deteccidn y registro.

- Siniestralidad: Grado y frecuencia con que se producen accidentes vehiculares en la red
operada por el Organismo.

- Siniestro: Es la manifestacion concreta del riesgo. Averia grave, destruccion fortuita o
pérdida importante que sufren los usuarios en sus bienes o0 personas a causa de un
accidente.

- Siniestro Secundario: Destruccion o pérdida extraordinaria sufrida con personas o cosas
a consecuencia de un accidente previo ocurrido en un tramo carretero o puente.
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- Sobrantes: Remanente monetario existente entre el monto real de caja al cierre de las
liquidaciones.

- Sobrante Definitiva (SOBR): Para efectos del Sistema de Evaluacion del Desempeio al
Personal Operativo de Plazas de Cobro, es el monto de las diferencias positivas que es
dictaminado en la ultima revisién por video.

- Supervision Remota: Procedimiento en el que se verifica a través de la pagina de video
supervision el estado operativo de la Plaza de Cobro.

— Tarifas: Valores monetarios para el cobro de peaje en caminos y puentes de cuota
Federales. Son autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en las
concesiones a CAPUFE; las concesiones Federales otorgadas a particulares las
autorizaciones corresponden a los Comités Técnicos respectivos y a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes (SCT).

- Tag: Dispositivo que sirve para la identificacidon automatica de vehiculos y que al ser
reconocida por el equipo en la Plaza de Cobro, permite el cruce del usuario; registrando el
tipo de vehiculo y costo de la tarifa en el concentrador del sistema.

- Talud: Inclinacion de la superficie de los cortes o de los terraplenes.

- Tarjeta Invalida: En las que el sistema no permite el libre paso del usuario porque el
equipo no puede leer la tarjeta, ésta danada, suspendida por adeudos acumulados o por
cancelacion del convenio. En carriles exclusivos no se abrird la barrera de acceso y en
carriles mixtos, el Cajero Receptor debera efectuar el cobro del peaje correspondiente.

- Tarjeta Valida: Cuando el sistema lee los datos de la tarjeta, consulta los archivos
internos y determina que ésta se encuentra vigente, con autorizacion de uso y sin problema
alguno que impida el paso del vehiculo. En el caso de carril exclusivo el equipo “abre” la
barrera de acceso y aparece en el display de usuario la indicacion de tarjeta “VALIDA”".

- TCO: Terminal de Control de Operacion.

- Tipo de Vehiculo: Identificacion de un vehiculo basada en lo que transporta (pasajeros u
otros).

- Torre de Auxilio Vial: Poste metdlico o de concreto, con equipo de radiocomunicacion
para brindar apoyo a los usuarios.

- Tramo Carretero: Es la longitud que corresponde al origen — destino al cual se le aplica
una tarifa.
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- Transaccion: Es todo cruce vehicular realizado en las Plazas de Cobro de CAPUFE.

- Transito por kilometro: Cantidad de vehiculos que circularon, dividido entre el
kilometraje durante un periodo de tiempo.

- Transito Vehicular: Nimero de vehiculos que circulan por una autopista o tramo
carretero, puente nacional o internacional durante un periodo de tiempo.

- Triciclo: Vehiculos de tres ruedas consignados para transportar pasajeros.
- Turno: Jornada laboral de 8 horas.

- U.M.A.P. (Unidad Médica de Atencion Pre-hospitalaria): Inmueble perteneciente al Servicio
Médico de CAPUFE, donde se concentra al personal médico y paramédico, mobiliario y
unidades de emergencia para la prestacion de los Servicios Médicos de Urgencia ubicados al
pie de la carretera.

- Urgencia: Condicidon que requiere de una atencidon inmediata para suprimir o atenuar un
dafio sobre las personas y sus pertenencias.

- Uso indebido de la tarjeta electrénica (IAVE): Desprendimiento, utilizar en otro (s)
vehiculo (s) que no sea el que fue autorizado, o en distintas tarifas a la uno.

- Usuario: Toda persona que viaje en un vehiculo automotor que transita por las autopistas
y puentes operados por CAPUFE.

- Vehiculo: Medio de transporte dotado de llantas que le permiten transitar.

- Vehiculos al Servicio de la Comunidad. (V.S.C.): Vehiculos exentos de peaje en virtud
de dar un servicio social, de transporte o apoyo en los caminos y puentes, sin fines de
lucro.

- Vehiculos que no pagan peaje: Vehiculos exentos de peaje autorizados por el FNI, en
los que se consideran a los VOC (Vehiculos para la Operacién y Conservacién) VSC
(Vehiculos al Servicio de la Comunidad) y VELP (Vehiculos Especiales Libres de Pago).

- Vias Federales: Carreteras y puentes, tal como se definen en el presente compendio,
incluyendo vialidades de acceso y salida a los aeropuertos, puertos y puntos fronterizos,
considerados zonas federales.

- Vias de Acceso Controlado: Vias federales que se conectan con otras en puntos
especificamente determinados para la entrada o salida de vehiculos, ademas de que los
movimientos de cruce se efectlan en intersecciones a desnivel.
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- Videograbacion: Sistema de filmacion en dispositivos magnéticos de la operacién integral
de una Plaza de Cobro.

- Violacion: Es el cruce de un evento sin la clasificacion del Cajero Receptor.
EQUIPO THALES

- Antena de Telepeaje: Antena con filamentos y carcasa de fibra de vidrio, sirve como
receptor de sefal de tarjetas de Telepeaje.

- Barrera de Paso: Componente de acero con brazo de P.V.C, madera o aluminio cuyo
propodsito es controlar el trafico vehicular, apoyando al Cajero Receptor para que los
vehiculos se detengan y le sea posible realizar la accion de cobro, pudiendo estar
integradas con sensor optico.

- Barrera Manual: Barra de acero con brazo de P.V.C y alma de madera, la cual se utiliza
como dispositivo de seguridad que permite cerrar los carriles cuando estan fuera de
servicio.

- Barrera Optica: Gabinete de acero inoxidable cuyo circuito electrénico sirve como emisor
y receptor infrarrojo el cual determina el inicio y fin de un vehiculo.

- Bucle: Multiconductor 4x14 sobre ranura en concreto hidraulico, sirve como detector de
masas metalicas en vehiculos.

- Gabinete Técnico de Isleta: Gabinete de acero inoxidable que aloja todos los circuitos
electronicos relacionados con el software del sistema y controla todos los periféricos de
carril.

- Gabinete de Telepeaje: Gabinete de acero, con dos tarjetas electronicas y fuente de
alimentacién, el cual activa el mddulo de radiofrecuencia para la lectura de tarjeta de
Telepeaje.

- Generacion de Archivo: Es el proceso de exportar la informacién de aforo e ingreso a
nivel turno.

- Hora de Generacion: Aquélla en que fué generado el archivo.

- Indicador Visual de Clase: Dispositivo interno que permite identificar el nimero de ejes
que tiene un vehiculo automotor marcados por el Cajero Receptor.

- Luz de Destello: Luz estroboscdpica con circuito impreso, sirve para prevenir a los
usuarios sobre el inicio de un carril y se localiza en la punta de los espolones.
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- Modulo Automatico Vehiculos Pesados (VP) y Vehiculos Ligeros (VL): Pantalla de
cristal liquido (LCD) que refleja mensajes especificos sobre costo de peaje, clasificacion,
monto y salida.

- Pantalla de Telepeaje: Pantalla de LCD con circuitos impresos y tres semaforos a base de
leds, el cual determina el estado de la tarjeta TELEPEAJE.

- Portico Movil: Barra de acero con brazo de PVC y madera, con banderas de acrilico, que
sirve para limitar el acceso a vehiculos de cierta altura que transitan por los carriles de una
Plaza de Cobro.
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TITULO PRIMERO DEL COMPENDIO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente Compendio es de observancia obligatoria y de caracter general para todo el
personal que labora para Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, en sus
distintas Redes (Propia, Contratada, Concesionada FNI) adscrito a Oficinas Centrales y de Enlace,
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo involucrado directa o indirectamente con los procesos,

actividades y responsabilidad de la Direccién de Operacion.

Articulo 2. Para alcanzar las metas de atencién eficiente a los usuarios, sera necesario que los
servidores publicos involucrados en la funcionalidad y &ptima operacién de todos los servicios
establecidos en sus distintos numerales consignados en este documento, adquieran la responsabilidad
de cumplir todos y cada uno de los preceptos que se establecen en la misma, debiendo implantar
indicadores de gestion y de cumplimiento, evaluando peridédicamente los estandares de eficiencia y
calidad de todas las unidades administrativas y operativas adscritas a la Direccion de Operacién segun

les corresponda.

Articulo 3. A partir de su publicacion, quedan derogadas todas las disposiciones o normas operativas

regionales o centralizadas que se opongan en parte o en todo a la presente.

Articulo 4. Este documento es susceptible de actualizacidon y reforma en todas y cada una de las
reglas de operacion, politicas y procedimientos contenidos, siempre y cuando las modificaciones
propuestas sean hechas apegadas a lo establecido en los Lineamientos de Mejora Regulatoria Interna

en CAPUFE, y al Comité o Grupo Interno que en su caso se instaure debiendo seguir para ello:

I. Toda propuesta de adicidon, modificacion, abrogacion o cancelacién de lo contenido en

ésta, debera dirigirse por escrito a la Direccion de Operacidn, con caracter de propuesta.

II. La propuesta deberda ser avalada por el Titular de las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo o de la Direccidn de area central.

III. En todos los casos deberd mediar una justificacion para el mejoramiento del nivel de
calidad en la atencion y la eficiencia del servicio, debiendo imperar los intereses y
objetivos institucionales del Organismo.
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IV. La propuesta se sometera a la consideracion y andlisis de las instancias que intervienen

en el desarrollo y seguimiento de las normas del servicio.

Articulo 5. La alteracion en el sentido de cualquier regla de operacidn a favor de intereses diferentes
a la atencion del usuario, asi como la inobservancia de la misma, seran motivo de las sanciones que
establecen, la Ley Federal del Trabajo, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, el Contrato Colectivo o Individual de Trabajo, el Cédigo de Conducta de CAPUFE y
los que apliquen segun el caso.
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CAPITULO I
OBJETIVO ESPECIFICO
Normar las actividades laborales y responsabilidades del personal de operacion de las Plazas de Cobro
de la red carretera y de puentes que opera el Organismo por cuenta propia, y de terceros, con un
conjunto integral de politicas y procedimientos, que les permita desempenar eficientemente sus
funciones y lograr una correcta operacién, dando continuidad y seguimiento al proceso de
modernizaciéon del Organismo, con la incorporacion de nuevas tecnologias en los sistemas de peaje,

lo que permitira un mejor aprovechamiento de los recursos materiales, econdmicos y humanos.

CAPITULO II
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL
Articulo 6. El Subdelegado o Subgerente de Operacién sera responsable de:

I. Los Subdelegados y Subgerentes de Operacion tendran la obligacion de utilizar el Sistema
Integral de Control (SIC) para la consulta, atencion, solventacién de observaciones y toma de
Plazas de Cobro, asi como las funciones que se le incorporen, para que el personal de la
Direccion de Operacion registre y de seguimiento a las supervisiones a Plazas de Cobro, Centros

de Liquidacién Regional, Centros de Monitoreo Local y Servicios.

II. Verificar que los cambios de adscripcién y movimientos de todo el personal de operaciéon con
puestos superiores a Superintendentes, los Superintendentes y Administradores de las Plazas
de Cobro estén sujetos a juicio del Organismo en cualquier tiempo y lugar previamente

justificados y autorizados por la Direccién de Operacion.

III. Asegurarse que el personal de las plazas de cobro no cologue informaciéon de comunicacion a
usuarios o de cualquier indole que no haya sido previamente autorizada por la Direccidon de
Operacidn, en cabinas de cobro, espolones, acceso a carriles, techumbre, oficinas o entorno de

la Plaza de Cobro.
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Difundir y supervisar la aplicacién y observancia de las presentes politicas asi como del
Reglamento para el Personal de las Plazas de Cobro y demas Lineamientos relativos a la
operacion de las Plazas de Cobro y sus servicios complementarios.

Asegurarse de que todo el personal que labore o realice funciones inherentes a la operacion
para o en las Plazas de Cobro, cuente con un ejemplar de las presentes politicas de operacion,
instruyendo a personal bajo su cargo que recabe acuse de recibo de cada uno de ellos, donde

conste la entrega del mismo, para su conocimiento y debida observancia.

Registrar su visita a la Plaza de Cobro o CLR en el libro o bitacora correspondiente.

Identificar, registrar y ejercer las medidas correctivas para solventar las desviaciones de
ingresos o fallas en el funcionamiento de los equipos de control de transito e instalaciones,
informando inmediatamente a la Delegacién Regional o Gerencia de Tramo, asi como a la
Direccion de Operacion con el objeto de garantizar la observancia y cumplimiento de las

presentes disposiciones para la operacion de las Plazas de Cobro.

Supervisar que se proporcione a los usuarios los servicios ofrecidos por el Organismo para
transitar con seguridad y comodidad por los caminos y puentes a cargo de la Delegacion
Regional o Gerencia de Tramo.

Implementar en coordinacion con la Direccion de Operacion la incorporacion de los usuarios

residentes a los distintos sistemas electrénicos de registro.

Verificar y coordinar que se mantenga actualizada la informacién de los resultados de
supervisiones realizadas a las Plazas de Cobro, debiendo informar en tiempo y forma a la

unidad administrativa segun corresponda, asi como a la Direccion de Operacion.

Supervisar que los proveedores de bienes y servicios otorguen el servicio de conformidad con
los contratos establecidos.
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XII.

XIII.

XIV.

XVII.

XVIII.

Elaborar el dictamen con las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y
servicios que requiera el area y participar en las sesiones de los Subcomités de Adquisiciones
de Bienes y Servicios y de Obra Publica, a efecto de apoyar las contrataciones dentro del

ambito de su competencia.

Supervisar, analizar y verificar que la informacion referente al aforo y el ingreso captado en
las Plazas de Cobro sea la correcta para la integracion de comparativos de andlisis de la

informacion estadistica y operativa.

Coordinar la elaboracion y envio de los informes referentes al aforo e ingreso de las Plazas de
Cobro a su cargo, de acuerdo con la periodicidad establecida por las areas interesadas que la

Direccion de Operacidn autorice previamente.

Establecer en coordinacion con el personal a su cargo y la Subdelegacion Juridica, el
desahogo y solucién de quejas, denuncias y sugerencias recibidas a través del Organo Interno

de Control y las presentadas por cualquier otro medio.

Programar, coordinar y supervisar operativos de agilizacién de trafico, en periodos

vacacionales, especiales y de contingencia.

Supervisar el desarrollo de las acciones realizadas en casos de emergencia, siniestros y cierre
de sector en Plazas de Cobro, asi como verificar que se mantenga el adecuado enlace con las

instancias correspondientes.

Elaborar y ejecutar el programa anual de supervisiones en coordinacion con las
Superintendencias a su cargo a efecto de garantizar la observancia y cumplimiento de la
presente para la operacion de las Plazas de Cobro y demas disposiciones establecidas al

respecto.
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XIX. Visitar y Supervisar mensualmente las Plazas de Cobro y los Centros de Liquidacion Regional
que se ubiquen cerca de la Delegacién Regional y las alejadas debera supervisarlas por lo
menos una vez cada tres meses (sin que esto sea una limitante en el nimero de visitas en ese

periodo).

XX. Elaborar en coordinacién con los Superintendentes a su cargo, el presupuesto de la

Subdelegacién o Subgerencia de Operacion.

XXI. Enviar al Area Juridica de la Delegacion Regional o Gerencia de Tramo, los asuntos
relacionados con anomalias o incumplimientos por parte del personal del area de operacion,

para el inicio del procedimiento de acuerdo a la normatividad aplicable.

XXII. Elaborar en coordinacién con el personal a su cargo, el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de las instalaciones de las Plazas de Cobro bajo su jurisdiccion,
enviandolo, para su conocimiento y validacion a la Gerencia de Modernizacidon de Plazas de
Cobro.

XXIII. Analizar y definir, en coordinacion con la superintendencia correspondiente, las peticiones de
los Administradores de las Plazas de Cobro en lo referente al fondo operacional, fondo de

cambio, dotaciéon y consumo de boletos de peaje.

XXIV. Atender las solicitudes de revision de autenticidad de boletos de pago de peaje expedidos por

las Plazas de Cobro bajo su jurisdiccion.

XXV. Autorizar solo en casos extraordinarios y por necesidades del servicio se habiliten funciones

diferentes al personal que se encuentra adscrito a ese centro de trabajo.

XXVI. Elaborar, coordinar y establecer programas de capacitacion para todo el personal adscrito a

su cargo.

XXVII. Supervisar que el aforo manual capturado por las Plazas de Cobro bajo su jurisdiccion, sea

remitido @ mas tardar los 3 primeros dias del mes posterior en que ocurrid a través de cédula
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de confirmacion al Sistema de Telepeaje, marcando copia a la Gerencia de Sistemas

Electrdnicos de Pago.

XXVIII. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones sustantivas asignadas, que
regulan a la Administracion Publica Federal, de conformidad con las leyes, reglamentos y

disposiciones aplicables en la materia.

XXIX. Supervisar la distribucién de los boletos de pago de peaje y de la destruccion de éstos por
obsolescencia o ajuste de tarifas, conforme a lo establecido en la disposicién interna que lo

regula.

XXX. Supervisar que los Administradores y Encargados de Turno de las Plazas de Cobro bajo su
responsabilidad, verifiquen que los sistemas de peaje durante el proceso de expedicion de

boletos de pago de peaje, impriman la siguiente informacion:

Numero y nombre de la plaza de cobro
Numero de carril

Numero de Folio

Fecha y Hora

Categoria o clase

Importe IVA Total

$ $ $

Derivado del nuevo esquema fiscal 2015, la exigencia es que cuente con las siguientes

especificaciones de acuerdo con la forma de pago:

Boleto de peaje/ pago en efectivo.

- Nombre y numero de la plaza de cobro.

- Fechay hora.

- Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y nimero de
carril.

- Clase tarifaria e importe total.

- Cddigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electrénica.

- Cddigo “QR".

Boleto de peaje/ pago con tarjeta bancaria.
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XXXI.

Nombre y nimero de la plaza de cobro.

Fecha y hora.

Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y numero de
carril.

Clase tarifaria e importe total.

Cddigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electrénica.

Ultimos 4 digitos de la tarjeta bancaria, anteponiendo la siguiente nomenclatura “XXXX-
XXOK-XXXX-",

Leyenda “autorizado sin firma” impresa.

Cddigo ARQC.

Leyenda “Tarjeta Bancaria”.

Cédigo AID.

Numero de transaccidn bancaria que corresponde al pago.

Cddigo “"QR".

Boleto de peaje/ pago en dolares.

Nombre y nimero de la plaza de cobro.

Fecha y hora.

Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y nimero de
carril.

Clase tarifaria e importe total (*).

Cddigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electrénica.

Leyenda “Corresponsal Cambiario de BBVA Bancomer Institucion de Banca Mdltiple”.

Cddigo “QR”".

Fungir como responsable de verificar que la aplicacion de las tarifas de peaje dentro de las

Plazas de Cobro asignadas a su jurisdiccion regional se efectien en las fechas establecidas,

con base al oficio de instruccion emitido por la Direccidon de Operacion de CAPUFE, de acuerdo

a las redes de caminos y puentes que opera y administra; en caso de omision y/o error en la
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XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

aplicacién sera solidariamente responsable con los Administradores de las Plazas de Cobro,

debiendo responder ante cualquier autoridad y entes fiscalizadores.

Supervisar e instruir a los Administradores y Encargados de Turno, con la finalidad de
homologar criterios, que se incluya invariablemente en la documentacién soporte de
Preliquidacion y Liquidacion como minimo la siguiente informacion, la que debera permanecer

fisicamente en cada Plaza de Cobro:

a) Preliquidacion firmada por todos los participantes.

b) Recibo del fondo de cambio.

¢) Formato de retiros parciales.

d) Actas (en su caso).

e) Comparativos Preliminares.

f) Formatos de Incidencias (VSC, Eludidos, etc.).

g) Boletos generados por error (si existieran).

h) Contrasefias de residentes (en su caso).

i) Liquidacion firmada por todos los participantes.

j) En el caso de que no exista Mddulo de Liquidacion de Casetas: Bitacoras de discrepancias,

eludidos, detecciones errdneas, y/o errores de Cajeros Receptores (SIMEX).

Implementar y verificar en las Plazas de Cobro mecanismos de control que beneficien el cruce
agil de los usuarios en periodos de alto flujo vehicular, tales como cobro adelantado, cambio

en linea, utilizacion de cabinas moviles y/o cobro de peaje por el lado del copiloto, etc.).

Tramitar ante la Compafia Aseguradora la reparacién en su totalidad de los danos
ocasionados por siniestros a cargo de la pdliza establecida, con los proveedores autorizados
por dicha Aseguradora o excepcionalmente y previa autorizacion de la Subgerencia de
Seguros Institucionales, requerir pago de siniestros con danos al camino, enviando al area de
administracion los cheques para su depdsito en términos de lo establecido en las Condiciones

Generales vigentes. Adicionalmente atender las reclamaciones del seguro del usuario.
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Supervisar que los procesos y actividades que realizan los operadores en la Central de Radio
Regional (CRR) instalada en su jurisdiccién, se desarrollen de manera coordinada con el
personal que labora en las Plazas de Cobro brindando a los usuarios una atencion oportuna y

eficiente, con un servicio de calidad.

Articulo 7. El Superintendente de Supervision de Operacion y/o Jefe de Departamento es

responsable de:

I.

I1.

II1.

IV.

VI.

Difundir el contenido del presente, reglamentos, politicas y disposiciones relativas a la
operacion de las Plazas de Cobro, Tramos Carreteros, asi como verificar y dar seguimiento a

su cumplimiento.

Supervisar y verificar que todo el personal que labore o realice funciones inherentes a la
operacion en las Plazas de Cobro, cuente con un ejemplar de las presentes reglas y politicas
de operacion, instruyendo a personal bajo su cargo recabe acuse de recibo de cada uno de

ellos, donde conste la entrega del mismo, para su conocimiento y debida observancia.

Atender, coordinar y dar seguimiento a los asuntos que le instruya el Subdelegado o

Subgerente de Operacion, de acuerdo al ambito de su competencia.

Verificar y participar con los Administradores y Encargados de Turno en las Plazas de Cobro,
en la implementacion, del uso de mecanismos de control que beneficien el cruce agil de los
usuarios en periodos de alto flujo vehicular, tales como cobro adelantado, cambio en linea,

utilizacién de cabinas mdviles y/o cobro de peaje por el lado del copiloto, etc.

Elaborar y proponer al Subdelegado o Subgerente de Operacidn el Programa de Visitas de
Supervision a las Plazas de Cobro y Centros de Liquidacién Regional (CLR), dentro de su
jurisdiccion, para verificar que la operacion se lleve conforme a estas reglas, politicas y a los

lineamientos establecidos por la Direccion de Operacion.

Registrar en el libro o en la bitacora correspondiente su visita a las Plazas de Cobro, Centros

de Liquidacion Regional (CLR) y Centros Locales de Control.
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VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Informar al Subdelegado o Subgerente de Operacion la identificacion, registro y ejecucion de
las medidas correctivas y preventivas para solventar las desviaciones de ingresos y fallas del
funcionamiento de los equipos de control de transito, instalaciones o respecto a la ejecucién

de las actividades asignadas al personal adscrito a las Plazas de Cobro.

