DOF: 23/12/2016

ACUERDO por el que se emite el Compendio Operativo para Plazas de Cobro de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos (CAPUFE). (Continuia en la Octava Seccion)

Al margen un logotipo, que dice: Caminos y Puentes Federales.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS (CAPUFE).

BENITO NEME SASTRE, Director General de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, en ejercicio de
las facultades que me confieren las fracciones VI y IX del articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la fraccion
X del articulo octavo del Decreto que reestructura la organizacion y funcionamiento del organismo publico descentralizado
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (en adelante denominado como CAPUFE), publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 1985, modificado el 24 de noviembre de 1993 y 14 de septiembre de 1995, asi como las
fracciones VI, X, XXXV y XLVI del articulo 22 del Estatuto Organico de CAPUFE, y

CONSIDERANDO

Que por Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2010 se instruyé a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulaciéon en
diversas materias.

Que en dicho Acuerdo se dispuso que, como excepcion, las referidas instituciones publicas podrian emitir regulacién cuando
ésta se ubicara en alguna de las hipétesis previstas en las fracciones del articulo segundo del propio Acuerdo, y que en ese caso
deberian publicarlas en el Diario Oficial de la Federacion.

Que el proposito de publicar en el Diario Oficial de la Federacién las normas a las que hace mencion el considerando anterior
es dar plena certeza juridica, tanto a los servidores publicos como a los particulares, sobre las disposiciones de caracter general e
interno que habran de aplicar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica en distintas materias como se menciona en el primer parrafo de los considerandos del presente Acuerdo.

Que como parte de este esfuerzo a fin de generar el 6ptimo funcionamiento en las actividades y los servicios que presta
CAPUFE, con fundamento en los articulos 30, fraccion XXIV y 45, fraccion Il del Estatuto Organico de CAPUFE, la Subdireccion
de Supervision de Operacion coordiné la integracion del COMPENDIO Operativo para Plazas de Cobro de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Que como resultado de lo anterior, a fin de tener normas claras en la operacién de los caminos y puentes a cargo de CAPUFE,
con fundamento en los articulos 29, fraccion XllII y 35, fraccion |, del Estatuto Organico de CAPUFE, la Direccion de Operacién
establecid y elaboré las normas, politicas, reglas de operacion y procedimientos que regulan las actividades de las Plazas de
Cobro; conforme lo anterior la Direccion de Operacion propuso, a la Direccion General a mi cargo, la emision del COMPENDIO
Operativo para Plazas de Cobro de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Que el Comité de Mejora Regulatoria Interna de CAPUFE, en su sesién ordinaria celebrada el 14 de septiembre de 2016,
aprob6 el COMPENDIO Operativo para Plazas de Cobro de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Que atento a lo anterior y conforme a las atribuciones referidas en el proemio del presente, el suscrito, procede a dictar el
siguiente:

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- Se emite el COMPENDIO Operativo para Plazas de Cobro de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos.

ARTICULO SEGUNDO.- Se deja sin efectos cualquier disposicion administrativa interna que se oponga al Compendio
Operativo que se emite conforme al Articulo Primero.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye a la Direccion de Operacién para que, en uso de las facultades que le confiere el Estatuto
Organico de CAPUFE, dé seguimiento normativo a las disposiciones que sustentan el Compendio Operativo que se emite en el
presente Acuerdo, asimismo se asegure de mantenerlo actualizado.