Verificar el Programa de Visitas de Mantenimiento, libros, bitadcoras o cualquier otro medio con
el que se cuente en la Plaza de Cobro y/o Centros de Liquidacién Regional (CLR), con el fin de

detectar anomalias y dar seguimiento hasta su conclusion.

Verificar y comprobar la documentacién soporte, asi como la correcta aplicacién y existencia
de los fondos, tanto operacional como de cambio, asignados a la Plaza de Cobro y en caso de

detectar alguna irregularidad levantar el acta y notificar al area que corresponda.

Verificar la existencia del registro de aforo visomanual, para comprobar la correcta operacion

del equipo de control de transito.
Capacitar o solicitar la capacitacion para el personal que lo requiera.

Verificar la conciliacidon de faltantes de Cajeros Receptores que reporta el Administrador de la
Plaza de Cobro, contra lo determinado por el Mddulo de Liquidacion de Casetas o el medio
establecido para tal efecto, enviando a la Subdelegacién de Administracion via oficio, el

reporte de faltantes generados por liquidacion definitiva, para los descuentos, via ndmina.

Verificar que los Administradores y Encargados de Turno, incluyan invariablemente en la
documentacion soporte de Preliquidacion y Liquidacién como minimo la siguiente informacion,

debiendo asegurarse que ésta permanezca fisicamente en la Plaza de Cobro:

A. Preliquidacion firmada por todos los participantes.
B. Recibo del fondo de cambio.

C. Formato de retiros parciales.

D. Actas (en su caso).

E. Comparativos Preliminares.

F. Formatos de Incidencias (VSC, Eludidos, etc.).
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XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

G. Boletos generados por error (si existieran).

H. Contrasefias de residentes (en su caso).

I. Liquidacion firmada por todos los participantes.

J. En el caso de que no exista Modulo de Liquidacion de Casetas: Bitacoras de
discrepancias, eludidos, detecciones erréneas y/o errores de Cajeros Receptores
(SIMEX).

Verificar que el Administrador realice los apercibimientos a los Cajeros Receptores, con base
al informe emitido por el Analista de Operacion, y al personal administrativo con base en las

disposiciones establecidas en la presente.

Supervisar que los casos de liquidaciones mediante capturas alternas estén plenamente
justificadas debiendo establecer un sistema o mecanismo de control y seguimiento, a efecto
de identificar los posibles casos de recurrencia por operacién incorrecta en los equipos de

control de transito.

Revisar y analizar mensualmente los reportes de Vehiculos al Servicio de la Comunidad,
Cuotas Eludidas y Residentes; asi como la eficiencia del personal operativo de las Plazas de

Cobro y Centros de Liquidacidon Regional, conforme a incidencias laborales y faltantes.

Verificar de conformidad con los programas establecidos, que se encuentren operando en
optimas condiciones los equipos de control de transito, equipos de video grabacién y sistemas

electrénicos de pago.

Verificar que todas las fallas se encuentren registradas en el Mddulo de Fallas o medio alterno
con el que se cuente en la Plaza de Cobro, dando el seguimiento hasta la solucion del
problema, en los casos de incurrir nuevamente en fallas que previamente fueron reparadas,
debera informar al Subdelegado o Subgerente de Operacion para tomar la solucion definitiva,

mediante acta administrativa.

Recibir y dar respuesta a las quejas y sugerencias de los usuarios, que utilizan las autopistas

y puentes operadas y/o administradas por CAPUFE.

37



N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones o0 quejas realizadas por entes

fiscalizadores o cualquier otra dependencia gubernamental hasta su total solventacion.

Supervisar que los depdsitos bancarios de las Plazas de Cobro se realicen, conforme a los

tiempos y formas establecidos contractualmente.

Solicitar a la Subdelegacién o Subgerencia de Operacidn la dotacién de boletos de pago de
peaje, siendo responsable de su recepcidn, revision y correcta distribucion entre las Plazas de
Cobro; debiendo elaborar las actas de entrega-recepcion correspondientes.

Supervisar la correcta aplicacion de las tarifas de peaje dentro de las Plazas de Cobro
asignadas a su jurisdiccion regional, de conformidad con las fechas establecidas, con base al
oficio de instruccion emitido por la Direccién de Operacion de CAPUFE, de acuerdo a las redes
de caminos y puentes que opera y administra; en caso de omision y/o error en la aplicacion
sera solidariamente responsable con los administradores de las Plazas de Cobro, debiendo

responder ante cualquier autoridad y entes fiscalizadores.

Supervisar y notificar al Subdelegado o Subgerente de Operacién la correcta distribucion y

consumo de boletos de pago de peaje, asi como el correcto consecutivo de los folios.

Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentacion para el padron de vehiculos que son

considerados como residentes de cada una de las Plazas de Cobro.

Revisar los libros, bitacoras o cualquier otro medio alterno de registro con que cuente la Plaza
de Cobro.

Notificar a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion, mediante el mecanismo
establecido, las anomalias, incumplimientos y/o irregularidades detectadas, levantando el acta

correspondiente, en caso de omision sera solidariamente responsable.

Revisar la documentacion y solicitar su validacion, a la Subdelegacion o Subgerencia de
Operacion, de la correcta aplicacion del fondo operacional asignado a las Plazas de Cobro.
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Articulo 8. El Superintendente de Servicios de Operacion y/o Jefe de Departamento sera

responsable de:

I.

I1.

II1.

IV.

VI.

Difundir el contenido del presente, Reglamentos, Politicas y Disposiciones relativas a la
Operacion de las Plazas de Cobro, Tramos Carreteros, asi como verificar y dar seguimiento a

su cumplimiento.

Supervisar y verificar que todo el personal bajo su mando y responsabilidad que labore o
realice funciones inherentes para la operacion en las Plazas de Cobro, cuente con un ejemplar
de las presentes reglas y politicas de operacion, para su conocimiento y debida observancia,
instruyendo a personal bajo su cargo recabe acuse de recibo de cada uno de ellos, donde

conste la entrega del mismo.

Apoyar en la implementacion y cumplimiento del uso de mecanismos de control, que
beneficien el cruce agil de los usuarios en periodos de alto flujo vehicular, tales como, cobro
adelantado, cambio en linea, utilizacion de cabinas mdviles y/o cobro de peaje por el lado del

copiloto, etc.
Registrar su visita a la Plaza de Cobro en el libro o bitacora correspondiente.

Verificar periddicamente el funcionamiento correcto de los equipos neumaticos, plantas de
energia eléctrica, instalaciones y equipos eléctricos; asi como los insumos de energia de cada

centro de trabajo.

Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas conforme a los lineamientos
vigentes, para contratar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las
ambulancias, gruas, servicio de radio y los servicios de mantenimiento a las Plazas de Cobro,

asi como limpieza, vigilancia y traslado de valores.

39



N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Supervisar la elaboracién y entrega a la compaiiia de traslado de valores del calendario
mensual de servicios e importes solicitados de dotacion de morralla en moneda nacional y en

su caso de dolares.

Calcular y aplicar la penalizaciéon en el caso que los servicios proporcionados por las empresas
contratadas, no se estén otorgando conforme a lo establecido en los contratos de prestacion

de servicios respectivos.

Elaborar informes y estadisticas apegados a los formatos establecidos de accidentes, servicio
médico, gruas, torres de auxilio vial, reportes de llamadas de auxilio 074 y servicios
complementarios, remitiéndolos a la Subdelegacidon o Subgerencia de Operaciéon conforme a lo

establecido por ésta.

Elaborar el Programa Anual de Supervisiones a los servicios de operacién y complementarios,
en coordinacion con el Superintendente de Supervision de Operacion y el Subdelegado o

Subgerente de Operacion.

Verificar periédicamente el correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas, equipos
hidroneumaticos, plantas de emergencia, planta de tratamiento de aguas residuales, sistemas
de tierra, pararrayos, aparta-rayos y luces de obstruccidn instaladas en las torres de radio, asi
como cualquier otro necesario para la correcta operacion de las Plazas de Cobro de su

competencia.

Realizar recorridos periddicamente en los tramos carreteros de su competencia, para verificar

la prestacion de servicios de operacion y complementarios.

Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones o quejas realizadas por entes
fiscalizadores o cualquier otra dependencia, previa instruccion del Subdelegado o Subgerente

de Operacion.

Supervisar y verificar las bitacoras de los vehiculos oficiales asignados para la prestacion de

servicios de operacidon y complementarios.
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XV.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

Realizar las solicitudes de mantenimiento, refacciones y reparaciones de vehiculos a que se
refiere en el numeral anterior, previa autorizacion del Subdelegado o Subgerente de

Operacion.

Proponer al Subdelegado o Subgerente de Operacién en coordinacion con los
Superintendentes el Programa de Capacitacion, en lo que a su area corresponda.
Apoyar al personal de las Plazas de Cobro, en carriles o tramos carreteros durante los

periodos vacacionales, especiales y contingencias.
Coordinar el suministro de refacciones, materiales y equipo de instalaciones eléctricas.

Notificar a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion, mediante el mecanismo establecido,
las anomalias, incumplimientos y/o irregularidades detectadas, levantando el acta

correspondiente, en caso de omision sera solidariamente responsable.

Proponer a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacidon las necesidades del mobiliario,
equipo, refacciones e insumos para las Plazas de Cobro y Centros de Liquidacion Regional,

para que sea considerado en el presupuesto anual.

Elaborar y proponer al Subdelegado o Subgerente de Operacidon en coordinacion con los
Administradores de Plaza de Cobro, el Programa de Visitas de Mantenimiento Preventivo a los
equipos de control de transito de las Plazas de Cobro y de los equipos del Centro de

Liquidacion Regional (CLR) de conformidad con la documentacién contractual vigente.

Supervisar que los servicios contratados se otorguen conforme a lo establecido en el contrato
correspondiente, en caso contrario notificar al Subdelegado o Subgerente de Operacién, quien
debera informar al Subdelegado de Administracion a fin de aplicar las penalizaciones que

correspondan en su caso.

Otorgar el visto bueno a las facturas de los proveedores de los equipos de control de transito,
para el pago correspondiente remitiendo mensualmente el informe a la Gerencia de
Mantenimiento y Modernizacion de Equipos de Peaje, debiendo llevar un control de los pagos

realizados a cada proveedor y aplicar las penalizaciones que corresponda.
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XXIV.

XXVI.

Otorgar el visto bueno a las facturas de los proveedores de traslado de valores, para el pago
correspondiente remitiendo mensualmente el informe a la Gerencia de Tesoreria o Gerencia
de Gestion y Seguimiento de Recursos del Fideicomiso 1936 debiendo llevar un control de los

pagos realizados a cada proveedor y aplicar las penalizaciones que corresponda.

Efectuar el trdmite ante la Gerencia de Mantenimiento y Modernizacién de Equipos de Peaje,
para la autorizacion del reemplazo de componentes a los Equipos de Control de Transito.

Verificar que los operadores de la Central de Radio Regional (CRR) desarrollen sus funciones
y cumplan con sus responsabilidades de manera correcta, otorgando a los usuarios atencién
oportuna y un servicio de calidad, en caso contrario debera notificarlo inmediatamente al

Subdelegado o Subgerente de Operacion, para los efectos correspondientes.

Articulo 9. El Superintendente de Sistemas Electrénicos de Pago y/o Jefe de Departamento sera

responsable de:

I.

I1.

II1.

Difundir el contenido del presente, Reglamentos, Politicas y Disposiciones relativas a la
Operacion de las Plazas de Cobro, Tramos Carreteros, asi como verificar y dar seguimiento a

su cumplimiento.

Supervisar y verificar que todo el personal bajo su mando y responsabilidad que labore o
realice funciones inherentes para la operacion en las Plazas de Cobro, cuente con un ejemplar
de las presentes reglas y politicas de operacion, instruyendo a personal bajo su cargo recabe
acuse de recibo de cada uno de ellos, donde conste la entrega del mismo, para su

conocimiento y debida observancia.

Supervisar, en coordinacion con el Superintendente de Supervisién de Operacidn, que los
equipos electrénicos de pago en las Plazas de Cobro, se encuentren operando en dptimas
condiciones, en caso de encontrar irregularidades o fallas debera informar al Subdelegado o
Subgerente de Operacion y al Administrador de la Plaza de Cobro de la falla y vigilar que sea
registrada en el Mddulo de Fallas o medio alterno, dando el debido seguimiento hasta la
solucién del problema, en caso de falla fatal que interfiera con la correcta operacién debera

notificar al Subdelegado o Subgerente de Operacion.
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IV. Atender asuntos que le instruya el Subdelegado o Subgerente de Operacion de acuerdo al

ambito de su competencia.

V. Coordinar y dar seguimiento a la captura de los registros de Aforo Manual levantado en las
Plazas de Cobro en la pagina WEB, para que estos sean capturados en tiempo y forma para su
facturacion, verificando que en los casos rechazados hayan sido agotadas las instancias de
busqueda.

VI. Dar seguimiento a los casos de recuperacién de ingresos por Aforo Manual rechazado, al

personal operativo que haya efectuado el registro incorrecto.

VII. Supervisar la implementacidn y registro de incidencias relativas de fallas de Telepeaje de los

equipos, en las bitacoras correspondientes (Plaza de Cobro).

VIII. Coordinar con la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago la asignacion de tarjetas IAVE
exentas para el personal de la Delegacidn Regional o Gerencia de Tramo, generando los

resguardos correspondientes.

IX. Dar seguimiento en coordinacion con las areas de operacion involucradas, para los casos de

reubicaciones de equipos IAVE o trabajos de mantenimiento (losas, loops, etc.).

X. Notificar a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacidn, mediante el mecanismo
establecido, las anomalias, incumplimientos y/o irregularidades detectadas, levantando el acta

correspondiente, en caso de omision sera solidariamente responsable.

Nota 1: En las Delegaciones, Gerencias de Tramo que aplique, los Jefes de Departamento se
sujetaran a las actividades y responsabilidades de los Superintendentes de acuerdo a su asignacion.
Nota 2: El puesto de Técnico Supervisor no esta autorizado en el Tabulador de Sueldos y Salarios del
Personal Operativo de Base y Confianza de CAPUFE; sin embargo, por necesidades de la operacion de
los Centros de Liquidacion Regional, dicha figura se utiliza funcionalmente para diferenciar a los
responsables de las actividades relativas al seguimiento de los Sistemas Digitales de Video y de las

propias del puesto de Analista Liquidador.
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CAPITULO III
REGLAS DE OPERACION

Articulo 10. Al Inicio de Turno se tomara en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

No se permitird la presencia de personas ajenas a la operacién tanto en las plazas de cobro
como en las areas destinadas para otorgar servicios a los usuarios, cuya finalidad sea la de
realizar actividades de publicidad, promocidn y venta de productos o servicios, instalacion de
articulos u objetos ajenos a la operacién, o en su caso con el objeto de realizar actividades
que por su naturaleza pongan en riesgo la seguridad de los usuarios o interfieran con el

transito agil y fluido por la red carretera administrada por CAPUFE.

De manera enunciativa mas no limitativa, las Plazas de Cobro deben contar con las siguientes
bitacoras (llevando a cabo los registros en ellas con letra clara y legible, sin tachaduras ni

enmendaduras):

De Visitas.

De Quejas.

De Sellos o Cinchos de Seguridad.

De Rollos y Boletos de Emergencia.

De Valores.

De Visitas de Mantenimiento a Equipos de Control de Transito y Telepeaje.
. De Planta de Emergencia.

TIomMmUoOw P

. De los Vehiculos Asignados a la Plaza de Cobro (unidad a cargo del administrador,
transporte del personal, grias, ambulancia, unidad prehospitalaria, pipa, etc.).

De Torres de Auxilio Vial.

De Tramo Carretero y Siniestros.

. De Telematica.

r X =™

De Encargados de Turno.
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I11.

IV.

VI.

La Bitacora de Encargado de Turno debe contener por lo menos el registro en cada turno con
la siguiente informacién (llevando a cabo los registros en ellas con letra clara y legible, sin

tachaduras ni enmendaduras):

Fecha y turno.

Revisién al Fondo de cambio asignado a la plaza de cobro.

Carriles en operacion y Cajero Receptor asignado. Carriles cerrados.

Personal de los servicios contratados que asistio (vigilancia, aseo, jardineria, etc.).
Incidencias en su turno.

Recuperacién del fondo de cambio y retiros parciales.

A.
B.
C.
D.
E.
F.
G. Retiros parciales e ingreso del turno y el depdsito en la tdmbola de valores y aforo.
H. Rollos consumidos.

I. Boletos de emergencia consumidos en su caso.

J. Visitas de los técnicos de las empresas proveedoras.

K. Visitas de funcionarios o entes fiscalizadores.

L. Fallas del ECT reportadas.

M.

Funcionamiento de la planta de emergencia en caso de incidencias en su turno.

Los horarios de trabajo seran establecidos por la Direcciéon de Operacidon, segun las
condiciones de aforo de la Plaza de Cobro; o bien por peticidon plenamente justificada del

Subdelegado o Subgerente de Operacién.

Todo el personal operativo de la Plaza de Cobro debera llegar a su centro de trabajo, quince
minutos antes de iniciar su turno, con la finalidad de recibir y verificar los elementos
necesarios para iniciar sus labores, debiendo permanecer durante sus actividades en las

instalaciones de la Plaza de Cobro sin gorra y lentes obscuros.

El Encargado de Turno es el responsable de la preasignacion o asignacion y cierres de carriles,

asi como de los retiros parciales realizados durante su jornada laboral.

45



N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

VII. Antes de iniciar su turno, el personal operativo tendra la obligacién de registrar su llegada a la

Plaza de Cobro, en el hand key o medio alterno con el que se cuente para este fin.

VIII. Los Cajeros Receptores deberan depositar todos sus valores y pertenencias (dinero en
efectivo, documentos, teléfono celular, y demas articulos personales), antes de su entrada a

carril, en los lockers o lugares determinados para este fin.

IX. Los Encargados de Turno deberan recibir y firmar de conformidad los resguardos de fondo de
cambio al inicio de cada turno, en caso de faltantes deberan notificar al Administrador de la
Plaza de Cobro y elaborar el acta correspondiente al responsable del faltante, envidndola de
inmediato al area Juridica de la Delegacion Regional o Gerencia de Tramo, para los efectos

legales que corresponda.

X. Los Encargados de Turno al inicio de su jornada deberan asignar la dotacién de fondo de

cambio, boletos y formatos establecidos a cada Cajero Receptor.

XI. El monto del fondo de cambio para cada Plaza de Cobro sera autorizado, por la Direccion de
Operacion, con base en los andlisis de aforo e ingreso realizado por la Subdelegacion o

Subgerencia de Operacién.

XII. El Administrador de la Plaza de Cobro en coordinacion con el titular de la Subdelegacién o
Subgerencia de Operacidn, debera elaborar un programa anual previendo anticipadamente
personal, fondo de cambio, boletos de emergencia y los recursos necesarios para: periodos

vacacionales, puentes, dias festivos, etc.

XIII. Es responsabilidad del Administrador y Encargado de Turno verificar que todos los carriles
cuenten con los elementos para su completa operacidon, evitando el intercambio de

componentes entre estos.

XIV. Es responsabilidad del Administrador y Encargado de Turno la correcta operacion en el caso de
que la Plaza de Cobro a su cargo cuente con carriles Express de Telepeaje, siguiendo los
mismos protocolos para los carriles exclusivos, debiendo verificar constantemente su operacién

y que se cuente con el personal de apoyo (bandereros) para orientar a los usuarios. Vigilar que
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se reporten fallas y que la apertura y cierre de los turnos se realice oportunamente y a nombre

del Encargado de Turno a cargo.

XV. El Administrador de la Plaza de Cobro, segun las necesidades de la Plaza de Cobro, sera
responsable de solicitar en tiempo y forma a la empresa de Traslado de Valores, la dotacion
periddica de billetes de baja denominacion y moneda fraccionaria, de conformidad con el

contrato respectivo.

XVI. En caso de un cambio en la tarifa, que modifique las necesidades de dotacién de fondo de
cambio, el Administrador de la Plaza de Cobro debera realizar los ajustes necesarios dentro de

los diez dias habiles siguientes a la implementacion de la nueva tarifa.

XVII. Ningin Cajero Receptor podra dirigirse a carriles sin haber firmado su vale de entrega de
dotacién de fondo de cambio y haber realizado el recuento de esta cantidad, en la sala de

operacion.

XVIII. El Encargado de Turno, debera abrir la totalidad de los carriles con respecto a: cantidad de
aforo en relacion al turno que se labora, carriles operando correctamente y Cajeros

Receptores que hayan asistido al turno.

XIX. Cuando por necesidades del servicio, configuracion de la Plaza de Cobro o dos carriles
contiguos tengan bajo aforo, el Encargado de Turno podra asignar a estos a un sélo Cajero
Receptor, entregando y recibiendo por cada linea y por separado el Fondo de Cambio, los

Boletos de Emergencia, Hojas de Incidencias y demas documentacion soporte.

XX. En caso de contar con carriles con falla, segun las necesidades de Operacién, éstos podran
ser operados bajo el procedimiento correspondiente con boletos de emergencia, debiendo

levantar las actas correspondientes.

XXI. En las Plazas de Cobro en las que existan carriles reversibles, el Encargado de Turno en
coordinacion con el Administrador de la Plaza de Cobro, determinara las direcciones y los
cambios en que deberan operar dentro de su turno, vigilando en todo momento que los

carriles operen en condiciones Optimas y permanezcan abiertos durante todo el turno; en los
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

casos en que las condiciones fisicas de la Plaza de Cobro lo permitan, se podra cambiar la

direccidn de los carriles, aun en el caso que no se cuente con equipos reversibles.

Para iniciar el turno, es obligacion del Encargado de Turno, efectuar un corte escalonado,
interrumpiendo las actividades por el tiempo minimo indispensable; en los casos en los que el

aforo vehicular lo permita, se podra realizar un corte simultaneo.

El Administrador de la Plaza de Cobro o en ausencia de éste, el Encargado de Turno, es
responsable del cierre de un carril vehicular o pasimetro y la apertura de otro, al observar
alguna irregularidad en el funcionamiento de los equipos o en situaciones de fuerza mayor
(manifestaciones, toma de la Plaza de Cobro, accidentes, situaciones que pongan en riesgo la
integridad de los usuarios o al personal de las Plazas de Cobro, etc.), elaborando el acta

administrativa correspondiente.

El Encargado de Turno sera responsable de verificar que el cierre de carriles o pasimetros,
para que los Cajeros Receptores tomen sus alimentos o utilizar los servicios sanitarios no
exceda de 30 minutos, siempre y cuando el aforo lo permita. En caso de que exista solo un
carril o pasimetros, el Encargado de Turno cubrira al Cajero Receptor en sus funciones de

cobro.

En las Plazas de Cobro donde existan pasimetros, se deben de abrir, en cada turno el mayor

numero posible.

Para cumplir con el Programa de Mantenimiento Preventivo (de acuerdo al contrato con el
proveedor) a los equipos, el cierre de carril o pasimetros se llevara a cabo preferentemente en
el primer turno, en el caso del mantenimiento correctivo se realizara en el momento que
llegue el Técnico Proveedor siempre y cuando la operacidon lo permita, en ambos casos se
debera contar con la autorizacion del Administrador de la Plaza de Cobro o en su ausencia del

Encargado de Turno.

En caso de que exista sblo un carril o pasimetros, se debera reprogramar el mantenimiento
sin afectar la operacion, debiendo en todo momento, soportar el aforo de peatones mediante
el uso del subsistema de videograbado permanente.
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Articulo 11. Para la Operacion en Carriles se tomara en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

IV.

VI.

VII.

El Cajero Receptor es responsable de operar correctamente el equipo de control de transito
asignado, registrando todos los eventos que crucen por su carril durante su turno, en caso
contrario, sera sancionado conforme a lo establecido en el Reglamento para el Personal de
Plazas de Cobro, Contrato Colectivo de Trabajo y demas disposiciones y lineamientos en la

materia.

Los Cajeros Receptores al entrar a su cabina, deben verificar el funcionamiento, estado y
seguridad (sellos) de su equipo, en caso de irregularidad en su equipo lo haran del
conocimiento del Encargado de Turno, con la finalidad de que se registre el reporte o falla

correspondiente, asentandolo de la misma manera en la hoja de incidencias.

En las Plazas de Cobro ubicadas en la franja fronteriza norte de la Republica Mexicana, los
Cajeros Receptores deberan registrar el pago de cuota de acuerdo a la moneda que estan
recibiendo (pesos o ddlares americanos), no deberan aceptar el pago de la tarifa en moneda

mixta.

Para la apertura de carriles vehiculares, los Cajeros Receptores deberan utilizar clave de
acceso personalizada que debera ser Unicamente del conocimiento de la persona a la que se

le asigna, a efecto de evitar un mal uso de ella.

Para brindar un mejor servicio de Pasimetros, éstos deberan contar con una puerta que
permita dar paso a cruces extraordinarios (bicicletas, triciclos, carreolas, sillas de ruedas) esta

puerta contendra un sensor, la cual sera aforada al 100 % por el Analista Liquidador.

Para los pasimetros instalados en la frontera sur, no se podra recibir el pago de la tarifa en

otra moneda distinta a la nacional.

Para los triciclos que cruzan por las Plazas de Cobro fronterizas de la zona sur del Pais,

deberan cubrir su cuota por concepto de peaje en moneda nacional.
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VIII.

IX.

Por ninguna circunstancia se permitira el paso de triciclos con personas a bordo, con la
intencion de que éstas no cubran su cuota por concepto de peaje. Solo cuando se observe
que fisicamente la persona a bordo tiene capacidades diferentes o padecimientos fisicos que

le impidan caminar se le permitira permanecer a bordo.

En caso de que el carril fuera cerrado para ya no ser operado, sera el Cajero Receptor quien
se encargue de retirar el rollo de papel para auto impresion de tarifas restante, entregandolo
al Encargado de Turno al momento de hacer su preliquidacion; para que éste lo resguarde y
lo registre en el kardex; liberando asi al Cajero Receptor de toda responsabilidad por mal uso

del rollo entregado.

El Administrador de la Plaza de Cobro esta obligado a informar al personal a su cargo de las
visitas que realice el personal de supervision de oficinas centrales, entes fiscalizadores,
C)rgano de Interno de Control, técnicos en mantenimiento, etc., a efecto de que se les
otorguen las facilidades necesarias para el desempefo de su funcidn, verificando que los
Encargados de Turno por ningun motivo, determinen cierres de carriles que puedan

entorpecer la dptima operacién de la Plaza de Cobro.

Articulo 12. Para el Cierre de Turno se tomara en cuenta lo siguiente:

I.

El Cajero Receptor al terminar su turno debe:

Cerrar sesion con clave personalizada.

Retirar el efectivo total existente en la cabina de cobro.

- Dirigirse inmediatamente sin desviarse a la sala de operaciéon de la Plaza de Cobro,

para entregar al Encargado de Turno, el importe recaudado.

- Entregar efectivo, documentos debidamente firmados y requisitados, los formatos de
incidencias (Formato de Incidencias para Uso de Cajero Receptor en Carril), boletos
cancelados y cualquier otro que determine el titular de la Direccién de Operacion para

la correcta operacion.
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I1.

II1.

- Permanecer presente en la sala de operacién durante el recuento de los ingresos

recaudados y entregados al Encargado de Turno.
- Firma de preliquidacion.
- Firmar todas las liquidaciones definitivas correspondientes a sus turnos laborados.

- Registrar su salida en el hand key o medio alterno con que se cuente en la Plaza de
Cobro.

Es obligacion del Cajero Receptor al finalizar su turno o en los casos en los que se realicen
cierres parciales del mismo, entregar al Encargado de Turno el efectivo recaudado en pesos y
ddlares americanos, boletos preimpresos no utilizados y toda la documentacion soporte que

integre la preliquidacion.

Al terminar cada turno durante el dia, el Encargado de Turno debera invariablemente
depositar en la caja de seguridad (tdmbola) de la empresa de traslado de valores el ingreso
total recaudado. Debiendo el Administrador de la Plaza de Cobro supervisar el correcto

desarrollo de ésta actividad.

Articulo 13. Para la Preliquidacion se tomara en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

El Encargado de Turno efectuara una preliquidacion para cada Cajero Receptor por turno de
trabajo, ya sea por turno completo o parcial, el cual una vez impreso debera darlo a conocer
al Cajero Receptor para su firma. Tratandose de turnos completos, el responsable de realizar
la preliquidacion de cada carril sera el Encargado de Turno que inicia labores; para turnos

parciales el responsable sera el Encargado de Turno en funciones.

Si en un mismo turno o carril se cambia el Cajero Receptor dos 0 mas veces, se cerrara y
abrira el carril de igual manera, elaborando las preliquidaciones correspondientes para cada

Cajero Receptor y corte operado.

El Encargado de Turno debe recibir el efectivo recaudado para su conteo y revisar la

documentacion soporte de todos los Cajeros Receptores asignados a los carriles; aun en el
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IV.

VI.

VII.

VIII.

caso de que un Cajero Receptor hubiera operado simultdneamente dos o mas carriles, hara

entrega por separado del ingreso, hoja de incidencias y demas documentacion soporte.

El Encargado de Turno debera generar la preliquidacién para cada uno de los carriles que
operaron, asi como también para los que permanecieron cerrados. Para éstos Ultimos es

responsable de los eventos detectados durante su turno.

El Encargado del primer turno sera el responsable de generar la preliquidacion que contenga

la suma de los tres turnos de Dia/Plaza de Cobro.

Las diferencias en contra determinadas por el Equipo de Control de Transito para cada
preliquidacion, deberan ser cubiertas de inmediato por el Cajero Receptor que operd el carril.

En caso de errores de captura, el Encargado de Turno debera informar al Administrador de la
Plaza de Cobro, elaborar e integrar a la preliquidacion el acta correspondiente para solicitar la

rectificacion de los datos al Analista de Operacion.

El efectivo detectado en poder del Cajero Receptor durante su turno en el carril, asi como del
personal que realice actividades de cobro de peaje durante un turno carril deberda ser

considerado como parte de los ingresos captados por concepto de peaje.

Articulo 14. Para la Operacion de Carriles con Falla se debe tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

Es responsabilidad del Administrador de la Plaza de Cobro autorizar la apertura de carriles con
falla en el Equipo de Control de Transito, cuando por necesidades de aforo asi se requiera,
elaborando el acta de hechos correspondiente en la que se especifiquen los motivos de dicha
apertura, asi como el nimero de folio inicial y final de los boletos preimpresos para

emergencia que se hayan utilizado.

El Encargado de Turno debera solicitar al Técnico de la empresa encargada de dar
mantenimiento a los Equipos de Control de Transito, un dictamen técnico o reporte de

intervencion sobre el problema presentado en el carril, anotando la fecha y su firma.

Invariablemente la documentacidon soporte y los anexos que deben acompanar a la hoja de
preliquidacion de un carril que fue operado con falla son: acta de hechos reporte de fallas,
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aforo manual (Apartado IX “Aforo Manual”) acta por consumo de comprobantes de
emergencia detallado por tarifa e importe asi como monto total recaudado y dictamen técnico

o reporte de intervencion.

IV. En caso de falla en el suministro de la energia eléctrica y planta de emergencia, se usaran los
boletos preimpresos para emergencia, implementandose un aforo manual total de la Plaza de
Cobro.

V. El Administrador de la Plaza de Cobro debera elaborar acta de hechos en la que se sefiale
fecha, hora de inicio de la falla, hora de restablecimiento, nimero de carriles abiertos, nimero

de folio inicial y final de los boletos entregados por los Cajeros Receptores y causa de la falla.

VI. En caso de que la falla en el suministro de la energia eléctrica y planta de emergencia
coincida con el corte de turno y su duracidn sea superior a una hora, el reporte de ingresos

para efectos de preliquidacion sera Unicamente el que reporte el Cajero Receptor.

VII. Sera responsabilidad del Administrador de la Plaza de Cobro o del Encargado de Turno,
verificar que para cada carril que se opere con falla, exista el reporte de falla en el médulo de

seguimiento de éstas o en la bitacora Excel, segun sea el caso.

Articulo 15. Las plazas de cobro que cuentan con Equipo Integral de Peaje (THALES) deben tomar
en cuenta lo siguiente:
I. La apertura, cierre y operacion de un carril, es responsabilidad del Cajero Receptor asignado a

dicho carril, utilizando la misma clave de acceso para abrir y cerrar el turno.

II. El Cajero Receptor entregara los ingresos captados al Encargado de Turno, firmando el

formato de entrega de recursos correspondiente.

III. El Administrador de la Plaza de Cobro y/o el Encargado de Turno podran operar, abrir y cerrar

un carril.

IV. Sera responsabilidad del Encargado de Turno instruir a los Cajeros Receptores el cierre de los

carriles segun corresponda, con una tolerancia maxima de 10 minutos.
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VI.

La liquidacion (preliquidacion) de un carril deberd ser realizada por quien operd el carril

(Cajero Receptor, Encargado de Turno o Administrador de la Plaza de Cobro).

La apertura y cierre de un carril exclusivo de telepeaje, es funcidon del Encargado de Turno o
en ausencia de éste del Administrador de la Plaza de Cobro, lo cual se puede realizar desde la

TCO (Terminal de Control de Operacion).

Articulo 16. Para la aplicacion del tipo de cambio de pesos mexicanos a dolares americanos se debe

tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

I11.

IV.

La Subgerencia de Ingresos, enviara a la Gerencia de Atencidon a Usuarios, cada dia viernes,
un documento que contiene el promedio semanal del tipo de cambio asi como la semana en la
que se aplicara el tipo de cambio en cuestidn. Este promedio lo obtiene de los tipos de cambio

diarios de la semana inmediata anterior, publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

La Gerencia de Atencidn a Usuarios captura el tipo de cambio en el médulo de tarifas, con la
finalidad de poder determinar la tarifa en ddlares para todas y cada una de las tarifas

vehiculares y clase vehicular en las Plazas de Cobro en las que se aceptan ddlares.

La Gerencia de Atencidon a Usuarios informa por medio de correo electrénico a los
Subdelegados y Subgerentes de Operacion el tipo de cambio, asi como la semana de
aplicacion. Esta informacion se envia todos los viernes, para los casos en que el dia viernes
sea considerado como dia no laborable (festivo) en Oficinas Centrales, el tipo de cambio sera

enviado el dia habil anterior.

La Subdelegacion y Subgerencia de Operacion deriva, via correo electrénico, a todas las Plazas
de Cobro que acepten ddlares como forma de pago el tipo de cambio semanal y confirma de

recibido.

El Administrador de la Plaza de Cobro, o el Encargado de Turno en ausencia de éste, debe
confirmar las tarifas en ddlares aplicables en la Plaza de Cobro que le envie la Subdelegacion
0 Subgerencia de Operacion, asi mismo vigilar la actualizacion del tipo de cambio en el

modulo correspondiente.
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VI.

VII.

VIII.

Las tarifas en ddlares americanos seran validas a partir del primer turno del domingo al tercer
turno del sabado siguiente. En caso de presentarse una devaluacion, se ajustara a lo que

determine para el caso la Direccion de Operacion.

El Encargado de Turno, o el Administrador de la Plaza de Cobro en ausencia de éste, verificara
que los indicadores de tarifas de la Plaza de Cobro, contengan el precio en moneda nacional y
su equivalente en ddlares americanos, precisando en que no se aceptara el pago en moneda

mixta (pesos-dolares americanos).

En virtud de que los Equipos de Control de Transito estan adecuados para trabajar mediante
la marcacién por cada tipo de moneda (uno para pesos y otro para ddlares) los Cajeros
Receptores deberan registrar de acuerdo a la moneda que estan recibiendo, no debiendo
aceptar el pago de tarifas en moneda mixta (pesos-ddlares americanos) para cubrir la cuota

de peaje.

Articulo 17. En caso de presentarse Cuotas Eludidas como Eventos Individuales se debera cumplir

con lo siguiente:

I.

I1.

El Cajero Receptor, al percatarse de la evasidon del pago, inmediatamente debe informar al
Encargado de Turno debiendo solicitar el nimero de folio del evento y recabar el mayor
nimero de datos que le sean posibles del vehiculo, a efecto de que sirvan para la

identificacion del mismo, tales como:

. Fecha y hora del evento.

. Marca.

. Modelo.

. Clasificacion tarifaria.

Color.

. Placas.

. Razdn social.

. Dependencia y

en su caso, de estar en posibilidad, nombre del conductor.

HIOMMOUOW>

Estos datos y el numero de folio del evento que haya establecido el Encargado de Turno,

forzosamente deberan asentarse en el formato que para tal efecto le fue entregado al inicio
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I11.

IV.

de su turno; formato que debera ser requisitado con letra legible mismo que debera validar el

Encargado de Turno.

El Analista Liquidador del Centro de Liquidacion Regional (CLR), después de haber verificado
en los videos, los eventos registrados como cuotas eludidas elaborara un reporte mensual de

éstos, mismo que enviara a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion.

La Subdelegacidon o Subgerencia de Operacion sera la responsable de analizar mensualmente
los reportes que recibe del Centro de Liquidacion Regional (CLR), elaborando las estadisticas e

integrarlos para cualquier solicitud y/o consulta aclaratoria.

Articulo 18. En caso de presentarse Cuotas Eludidas por parte de Grupos Sociales se debera cumplir

con lo siguiente:

I.

I1.

II1.

En caso de presentarse grupos sociales (mitines, manifestaciones, comitivas representadas
por grupos politicos o dependencias gubernamentales etc.), y pretendan cruzar o permitan el
cruce de vehiculos por la Plaza de Cobro sin cubrir las cuotas de peaje correspondientes, los
Cajeros Receptores deberan notificar de inmediato al Encargado de Turno quien notificara al

Administrador de la Plaza de Cobro para salvaguardar la integridad del personal y los bienes.

Para la situacion expuesta en el punto anterior sélo el Administrador de la Plaza de Cobro, o €l
Encargado de Turno en ausencia de éste, debera elaborar el acta de hechos incluyendo la

mayor cantidad de datos que le sea posible:

A. Inicio y Termino.
B. Consignas o demandas del grupo manifestante.
C. Nombre de los lideres que encabezan el grupo manifestante.

D. Acciones tomadas para salvaguardar la integridad de las personas y bienes.

El Centro de Liquidacion Regional (CLR), después de haber verificado el video y/o los registros
de los equipos de control y registro vehicular dictamina los eventos registrados como eludidos
en el acta de hechos enviando reporte de estos a la Subdelegacidn o Subgerencia de
Operacién y Plaza de Cobro para la elaboracién del informe circunstanciado de hechos el cual

contemplara la cantidad de vehiculos eludidos asi como el importe del dafio patrimonial.
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IV.

El informe circunstanciado de hechos y/o acta de hechos debe enviarse al titular de la
Subdelegacién, Subgerencia o Superintendencia Juridica de la Delegacion Regional o Gerencia
de Tramo con copia a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion con la finalidad de que
sea el area Juridica quien se encargue de realizar las acciones legales y debera anexarse la

cuantificacion de los vehiculos eludidos emitido por el Centro de Liquidacion Regional.

Articulo 19. Para el caso del Sistema de Videograbacion se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

II.

II1.

IV.

El sistema de videograbacidén permanente, es la herramienta para realizar la verificacién de los

carriles abiertos y cerrados, el comportamiento del aforo, y observar el tipo de los vehiculos.

El sistema de videograbacion, debera permanecer funcionando las 24 horas del dia
ininterrumpidamente durante los 365 dias del afio, siendo responsabilidad del Administrador de

la Plaza de Cobro y el Encargado de Turno, la supervision del funcionamiento del mismo.

El Administrador de la Plaza de Cobro y en ausencia de éste, el Encargado de Turno, son los
responsables de la integridad fisica del servidor digital de video (SDV) instalado en la Plaza de
Cobro.

Los Analistas de Operacion, Técnico Supervisor o Analistas Liquidadores son los responsables
de verificar el almacenamiento e integridad de las grabaciones recopiladas en el servidor digital
de video (SDV).

Los Archivos Digitales de Video deberan obligatoriamente resguardarse por un espacio de (60)
sesenta dias naturales, periodo tras el cual, en el caso de sistemas digitales se reescriben

(regraban) nuevas imagenes, remplazando los registros mas antiguos.

A. En caso de imagenes acumuladas, y que durante el periodo sefalado de resguardo, se
haya detectado irregularidades, faltantes graves, tomas de plazas de cobro, en la
operacion del turno-carril, o su contenido sea sujeto a investigacion por autoridad o
ente fiscalizador que medie justificacion por escrito, deberan de ser almacenadas en
medios alternos por el Analista de Operacidon, Técnicos Supervisor o Analista

Liquidador.
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B. El Subdelegado o Subgerente de Operacion debera dejar evidencia documental
mediante acta del cumplimiento de las actividades sefialadas en los parrafos anteriores

de éste numeral.

VI. Es responsabilidad del Analista Liquidador reportar las anomalias detectadas en el sistema de

videograbacion permanente.

VII. La camara PTZ (Pan-Tilt-Zoom) es utilizada por personal de Supervision o monitoreo en

oficinas centrales para verificar el comportamiento del aforo vy la fila de vehiculos en carriles.
ESPECIFICACION DE TITULACION DE VIDEO PARA CAMARAS EN CARRIL Y CABINA

Derivado de la existencia de diversos proveedores de Equipo de Control de Transito (ECT) (Controles

Electromecanicos, SIMEX y THALES) la titulacion de video es variable segun el equipo instalado.

EJEMPLOS DE TITULACION DE VIDEO:

PCOOBIS TRES MARIAS

CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ

26/05/2013  13:52:00

ECT CR PAGO TARIFA

1A 2A IAV 225.00
EVENTO 99999999

FOLIO 9999999

TIAVE CPFI123456789
DISCREP

- TITULACION DE VIDEO (CUOTA ELUDIDA):

PCO0 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ
26/05/2013  13:52:00
ECT CR F/P TAR

1 1A $ 0.00
EVENTO 000345

FOLIO

58



N\
\\'} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

- TITULACION DE VIDEO (EVENTO IAVE CON DISCREPANCIA):

PCO01BIS TRES MARIAS

CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ

26/05/2009  13:52:00

ECT CR F/P TAR

5C 9C IAV  $240.00
EVENTO 000345

FOLIO -

IAV CPFI 00004561

DISCRE

-TITULACION DE VIDEO DE RECTIFICACION EN EQUIPO DE PISO PRE-CLASIFICADO
(APLICA SOLO PARA SIMEX Y CONTROLES ELECTROMECANICOS):
El ECT registra un vehiculo clase 2B, y el CR rectifica, dado que el vehiculo es clase uno. Al momento

de que el CR marco rectificacion, debera titular la rectificacion.

PCOO0 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ
26/05/2009  13:52:00
ECT CR F/P TAR
2B 1A $ 0.00
EVENTO - FOLIO -
RECTI

Después se seguira el procedimiento normal:
- TITULACION DE VIDEO DE DETECCION ERRONEA EN EQUIPO DE PISO PRE-CLASIFICADO
(APLICA SOLO PARA SIMEX Y CONTROLES ELECTROMECI'\NICOS):

PCOO0 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ

26/05/2009  13:52:00
ECT CR F/P TAR

1 - DE $ 0.00
EVENTO - FOLIO -
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- TITULACION DE VIDEO DE VIOLACION DE PASO:
PCO0 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO
CR: MASUAREZ
26/05/2009  13:52:00
ECT CR F/P TAR
1 - - $ 70.00
EVENTO FOLIO
VIOLA

Nota: El ECT registra el vehiculo, pero el CR no clasifica, dado que el vehiculo cruzé sin pagar (fuga),

por lo que no se genera senal para el CR, ni titulacion.

- TITULACION DE VIDEO DE INICIO DE CORTE:
PCO01BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO
INICIO DE CORTE 26/05/2009 13:52:00
CR: MASUAREZ
Este mensaje deberd aparecer inmediatamente después del inicio del corte por el operador y

desaparecera hasta el momento de generacion de otra transaccion.

-TITULACION DE VIDEO DE FIN DE CORTE:

PCO01BIS TRES MARIAS

CARRIL 1B CERRADO

FIN DE CORTE 26/05/2009 13:52:00

CR: MASUAREZ
Este mensaje deberd aparecer inmediatamente después del fin del corte por el operador y
desaparecera hasta el momento de generacidn de otra transaccion. En caso de existir una violaciéon o

paso forzado se debera titular.

Nota: Adicionalmente a lo anterior la titulacion se modificard de acuerdo a requerimientos de
operacion por los proyectos de modernizacion tecnoldgica.
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Articulo 20. Tratandose de Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC) se debera tomar en cuenta
lo siguiente:
I. Los Cajeros Receptores Unicamente permitiran el paso a vehiculos sin pagar su cuota, a
aquellos que estén considerados como Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC).

II. Todo VSC plenamente identificado puede hacer uso de los caminos y puentes que opera este

Organismo, sin restriccion de horario y fecha.

III. A continuacion se muestra el listado con los VSC autorizados por el Organismo:

Ambulancias Cruz Roja, Cruz Verde, IMSS, ISSSTE, Secretaria de Salud,
DIF, PEMEX, ERUM, Proteccion Civil, CAPUFE o subrogadas
por éste.
SEMEFO Servicio Médico Forense plenamente identificable.
Bomberos Sin importar la localidad a la que pertenezca.
Policia Federal Solo vehiculos oficiales.
Policia Local Unicamente patrullas.
Fuerzas Armadas Nacionales Solo vehiculos oficiales de la Defensa Nacional, Marina

Nacional y Fuerza Aérea Nacional en cualquier tarifa.

Angeles Verdes Vehiculos de apoyo en carreteras de la Secretaria de
Turismo.
Nota: El usuario del vehiculo transportado y/o remolcado en
este tipo de gruas, debera cubrir invariablemente el importe
de peaje que corresponda.

CAPUFE Unidades de Senalamiento Dinamico, de Emergencia,
Magquinarias, Gruas y todo vehiculo superior a T1 plenamente
identificable.

Transporte de indocumentados Aquellos vehiculos debidamente acreditados, por la autoridad

correspondiente, para tal efecto.

Los vehiculos que no se encuentran dentro de esta lista deberan forzosamente cubrir su cuota por

concepto de peaje.
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

El Director General del Organismo, es el responsable de determinar qué otros vehiculos seran

considerados como VSC.

En situaciones extraordinarias (huracanes, inundaciones, ayuda alimenticia, etc.) y con la
solicitud justificada correspondiente a la Direccién de Operacion, el titular de ésta podra
autorizar la exencion del pago de peaje, siendo el responsable de notificar a las instancias

(concesionarios).

Es facultad exclusiva de la Direccion de Operacion supervisar el cumplimiento de los

procedimientos para la exencion del pago de peaje.

Los vehiculos propiedad del Organismo T1 (que no sean identificados como ambulancias o
Unidades de Sefialamiento Dinamico) y que no porten Tarjeta Telepeaje, deberan cubrir la
cuota correspondiente por concepto de peaje sin excepcidon de cargo o comisidon del personal

gue conduzca dicho vehiculo.