ARTICULO CUARTO.- En términos del articulo Primero de este Acuerdo, se emite el siguiente:
COMPENDIO OPERATIVO PARA PLAZAS DE COBRO
iNDICE GENERAL

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES GENERALES

TiTULO PRIMERO DEL COMPENDIO

DISPOSICIONES GENERALES

TITULO SEGUNDO DEL COMPENDIO

OPERACION DE LAS PLAZAS DE COBRO

TITULO TERCERO DEL COMPENDIO

ADQUISICION Y OPERACION DE BOLETOS DE PAGO DE PEAJE
TiTULO CUARTO DEL COMPENDIO

CONTROL ADMINISTRATIVO DE USUARIOS BAJO EL ESQUEMA TARIFARIO DE PAGO POR RECORRIDO
TiTULO QUINTO DEL COMPENDIO

OPERACION CHAMAPA LECHERIA

TITULO SEXTO DEL COMPENDIO

LINEA EXPRESS



TITULO SEPTIMO DEL COMPENDIO

VEHICULOS QUE NO PAGAN PEAJE

TITULO OCTAVO DEL COMPENDIO

PROCEDIMIENTOS PARA PLAZAS DE COBRO

TITULO NOVENO DEL COMPENDIO

AFORO MANUAL

TITULO DECIMO DEL COMPENDIO

DE LOS SEGUROS

TITULO DECIMO PRIMERO DEL COMPENDIO

REGLAMENTO PARA EL PERSONAL DE LAS PLAZAS DE COBRO
INTRODUCCION

Con el proposito 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 Direcciéon 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 liquidacion 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
modernizacién 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 operacion, 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 participacion 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.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, reglas, y procedimientos de operacion 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
Liquidacion 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.

FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

— Cadigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

— Cadigo Penal Federal. Vigente.

— Cadigo 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 Informacién 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 Proteccion 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 Atencién Médica. Vigente.

— Reglamento de Transito en Carreteras y Puentes de Jurisdiccion 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.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002. Vigente.

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

Lineamientos de Proteccion 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 Federacion 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 modernizaciéon 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 Direccion 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 Aplicacién 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),
aprobo la adopcién 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.

Cadigo 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 6 de abril de 2011 por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que autoriza la aplicacién
del esquema tarifario de residentes.

Oficios DO/583/2006, DO/711/2008 y DO/712/2008 emitidos por la Direccion de Operacién que otorgan el caracter oficial al
Portal de Control de Operaciéon como Unico medio de registro y modificaciéon 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 DonaNogales.

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 Sesion Ordinaria el 19 de junio de 2009.

DEFINICIONES GENERALES
Activacion: Procedimiento mediante el cual una tarjeta electrénica 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 informacién 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 operacién 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 verificacion 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 Comisién 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 o 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 informacién del equipo de control, las preliquidaciones y las
grabaciones de video.

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

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

Autopista de Peaje (cuota): Es una via de circulacion 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 aledafas 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, segun 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 numero 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 circulacion de vehiculos terrestres con dos carriles de circulacién, uno en cada
sentido en el cual se cobra una tarifa por el uso de los servicios carreteros.

Camion: El vehiculo automotor de seis o0 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.

Carril: Franja de circulacion en que esta dividida longitudinalmente la superficie de rodamiento de una carretera para la
circulacion 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 nimero Unico que los identifica a nivel nacional y un numero légico 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
direccion 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 Atencion a Usuarios. Infraestructura instalada en el Centro Nacional de Control de Oficinas Centrales, que
atiende a los usuarios a través del numero telefénico 074.

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

CHIP: Dispositivo electrénico de sdlo lectura, para almacenar nimeros o registros.

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



Tipos de Ejes Clasificacion

2 Ligeros T1/Motocicleta (dos ruedas en linea)
LigerosT1/Auto- Pick-up
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/Camién
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/Autobus
Uno ligero y minimo un eje pesado| T4/Camién
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
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Uno ligero y minimo un eje pesado | T9

Uno ligero y minimo un eje pesado | T10

-
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Uno ligero y minimo un eje pesado | T11

Cobro Electronico de Peaje: Forma electrénica 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 liquidadores adscritos a una
Delegacion Regional o Gerencia de Tramo para analizar y verificar la informacion proveniente de la Plaza de Cobro,
preliquidaciones, reportes y video.

C.N.S.F: Comisiéon 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 éptica (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.
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: Transaccion que se realiza por medio de dispositivo electronico (Tarjeta de Crédito, Débito, proximidad
o tag).