Para los casos en que la Tarjeta Telepeaje, de vehiculos oficiales categoria T1 que sean
utilizados por personal del Organismo, o de los fideicomisos, sea registrada como invalida, el
Cajero Receptor cobrara el evento y sélo en carriles donde se realice el aforo manual por falla
del sistema IAVE o Plazas de Cobro donde no se cuente con Sistema de Telepeaje, debera
registrar el evento como VSC.

Los Cajeros Receptores deberan contar con el formato de incidencias (recuadro Vehiculos al

Servicio de la Comunidad), en el cual asentaran los siguientes datos:

A. Hora del cruce.

B. Tarifa del vehiculo.

C. Tipo de vehiculo.

D. NUmero econdmico.

E. Observaciones (en caso necesario).

El formato de incidencias debe ser anexado (con letra legible) en la preliquidacion y firmado

por el Cajero Receptor, con el fin de que no le sea cobrado el evento.
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Articulo 21. En Situaciones Extraordinarias de Trafico se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

IV.

En circunstancias de trafico extraordinario, el Administrador de la Plaza de Cobro o en su
ausencia el Encargado de Turno, debera notificar y solicitar de inmediato a la Delegacion
Regional o Gerencia de Tramo, personal y elementos de apoyo necesarios, asi como informar
a la Gerencia de Seguridad en Infraestructura Carretera Operada y a la Central de Radio en

Oficinas Centrales, via telefénica u otro medio existente de comunicacion.

Para los casos a que se refiere el punto anterior el Encargado de Turno debera notificar de
inmediato a los Cajeros Receptores en carriles a efecto de informar a los usuarios la situacion

prevaleciente en el tramo carretero.

Cuando por circunstancias extraordinarias se realice cierre de sector, se requiera el retorno de
usuarios y la devolucidn de la cuota, asignara un carril de retorno con una dotacién de fondo de
cambio especifico para atender la contingencia, en el cual se verificara que los usuarios que
retornen cuenten con boleto de pago de peaje generado por la Plaza de Cobro, en el sentido
afectado y durante el periodo en que suceda el evento, al terminar se elabora el acta
soportandola con estos comprobantes, asi como el reporte correspondiente segun sea el caso,
considerando estos cruces como boletos generados por error en los carriles en los que se hayan
emitido, retirando el efectivo de los carriles sefalados previo al proceso de la preliquidacion,
reintegrando este efectivo en el fondo de cambio que haya sido utilizado para la devolucion de

cuotas de peaje.

Bajo estas circunstancias, todo el personal de la Plaza de Cobro debera apoyar en las labores
de desahogo de vehiculos.

Es facultad y responsabilidad del Director de Operacién, en situaciones de emergencia
operativas que ocurran en los caminos y puentes operados por este Organismo, tanto de la Red
Propia, FONADIN (FNI) o Concesionada, en situaciones de casos fortuitos o de fuerza mayor,
fendmenos hidro-meteoroldgicos, quimico-tecnoldgicos, sanitario-ecoldgicos, cualquier otro que
se presente o cuando exista otra circunstancia de tal magnitud que el continuar con el cobro de
peaje ponga en riesgo inminente la vida o los bienes de un grupo determinado de personas,
instruir y dar seguimiento hasta su conclusion a los titulares de las Delegaciones Regionales o
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VI.

VII.

Gerencias de Tramo, con el proposito de proceder a facilitar las evacuaciones originadas por
situaciones de emergencia o0 desastre, siendo necesario exentar el cobro del pago de peaje

dentro de las Plazas de Cobro inmersas en tales situaciones.

El Delegado Regional o Gerente de Tramo, debe coordinarse con las areas involucradas, para
presentar a la Direccion de Operacion la evidencia documental que corresponda una vez

controlada la situacion de emergencia.

Las unidades administrativas del Organismo involucradas (Direccion General, Direccion de
Operacién, Direccién de Infraestructura Carretera, Delegaciones Regionales, Gerencias de
Tramo, Plazas de Cobro, etc.), en tales situaciones extraordinarias deberan realizar su maximo
esfuerzo a efecto de que en los casos que intervengan terceros se instrumenten procedimientos
de emergencia operativa, sin perjuicio de cualquier otra obligacion que les corresponda a las
instancias involucradas en términos de Ley que regula la materia, o de cualquier otra norma o

procedimiento aplicable para estos casos.

En caso de existir situaciones emergentes o fendmenos meteoroldgicos, previa autorizacion de
la Direccidon de Operacion, se permitira el paso libre de cualquier vehiculo en cualquier sentido
en apoyo de la comunidad afectada; debiéndose levantar las actas correspondientes y enviarse
con la documentacidon generada por carril al CLR para que se validen los cruces como VSC con

base en el video.

Articulo 22. Para los Retiros Parciales se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

El Encargado de Turno o Cajero General debe realizar cuando menos dos retiros parciales del
efectivo recaudado en las cabinas de cobro, con base en el aforo que se tenga, entregando el

recibo correspondiente al Cajero Receptor para su firma.

El Encargado de Turno debera recuperar invariablemente en el primer retiro parcial, el fondo de

cambio entregado al Cajero Receptor al inicio de su turno.

El Cajero Receptor debera contar y verificar la cantidad entregada al Encargado de Turno en su

presencia y firmar el recibo correspondiente en el acto.
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IV.

VI.

El efectivo que se retira debera ser en billetes de alta denominacion procurando, que solamente

gueden en la cabina billetes de baja denominacion y moneda fraccionaria.

Los retiros parciales invariablemente se sumaran al final del turno para integrar el efectivo
recaudado que se registrara en la preliquidacion.

El Encargado de Turno deberd, depositar en la caja de valores propiedad del Organismo o
boveda el efectivo recaudado en los retiros parciales, inmediatamente después de haberlo

contado y asegurado por turno, lo depositara en el contenedor de traslado de valores.

Articulo 23. Para la operacion de Equipos de Control de Transito se debera tomar en cuenta lo

siguiente:

I.

I1.

II1.

IV.

VI.

El Encargado de Turno no debera proporcionar ninguna informacion referente al aforo e ingreso

a los Cajeros Receptores o cualquier persona.

Sera responsabilidad del Cajero Receptor notificar de inmediato al Encargado de Turno, cuando
algin objeto en el carril no permita el buen funcionamiento de los equipos de control de

transito.

Los elementos de deteccion y clasificacion no deberan tener diferencias superiores a las
estipuladas en los contratos con las empresas proveedoras del equipo; en caso contrario el
Encargado de Turno, debera reportar la falla a través del Mddulo de Seguimiento de Fallas y en
caso de no contar con Mddulo de Seguimiento de Fallas, reportar por medio de Bitacora Excel a

la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion.

El personal de la Plaza de Cobro por ningin motivo podra intentar reparar los equipos de

control de transito.

Toda falla detectada debe ser reportada al Técnico encargado del mantenimiento, debiendo
registrar la falla en el Mddulo de Seguimiento de Fallas o Bitacora Excel, con el fin de establecer

las penalizaciones a las que se hicieran merecedores éstos por diferencias.

Sera responsabilidad del Encargado de Turno, elaborar los reportes de mantenimiento
correctivo por fallas de los equipos en el Médulo de Seguimiento de Fallas o bitacora Excel; por
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su parte, el Administrador de la Plaza de Cobro sera responsable de verificar que estos reportes
estén correctos. Para el caso de que la informacién de fallas no sea cargada correctamente
procedera este Ultimo a corregirla y levantar el acta administrativa al responsable, marcando

copia a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacién.

VII. Los Administradores y Encargados de Turno deberan verificar que las fallas estén registradas
en el Mddulo de Fallas o en la bitacora Excel al inicio y conclusién de cada mes, en los casos
de las fallas que continlan sin atenderse deberan registrarse en el siguiente mes que
corresponda hasta estar corregida la falla, la cual debera reflejarse en la penalizaciéon

mensual.

Articulo 24. Para el Mantenimiento Anual de una plaza de cobro se debera tomar en cuenta lo
siguiente:

I. La Direccion de Operacion a través de la Gerencia de Mantenimiento y Modernizacién de
Equipos de Peaje, contratara el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
control y registro vehicular de las Plazas de Cobro de toda la red que opera el Organismo.
Cada Delegacion Regional y Gerencia de Tramo programara el presupuesto anual del
mantenimiento de instalaciones eléctricas y equipos.

II. Equipos de Control y Registro Vehicular.

La Gerencia de Mantenimiento y Modernizacion de Equipos de Peaje contratara el
mantenimiento preventivo y correctivo de los Equipos de Control de Transito, conforme a los
siguientes términos:
A. Se estableceran visitas de mantenimiento preventivo por mes.
B. La programacion de las visitas sera a través de un acuerdo entre personal de la
Plaza de Cobro y el prestador del servicio.
C. El reporte de la visita se hara a través del Mddulo de Seguimiento de Fallas.
D. Se localizara al Técnico encargado del mantenimiento y simultdneamente se abrira
un reporte de falla en el mdédulo de seguimiento de las mismas.
E. Las penalizaciones establecidas en el contrato, seran por no cumplir con el

minimo de visitas de mantenimiento preventivo y por fallas en los equipos, ésta
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ultima se calculara en funcién de la gravedad de la falla y su duracién, de acuerdo
con los registros en el Médulo de Seguimiento de Fallas.

III1. Instalaciones Eléctricas.

A. Las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo tramitaran ante la Comision
Federal de Electricidad el suministro de energia a las Plazas de Cobro de su zona,
asi como el voltaje y los transformadores que deben ser suministrados para
evitar variaciones que puedan danar el funcionamiento de los Equipos de Control

y Registro Vehicular.

B. Las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo formularan un programa de
mantenimiento eléctrico. Se dara preferencia a la proteccidon de las instalaciones
contra sobrecargas y rayos, instalando las protecciones adecuadas y su puesta a

tierra.

C. En el caso de que las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo no
dispongan de personal que se encargue del mantenimiento eléctrico, se

solicitaran los servicios de empresas especializadas.
D. Se pondra especial atencion a los sistemas de iluminacion en el area de cobro.
IV. Grupos electrogenos.

A. El servicio de mantenimiento de las plantas de emergencia de suministro de
energia eléctrica es primordial y esta a cargo de las Delegaciones Regionales o
Gerencias de Tramo quienes contrataran para este fin, los servicios de empresas
especializadas.

B. Todas las plantas de emergencia deben contar con sistemas de arranque

automatico.
V. Sistemas hidraulicos.

A. Las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo que cuenten con sistemas

hidroneumaticos, deberan contratar el mantenimiento a empresas especializadas.
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VI.

VII.

VIII.

B. Los Técnicos en Mantenimiento contratados por las empresas especializadas,
deberan revisar periddicamente los sistemas de bombeo de agua (plantas de
tratamiento de agua y pozos profundos) verificando que las conexiones no

presenten fugas.
Edificios: (la cantidad de instalaciones de acuerdo a las especificaciones técnicas).

La Subdelegacion o Subgerencia de Operacidon debera presentar anualmente a la Gerencia de
Modernizacion de Plazas de Cobro de la Direccion de Infraestructura Carretera, el
requerimiento de mantenimiento, adecuacién y mejora de las Plazas de Cobro, Centros de
Liquidacion Regional, Unidades de Atencién Médica Prehospitalaria y Centros Locales de
Control a su cargo.

Zona de Plaza de Cobro.

A. La zona de cobro (espolones, conchas, losas de concreto en los carriles, etc.)
jardineras y estacionamiento tienen prioridad en su mantenimiento, estas deben
de estar invariablemente limpias, bien pintadas y sin defectos de albanileria,
herreria, cristaleria e iluminacion.

B. La techumbre de la zona de carriles debe pintarse por lo menos dos veces al

afo.
Oficinas.

A. Los programas de pintura, impermeabilizacién, mantenimiento de las
instalaciones hidraulicas y sanitarias, herreria, ventaneria, canceleria vy
albaiiileria, estaran a cargo de la Delegacion Regional o Gerencia de Tramo.

B. Las obras de ampliacion o mantenimiento mayores, en la Plaza de Cobro se
realizaran bajo la supervision de la Gerencia de Modernizacion de Plazas de
Cobro.

Sanitarios.

A. En las zonas de sanitarios publicos deberd poner especial atencién en el

mantenimiento de pintura, instalaciones hidraulicas, mobiliario, cristaleria y
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herreria, estas areas deben estar siempre limpias, iluminadas y con las
provisiones necesarias de limpieza.
IX. Sistemas de almacenamiento de agua.

X.

A. Los tinacos y cisternas, deberan ser limpiados y desinfectados regularmente y se
revisaran frecuentemente para localizar posibles fugas.
B. La Delegacion Regional o Gerencia de Tramo contratard el servicio de

mantenimiento a empresas especializadas en estas instalaciones.
Mobiliario, equipos de oficina y equipos especiales.

A. Los servicios de mantenimiento de los equipos de oficina, seran contratados por
las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo a empresas especializadas en
este tipo de equipos, las cuales haran programas de mantenimiento que
aprobaran las mismas Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramos. Dentro
de los equipos especiales se tomaran en cuenta al equipo de radio, equipo contra
incendio, equipos de calefaccion y aire acondicionado, el mantenimiento de estos

equipos también lo contratara la Delegacion Regional o Gerencia de Tramo.

Articulo 25. Los aspectos relevantes para el mantenimiento de una plaza de cobro son:

I.

I1.

II1.

Instalaciones Eléctricas.

A. Apagadores y contactos.
B. Lamparas (iluminacion).
C. Switches.

D. Tableros.

E. Ductos.

F. Anuncios electronicos.
G. Semaforos preventivos.
H. Registros eléctricos.
Electrégenos.

A. Planta de emergencia.
Instalaciones Hidro-Sanitarias.

A. Cisternas.
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Alcantarillas.

Registros hidrosanitarios.
Hidroneumatico.

Bomba de elevacién de agua.
Bajadas pluviales.

Muebles sanitarios.
Bebederos y fregaderos.

IOmMmMODO®

IV. Edificios zona de carriles, isleta / cabina.

Estructura techumbre.
Impermeabilizacion.
Canceleria y /o herreria.
Plafones.
Muros.
Pisos.
Pintura.
Vidrios.
Losa de concreto y/o pavimento asfaltico.
Vibradores y/o topes.
Guarniciones de concreto.
Concha de concreto.
. Espolones de concreto (con luz).
Cilindro de concreto.
Defensas de metdlicas.
Senalizacion.
Oficinas administrativas, partida militar, servicio médico, sanitarios, cuarto de maquinas,
bodega, cocina y dormitorios.
Mobiliario, equipo y equipos especiales.
Puertas chapas.
Barniz.
Ventilacion.
Estacionamiento y area de exteriores.
. Sefalizacion.
Basureros.
Guarniciones.
Pavimento.
AA. Postes fantasmas.
BB. Malla ciclonica.
CC. Jardines.
DD. Incluyendo limpieza y orden en general.

NXXS<CH®Wm OVOZIrAN-IOMMOOPP
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Articulo 26. Para la proteccion contra alteraciones de los Equipos de Control de Transito se debera

tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

Seran consideradas areas restringidas, todas aquéllas en donde se encuentren instalados
equipos y/o componentes de control de transito en carriles, cabinas, sala administrativa y sala
de operacidn; su acceso estara permitido Unicamente a personal del Organismo, técnicos o
proveedores debidamente autorizados por el Subdelegado o Subgerente de Operacion o

Administrador de la Plaza de Cobro.

Los técnicos de la empresa proveedora encargada del mantenimiento tendran que portar un
gafete de identificacion autorizado por el Administrador de la Plaza de Cobro, el cual debera

ser entregado una vez terminados los trabajos que hayan sido solicitados.

Los gabinetes en la zona de carriles que contengan componentes de los diferentes equipos de
control de transito, deberan estar perfectamente protegidos a prueba de agua, con candado
de seguridad y sello de seguridad, foliado, y firmado por el Administrador de la Plaza de
Cobro.

El Técnico solo podra reparar fallas dentro de la cabina de cobro, cuando ésta se encuentre

vacia de cualquier ingreso o valor, y sin la presencia del Cajero Receptor.

Todo trabajo efectuado por los Técnicos, donde sea necesario romper algun sello oficial de

proteccidn, tiene que registrarse en la bitdcora o medio establecido para este fin.

El Administrador de la Plaza de Cobro debe registrar y controlar los folios de los sellos

empleados.

Las instalaciones eléctricas que formen parte de los Equipos de Control de Transito, deberan
ser ocultas y cumplir con las normas y condiciones que se mencionan en los contratos

correspondientes.

La llave del sistema de proteccion del gabinete, quedard bajo guardia y custodia del

Encargado de Turno, quien sera responsable del buen uso y manejo de la misma.
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IX.

XI.

Las instalaciones eléctricas que forman parte de los equipos de control de transito, deberan
ser ocultas y cumplir con las normas y condiciones establecidas por la Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) respectivas.

Los registros eléctricos que se encuentren en la zona de carriles, deberan contar con tapas a

prueba de filtraciones de agua y con chapas de seguridad.

El Administrador de la Plaza de Cobro deberd notificar a la Subdelegacién o Subgerencia de
Operacién, mediante el mecanismo establecido, las anomalias, incumplimientos y/o
irregularidades detectadas, levantando el acta correspondiente, en caso de omisién seran

solidariamente responsables.

Articulo 27. La Informacion General sobre la Plaza de Cobro sera:

I.

II.

LOCALIZACION

A. En la localizacidn fisica de una Plaza de Cobro se toman en consideracion aspectos como:
indice y tendencias de crecimiento de las zonas urbanas cercanas al punto donde se va a

ubicar la Plaza de Cobro.

B. Se toma en consideracion la facilidad de acceso a servicios de agua potable, energia

eléctrica, drenaje y comunicacion telefdnica.

C. Se considera el tipo de terreno que tenga visibilidad a distancia cuando menos a 300mts.
para el acceso y alineamiento vertical y horizontal que son de suma importancia para la

seguridad del transito en las plataformas de arribo.

D. La pendiente a considerar en el lugar en el que se vaya a ubicar la Plaza de Cobro debe

ser de 1.5% maximo.

TAMANO

E. El nimero de carriles que debe tener la Plaza de Cobro, se podra determinar en base a

estimaciones del transito vehicular que hara uso de la autopista.
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I11.

. Con el propdsito de establecer el trafico a atender, se definird el volumen en horas

normales y horas pico, siendo deseable que el nimero de carriles en la Plaza de Cobro sea
igual al doble de nimero de carriles de la carretera, y se debera prever la posibilidad de

complementar carriles, conforme al aumento de transacciones.

. Para atender el transito en horas pico, se debera considerar el equipamiento de carriles

reversibles, situacion que resulta mas econdmica que la construccién de mas carriles.

. En toda la Plaza de Cobro se debe considerar por lo menos un carril lateral con sobre

ancho para permitir el paso de vehiculos con exceso de dimensiones, los cuales estaran

disponibles las 24 horas por cualquier necesidad.

OFICINAS E INSTALACIONES

. El edificio de la Plaza de Cobro debe considerar los siguientes espacios fisicos: oficina,

para el Administrador de la Plaza, para el Encargado de Turno y personal administrativo
con visibilidad directa a la zona de cobro (sala administrativa y sala de operacion),
radiocomunicacion y de valores; dormitorio y bafos, comedor y cocineta para todo el
personal; para Cajeros Receptores se ubicara un bafio cerca de la zona de cobro; una
bodega de sefialamiento, refacciones y utileria; y una bodega para boletos de pago, rollos

y cintas de impresoras y papeleria.

. En un costado del edificio, en la planta baja, se ubicara, el dormitorio y bafio del personal

de vigilancia, que cuente con dos accesos.

. El drea de ubicacion para la planta de energia auxiliar y planta de tratamiento de aguas

residuales debe de estar separada del edificio principal, por lo menos a 10 mts.

73



N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

IV.ESTRUCTURA — ZONA DE COBRO

A.

La techumbre de la zona de cobro debera cubrir por lo menos un vehiculo de seis ejes

ubicado en la plataforma de cobro con una visibilidad minima de 3000 mts.

Para efectuar el cobro a los usuarios, se requiere de una cabina que cuente con mobiliario

y espacio suficiente para que el Cajero Receptor opere funcionalmente.

La isleta debe contar con los siguientes elementos: Cabina, espolones con iluminacion,
cilindro de concreto armado, defensas metalicas laterales, conchas de concreto y

guarniciones.

. La plataforma de arribo debe ser de concreto hidraulico de 30 cms. de espesor, a todo lo

largo de la isleta cabina y debera contar con drenaje en areas de deteccidn de ejes.
Antes del espoldn debera haber un vibrador reductor de velocidad.

En las Plazas de Cobro con aproximacion y salida de autopista dividida por barrera central
o defensa metalica, la distancia entre el espoldn/carril correspondiente al eje de ambos
cuerpos y la barrera central, sera en proporcién al nimero de carriles, normales y

reversibles con que se cuente, a fin de facilitar las maniobras y fluidez vehicular.

Toda la Plaza de Cobro debera contar con Equipo de Control de Transito, ya sea
electromecanico o automatico, y que su funcionamiento dé la precision que se especifica
en los lineamientos operativos, en donde se sefala que la desviacion maxima permisible
imputable al sistema de control no serd mayor a tres vehiculos al millar, tanto en
clasificacion como en deteccion. Siendo conveniente que a este equipo se le pueda
integrar el equipo de auditoria por video. De la misma forma, debera estar equipada con el

sistema para la identificacién automatica de vehiculos portadores de tarjeta IAVE u otro.

. En el cuarto de maquinas deben estar instalados los tableros de distribucion eléctrica, de

los cuales uno debe de ser exclusivo para la alimentacion de los Equipos de Control de

Transito.
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I. La planta de energia auxiliar de arranque automatico, deberd dar prioridad a la
alimentacion del Equipo de Control de Transito para mantener su funcionamiento las 24
horas, durante los 365 dias del afio.

V. AREAS DE SERVICIO

A. Los servicios sanitarios se calcularan tomando en consideracion la composicion del
transito; si el transito de autobuses es alto, se debe considerar un mayor nimero de estos

servicios.

B. Las areas de servicio tales como: sanitarios, tiendas y estacionamiento, preferentemente

se deberan localizar a 1,000 mts. de distancia de la zona de cobro, como minimo.

C. La factibilidad para la construccion de accesos para las areas de servicio citadas en el
parrafo anterior que se encuentren dentro de los 1,000 mts. de distancia de la zona de
cobro, quedaran sujetas al dictamen que emita el Subdelegado o Subgerente de
Operacién, en conjunto con el Subdelegado o Subgerente Técnico del tramo, con visto

bueno de los titulares de las Direcciones de Operacidn e Infraestructura Carretera.

D. El servicio médico, de grias y mecanico se localizara en edificio anexo a la Plaza de Cobro,

el cual contara con dormitorio y bafios a una distancia del area de cobro de 50 mts.
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ANEXO I
FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA

NOTA: EL FORMATO NO ES PARA SER
LLENADO SINO PARA SER REELABORADO
CON LOS DATOS QUE CORRESPONDAN EN
LOS ESPACIOS, OMITIENDO TRANSCRIBIR
LOS DATOS QUE SOLO SON INDICACIONES
UTILES PARA QUIEN NECESITA LEVANTAR
UN ACTA.

ACTA ADMINISTRATIVA.

En las oficinas de de la (poblacion o localidad)

de , del estado de ,siendo las horas

con minutos del dia del mes de de 201__, ante la presencia del C.