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

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

Cuerpo A: Franja de la carretera con sentido de circulacién 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 algun camino o puente de cuota.



Datos Operativos: Para efectos del Moédulo 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 construccion,
conservacion, reconstruccion, ampliacion, proteccion 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. Tratdndose de carreteras de dos cuerpos, se medira a partir del eje
de cada uno de ellos.

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.

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

Dictamen de Liquidacion: Es el resultado final de la calificacion que emite el Analista Liquidador respecto a las
discrepancias entre la clasificacion vehicular que registra el ECT y la que 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 Electrénico 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 sefialamiento 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 poblacién 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 operacion y conservacion 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 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 electrénicos.

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 soélo 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 Evaluacion del Desempefio al personal operativo de Plazas de
Cobro como la suma de la diferencia negativa que es dictaminado en la ultima revision 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 Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo de
Plazas de Cobro, se entendera como la suma de la diferencia negativa que el Cajero entrega al término de su jornada
laboral del carril que le fue asignado.

Fallas Equipo de Caseta (NUMFALLASEQCASETA): Para efectos del Sistema de Evaluacion del Desempeiio 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 Evaluacion 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 Evaluacion del Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro y demas
aplicables se entiende como el numero de dias que tienen los empleados con respecto a faltas, permisos, permutas,
incapacidad, suspension.

indice de Siniestralidad: Es el nimero de accidentes por millén de vehiculos kilémetro recorridos y se determina mediante
la siguiente ecuacion:

indice de Siniestralidad = N. de A.
MVKR

Donde:
N. de A.= Numero total de Accidentes registrados en un Tramo Carretero.

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

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 interseccién 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 electrénica (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.

Moédulo de Atencién a Residentes (MAR): Centro de trabajo ubicado en la Plaza de Cobro, Delegacién y/u oficina que
determine la Subdelegacién o Subgerencia de Operacion del Tramo, a través del cual se administran padrones de
residentes y/o pago por recorrido.

Modulo de Atencion de la Linea Express: Lugar destinado para la administracién y control del sistema automatizado de
la linea.

Moédulo 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.

Médulo de Evaluacion o Sistema de Evaluacion del Desempeiio al Personal Operativo de Plazas de Cobro: Procesa
la informacién proveniente de las plazas de cobro y de esta manera obtener la eficiencia del personal mediante una
calificacién de manera numérica y grafica.

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

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

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

Numero de Discrepancias Equipo (NUMDISCREPANCIASEQUIPO): Para efectos del Sistema de Evaluacion del
Desempefio al Personal Operativo de Plazas de Cobro se entiende como el numero de veces de diferencia entre la
clasificacién 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 Numero 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 Evaluacién 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).

Orientacién 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.

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 Evaluacién 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 operacién, zona administrativa y
cabinas cuya funcién principal es el control de transito y cobro del peaje de acuerdo a las tarifas establecidas.

Poblacién: Para efectos del Médulo de Liquidacion de Casetas, es la identificacion de una poblaciéon 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. EI 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: Consolidacién de la recaudacion y registro de los cruces en una Plaza de Cobro, integrando los tres
turnos del dia.

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

Prepago: Aquel 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: Aquellos que tengan el caracter de vias generales de comunicacion, para salvar obstaculos topograficos.

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

Radar de Velocidad: Dispositivo situado al margen o sobre la carretera con la funcion 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 propulsion 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 creacion 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 Atencién al Trauma de CAPUFE, es el medio informatico utilizado para la captura e integracion 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 integracion de datos pre-hospitalarios (entre personal médico y paramédico de CAPUFE).

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

Semaforo de Techumbre: Dispositivo que informa al usuario qué 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 circulacion de vehiculos
automotores.

Sensores de Piso: Dispositivo ubicado en la superficie o piso del carril de cobro de peaje que sirve para la deteccion 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.

Senalizacion 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.

Sefialamiento vertical: Son todas aquellas sefiales construidas con placas e instaladas a través de postes, se clasifica en
sefales 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 atenciéon 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 este equipo de deteccion y registro.

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

Siniestro: Es la manifestacién concreta del riesgo. Averia grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren los
usuarios en sus bienes o 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.

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 Desempefio 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 identificacion 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: Inclinacién 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, esta
dafiada, suspendida por adeudos acumulados o por cancelaciéon del convenio. En carriles exclusivos no se abrira 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 metalico 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.

Transaccion: Es todo cruce vehicular realizado en las Plazas de Cobro de CAPUFE.

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

Transito Vehicular: Numero 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 Atencién 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: Condicion que requiere de una atencion inmediata para suprimir o atenuar un dafio sobre las personas y sus
pertenencias.

— Uso indebido de la tarjeta electronica (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 Operacion y Conservacion) 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 efectian en intersecciones a desnivel.

— Videograbacion: Sistema de filmacion en dispositivos magnéticos de la operacioén 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 sefial de tarjetas de
Telepeaje.

— Barrera de Paso: Componente de acero con brazo de P.V.C, madera o aluminio cuyo propdsito 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 o6ptico.

— 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 electrénicos 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 alimentacion, el cual activa el modulo
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: Aquella en que fue 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 estroboscdépica con circuito impreso, sirve para prevenir a los usuarios sobre el inicio de un carril y se
localiza en la punta de los espolones.

— Modulo Automatico Vehiculos Pesados (VP) y Vehiculos Ligeros (VL): Pantalla de cristal liquido (LCD) que refleja
mensajes especificos sobre costo de peaje, clasificacién, 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.

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 Direccion de Operacién.

Articulo 2. Para alcanzar las metas de atencién eficiente a los usuarios, serd necesario que los servidores publicos
involucrados en la funcionalidad y éptima operacion 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 periédicamente 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 publicaciéon, 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 actualizacién 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 adicion, modificacién, abrogacién o cancelacion de lo contenido en ésta, debera dirigirse por escrito a
la Direccion de Operacidn, con caracter de propuesta.

Il. La propuesta debera ser avalada por el Titular de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo o de la Direccion de
area central.

lll. En todos los casos debera mediar una justificacién para el mejoramiento del nivel de calidad en la atencién y la eficiencia
del servicio, debiendo imperar los intereses y objetivos institucionales del Organismo.

IV. La propuesta se sometera a la consideracion y analisis 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 operacion 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 Cddigo de
Conducta de CAPUFE vy los que apliquen segun el caso.

TITULO SEGUNDO DEL COMPENDIO
OPERACION DE LAS PLAZAS DE COBRO
CAPITULO |
OBJETIVO ESPECIFICO
CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL:
- DEL SUBDELEGADO O SUBGERENTE DE OPERACION
- DEL SUPERINTENDENTE DE SUPERVISION DE OPERACION Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
- DEL SUPERINTENDENTE DE SERVICIOS DE OPERACION Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
- DEL SUPERINTENDENTE DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PAGO Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
CAPITULO Il
REGLAS DE OPERACION
INICIO DE TURNO
OPERACION EN CARRILES
CIERRE DE TURNO
PRELIQUIDACION
OPERACION DE CARRILES CON FALLA
PLAZAS DE COBRO QUE CUENTAN CON EQUIPO INTEGRAL DE PEAJE (THALES)
APLICACION DEL TIPO DE CAMBIO DE PESOS MEXICANOS A DOLARES AMERICANOS
CUOTAS ELUDIDAS (EVENTOS INDIVIDUALES)
CUOTAS ELUDIDAS (GRUPOS SOCIALES)
SISTEMA DE VIDEOGRABACION
VEHICULOS AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD (VSC)
SITUACIONES EXTRAORDINARIAS DE TRAFICO
RETIROS PARCIALES
OPERACION DE EQUIPOS DE CONTROL DE TRANSITO
MANTENIMIENTO ANUAL DE UNA PLAZA DE COBRO
ASPECTOS RELEVANTES PARA EL MANTENIMIENTO DE UNA PLAZA DE COBRO
PROTECCION CONTRA ALTERACIONES DE LOS EQUIPOS DE CONTROL DE TRANSITO
INFORMACION GENERAL SOBRE LA PLAZA DE COBRO
- LOCALIZACION