(superior jerarquico del inculpado, ante quien se levanta el acta), con la
asistencia del C. , trabajador afectado, testigos de cargo (personas que

atestiguaron los hechos que se imputan), de descargo (personas que atestiguaron los hechos que manifieste en
su defensa el inculpado) y de asistencia (dos testigos que auxilian al titular ante el que se levanta el acta, dando
fe del levantamiento de la misma) que mas adelante se precisan, asi como el Representante Sindical
correspondiente, se procede a levantar acta administrativa en contra del C.

adscrito al centro de trabajo , con el puesto de

; con motivo de que con fecha del mes de de 201_, el
trabajador presente, incurrio en las faltas administrativas
siguientes:

, causando con su conducta (u omision), perjuicio al servicio publico
que presta el Organismo Descentralizado Camlnos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, toda vez

que, (exponer en que consisti6 el perjuicio causado al
Organismo)

__, violando con ello las disposiciones contenidas en el articulo 134 fraccion __ de la Ley Federal del
Trabajo y las Clausulas , y del Contrato Colectivo de Trabajo -en su caso- (los

hechos que se le imputen al traba]ador deben de ser los mismos que se hayan sefialado en la notificacion de
citatorio, a fin de garantizar que el trabajador esté en aptitud de defenderse). Encontrandose presente el

C. testigo de cargo, manifiesta ser originario de , prestar sus
servicios en , con categoria de ; de afios de edad, de
estado civil , con instruccion (profesion, oficio o escolaridad con que cuenta)
de , con domicilio particular en , quien se identifica con

(describir documento y si coinciden los rasgos fisondmicos de la identificacion con la persona); y con relacion a
los hechos que se le atribuyen al trabajador al que se le instrumenta el acta
declara:

. Que lo anterior le
consta porque el declarante (explicar el por qué le consta -circunstancias de tiempo, modo y lugar-). Que es
todo lo que tiene que declarar y previa lectura lo firma al calce y al margen para constancia. Retirado el testigo

anterior, encontrandose presente el C. , testigo de cargo, manifiesta ser
originario de , prestar servicios en , con categoria
de , de anos de edad, de estado civil , con instruccion
de , con domicilio particular en , quien se identifica con

(describir documento y si coinciden los rasgos fisondmicos de la identificacion con la persona); y con relacién a
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los hechos que se le atribuyen al trabajador al que se le instrumenta el acta declara:

, que lo anterior le consta porque
el declarante (presta sus servicios en la misma area gue el trabajador al que se le
levanta la presente acta o porque haya presenciado lo ocurrido —circunstancias tiempo, modo y lugar-), que es
todo lo que tiene que declarar y previa su lectura, lo firma al calce y al margen para constancia. Encontrandose
presente el trabajador al que se le instrumenta el acta (en caso de que no asista, se debera asentar la
inasistencia y se verificara que haya sido debidamente notificado o las causas que impidieron hacerlo,
circunstancias que también deberan asentarse) manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser originario de
, prestar sus servicios para el Organismo Descentralizado Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos, adscrito a , con categoria de

, de afos de edad, de estado civil ; con
instruccion de , con domicilio particular en
quien se identifica con (describir documento y si c0|nC|den los rasgos fisondmicos de la identificacion con Ia
persona); y con relacién a los hechos que se le atribuyen declara: (el trabajador podra exponer
todo lo que considere conveniente de viva voz o por escrito en relacién a los hechos que se le atribuyen, para
desvirtuarlos o confirmarlos, si solicita que se le reciban algunas pruebas, se le reciben y se anexaran), que para
desvirtuar los hechos que se le atribuyen propone en este acto a dos testigos de descargo, los
CC. , personas que se encuentran presentes y a los que solicita se les reciba
su declaracion. Que es todo lo que tiene que manifestar, previa su lectura lo firma al calce y al margen para
constancia. (Si no propone testigos de descargo se asentara expresamente tal circunstancia). Acto seguido,

encontrandose presente el C. , testigo de descargo propuesto por el trabajador
afectado, manifiesta ser originario de , prestar sus servicios en

, con categoria de , de afios de edad,
de estado civil , con instruccion de , quien se identifica con (describir documento y si
coinciden los rasgos fisonomicos de la identificacién con la persona); y con relacién a los hechos que se le
atribuyen al trabajador al que se le instrumenta el acta declara: (el testigo de descargo podra
expresar lo que considere pertinente) , que lo anterior lo sabe y le
consta  porque (el testigp de descargo podréa expresar lo que considere
pertinente) . Que es todo lo que tiene que declarar y previa su

lectura lo firma al calce y al margen para constancia. Retirado el testigo anterior, encontrandose presente el otro
testigo de descargo propuesto por el trabajador afectado con el levantamiento del acta, el

C. , manifiesta ser originario de , de afos de edad, de
estado civil , con instruccion de , prestar sus servicios en , con
categoria de , con domicilio particular en , quien se

identifica con (describir documento y si coinciden los rasgos fisondmicos de la identificacion con la persona); y
con relacion a los hechos que se le atribuyen al trabajador al que se le instrumenta el acta

declara: (el testigp de descargo podra expresar lo que considere
pertinente) . Que lo anterior lo sabe y le consta porque (el testigo
de descargo podra expresar lo que considere
pertinente) Que
es todo lo que tiene que declarar y previa su lectura, lo firma al calce y al margen para constancia. Acto contlnuo
estando presente el Representante Sindical correspondiente manifiesta: (el

representante sindical hard uso de la palabra y expresara lo que considere pertinente o podra hacerlo por escrito
o reservarse su derecho y no hacer manifestacién alguna, en este caso se asentara tal circunstancia y de
cualquier modo, firmara el acta al margen de lo que haya expresado y al calce al concluirla). Que es todo lo que
tiene que declarar y previa su lectura, lo firma al margen para constancia. Determinacion.- el
C. , servidor publico ante el que se levanta el acta, DETERMINA: Turnese la
presente acta (y anexos si los hubiere) al area juridica competente para que produzca el dictamen que proceda.

77



N\
\\"' COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

Con lo anterior se da por terminada el acta, firmando al calce y al margen quienes en ella intervinieron y asi
quisieron hacerlo

CONSTE.
Firma Firma
Nombre y cargo del funcionario Nombre completo del trabajador
que levanto el acta al que se le levantd acta administrativa
Testigo de cargo Testigo de cargo
Nombre, categoria y firma Nombre, categoria y firma

Testigo de Descargo (en su caso)
Firma

Nombre, categoria y firma

Nombre, categoria y firma del testigo Nombre, categoria y
de asistencia firma del testigo de asistencia

NOTA: Los testigos de asistencia son los que hacen constar el levantamiento del acta, y deben ser personas

distintas a los testigos de cargo, que son los que declaran tener conocimiento de los hechos.

78



N\
COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

ANEXO I1

FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS
DE ASISTENCIA AL TRABAJO

NOTA: EL FORMATO NO ES PARA SER LLENADO,
SINO PARA SER REELABORADO CON LOS DATOS
QUE CORRESPONDAN EN LOS ESPACIOS VACios
OMITIENDO TRANSCRIBIR LOS DATOS QUE SOLO
SON INDICACIONES UTILES PARA QUIEN
NECESITA LEVANTAR UN ACTA.

ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE ASISTENCIA.

En las oficinas de , de la ( poblacion o localidad)
del Estado de siendo las horas con

minutos del dia del mes de , de 200___, ante la presencia del

C. (superior jerarquico del traba]ador que se le implementa el acta

administrativa), con la intervencion de los testigos de cargo y de asistencia (dos testlgos que auxilian al titular
ante el que se levanta el acta, dando fe del levantamiento de la misma) que mas adelante se precisan, asi
como el Representante Sindical correspondiente (debe acreditar su personalidad y asi se le debe sefialar en el
citatorio), se procede a levantar acta administrativa por faltas de asistencia en contra del C.

, adscrito al Centro de Trabajo , con el puesto
de , quien ha faltado a sus labores los dias , ,
, y , del mes de 201__, causando con su inasistencia graves perjuicios

al servicio publico que presta el Organismo Descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos (los hechos que se le imputen al trabajador deben de ser los mismos que se hayan
sefialado en la notificacion de citatorio, a fin de garantizar que el trabajador esté en aptitud de defenderse);

para tal efecto encontrandose presente el C. , testigo de cargo (persona que le
constan los hechos que se le imputan al trabajador), manifiesta ser originario de
, prestar sus servicios en de afios

de edad, de estado civil , con instruccién de , (profesion, oficio o
escolaridad con que cuenta) con domicilio particular en , quien se identifica con
(describir documento vy si coinciden los rasgos fisondmicos de la identificacién con la persona) y con relacion
a los hechos, manifiesta que el C. , ha faltado a sus labores los dias ,
y , del mes de de 201 Que lo anterior lo sabe y le consta,

en V|rtud de que el declarante también presta sus servicios adscrito a Ia misma area que el trabajador al que
se le levanta la presente acta (y el declarante si asistié a sus labores en su area de adscripcion en el horario
habitual en los dias mencionados y en esos lapsos de tiempo a diferencia de otros dias, no vio al trabajador
sefialado en su lugar de trabajo, etc. -circunstancias de tiempo modo y lugar-), que es todo lo que tiene que
declarar y previa su lectura, la firma al calce y al margen para constancia. Retirado el testigo anterior,

encontrandose presente el C. , testigo de cargo, manifiesta ser originario de
, prestar sus servicios en de afios de

edad, de estado civil , con instruccion de , con domicilio
particular en , ¥ con relacion a los hechos manifiesta que el C.
ha faltado a sus Iabores los dias , y , del mes

de de 201__. Que lo anterior lo sabe y le consta en virtud de que el declarante tamblen presta
sus servicios adscrito a la misma area que el C. . Que es todo lo que tiene que declarar y

previa su lectura la firma al calce y al margen para constancia. El personal que actia CERTIFICA que
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teniendo a la vista el control de asistencia del area de trabajo a la que se encuentra adscrito el trabajador el
C. (Nombre del trabajador al que se le levanta el acta), se pudo comprobar que dicha persona no registré su

entrada al trabajo los dias , , , y de de 201__. Encontrandose
presente el C. , inculpado, manifiesta ser originario de

, prestar sus servicios en de anos de
edad, de estado civil , con instruccion de , con domicilio
particular en , Y con relacion a los hechos (en caso de que no

asista, se debera asentar la inasistencia y se verificara que haya sido debidamente notificado o las causas que
impidieron hacerlo, circunstancias que también deberdn asentarse), en el uso de la palabra,
manifiesta: , (concluida su exposicion —la cual también la puede realizar por escrito el
cual debe reconocer como propio y ratificar en el mismo instante, el cual se agregara a la misma-, se
asentara que es todo lo que tiene que declarar, si prefiere reservarse su derecho para hacer manifestaciones,
se asentara tal circunstancia). Que es todo lo que tiene que declarar y previa su lectura la firma al calce y al

margen para constancia. Encontrandose presente el C. , testigo de descargo
(testigo que le constan los hechos manifestados por el inculpado), manifiesta ser originario de
, prestar sus servicios en de afios de

edad, de estado civil , con instruccion de , con domicilio
particular en , ¥ con relacion a los hechos manifiesta que el C.
ha faltado a sus labores los dias , ' y , del mes

de de 201__. Que lo anterior lo sabe y le consta en virtud de que el declarante también presta
sus servicios adscrito a la misma area que el C. . Que es todo lo que tiene que declarar y
previa su lectura la firma al calce y al margen para constancia. Acto continuo se le concede al Representante
Sindical el uso de la palabra quien manifiesta: , (concluida su exposicion —la cual

también la puede realizar por escrito el cual debe reconocer como propio y ratificar en el mismo instante, el
cual se agregara a la misma-, se asentara que es todo lo que tiene que declarar, si prefiere reservarse su
derecho para hacer manifestaciones, se asentara tal circunstancia). DETERMINACION: El suscrito (se
asentara el nombre del superior jerarquico de la oficina de que se trate, o del jefe superior ante el que se
esta levantando el acta), DETERMINA: Turnese la presente acta y anexos al area juridica del Organismo que
resulte competente, para su Dictamen correspondiente. Por lo anterior se da por terminada la presente acta,
siendo las ____ horas del dia de su inicio, firmando al calce y al margen quienes en ella intervinieron y asi
quisieron hacerlo.

CONSTE.
Firma Firma
Nombre y cargo del superior jerarquico Representante Sindical
ante el que se levanta el acta nombre y firma
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ANEXO III

FORMATO DE CITATORIO PARA EL TRABAJADOR
Lugar y Fecha.

Nota: El formato no es para ser llenado sino para ser
reelaborado con los datos que correspondan en los
espacios, omitiendo transcribir los datos que sé6lo son
indicaciones utiles para quien necesita levantar un acta.

C._(nombre y puesto del trabajador)

Centro de trabajo o domicilio particular.

Presente.

Para el levantamiento de un acta administrativa en su contra, con motivo de los hechos en que ha incurrido,

consistentes en (mencionar los hechos que se le atribuyen), en fecha de de
;  sirvase presentarse, con identificaciéon oficial, a su centro de trabajo ubicado en

, el proximo dia de de

, a las horas; debiendo traer consigo las pruebas de que disponga para desvirtuar los hechos

que le son atribuidos, o hacerse acompafiar de los testigos de descargo que vaya a proponer en el momento de
la diligencia administrativa.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 24 del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor del
organismo.
Atentamente
Nombre y firma del Jefe Inmediato

Superior del Trabajador

(Se debe de citar al trabajador y al Representante Sindical con un tiempo minimo de 36 horas — en
el caso de los trabajadores sindicalizados, a los No sindicalizados debera ser con por lo menos 24
horas y se quita el fundamento de la Clausula 24 del Contrato Colectivo de anticipacion, en caso de
que el trabajador se niegue a recibir el citatorio o a firmar el acuse de recibo del mismo, se debe de
asentar una razon en una copia con firma de dos testigos, para hacer constar la negativa).
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ANEXOIV
FORMATO DE CITATORIO PARA EL COMITE EJECUTIVO NACIONAL
DEL S.N.T.C.P.F.LS.C.

Nota: El formato no es para ser llenado sino para ser
reelaborado con los datos que correspondan en los
espacios, omitiendo transcribir los datos que sélo son
indicaciones utiles para quien necesita levantar un acta.

Lugar y fecha

C.
Secretario General del

C.E.N. del S.N.T.C.P.F.1I.S.C.
Privada Aldama n° 2

Colonia Chamilpa, C. P. 62210.
Cuernavaca, Mor.

Por este conducto me permito solicitar a usted, se sirva girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a
fin de que se designe un Representante Sindical que intervenga en el levantamiento de un acta administrativa,

para lo cual deberd acredita su personalidad como representante de éste con documento idoneo, el dia ___ de
del afo en curso, a las horas, en esta area a mi cargo, sita en , de esta
ciudad; en contra del C. , (Cargo), adscrito a , por (mencionar los hechos

gue se le atribuyen al trabajador).

Lo anterior con fundamento en la Clausula 24 del Contrato Colectivo de Trabajo, en vigor en el Organismo.
Sin otro particular, le reitero las seguridades de mi consideracion distinguida.
Atentamente

Nombre y firma del Jefe
Inmediato Superior del Trabajador.

NOTA: El citatorio debera ser notificado con cuando menos 36 (treinta y seis) horas de anticipacion
al el levantamiento del acta administrativa.
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_ANEXO V ]
AVISO DE NOTIFICACION DE LA RESCISION DE TRABAJO

Nota: El formato no es para ser llenado sino para ser

reelaborado con los datos que correspondan en los

espacios, omitiendo transcribir los datos que sélo son
Lugar y fecha. indicaciones.

C. (nombre del trabajador)

(categoria o puesto)

Centro de trabajo o domicilio particular
Presente.

Asunto: Aviso de rescision de la

Relacién individual de trabajo

Por este conducto me permito notificar a usted, que a partir de esta fecha se da por rescindida la relacién
individual de trabajo que venia sosteniendo con Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,

con la categoria de , adscrito a , ubicado en
., Sin responsabilidad para el patron; al haber usted incurrido en la (s) causal (es)
prevista(s) en el Articulo 47 Fraccion de la Ley Federal del Trabajo, toda vez que (asentar

detalladamente la causal de la rescision y las circunstancias de modo, tiempo y lugar de como ocurrieron los
hechos que se le atribuyen y en su caso citar las clausulas y fracciones del Contrato Colectivo o las del
Reglamento, Manual de Operacion, etc., que se hayan infringido)

Hechos que quedaron asentados en el acta administrativa de fecha , levantada en su
contra, en la que Usted intervino y declard en relacion a los hechos que le fueron atribuidos.

Atentamente
C.
Funcionario del Area Administrativa Correspondiente

NOTA: Este tipo de aviso seria Exclusivamente para Notificar a Personal de CAPUFE por personal
CAPUFE, las empresas que presten servicios al Organismo tienen sus procedimientos y su propio
personal responsable de ello.
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ANEXO VI
FORMATO DE RENUNCIA

Cuernavaca, Mor., a de 201_.

C. DIRECTOR GENERAL DE CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS.
Presente.

Por este conducto me permito presentar a usted, a partir de esta fecha y por asi convenir a mis intereses, mi
renuncia con caracter de irrevocable al trabajo que venia desempefiando en la categoria de --------------- , adscrito
A =mmmmmemmm———- , ubicada en , manifestando que no he sufrido accidente ni riesgo de
trabajo alguno, ni enfermedad profesional durante el tiempo que le presté servicios al Organismo; habiéndome
cubierto éste todos los salarios y todas las prestaciones a que tuve derecho por haberlas devengado durante el
tiempo laborado; solicitando se realice el tramite de la elaboracion de mi finiquito. No reservandome accion
alguna que ejercitar en lo futuro en contra de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, ni
de quien sus intereses representen. Agradeciendo el apoyo recibido en el desempefio de mis labores.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
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ANEXO VII ]
DICTAMEN DEL AREA JURIDICA

NOTA: EL FORMATO NO ES PARA SER LLENADO SINO PARA

SER REELABORADO CON LOS DATOS QUE CORRESPONDAN

EN LOS ESPACIOS, OMITIENDO TRANSCRIBIR LOS DATOS
LUGAR Y FECHA QUE SOLO SON INDICACIONES UTILES PARA QUIEN
C. NECESITA LEVANTAR UN ACTA.

FUNCIONARIO DEL AREA DE ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE

PRESENTE.

OBRA EN ESTA (AREA JURIDICA CORRESPONDIENTE) UN ACTA ADMINISTRATIVA REMITIDA POR EL
C. , ( CATEGORIA ), MISMA QUE FUE LEVANTADA EN FECHA DE DE
200 , EN CONTRA DEL C. , (CATEGORIA Y CENTRO DE ADSCRIPCION), CON
MOTIVO DE QUE EL DIA DE DE 200____ , INCURRIO EN LOS SIGUIENTES HECHOS:

(RELATAR LOS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN AL TRABAJADOR).
ANALIZADA QUE HA SIDO EL ACTA ADMINISTRATIVA REFERIDA, DE LA MISMA SE DESPRENDE QUE EL
C._ , CON SU CONDUCTA INCUMPLIO LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN LAS
CLAUSULAS , (CITAR AL EXTREMO LA NORMATIVIDAD QUE INFRINGIO) DEL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO EN VIGOR EN EL ORGANISMO (EN SU CASO); E INFRINGIO LA PROHIBICION
CONTENIDA EN LA CLAUSULA 60 FRACCION DEL CITADO CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO (EN
SU CASO); INCUMPLIENDO ADEMAS LAS OBLIGACIONES IMPUESTAS POR LOS ARTICULOS , DE LA
LEY FEDERAL DEL TRABAJO. POR LO ANTERIOR, LA CONDUCTA DESPLEGADA POR EL TRABAJADOR ENCUADRA
EN EL (LOS) SUPUESTO(S) QUE PREVE EL ARTICULO(S) (CLAUSULA) _ FRACCION(ES) (INCISO) ,
POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN RESULTA PROCEDENTE APLICAR AL C.
POR  HABER  INCURRIDO EL  DiA

DE DE 201__, EN (ASENTAR LA CAUSA). )
SIN OTRO PARTICULAR, LE REITERO LAS SEGURIDADES DE MI CONSIDERACION DISTINGUIDA.
ATENTAMENTE
C.
FUNCIONARIO DEL AREA JURIDICA CORRESPONDIENTE
C.C.p. C. .
JEFE SUPERIOR DEL TRABAJADOR AFECTADO.- PTE.

NOTA: EN CASO DE RES’CISIéN, SE DEBERA DE APLICAR EL ARTICULO 47 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO,
SENALANDO LA FRACCION Y DETALLANDO LA CAUSAL.
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ANEXO VIII
CLASIFICACION DE EJES EXCEDENTES

GRAFICO

CLASIFICACION

OBSERVACION

VEHICULAR
™ Motocicleta
T1A Auto o pick up con rodada sencilla
Transporte para pasajeros con un eje de
TB2
rodada doble
Transporte para pasajeros con dos ejes
TB3
rodada doble
TB4 Transporte para pasajeros con dos ejes
rodada sencilla y dos ejes rodada doble
Transporte de carga con dos ejes, al menos
T2C
uno rodada doble
Transporte de carga con tres ejes, al menos
T3C
uno rodada doble
Transporte de carga articulado con cuatro
T4C .
ejes, al menos uno rodada doble
Transporte de carga articulado con cinco
T5 .
ejes, al menos uno rodada doble
Transporte de carga articulado con seis ejes,
T6
al menos uno rodada doble
Transporte de carga articulado con siete
T7 .
ejes, al menos uno rodada doble
Transporte doblemente articulado con 8
T8 .
ejes, al menos uno de rodada doble
T9 Transporte doblemente articulado con 9

ejes, al menos uno de rodada doble

medio propio de locomocién

Eje excedente ligero. Plataforma con
EE1 | uno o mas ejes rodada sencilla sin

Eje excedente pesado.
EE2 | Plataforma con uno o mas ejes,
al menos uno con rodada doble
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CAPUFE
SIMBOLOGIA
% ToT
RODADA SENCILLA N [
RODADA DOBLE f\./] [ B8t | |
Nota:

1.- Los vehiculos considerados como remolques son aquellos vehiculos con eje delantero y trasero, no

dotado de medios de propulsion y destinado a ser jalado por un vehiculo automotor o acoplado a

un semirremolque. Diario Oficial de la Federacion 22 noviembre 2012,

2.- Para las unidades de carga de doble rodada que sustituyan las llantas por una de mayores

dimensiones se debera considerar como carga.

3.- Las Cuatrimotos, Trimotos, o que no sea un vehiculo de motor de dos llantas en orden lineal, que

pasen por las Plazas de Cobro de la Red operada por Capufe, se cobraran como T1; y las casas

rodantes o Campers como T2 autobus.
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ANEXO IX
FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA ROLLOS DE PAPEL BOND DE
AUTOIMPRESION DE TARIFAS

- -

tederales

FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA ROLLOS DE PAPEL BOND DE AUTOIMPRESION DE TARIFAS

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE NORMAS Y SERVICICS
SUBGERENCIA DE TARIFAS

DELEGACION REGIONAL O GERENCIA DE TRAMD No. ¥ NOCMBRE DE PLAZA DE COBR0
Mo, O Tanema CARRIL No
FECHA DEL
HORA ENTRADA BALIDA EXETENCIA || FOLIO MICIAL FOUIO FINAL I TOTAL DE FOLIOZ OBSERVACIONES
WMOVIMIENTO
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ANEXO X
FORMATO DE INCIDENCIAS PARA CAJEROS RECEPTORES EN CARRIL

camines Yy puventem
federales=

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

FORMATO DE INCIDENCIAS
PARA USO DEL CAJERO RECEPTOR EN CARRIL

NOMBRE Y NUMERO DE PLAZA DE COBRO
FECHA:

NUMERO Y NOMBRE DEL CAJERO RECEPTOR
TURNO:

NUM. DE CARRIL:

FOLIO INICIAL SECUENCIAL FOLIO FINAL SECUENCIAL

NOMBRE DEL ENCARGADO DE TURNO

FOLIO INICIAL DE ROLLO FOLIO FINAL DE ROLLO
FOLIO HORA VSC C.E TARIFA |NUM. PLACAS/ECO. DEPENDENCIA OBSERVACIONES

TOTAL

FIRMA DEL CAJERO RECEPTOR FIRMA DEL ENCARGADO DE TURNO

FIRMA DEL ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO
Cajero Receptor que cubre momentaneamente a otro en el proceso de cobro de peaje durante un turno es responsable de la operacion de

este turno carril:
Nombre: No. De Empleado:

De a
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ANEXO XI
FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA BOLETOS EN BLOCK PREIMPRESOS
PARA PASIMETROS Y TRICICLOS

- _—

FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA BOLETOS EN BLOCK PREIMPRESOS PARA PASIMETROS Y
TRICICLOS

DIRECCION DE OFERACION
GEREMNCIA DE NORMAS ¥ SERVICIOS
SUBGERENCIA DE TARIFAS

DELEGACION REGIONAL O GERENCIA DE TRAMO No. ¥ NOMBRE DE FLAZA DE COBRO
No. De Tarjeta CARRIL Ne.
FECHA Ela HORA ENTRADA SALIDA FOLIO INICIAL FOLIO FINAL TOTAL DE FOLIOS OBSERVACIONES
MOVIMIENT
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ANEXO XII
FORMATO PARA EL CONTROL DEL USO DE BOLETOS DE EMERGENCIA

N\

federales

FORMATO PARA EL CONTROL DEL USO DE BOLETOS DE EMERGENCIA

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE NORMAS Y SERVICIOS
SUBGERENCIA DE TARIFAS

DELEGACION REGIONAL O GERENCIA DE TRAMO No. Y NOMBRE DE PLAZA DE COBRO

FECHA CARRIL No

TARIFA FOLIO INICIAL | FOLIO FINAL| CANTIDAD IMPORTE

L

T

LK

T2

T3

T4

T5

T6

T8

T9
EJES LIGEROS
EJES CARGA

TOTALES

Nombre y Firma del Encargado de Turmmo Nombre y Firma del Cajero Receptor
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ANEXO XIII
RECIBO DE FONDO DE CAMBIO, RETIROS PARCIALES E INGRESO
POR TURNO CARRIL

SCT N\ \\?
Recibo de Fondo de Cambio, camines y puentes
. . federales
Retiros Parciales e
Ingreso por Turno Carril

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos

Numero de Folio:

Ndmero y nombre de la Plaza de Cobro

Fecha Carril Turno

Fondo de Cambio Hora M.N. UsD Entrega Recibe

Entrega

Recuperacion

Retiros Parciales Hora M.N. USD Entrega Recibe
Retiro 1
Retiro 2
Retiro 3
Retiro 4
Retiro 5

Sub Totales | $ - $ -

Nombre y firma Encargado de Turno Nombre y firma Cajero Receptor

( Fin de Turno |

M.N. USD

Sub Totales | |

Nombre y firma Encargado de Turno Nombre y firma Cajero Receptor

M.N. USD

Ingreso Totall $ - | $ -
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_ ANEXO XIV ]
DOCUMENTACION SOPORTE DE PRELIQUIDACION

\\\# ®
o<

Documentacion soporte de preliquidacion

Delegacion Regional | Plaza de Cobro 86 Fecha 3011272008
Turno operado SEGUNDO
Encargado de Turmo Juan Ortega no. emplead 245783
Administrador de la Plaza de Cobro Jorge Ruiz no. emplead 548796
No. control de | Importe a depositar
Carriles abiertos| Carriles cerrados | Cajero Receptor | No. Empleado Miggidacién Preliquidacion B.G.xE. OBSERVACIONES |
AT FOLIOS 22222222, |ERROR EN DEPOSITO, AFORO MANUAL,
3333333, 4444444 Y 1TO9
iB Jesus Perez 300125 12548748 § 48.246.00 5553535 VEH. EXCESO DIMENSIONES T035
2R XXXX
28 Sergio Valente 15487 21348128 $ 325,481.00 0 0
3A
3B
A DEPOSITAR EN SEGUNDO TURKO $ 873,727.00

Firma del Encargado de Turmo
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ANEXO XV
FORMATO AFORO VISOMANUAL

FECHA DE
PLAZA DE COBRO. | TURNO CARRIL HORA OPERACION

INICIAL FINAL

NOMBRE DEL C-R QUE OPERO EL CARRIL:
NOMBRE DEL A. L. QUE VERIFICO EL
CARRIL:

TARIFA EVENTOS AFORADOS VSC C.E TOTAL
T01
MOTOS
IAVE
T02C
IAVE
T02 BUS
IAVE
T03C
IAVE
T03 BUS
IAVE
T04
IAVE
T05
IAVE
T06
IAVE
T07
IAVE
T08
IAVE
T09
IAVE
E.E.L.
E.E.P.

| TOTALES

FECHA DEL AFORO
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA LIQUIDADOR QUE AFORO VISO MANUAL

OBSERVACIONES:
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] ANEXO XVI
GUIA PARA EL USO DE LA BITACORA DE EXCEL
PARA EL REPORTE DE FALLAS

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1.- REPORTE AL PROVEEDOR

1.1.- Cuando se presente una falla en la operacién de los equipos, el empleado que lo detecte
debera reportarlo al Administrador y/o Encargado de Turno.

1.2.- El Administrador y/o Encargado de Turno sera el responsable de reportar la falla al Prestador
de Servicio y obtener el nimero de Acuse de Recibo. Con éste integrara el Nimero de Reporte, el
cual esta constituido por la Delegacion, Plaza de Cobro (Caseta), Mes en curso, Dia en que se abre el
reporte y el nimero de Acuse de Recibo dado por el Prestador de Servicio.

1.3.- Al obtener el nimero de Acuse de Recibo empieza a contar el tiempo de penalizacién por lo que
el Administrador y/o Encargado de Turno debera registrar la hora en que se realiza el reporte de la
falla al Prestador de Servicio.

2.- REGISTRO EN BITACORA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

2.1.- El Administrador y Encargado de Turno debera verificar que se registren en Bitacora los
siguientes datos:

a).- El Nimero de Identificacion. Este estara compuesto por la Delegacidon (que estara en numeros
arabigos; por ejemplo, la Delegacion VIII se pondra 8), la Plaza de Peaje -Caseta- (la cual se
identificara solo por su nimero; ejemplo Caseta 67A pte. A. Dovali Jaime: se pondra 67A), el mes en
curso (que estara en numeros arabigos; ejemplo, septiembre es el noveno mes, se pondra 9), el dia
en que se presentd la falla y el NUmero de Reporte (que es el Niumero de Acuse de Recibo
proporcionado por el Prestador de Servicio, al momento de reportarsele la falla).

Un ejemplo de un Nimero de Identificacion:

- Una falla reportada en la Caseta 20, Pte. Matamoros (que pertenece a la Delegacion VIII), el
25 de abril, el Prestador de Servicio proporciond el Nimero de acuse de Recibo 036.

El Numero de Identificacién para este reporte es 8 20 4 25 036
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b).- La fecha y hora en que se reporta la falla al Prestador de Servicio. El formato es DD-MM-
AA_HH:MM vy se utiliza el esquema de 24 horas; ejemplo 14 de Marzo de 1997 a las 05:34 PM, se
escribe 14-03-97 17:34. Estos dos datos seran considerados como la hora y fecha de falla.

c).- Nombre de la persona que reporta. Que puede ser el Administrador y/o Encargado de Turno.
d).- El nUmero de empleado del Cajero (si la falla se presenté en carril). En caso de que la falla se
presente en el equipo de administracidon o de videograbacidn, este espacio se dejara en blanco.

e).- La marca del equipo que presenta falla. Esta se selecciona de una lista desplegable que muestra
el Catalogo de Prestadores de Servicio.

Las marcas son las siguientes:

MARCA NOMBRE EN BITACORA
Simex, Equipo Principal SIMEX
Simex, Equipo de Videograbacion SIMEXV
Controles Electromecanicos, Equipo Principal CEM
Controles Electromecanicos, Equipo Videograbacién CEMV
Controles Electromecanicos, Equipo Aforo CEMV
Telepeaje Dinamico TEDISA
Carvajal PINPADS

f).- El tipo de equipo. Este se selecciona de una lista desplegable que muestra el catalogo de tipos
existentes.

Los tipos son los siguientes:

TIPO NOMBRE EN BITACORA
Preclasificado PRE
Postclasificado POST
Equipo de Aforo Permanente EAP
Equipo de Videograbaciéon Continua VGC
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Equipo sistema de Telepeaje TD

g).- El Sintoma Inicial. Este es una descripcion del efecto visible de una falla sobre los equipos de
carril y de caseta. Esta descripcion se selecciona de una lista desplegable que muestra el catalogo de
sintomas. Cada sintoma esta clasificado, de acuerdo con gravedad de la falla a la que se asocia, en
cualquiera de estas tres categorias:
FATAL.- Cuando no es posible utilizar confiablemente el equipo de peaje; implica cierre de
carril o la utilizacién de boletos de emergencia, se penaliza al 100%.
GRAVE.- Son aquéllas en donde, aunque el equipo esta operando, se detectan demasiadas
discrepancias entre los equipos; implican una cantidad considerable de trabajo extra (aforo
manual, revision de videos, etc.), se penaliza al 75%.
LEVE.- Son aquéllas que no afectan operativamente al sistema, sin embargo provocan
molestias en la operacion del mismo y provocan desinformacién al usuario. Cuando es
seleccionado el Sintoma Inicial, automaticamente se determina el Tipo de Falla, su Clave y se
presentan en sus recuadros correspondientes, se penaliza al 25%.
2.2.- Al momento de llegar el Técnico a la Plaza de Cobro, el Administrador y/o Encargado de Turno
debera verificar que se le registre en Bitacora. Su nombre debera aparecer en el catdlogo, mostrado
por la lista desplegable, en la seccion de Nimero y Nombre del Técnico.
2.3.- Al ser resuelta la falla se registrara fecha y hora. La fecha y hora en que se queda resuelta la
falla (El formato es DD-MM-AA_HH:MM vy se utiliza el esquema de 24 horas; ejemplo 14 de Marzo de
1997 a las 05:34 PM, se escribe 14-03-97 17:34 ).
2.4.- Cuando la falla haya sido resuelta y el Encargado de Turno dé su visto bueno se completara la
siguiente seccion de firmas y sello:
a) En la seccion de Técnico, debera el Prestador de Servicio firmar y anotar su nombre.
b) En la seccién Vo. Bo. personal caseta, debera firmar el Encargado de Turno o la persona
asignada por él, que haya supervisado el mantenimiento correctivo realizado, anotando ademas
su nombre y puesto.
c) En la seccion sello debera colocarse el sello de la plaza de cobro una vez que el

Administrador de Caseta dé su aprobacion.
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3.- AUTORIZACIONES

3.1.- Cuando el Técnico requiera interrumpir algun servicio, con el fin de poder llevar a cabo las

labores de mantenimiento, debera solicitar al Encargado de Turno la autorizacion para poder llevar a

cabo dicha interrupcion. El tiempo de duracion de la interrupcion debera quedar registrado en la

Bitacora de mantenimiento correctivo.

MODULO DE FALLAS REFERENCIA RAPIDA

Pl'il:'. Consulta y Regiztro de Fallas

Proveedor: CE

Caseta: I? San Marcos

No. de Contrato: ||]2|]2."EIEI

CONTROLES ELECTROMECANICOS S.

=] E3

Mes Falla: TSI -

I/Q:unsulta ] Feqiztro ] thervaciu] Reemp F'ie] Serv. Int. ] Qiagnu&ticc] TEmino ]

Mo.
Folio

Fecha
de Inicio

Hora de
inicio

Sintoma

* Todas

i~ Ahiertas

100044 20/04f1999 23:35:09 VIDEO ILEGIBLE 0 DISTORSION DE IMAGEN
100045 2070441999 23:36:19 VIDEO ILEGIBLE O DISTORSION DE IMAGEN
100046 22704£1999 09:57:11 VEHICULOS DE MAS
100047 22/04f1999 11:14:36 NO HAY GRABACION
100048 2270471999 11:19:59 VIDEO ILEGIBLE O DISTORSION DE IMAGEN
100049 2270441999 19:39:49 NO HAY GRABACION

100050 23/04/1999 00:31:14 NO REGISTRA EVENTOS

240411999 06:02:34|NO HAY GRABACION =

" Cerradas

Cuenta Registros I

Registrar Falla

Imprimir Falla

Ayuda |

Salir |

REGISTRO DE FALLAS

e Se indica el No. de contrato (en caso de no conocerlo, la tecla F1 proporciona el listado de contratos), una

vez indicado el contrato del afio vigente, se presiona la tecla del tabulador (la que se encuentra

inmediatamente arriba de la tecla blog mayus y que se indica con dos flechas encontradas).

e Se verifica que el mes falla sea el mes actual.
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Con el cursor del ratdn hacer clic en la tecla de la pantalla registrar falla.

I Conzulta v Registro de Fallas |_ O] x|
Caseta: I? San Marcos
Mo. de Contrato: Il]2l]2,l'!]!] Mes Falla: IAhriI j

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS 5.

LConszulta I R eaqistro ] Qbsewacio] Reemp F'ie] Serv. Int ] Qiagnosticc] Témino ]

Mo. Folio: 880814 Fecha de Inicio: 86784719299 Hora de Inicio: 16:58:24

Clave de Sintoma: 18 MO ENCIENDE, SE APAGAJBLOQUEA EL EQ.
Porcentaje: 106% FATAL

e . CCuerpo A
2 I -
Clave de ubicacion CARRIL Carril: | 3 J # Cuerpo B
Clave de ECT: CEPRE EQUIPO PRECLASIFICADO, CONTROLES ELECTROMECANICC
Emp. Encargado del ECT: 181206 Emp. que Registra: 181206
Ayuda | Aceptar; | Cancelar |
Registrar Falla | Imprimir Falla |

Ayuda | Salir |

Se desplegara la pantalla de registro, indicando automaticamente no. de folio, fecha de inicio y hora de

inicio.

Se selecciona el sintoma que describa la falla (la tecla F1 despliega el listado de sintomas) al
seleccionarla se avanza a la siguiente opcién con la tecla del tabulador.

Se indica la ubicacion de la falla (F1 despliega listado de opciones).

Se indica el equipo que presenta la falla en clave de ECT (F1 despliega listado de opciones).

Se indica el nimero de empleado de la persona que esta capturando la informacion.

En Empleado que registra, se anota el nimero de empleado de la persona que abre el registro de
falla.

Con el cursor del ratdn se hace clic en la tecla de pantalla aceptar.
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PI'-;I:I. Consulta y Begistro de Fallas Hi=] E3
Caseta: I? San Marcos
MNo. de Contrato: II]2I]2|I'9!] Mes Falla: IAhriI j

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS §.

(Eunsulta ] Reqiztro ] Qbsewacin] Reemp F'ie] Serv. Int. ] Qiagnnsticc] T érmino ]

100042|19/04/1999(09:29:51 [VEHICULOS DE MENOS

100046 22}04/1999 09:57:11 YEHICULOS DE MAS 0

" Todas " Cerradas F,ﬁ,hmﬂas Cuenta Registrosl a
Registrar Falla | Registrar Termino

Ayuda | Salir |

CIERRE DE FALLAS

e Se filtran las fallas, dejando Unicamente las abiertas (se selecciona la opcion abiertas con el
cursor del raton).

e Se selecciona la falla a cerrar (usando el cursor del ratdn, se hace clic sobre la falla y debe quedar
dentro de la barra azul, tal como se muestra).

e Con el cursor del raton hacemos clic en el boton de pantalla registrar término.
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PI'-;I:I. Consulta p Hegistro de Fallas

Caseta: I? San Marcos

=] E3

No. de Contrato: |l12l]2199 Mes Falla: IA

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS S.

bril =]

LConzulta ] Reqistro ] thervacin] Reemp F'ie] Sery. Int. ] Qiagnusticcrlérminu ]

Hesponsabilidad: & Proveedor, € Capufe

Ayuda | Aceptar |

Fecha de Solucion: 89/84/1999 Hora de Solucion: 12:01:21
Clave de Componente: 8 BARRERAS DE ACCESO, ECT
Tipo de Componente: EC EQUIPO DE CARRIL
Clave del Técnico: CEMGD MANUEL A. SOMOZA RAMIREZ

Cancelar |

Registrar Falla | Imprimir Falla |

Ayuda |

Salir |

Se despliega la pantalla de término.

Se elige clave de componente (la tecla F1 despliega las opciones).

Se elige el tipo de componente (que es una descripcion del equipo al que pertenece, la tecla F1

despliega las opciones).

Se selecciona la clave del Técnico (la tecla F1 despliega las opciones).

Se indica de quien es la responsabilidad de la falla, seleccionando la opcién en responsabilidad (la

opcién CAPUFE implica no penalizacion al proveedor).

Se hace clic con el cursor del ratén en el botdn de pantalla aceptar.
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PI'-;I:I. Consulta y Hegistro de Fallas

Proveedor: CE

Caseta: I? San Marcos

No. de Contrato: II]ZI]ZJ'HH

IS [=] E3

Mes Falla: |Abril =

CONTROLES ELECTROMECANICOS S,

LConzulta ] Reaqiztro ] Qbaewacin] Reemp F'ie] Serv. Int. Tgiagnnsticc] Término ]

Diagnosticos

Diagnosticos a esta falla

1
17
1z
13
E0
ZZ
23
Z4
EL
26
E7
1]

SZENSO0FR PEGADOD EN BANDA DETECTORA &
SENS0R SIEMPRE ABIERTO EN EANDA DE g
PORTABANDA TORCIDA —
PORTAEANDA DESNIVELADA
LOOP DE PRESENCIA VEHICULAER - EBOTO
EARRERA OPTICA CON MODULOD DAHADO
EADPERA OPTICAL MAL NIVELADL
COMPONENTE (%) DAHADO(S) EN TARJET.
DISPLAY DE USUARIO CON COMPOMEMTE I
SEMAFORD DE CARRIL CON COMPONENTE 1
EAPPERL DE ACCESO CON MECANISMO DAl
3

Zl1 LOOP DDE PRESENCIA WEHICULAER - EN Cija

dl

o

fyuda

Aceptar |

Cancelar

Registrar Falla |

Imprimir Falla |

Ayuda |

Salir |

e Al dar aceptar en término, se despliega la pantalla de diagndsticos.

e Con el cursor del raton seleccionamos el diagndstico.

e Con el cursor del ratdon hacemos clic en el boton del centro, que tiene los dos signos de mayor

que (>>), esto hara que el diagnostico pase a la siguiente ventana.

e Una vez seleccionados todos los diagndsticos que sean aplicables, hacemos clic con el cursor del

ratdn en el botdn de pantalla aceptar.
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Pl'il:l. Catalogo de Plan ¥Yisitas

IS [=] E3

oooool 1
oooooz 1
oooooz 1
ooooo4 1
ooooo4 1
ooooos 1
aoooo? 1

OZ0z499
OZ0z #5950
0zZ0E/939
0zZ0E/939
0zo4/93
004,35
004,38

1570671398

3170771398
0370571393
2070471393
Z7/04715938
30/04715938
2670471393
15710713598
1071171398

Editar

Imprimir

Ayuda |

Salir

PRl

Programacion de visitas de mantenimiento preventivo.

Se selecciona con el cursor del ratdn la visita a programar.

Con el cursor del ratdn se hace clic en el botdn de pantalla editar.
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Detalle de Plan de Visitas |
Clave caseta: 1 Clave de Proveedor: CE Mo. Folio: 888881
Fecha Proveedor: 31/87/1998 Fecha CAPUFE: 1578671998

I” IDe acuerdo com la fecha

Observaciones:

| -]

Clave de
Actividad |Actividad

35 CALIBRACION DE TARJETAS ELECTRONICA

Ayuda | Aceplar, Cancelar |

e En fecha CAPUFE indicamos el dia en que sera el mantenimiento (en caso de que sea la misma
propuesta por el proveedor, hacemos clic con el cursor del ratén en la opcion de acuerdo con la
fecha.

e Cuando exista un cambio de fecha, respecto de la propuesta por el proveedor, se debera indicar
la razén en el recuadro observaciones.

e Una vez completa la programacion, se hace clic con el cursor del ratén en el botdn de pantalla

aceptar.
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Py Visitas _ O] x|
Clave delegacion: |5_ Delegacidn ¥V Centro isi

Clave caseta: I? San Marcos

No. de Contrato: IUM."QB © Registrar
Clave de Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS S " Seguimiento
Estatus de la -

Mo. Folio|Fecha de la visita|Fecha Termino|Yisita
000006 12410#1998 2110/1998 Yisita Registrada
000007 1041041998
000017 2370271999 Vicita Registrada

o | i

Ayuda | Salir |

INICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

e Se selecciona la visita haciendo clic con el cursor del raton.

e Se hace clic con el cursor del ratdn en la opcion registrar.
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Pl'il:l. Vigitas Mi=] E3
Clave delegacion: |5_ Delegacidon ¥ Centro Visitas
" Programar
Clave caseta: 7 San Marcos

Mo. de Contrato: 004/98

Fecha de Inicio: 1271871998
Hora de Inicio: 13:38:88

Clave del Tecnico: CEM25

Clave de Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS S

No. Folio: 68808804

Fecha de la visita: 12/18/1998

ROBLES BARRAGAN ENRIQUE

" Sequimiento

Clave de
tipo de Actividad |Actividad

1 SUPERVISION DE EQUIPOS

1 REVISION DE ELEMENTOS DE CONCENTR! si
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CABINA si
1 REVISION DE ELEMENTOS DE VIDEOGRAB si
1 REVISION FiSICA DE ELEMENTOS DE CARF si

-

Avuda |

Aceptar |

Cancelar |

Se capturan los siguientes datos:
1. Fecha de inicio

2. Hora de inicio

Se selecciona la clave del técnico (la tecla F1 despliega el listado de opciones).

Se hace clic con el cursor del raton en el boton de pantalla aceptar.
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Pl'il;. Yizitas _ O] x|
Clave delegacion: |5_ Delegacion ¥ Centro Visitas
" Programar
Clave caseta: 7 San Marcos
Mo. de Contrato; 004/98 ¢ Registrar
Clave de Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS S # Seguimiento
Técnico: CEMZ25 ROBLES BARRAGAN ENRIQUE Fecha Visita: 12/18/1998
MNo. Folio: 8908856
Inicio Termino
’7Fecha: 12/18/1998  Hora: 13:30:00 FFet:ha: 2171071998 Hora: 15:10:00
TipojActividad Realizada| 2} | Beemplazo de piezas
1 SUPERVISION DE EQUIPOS - -
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CONCENTRADOF si Diagnosticos
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CABINA 5i

Observaciones

1 REVISION DE ELEMENTOS DE VIDEOGRABACIC si
1 REVISION FiSICA DE ELEMENTOS DE CARRIL  si

Imprimir Yisita

Aceptar; |

CIERRE DE VISITA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

e De la pantalla de programar se selecciona la visita a cerrar, haciendo clic con el cursor del raton.

e Se selecciona con el cursor del ratdn la opcidn seguimiento.
e En la pantalla de seguimiento, en la parte de término, se capturan los siguientes datos:
1. FECHA
2. HORA
e Si el mantenimiento lo requiri6 se captura el reemplazo de piezas y los diagndsticos
correspondientes.
e Se hace clic con el cursor del ratén en el botdn de pantalla aceptar.
e Se imprime la visita haciendo clic con el botén del raton en el boton de pantalla imprimir visita.
Nota importante: si se manda imprimir el reporte de visita antes de hacer clic en aceptar, faltaran
la fecha y hora de cierre en el reporte, por lo que siempre hay que darle ACEPTAR.
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ANEXO XVII
AFORO MANUAL DE TRANSACCIONES DE VEHICULOS CON TAG NO REGISTRADOS
POR EL EQUIPO

Nombre: Puesto:
Plaza de Cobro: Fecha Turno Carril
Causas Mantenimiento Falla
No Numero Razdn o Denominacion Social
Tarjeta | Placas | Econdmico Ejes hh:mm
Cajero Receptor Encargado de Turno Administrador
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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ILUSTRACIONES
PLAZA DE COBRO
Nuamero de Semaforo de
Techumbre o identificacion de carril marquesina

marquesina

Panel de Defensa de Concha de Cabina de Isleta o
tarifas concreto concreto cobro carril
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EQUIPAMIENTO DE CARRIL

Antena de
deteccién de

Semaforo Telepeaje \ ‘
de paso /

Barrera
de paso

Cabina de Barrera
cobro Optica
(Post-cla)
Camara )
de video Display de
grabacion usuario de
Telepeaje
Gabinete Sensores contadores
técnico S~ de rodada sencillay
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TRAMO CARRETERO

ORIGEN-DESTINO: Meéxico-Querétaro

Longitud Total:

208.312 Kms.
Libeamiento
Noreste de San Juan

Cuerétaro

RUTA ALTE

SAN JUAN DEL RIO

O

QUERETARO

124 KNS

LONGITUD ALTERNAZ 1B KMS

Cuerpos A/B

Tramo de conservacion

NA LIBRE : MEXIC{

Tempo de recorrico = 2:20 hrs.

ATLACOMULCO

O

35 KNS

TIEMP

Tramo de costo

‘‘‘‘‘‘

D - QUERETAR|O

O DE RECORRIDO : &2

Caseta &

MEXICC

IXTLAHUAQA

o

Gaza o enlace Plaza de Cobro
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CAPITULO I
OBJETIVO ESPECIFICO
Con el objeto de mejorar los mecanismos de control de los boletos de pago de peaje y de distribuir
equitativamente las responsabilidades que ello implica entre las areas involucradas, el presente
establece los criterios normativos para el control de boletos de pago de peaje, que expide el
Organismo desde su adquisicion, hasta su destino final, definiendo los ambitos de responsabilidad de
las areas que intervienen en las diferentes etapas del proceso y la responsabilidad que cada una tiene
en cuanto a la compra, recepcion, custodia, verificacion técnica y aceptacion, distribucion, manejo,
uso y destruccién de los boletos de pago, que el Organismo adquiere con la finalidad de entregar
como una obligacidn fiscal, a los usuarios que transitan por las plazas de cobro de la red que opera y

administra.
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CAPITULOII
REGLAS DE OPERACION

Articulo 28. Para la Adquisicidon se debera considerar lo siguiente:

I.

II.

II1.

IV.

La Gerencia de Atencidén a Usuarios, elaborara durante el Gltimo bimestre de cada afo, el
Programa Anual de Abastecimiento, que servird de base para la adquisicién de comprobantes

de pago de peaje del siguiente ejercicio.

Para ello, debera considerar el aforo promedio diario pagado en efectivo en el ejercicio
inmediato anterior, asi como la existencia de comprobantes de pago de peaje en cada Plaza
de Cobro, proyectando, con base al presupuesto autorizado para Red Propia, Red
Concesionada y, en su caso, Red Contratada, que los comprobantes a adquirir en su
modalidad de rollos para autoimpresion se agoten de manera simultanea en todas las
Delegaciones de Zona y las Gerencias de Tramo, a fin de evitar diferencias sustanciales en sus
inventarios.

Para el caso de boletos de pago preimpresos (boletos de emergencia), debera de considerar la
existencia minima de seis dias en cada Plaza de Cobro, y los programas especiales que la
Direccion de Operacidn establezca.

Posteriormente, enviara el Programa Anual de Abastecimiento a todas las Subdelegaciones y
Subgerencias de Operacidn, a fin de validar la informacion correspondiente a la adquisicion de
comprobantes de pago de peaje, en su modalidad de rollos para autoimpresion y boletos de

pago preimpresos (boletos de emergencia), para sus Plazas de Cobro.

Por otro lado, enviara a la Gerencia de Supervision de Operacion, el Programa Anual de
Abastecimiento para conocimiento sobre la adquisicion de boletos de pago preimpresos
(boletos de emergencia), en funcidon a los programas especiales que establecidos por la

Direccion de Operacion.

Una vez revisado el Programa Anual de Abastecimiento y hecho de conocimiento a las
Subdelegaciones y Subgerencias de Operacién, asi como a la Gerencia de Supervision de
Operacion, la Gerencia de Atencion a Usuarios, lo pondran a consideracion de la Subdireccion
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VI.

VII.

VIII.

IX.

de Servicios de Calidad y la Direcciéon de Operacion, junto con las medidas de seguridad que

deben contener los boletos de pago de peaje a adquirir.

La Gerencia de Atenciébn a Usuarios, validara con la Gerencia de Mantenimiento y
Modernizacién de Equipos de Peaje, que las especificaciones técnicas de los boletos de pago
de peaje en su modalidad de rollos para autoimpresion, estén acorde con las impresoras o
boleteras que existen en las Plazas de Cobro.

La Subdireccion de Servicios de Calidad, solicitara a la Coordinacion de Comunicacion Social,

la imagen institucional que debera de imprimirse en los boletos de pago de peaje.

La Gerencia de Atencidn a Usuarios remitird a la Gerencia de Recursos Materiales, toda la
documentacion soporte, programas, especificaciones técnicas, medidas de seguridad, lugares
y fechas de entrega, y solicitud de pedido, para que la Gerencia de Recursos Materiales
convoque y programe el proceso de adquisicion de boletos de pago de peaje, conforme a la
LAASSP.

La Gerencia de Recursos Materiales a través de la Subgerencia de Adquisiciones en
coordinacién con la Gerencia de Atencion a Usuarios, debera llevar a cabo el proceso de
adquisicion de los boletos de pago de peaje en estricto apego a la LAASSP y su Reglamento,
asi como al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Una vez que se haya determinado de acuerdo a los procedimientos establecidos, la
Subgerencia de Atencion del Seguro al Usuario, remitira copia del contrato y sus anexos a las

Subdelegaciones y Subgerencias de Operacion.

El proveedor que resulte ganador, procedera a suministrar los bienes, haciendo las entregas
en el almacén central o, en su caso, en los almacenes de cada Delegacion o Gerencia de

Tramo, de acuerdo al programa establecido.
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Articulo 29. Para la Recepcion se debera considerar lo siguiente:

I.

I1.

II1.

Para cada entrega, los Subdelegados y Subgerentes de Operacion de cada Delegacion y
Gerencia de Tramo, seran responsables de coordinarse con los responsables de los almacenes
de cada Delegacion y Gerencia de Tramo, a efecto de verificar que las cantidades de material
programadas y sefialadas en los anexos del contrato, coincidan con las cantidades recibidas y

reflejadas en las notas de remision enviadas por el proveedor.

En caso de existir discrepancias en las cantidades recibidas y asentadas en las notas de
remision, contra las cantidades programadas y sefialadas en los anexos del contrato, deberan
de aceptar el material y comunicarlo a la Gerencia de Atencién a Usuarios para hacer las

aclaraciones respectivas con el proveedor.

Los Almacenes Regionales deberan registrar las entradas y salidas de los boletos de pago de
peaje, en el Sistema Integral para la Administracion de CAPUFE (SIAC), en estricto apego al

Manual de Procedimientos de Almacenes e Inventarios.

Articulo 30. Para la Verificacion Técnica y Aceptacion se debera considerar lo siguiente:

L.

II.

La verificacion técnica y aceptacion de los boletos de pago de peaje, sera responsabilidad de
las Subdelegaciones y/o Subgerencias de Operacion, de acuerdo a las cantidades y las

especificaciones técnicas establecidas en el contrato respectivo.

Los Subdelegados o Subgerentes de Operacion, segun corresponda, contaran con un plazo
maximo de 4 dias habiles contados a partir de la recepcion de los bienes para llevar a cabo las
siguientes acciones:

A. Comprobar que los folios asentados por el proveedor en la nota de remisién coincidan

con los folios asignados en los anexos del contrato.

B. Verificar que los nimeros consecutivos de folios indicados en el exterior de cada caja,

coincidan con los nimeros de folios asentados en las notas de remision.

C. Para comprobantes preimpresos en block de papel bond, procederan a seleccionar de

forma aleatoria tres blocks de cada remision. Para cada uno de los blocks seleccionados,
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se verificaran las caracteristicas del boleto de emergencia conforme a la descripcion

técnica de los bienes senaladas en el contrato.

Asi mismo comprobaran la existencia de las medidas de seguridad en al menos los
primeros 10 boletos de cada block seleccionado de forma aleatoria, bajo el método
sefialado mas adelante.

Para rollos en papel térmico para autoimpresiéon de 6.5 cms. procederan a seleccionar de

forma aleatoria un rollo de cada remision.

Para cada uno de los rollos seleccionados, se verificaran las caracteristicas del rollo
conforme a la descripcion técnica de los bienes sefialadas en el contrato.

Asi mismo comprobaran la existencia de las medidas de seguridad en al menos los
primeros 10 folios de cada rollo seleccionado de forma aleatoria, bajo el método que la

Gerencia de Atencion a Usuarios establezca de acuerdo a cada contrato.

Una vez concluida la verificacidon de las caracteristicas técnicas y de las medidas de
seguridad, se procedera a elaborar Acta de Aceptacion de los bienes motivo del contrato

firmado en la que se deberan de asentar de manera detallada:

1. Las cantidades y folios especificados en las remisiones comparados contra lo recibido.

2. Resultado de la verificacion de las caracteristicas del rollo conforme a la descripcion

técnica de los bienes senaladas en el contrato.

3. Indicar la cantidad y folios de los rollos seleccionados para la verificacion de las

caracteristicas técnicas y medidas de seguridad.

4. Resultados de la verificacion de las medidas de seguridad en las muestras seleccionadas.

F.

Las Actas de Aceptacidon seran remitidas por las Subdelegaciones y/o Subgerencias de

Operacién segun corresponda a la Gerencia de Atencion a Usuarios.

III. Sera responsabilidad de la Gerencia de Atencidn a Usuarios, informar previo a la recepcion de

comprobantes de pago en las Delegaciones o Gerencias de Tramo, y por escrito a los
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IV.

Subdelegados y Subgerentes de Operacion, las medidas de seguridad que se incluyen en los
comprobantes de pago de peaje, asi como su lugar de ubicaciéon y método de verificacion.

Una vez que reciban el material para su utilizacion, serd responsabilidad de los
Administradores de las Plazas de Cobro, el revisar fisicamente los comprobantes de pago de
peaje, y en caso de detectar irregularidades en la impresién, embobinado, foliado, o cualquier
otra anomalia, deberan de levantar el acta correspondiente y enviarla de inmediato a su
respectivo Subdelegado o Subgerente de Operacion, quien a su vez la turnara a la Gerencia

de Atencion a Usuarios para su aclaracion y en su caso reclamo al proveedor.

Articulo 31. Para efectuar los Pagos se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

II.

Los Subdelegados y Subgerentes de Operacién, deberan de coordinarse con los Subdelegados
y Subgerentes de Administracion, a fin de que se efectlen los pagos que correspondan a los
proveedores de boletos de pago de peaje, con cargo a su presupuesto, de acuerdo a lo que
corresponda a cada Plaza de Cobro, de conformidad a su jurisdicciéon y segun especificaciones

del contrato.

En caso de que los boletos de pago de peaje se paguen a los proveedores en Oficinas
Centrales, la Gerencia de Atencidon a Usuarios, validaréa mediante las Actas de Aceptacion,
elaboradas por los Subdelegados y Subgerentes de Operacidn, que se hayan realizado las
entregas de las cantidades y conforme a las especificaciones técnicas establecidas en el

contrato.

Articulo 32. Para la custodia de boletos de pago de peaje se debera tomar en cuenta lo siguiente:

L.

II.

Los encargados de cada Almacén Regional, en las Delegaciones Regionales y Gerencias de
Tramo, seran los responsables directos de resguardar y custodiar, asi como de dar entrada y
salida a los boletos de pago de peaje en rollos de papel para autoimpresion y de boletos
preimpresos para emergencias y pasimetros, llevando para tal efecto el control de acuerdo a

la normatividad, mediante el registro exacto de estos bienes.

Los Subdelegados y Subgerentes de Administracion en coordinacion con los Subdelegados y
Subgerentes de Operacion, destinaran un lugar exclusivo dentro de las instalaciones de la
Delegacion o Gerencia de Tramo, para la guarda y custodia de los rollos de papel para auto
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I11.

IV.

impresion de boletos de pago de peaje, boletos preimpresos para emergencia, asi como para

los boletos preimpresos para pasimetros.

Los espacios destinados para la guarda y custodia de boletos de pago de peaje, deberan

conservar las siguientes caracteristicas:

Cerrados o enjaulados.

Chapas de seguridad.

Libres de humedad y lejos de cualquier elemento que pueda deteriorar los
comprobantes.

D. Sefialamientos de acceso restringido.

ow»

Las Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion deberdn mantener un estricto registro y
control de la distribucion de los rollos de papel para autoimpresion, boletos preimpresos para
emergencia y en su caso boletos preimpresos para pasimetros, asi como su existencia fisica,
debiendo dejar antecedente del acto en cada una de las Plazas de Cobro que les

correspondan.

Articulo 33. Para la distribucion de los boletos de pago de peaje se debera tomar en cuenta lo

siguiente:

I.

II.

I11.

El Almacén Regional serd el responsable de entregar los boletos de pago de peaje, a los
Subdelegados o Subgerentes de Operacién y/o Superintendente de Operacién o en su caso a
los Administradores de las Plazas de Cobro de acuerdo a su jurisdiccién que requieran de los

bienes, mediante reserva via SIAC.

El Superintendente de Recursos Materiales y/o Almacenista, mensualmente debera entregar al
Subdelegado o Subgerente de Operacion copia del kardex de entrada y salida de boletos de

pago de peaje, para su conciliacion correspondiente.

El Subdelegado o Subgerente de Operacién con base en la copia de la lista que emita el
sistema y que mensualmente recibe del Almacén Regional, verificara las solicitudes de abasto
de boletos de pago de peaje, asi como su consumo, que le presenten los Administradores de

las Plazas de Cobro.
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Los Administradores de las Plazas de Cobro solicitaran la dotacion a la Subdelegacién o
Subgerencia de Operacion de los boletos de pago de peaje de acuerdo a sus necesidades o

eventualidad, calculando el consumo que se haga de los mismos durante ese periodo.

El Administrador de la Plaza de Cobro al recibir los boletos de pago de peaje del
Superintendente de Recursos Materiales y/o Almacenista, debera verificar que la cédula de
identificacion fiscal al reverso de los rollos sea acorde a su Plaza de Cobro, en caso de
observar defectos en la impresién, deberan remitirlos a la Subgerencia de Atencion del Seguro
al Usuario a través de la Subdelegacidon o Subgerencia de Operacién, con el acta

administrativa respectiva, en donde se asienten los hechos, para su reposicion.

El Administrador de la Plaza de Cobro debera llevar el control de las actas administrativas que
invariablemente genere por la entrega — recepcion a los Encargados de Turno de boletos de

pago de peaje.

El Superintendente de Supervision de Operacién debera crear expediente en donde se
concentren todas las actas administrativas de las Plazas de Cobro bajo su responsabilidad,

para futuras aclaraciones.

El Administrador de la Plaza de Cobro supervisara que los folios expedidos a los usuarios de la
infraestructura a cargo del Organismo, guarden la secuencia y que se encuentren registrados
en la tarjeta kardex a cargo de los Encargados de Turno, ademas de que las lineas de cobro

correspondan al reporte elaborado por los Encargados de Turno, en dia, turno y carril.

El Subdelegado o Subgerente de Operacidn, instruird mediante oficio a cada Administrador de
Plaza de Cobro de la Delegacién Regional o Gerencia de Tramo, sobre el dia limite de cada

mes en que deberan entregar la informacion relativa a la expedicion de folios.

En caso de que exista alguna irregularidad, omision, inconsistencia o cualquier otra, en el
registro de los boletos de pago de peaje, el Administrador de la Plaza de Cobro, debera
levantar acta administrativa de los hechos, debidamente sustentados, comunicando

inmediatamente al Subdelegado o Subgerente de Operacidon, marcando copia para la

120



N\
\\"} COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
CAPUFE

Subdireccion de Sistemas Electronicos de Peaje, a la Gerencia de Atencion a Usuarios, y al

Superintendente de Supervisién de Operacion.

Articulo 34. Para el manejo, uso y control de los boletos de pago de peaje, se debera tomar en

cuenta lo siguiente:

I.

I1.

I11.

IV.

Los Encargados de Turno a partir de que los Administradores de las Plazas de Cobro le
entreguen los boletos de pago de peaje, seran directamente los responsables del resguardo,
registro y control en el consumo de los mismos, no eximiendo a los Administradores de las
Plazas de Cobro de la responsabilidad de realizar supervisiones periddicas del control,

consumo Y registros de existencia fisica contra tarjetas kardex de los Encargados de Turno.

Es obligacién de los Encargados de Turno abastecer a los Cajeros Receptores de rollos de
papel para auto impresion, de boletos preimpresos de emergencia y boletos preimpresos para

pasimetros, por linea o carril, quien invariablemente debera registrarlos en la tarjeta kardex.

Los Encargados de Turno, registraran el folio inicial y final preimpresos en el rollo de papel,
asi como el folio inicial y final del equipo de control de transito, por cada linea o carril que se
opere por turno, en los formatos respectivos; asi mismo debera entregar esta informacion al
Administrador de la Plaza de Cobro conjuntamente con la hoja de preliquidacion para su

validacién correspondiente.

El Encargado de Turno debera verificar el correcto uso de los rollos de papel para
autoimpresién de los carriles en operacion durante su turno, haciendo entrega de los
sobrantes de rollos al Administrador de la Plaza de Cobro para su resguardo, siendo
responsable de éstos en caso de pérdida. El Administrador de la Plaza de Cobro debera
integrar el acta administrativa mensual de la cancelacién de los sobrantes referidos, asi como
entregarlos al Subdelegado o Subgerente de Operacion, para proceder al tramite
correspondiente de acuerdo al procedimiento debidamente establecido y autorizado para su

destruccion.

El Encargado de Turno serd responsable, en caso de utilizar rollos defectuosos en las
boleteras de carril, si estos causan dafios a las boleteras seran con cargo al encargado de
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VI.

turno, levantando el acta correspondiente de los hechos remitiendo copia a la Subdelegacion
0 Subgerencia de Administracion, para ser incluida en su expediente personal.

Sera responsabilidad del Subdelegado o Subgerente de Operacion, a través del Administrador
de la Plaza de Cobro vigilar que los sistemas de peaje durante el proceso de expedicion de

boletos de pago de peaje, impriman la siguiente informacion:

Numero y nombre de la plaza de cobro
Numero de carril

Numero de Folio

Fecha y Hora

Categoria o clase

Importe 1IVA Total

$ $ $

Derivado del nuevo esquema fiscal 2015, la exigencia es que cuente con las siguientes

especificaciones de acuerdo con la forma de pago:

Boleto de peaje/ pago en efectivo:

Nombre y nimero de la Plaza de cobro.

Fecha y hora.

Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y numero de
carril.

Clase tarifaria e importe total.

Cddigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electrénica.

Cddigo “QR”".

Boleto de peaje/ pago con tarjeta bancaria:

Nombre y nimero de la Plaza de cobro.

Fecha y hora.

Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y numero de
carril.

Clase tarifaria e importe total.

Cédigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

Ultimos 4 digitos de la tarjeta bancaria, anteponiendo la siguiente nomenclatura “XXXX-
XXX-XXXX-",

Leyenda “autorizado sin firma” impresa.

Cddigo ARQC.

Leyenda “Tarjeta Bancaria”.

Cédigo AID.

Numero de transaccién bancaria que corresponde al pago.
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VII.

VIII.

IX.

Codigo “QR”.

Boleto de peaje/ pago en dolares:

Nombre y nimero de la Plaza de cobro.

Fecha y hora.

Folio consecutivo del equipo de control de transito de 10 digitos numérico y nimero de

carril.

Clase tarifaria e importe total (*).

Cddigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electrénica.

Leyenda “Corresponsal Cambiario de BBVA Bancomer Institucion de Banca Mdltiple”.

Codigo “QR”".
El Administrador de la Plaza de Cobro, supervisara que los folios expedidos mantengan un
nimero consecutivo y que sean registrados en la tarjeta kardex, ademas de que las lineas de

cobro correspondan al reporte elaborado por los Encargados de Turno, en dia, turno y carril.

Los Administradores de las Plazas de Cobro, al cotejar las existencias de boletos de pago de
peaje contra el concentrado de folios y determinar la falta de comprobantes, deberan
inmediatamente levantar acta administrativa e informar al Subdelegado o Subgerente de

Operacion.

Es obligacion del Administrador de la Plaza de Cobro y de los Encargados de Turno, realizar
supervisiones constantes a cada cabina de cobro, para verificar el correcto consumo de los
rollos de papel para autoimpresion, boletos preimpresos de emergencia y boletos preimpresos
para pasimetros, verificando que no existan rollos o boletos preimpresos que no hayan sido
previamente autorizados por la Direccién de Operacidn, asi como que los Cajeros Receptores

no trabajen con boleto adelantado o de otra Plaza de Cobro.

En el supuesto de que el Administrador de la Plaza de Cobro y los Encargados de Turno
encuentren cualquier irregularidad de las mencionadas, ambos seran solidariamente
responsables con los Cajeros Receptores que tengan en su poder boletos, comprobantes o
rollos no autorizados, en caso de que no sea notificado inmediatamente y por escrito este
hecho conjuntamente a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion y a la Subdireccion de

Sistemas Electrdnicos de Peaje.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

EL Administrador de la Plaza de Cobro y/o Encargado de Turno, al detectar alguna
irregularidad, deberan retirar los boletos y/o rollos o cualquier otro documento no autorizado
por la Direccion de Operacion, levantando acta de los hechos, la que deberd estar
debidamente firmada por todos los que intervinieron, remitiendo copia a la Subdelegacién o
Subgerencia de Operacidn, Subdelegacion o Subgerencia Juridica y a la Subdireccion de

Sistemas Electronicos de Peaje.

Para el caso de cierre de carril, el Cajero Receptor en turno sera responsable de retirar el
rollo de papel de la boletera y entregarlo al Encargado de Turno para su control y resguardo.

Una vez que el Encargado de Turno, haya recibido la dotacion de rollos de papel para
autoimpresién de tarifas y boletos preimpresos debera asignar la dotacidon por carril o linea,

de acuerdo a la operacién de cada uno.

El Cajero Receptor al recibir del Encargado de Turno, los rollos de papel de autoimpresion, y
boletos preimpresos de emergencia en su caso y boletos preimpresos si es que se le asigna
equipo de cruce peatonal, debera verificar que los folios y cantidades coincidan con lo que

recibe.

La Gerencia de Supervision de Operacion a través de su personal supervisor y/o la Gerencia
de Atencién a Usuarios en forma aleatoria, llevara a cabo supervisiones a las Plazas de Cobro
para verificar el uso y control de los boletos de pago de peaje, debiendo levantar acta
administrativa de los hechos encontrados en cada una de las Plazas de Cobro supervisadas,
acta que serad entregada a la Subdireccion de Sistemas Electrénicos de Peaje, destinando

copia a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacidn de la jurisdiccion que le corresponda.

Articulo 35. Para la actualizacién de tarifas se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriza las tarifas de los caminos y puentes de
cuota concesionados a Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
(CAPUFE), con base en propuestas elaboradas por la Coordinacion de Desarrollo, Analisis
Estadistico y Politica Tarifaria de este Organismo, para las obras carreteras concesionadas a

otras instituciones, la autorizacién corresponde a sus Comités Técnicos.
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11.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

CAPUFE, como operador, elabora la propuesta de tarifa a través de la Coordinacion de
Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria a solicitud del concesionario. En todos los
casos la Secretaria de Comunicaciones y Transportes interviene en los tramites y registra las
tarifas autorizadas.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), informa los valores monetarios de la
estructura tarifaria a la Coordinacion de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria de

Caminos y Puentes Federales.

El Coordinador de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria de CAPUFE, informa los

valores monetarios de la estructura tarifaria al Director de Operacién de CAPUFE.

El Director de Operacién CAPUFE, informa los valores monetarios de la estructura tarifaria al

Subdirector de Sistemas Electrénicos de Peaje.

El Subdirector de Sistemas Electrénicos de Peaje, informa los valores monetarios de la

estructura tarifaria al Gerente de Atencion a Usuarios y a la Subgerencia de Tarifas.

La Subgerencia de Tarifas elabora oficio para informar a las Subdelegaciones y Subgerencias

de Operacién, de la actualizaciéon de Tarifas.

Asi mismo elabora oficios para informar los nuevos valores monetarios de la estructura
tarifaria a la Gerencia de Mantenimiento y Modernizacidon de Equipos de Peaje, a las empresas
proveedoras de equipos de control de transito de peaje, y a la empresa que administra el
telepeaje y los medios electronicos de pago, a la Coordinacién de Comunicacion Social y a la
Subdireccion de Tecnologias de Informacién, a fin de que cada uno en el ambito de su

competencia actualice la informacidn tarifaria.

Posteriormente, la Subgerencia de Tarifas captura en el Mddulo de Liquidacién de Oficinas
Centrales las nuevas tarifas y su inicio de vigencia. Esta informacién es replicada desde el
Servidor Central, a las Plazas de Cobro para efectos de liquidacion.

El Subdelegado o Subgerente de Operacion, informa los valores monetarios de la estructura

tarifaria al Administrador de la Plaza de Cobro a actualizar.
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X.

El Administrador de la Plaza de Cobro, vigila que los responsables del mantenimiento de los
equipos de control de transito de peaje, actualicen correctamente los archivos de nuevas

tarifas por clasificacion tarifaria, asentandolo en el acta correspondiente.

Articulo 36. Para los boletos obsoletos y su destruccion se debera tomar en cuenta lo siguiente:

I.

I1.

II1.

IV.

Cuando se registre un ajuste tarifario, o cualquier contingencia que implique la obsolescencia
de los boletos preimpresos de pago de peaje (boletos de emergencia), el Administrador de la
Plaza de Cobro, previa instruccion del Subdelegado o Subgerente de Operacion debera llevar a
cabo el inventario de boletos preimpresos de pago de peaje (boletos de emergencia),
obsoletos, debiendo levantar acta circunstanciada de los hechos que deberan firmar los
Encargados de Turno como testigos, remitiéndola a la Subdelegacion o Subgerencia de
Operacién correspondiente con la totalidad de los boletos de pago debidamente invalidados y

empacados.

El acta circunstanciada debera especificar claramente la siguiente informacion:
A. Numero inicial y final de los folios de boletos preimpresos de pago de peaje (boletos de

emergencia), obsoletos, relacionandolos por clasificacion tarifaria.

B. El total de boletos preimpresos de pago de peaje (boletos de emergencia), que fueron

invalidados o en su caso, que quedaron obsoletos.

El Administrador de la Plaza de Cobro, archivara el acta circunstanciada original en el
expediente de la Plaza de Cobro y enviara en el transcurso de las 24 horas habiles siguientes,
copia de la misma a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacién y a la Gerencia de Atencion

a Usuarios.

El Administrador de la Plaza de Cobro, tendra la responsabilidad de que cada boleto de pago
preimpreso obsoleto (boletos de emergencia), se selle de cancelado y se perfore para su

invalidacion, antes de que se empaqueten.

Es responsabilidad del Administrador de la Plaza de Cobro, supervisar el empaque que
contienen los boletos preimpresos de pago de peaje (boletos de emergencia) obsoletos,

mismos que deberdan ser depositados en cajas de archivo muerto, cuidadosamente
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VI.

VII.

empaquetadas, identificdndose en el exterior de las mismas los comprobantes, indicando la
cantidad y folios iniciales y finales, asi como nombre y nimero de la Plaza de Cobro y de la

Delegacion Regional o Gerencia de Tramo, a la que pertenecen.

Sera responsabilidad del Subdelegado o Subgerente de Operacion el resguardo de los boletos
de pago de peaje obsoletos, concentrandolos en el lugar destinado para su guarda y custodia,
hasta su entrega a la Subdelegacién o Subgerencia de Administracion para su destruccién y
enajenacion.

La Subdelegacién o Subgerencia de Operacidon, debera elaborar dictamen técnico de no
utilidad para la destruccién de los boletos de pago de peaje el cual debera estar debidamente
motivado y fundamentado, una vez elaborado el dictamen se enviara a la Subdelegacién o

Subgerencia de Administracion.
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CAPITULO I
OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los procesos y procedimientos para la administracion de padrones y control de usuarios
reconocidos bajo el Esquema Tarifario de Pago por Recorrido (ETPPR), proporcionando a las unidades
administrativas de CAPUFE involucradas, los elementos necesarios para su control administrativo y los
medios de control (tarjetas electronicas) de manera que sea posible normar el actuar del personal

involucrado en el proceso.
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CAPITULOII
REGLAS DE OPERACION

Articulo 37. Las Reglas Generales para el Esquema Tarifario de Pago por Recorrido son:

I.

I1.

I11.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

El factor de descuento para todo ETPPR sera el autorizado por el Comité Técnico del FONADIN, la

SHCP u otros Concesionarios segun sea el caso.
El Esquema Tarifario de pago por recorrido no es transferible entre usuarios.
Que el vehiculo a incorporar realice recorridos parciales del tramo carretero.

El medio de control para todo ETPPR debera ser electronico y usando el dispositivo IAVE adherible

al parabrisas.

Dado que en la actualidad varios padrones no se apegan al uso de un medio de control adherible,

gradualmente seran migrados.

El Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segun sea el caso, son los Unicos
facultados para autorizar la inclusién de personas morales en el Esquema Tarifario Pago por

Recorrido. Por lo tanto, el registro de una solicitud no implica su autorizacion.

Para la primera solicitud de vehiculo(s) de persona moral, CAPUFE a través de la Coordinacion de
Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria, presentara al Comité Técnico del FONADIN, la
SHCP u otros Concesionarios segun corresponda, el Estudio y Dictamen Técnico—Operativo sobre

la factibilidad de incorporar a la empresa solicitante al Esquema Tarifario de Pago por Recorrido.

La captura de solicitudes en el PCO (Portal de Control de Operacidn) sera realizada una vez que ha
sido validada por el responsable del MAR, el cual debera capturar invariablemente en el PCO las

solicitudes validadas, no debiendo permanecer solicitudes sin capturar.

La Gerencia de Atencién a Usuarios asignara al personal de captura y/o lectura, a peticion de la
Subdelegaciéon de Operacidon o Subgerencia del Tramo, el usuario con los privilegios informaticos
correspondientes en el PCO.
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X.

XI.

XII.

XIII.

Para el caso de nuevos usuarios, se generara un expediente fisico, con el nimero de empresa que

el sistema (PCO) haya arrojado.

Para asegurar la correcta aplicacién de las activaciones y/o desactivaciones de los medios de
control, la Gerencia de Atencion a Usuarios debera monitorear el término de las vigencias, en el
caso de inconsistencias informara via correo electrdnico a los responsables del MAR y a la Gerencia

de Sistemas Electrdénicos de Pago para su atencion.

Es responsabilidad de la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago la activacion y/o desactivacion
del medio de control ante el proveedor, siempre y cuando haya sido notificada via correo

electrdnico u oficio por parte del MAR y/o la Gerencia de Atencién a Usuarios.

Para el caso de personas morales con nuevos conceptos de desarrollo de logistica y transporte, se
podran incorporar al ETPPR, siempre y cuando cuenten previamente con la autorizacién del Comité
Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios y se establezcan las condiciones operativas
y administrativas vinculadas para la aplicaciéon del esquema mediante la suscripcion de un

convenio.

Articulo 38. Son requisitos para su registro los siguientes:

I.

I1.

I11.

IV.

VI.

Ser persona moral.

Ser propietaria o acreditar la posesion vehicular de cada uno de los vehiculos que desee incorporar

al esquema.

Que su domicilio fiscal o actividad econdmica sustantiva se encuentre ubicada en la zona de

influencia de la Plaza de Cobro a registrar bajo el ETPPR.
Que su actividad econdmica estimule la generacidon de empleos o servicios a la poblacion.

Que justifique que realiza de manera constante, recorridos parciales menores a la totalidad del

tramo.

Que medie para su autorizacion Estudio Técnico-Operativo elaborado por la Subdelegacion o

Subgerencia de Operacién que justifique y sustente el contar con el trato de usuario del ETPPR.
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VII. Una vez autorizado un ETPPR, la persona solicitante deberd suscribir con CAPUFE, un convenio
donde se estableceran las condiciones del esquema, responsabilidades y obligaciones de cada una

de las partes.

Articulo 39. Para la Operacion del Médulo de Atencién (ETPPR) se tomara en cuenta lo siguiente:
I. La operacion del mdédulo de ETPPR estara a cargo de la misma persona que maneja el control
de los usuarios residentes (MAR).

II. El horario de Atencion sera 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

III. Solo se registraran las solicitudes (nuevos vehiculos) de aquellas empresas previamente

autorizadas al esquema tarifario, con solicitud y anexos completos.

Articulo 40. La Captura de Solicitudes en el Portal de Control de Operacién (PCO) se hara de la
siguiente manera:
I. El personal del MAR debera verificar que la solicitud para su registro venga acompaiada de la

siguiente documentacién (original para cotejo) debiendo conservar una copia simple:
A. Acta Constitutiva o documento que acredite la constitucidon de la empresa o entidad solicitante.
B. Poder Notarial o Carta Poder Notariada a favor del representante legal designado.
C. Registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

D. Identificacion vigente del representante legal (credencial de elector, pasaporte, o cédula

profesional).

E. Comprobante de domicilio (recibo de pago de servicio de energia eléctrica, de teléfono o
suministro de agua (con una antigliedad maxima de tres meses) o recibo de pago del impuesto
predial (con un maximo de antigiiedad de un afo), documentos que deberan corresponder a la
poblacién autorizada que solicita su incorporacién. En caso de que el comprobante de domicilio
no se encuentre a nombre del solicitante, se aceptara contrato de arrendamiento del inmueble

debidamente registrado ante la SHCP.
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F. Factura y/o endoso del vehiculo que se registrara. En caso de vehiculos arrendados presentar

contrato de arrendamiento vigente.
G. Tarjeta de Circulacidon o equivalente del vehiculo a registrar.

Articulo 41. Para la Asignacion y Registro de Medios de Control se debe tomar en cuenta lo siguiente:

I.  El vehiculo a registrar contara con tarjeta IAVE.

II. El personal del MAR entregard para su firma de conformidad a todo usuario que reciba un
medio de control el documento denominado “Condiciones para el uso del medio de control” y lo

resguardara en su expediente.

Articulo 42. Para el Registro en el PCO del Medio de Control se debe tomar en cuenta lo siguiente:

I. Que exista el respaldo de la documentacién vigente.

II. Que en el PCO se encuentre el registro con autorizacidén vigente. Es necesario se capture en el
PCO el periodo de vigencia que no debera ser mayor a un ano y debera corresponder a la fecha de
vigencia operativa (inicio-fin) del medio de control, lo anterior con el fin de facilitar la depuracién

anual.

III. El personal del MAR debera asegurarse, en su caso, de que en el parabrisas del vehiculo se

encuentre adherido el medio de control.

IV. Los procesos de control de vigencias no son actualmente uniformes por lo que gradualmente se

incorporaran los diferentes padrones a tales controles.

Articulo 43. Para los casos en que el usuario autorizado para el ETPPR, realice un cambio de
vehiculo, se podra continuar aplicando el Esquema Tarifario autorizado por el Comité Técnico del
FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segin corresponda, siempre y cuando conserve la misma
categoria. El personal del MAR verificara los documentos que acrediten la baja y alta de los vehiculos

sin que se modifique el padron de usuarios nominal autorizado para cada Plaza de Cobro del ETPPR.

Articulo 44. A efecto de seguir considerando a un usuario como autorizado para el ETPPR a una Plaza

de Cobro, el personal del MAR verificara anualmente la existencia de documentacion vigente de
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conformidad con el calendario autorizado por cada Delegacion Regional, a efecto de realizar la

renovacion correspondiente a su calidad de usuario del esquema.

Dado que en la actualidad varios padrones no se apegan al proceso de refrendo anual gradualmente
se incorporaran los diferentes padrones a este control.

En caso de que el usuario no tramite la renovacion anual de la documentacién para el refrendo del
beneficio, el Encargado del MAR dara de baja el registro y gestionara la invalidacion del medio de
control correspondiente, en un plazo no mayor de 24 horas posteriores al cumplimiento de la vigencia
anual.

Lo anterior no impide al Encargado del MAR, capturar el registro como nueva solicitud que sera

sometida a los tiempos de autorizacion establecidos, verificandose la existencia de la documentacion.

Articulo 45. El padrdn se integrara con los usuarios que cumplen con lo establecido en el presente
documento y debera contener la siguiente informacion: nombre o razén social del usuario, direccidon,
poblacién, localidad a la que pertenece, Registro Federal de Contribuyentes (RFC), teléfono, correo
electrénico en su caso, tipo, marca, modelo, placas, color y niumero de serie del vehiculo, folio de la

solicitud y nimero del medio de control.

Articulo 46. Para la actualizacion de los padrones del ETPPR se debe tomar en cuenta lo siguiente:

I. La Gerencia de Atencion a Usuarios de la Direccién de Operacion, a peticién de la Coordinacion de
Desarrollo, Andlisis Estadistico y Politica Tarifaria o cuando lo estime conveniente, descargara del
PCO (Portal de Control de Operacion) los padrones actualizados, mismos que seran sometidos por
la Coordinacidon de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria a la aprobacidon del Consejo
de Administracion del Organismo, el Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios,

segln corresponda.

II. La Coordinacion de Desarrollo, Andlisis Estadistico y Politica Tarifaria remitird a la Direccién de
Operacion las autorizaciones de actualizacion al padrén del ETPPR, quien a través de la Gerencia
de Atencidén a Usuarios habilitard los registros correspondientes en el PCO, la cual notificara
mediante oficio dichas autorizaciones a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago y
Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion.
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III. La Gerencia de Atencidn a Usuarios, es la responsable de conciliar la informacion de los padrones
autorizados con el contenido del PCO, distinguiendo los registros autorizados de los que no lo
estan. Lo anterior, derivado de la naturaleza dinamica del proceso donde los usuarios del ETPPR

pueden actualizar sus datos o los de sus vehiculos.

IV. El Encargado del MAR reportara de inmediato en el PCO los casos de bajas de vehiculos de
usuarios del ETPPR y solicitara las inhabilitaciones de medios de control correspondiente ante la

Gerencia de Sistemas Electrdnicos de Pago, para el tramite ante el proveedor.

V. La Gerencia de Atencion a Usuarios no considerara en la gestion de nuevas autorizaciones los
registros del PCO correspondientes a las solicitudes aprobadas de usuarios que no hayan
gestionado la activacion del descuento que corresponda, para lo cual la Gerencia de Atencion a

Usuarios requerira via correo electrdnico al responsable del MAR la baja en el PCO.

Articulo 47. Las solicitudes de nuevas empresas seran recibidas por la Subdelegacién o Subgerencia
de Operacidn area que desarrollara el Estudio Técnico - Operativo y Dictamen, a efecto de remitirlo a
la Subdireccion de Servicios de Calidad para su valoracion, en caso procedente ésta area lo turnara a la
Coordinacion de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria para su gestién ante el Comité
Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segun corresponda, para su consideracion y
posible autorizacidon. Los responsables del MAR no podran capturar solicitudes de una empresa no
autorizada.

El Estudio Técnico - Operativo debera contener los siguientes elementos:

A. Solicitud de la empresa interesada con escrito dirigido a la Direccién de Operacion.
Antecedentes.
Situacion actual y problematica, si la hubiere.
Situacion financiera del camino o puente del que se solicita la aplicacion del ETPPR.
Esquema operativo con el cual se prevé registrar y controlar los cruces vehiculares.
Analisis y evaluacion financiera para la implantacion del ETPPR.

. Esquema de localizaciéon de la empresa a la que se otorgara el ETPPR.

IomMmpoOow

. Padrdn preliminar de usuarios propuestos para incorporarse al ETPPR en el formato solicitado.
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I. Andlisis origen — destino de los usuarios sobre el tramo que es necesario recorrer y la Plaza de

Cobro que deben utilizar.

J. Documentacion correspondiente de acuerdo al articulo 35 del presente lineamiento de cada uno

de los vehiculos que se proponen incorporar al padrén.

Articulo 48. Toda infraccion o incumplimiento a lo estipulado en el presente, debera hacerse del

conocimiento de la Direccion de Operacion, del Organo Interno de Control y de la Subdireccion de

Capital Humano y Desarrollo Organizacional, la cual la remitird al ente fiscalizador y/o autoridad

segun sea el caso, para que determinen lo procedente, independientemente de la responsabilidad

pecuniaria del infractor.

Articulo 49. Son obligaciones del Subdelegado o Subgerente de Operacion:

I1.

I11.

IV.

VI.

VII.

Instalar los MAR (Médulo de Atencion a Residentes) necesarios en Plazas de Cobro y/o Delegacion,
determinandolos en funcién de la situacion geografica, del control y/o de volumen de los

padrones.

Nombrar y ratificar anualmente y cuando sea necesario a los Encargados del MAR previa
notificacién a la Gerencia de Atencidn a Usuarios. Asegurar la integridad de la documentacién de

los padrones de los usuarios del ETPPR en expedientes e informacion electrénica (PCO).

Verificar y validar que el Encargado del MAR de cada Delegacion Regional o Gerencia de Tramo,
registre diariamente en el PCO las solicitudes de los usuarios que requieran ser considerados en el
ETPPR.

Verificar que el Encargado del MAR gestione la invalidacion de todo medio de control reportado

como robado, extraviado o dafiado en un plazo maximo de 24 horas.
Apoyar al personal del MAR cuando éste lo requiera.

Instrumentar y vigilar la aplicacién anual de los programas de refrendo de la condicion del usuario

del ETPRR, con el propdsito de que el padrdén esté actualizado.

Vigilar que el padrdn sea confiable, actualizado y sustentado con la informacion necesaria.
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VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Coordinar la elaboracion de nuevos padrones de usuarios del ETPPR de una Plaza de Cobro, la

verificacion de la autenticidad de los datos, asi como la actualizacion del mismo.

Verificar la correcta aplicacion de los descuentos a usuarios del ETPPR autorizados por las

instancias correspondientes.

Asegurarse que se encuentre adherido el medio de control al parabrisas del vehiculo

correspondiente.

Supervisar de manera permanente la activacion y desactivacion ante la Gerencia de Sistemas

Electrdnicos de Pago.
Elaborar el Estudio y Dictamen Técnico-Operativo, en caso de cualquier solicitud.

Realizar las visitas de campo necesarias para la verificacion del domicilio del solicitante, durante la

elaboracion del Estudio y Dictamen Técnico-Operativos.

Dar atencidn hasta su conclusion de las observaciones y recomendaciones emitidas por la Gerencia
de Atencion a Usuarios, derivadas de las supervisiones que ésta realice, debiendo informarle por

escrito el avance de las mismas y en su caso, su solventacion.

Articulo 50. Son obligaciones del Encargado del Mddulo de Atencion a Residentes (MAR):

I.

I1.

I11.

IV.

Custodiar el contenido documental de los padrones del ETPPR en expedientes y electronico (Portal

de Control de Operacién).

Proporcionar informacién a los usuarios para incorporacién, nuevas solicitudes, cambio de

vehiculo, reposicién, extravio y/o robo de medios de control.

Proporcionar y recibir del interesado la solicitud debidamente llenada y acompanada de la

documentacion solicitada en la misma.

Cotejar la documentacién entregada por el usuario y validar los casos que se consideren

procedentes.
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Registrar de manera inmediata a la recepcion de documentacion, las solicitudes en el PCO, Seccidn

Pago por Recorrido.
Informar a los interesados sobre el avance de su solicitud.
Verificar que se encuentre adherido el medio de control al parabrisas del vehiculo correspondiente.

En caso de robo, extravio o dafio de medios de control de usuarios del ETPPR, recibir dentro de las
24 horas siguientes al evento, el reporte por escrito, comunicarlo a la Subdelegacion o
Subgerencia de Operacion y gestionar ante la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago la

cancelacion de dichos medios.

Atender la solicitud de los usuarios en caso de cambio de vehiculo, ruptura de parabrisas, baja,
robo, omision, error, fallas o cualquier otro, e ingresar en el Portal de Control de Operacion (PCO)

los movimientos correspondientes.

Dar de baja en el PCO los registros correspondientes a usuarios que reciben el beneficio y no
presenten la documentacién comprobatoria correspondiente al refrendo anual en un plazo maximo
de 72 horas posteriores al vencimiento de tal vigencia, asi como la gestion para la desactivacion

del medio de control, ante la Gerencia de Sistemas Electrdnicos de Pago.

Realizar anualmente los programas de refrendo del tramite del ETPPR, de manera que exista una

depuracion del padroén.

Cubrir el monto correspondiente a cruces vehiculares realizados con medios de control que haya

asignado a usuarios que no cuenten con autorizacién para ello.

Ordenar los expedientes preferentemente por el niUmero de empresa generado en el PCO y

asegurarse de su coincidencia con los registros del PCO.

Registrar toda baja o cancelaciéon de medios de control en el PCO, reportar la cancelacion del
mismo a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacidn y gestionar su inhabilitacion a través de la

Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago.
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XV.

Proporcionar al Subdelegado o Subgerente de Operacion, la informaciéon y documentacion que
requiera para la atencion hasta su conclusion de las observaciones y recomendaciones emitidas

por la Gerencia de Atencidn a Usuarios, derivadas de las supervisiones que ésta realice.

Articulo 51. Son obligaciones de la Gerencia de Atencion a Usuarios:

I.

I1.

I11.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Administrar y gestionar el mantenimiento y mejoras al PCO.

Conciliar con la Coordinacion de Desarrollo, Andlisis Estadistico y Politica Tarifaria los padrones,
informacién y documentacion relacionada con el control de usuarios del ETPPR para su envio y en
caso procedente, autorizac