- TAMARO
- OFICINAS E INSTALACIONES
- ESTRUCTURA - ZONA DE COBRO
- AREAS DE SERVICIO
ANEXOS
l-  FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA
- FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTAS DE ASISTENCIA AL TRABAJO
- FORMATO DE CITATORIO PARA EL TRABAJADOR



V.-
VI.-
VII.-
VIIIL-
IX.-
X.-
XI.-
XIl.-
XIIlL.-
XIV.-
XV.-
XVI.-

XVII.-

FORMATO DE CITATORIO PARA EL COMITE EJECUTIVO NACIONAL DEL S.N.T.C.P.F.I.S.C.

AVISO DE NOTIFICACION DE LA RESCISION DE TRABAJO

FORMATO DE RENUNCIA

DICTAMEN DEL AREA JURIDICA

CLASIFICACION DE EJES EXCEDENTES

FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA ROLLOS DE PAPEL BOND DE AUTOIMPRESION DE TARIFAS
FORMATO DE INCIDENCIAS PARA CAJEROS RECEPTORES EN CARRIL

FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA BOLETOS EN BLOCK PREIMPRESOS PARA PASIMETROS Y TRICICLOS
FORMATO PARA EL CONTROL DEL USO DE BOLETOS DE EMERGENCIA

RECIBO DE FONDO DE CAMBIO, RETIROS PARCIALES E INGRESO POR TURNO CARRIL
DOCUMENTACION SOPORTE DE PRELIQUIDACION
FORMATO AFORO VISOMANUAL

GUIA PARA EL USO DE LA BITACORA DE EXCEL PARA EL REPORTE DE FALLAS

AFORO MANUAL DE TRANSACCIONES DE VEHICULOS CON TAG NO REGISTRADOS POR EL EQUIPO

ILUSTRACIONES

PLAZA DE COBRO
EQUIPAMIENTO DE CARRIL
TRAMO CARRETERO

CAPITULO |
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 desempefar eficientemente sus funciones y lograr una correcta operacién, dando continuidad y seguimiento al
proceso de modernizacion del Organismo, con la incorporacion de nuevas tecnologias en los sistemas de peaje, lo que permitira
un mejor aprovechamiento de los recursos materiales, econémicos y humanos.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

Articulo 6. El Subdelegado o Subgerente de Operacién sera responsable de:

VL.
VIL.

VIIL.

XL

Los Subdelegados y Subgerentes de Operacion tendran la obligacién de utilizar el Sistema Integral de Control (SIC)
para la consulta, atencion, solventacion de observaciones y toma de Plazas de Cobro, asi como las funciones que se
le incorporen, para que el personal de la Direccion de Operacién registre y dé seguimiento a las supervisiones a
Plazas de Cobro, Centros de Liquidacion Regional, Centros de Monitoreo Local y Servicios.

Verificar que los cambios de adscripcion y movimientos de todo el personal de operacién 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 Direcciéon de Operacion.

Asegurarse que el personal de las plazas de cobro no coloque informacién de comunicacién a usuarios o de cualquier
indole que no haya sido previamente autorizada por la Direccion de Operacion, en cabinas de cobro, espolones,
acceso a carriles, techumbre, oficinas o entorno de la Plaza de Cobro.

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 Delegacion
Regional o Gerencia de Tramo, asi como a la Direccién de Operacién 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 electronicos 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
Direccién de Operacion.

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



XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

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 analisis 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 Direccién de Operacion autorice
previamente.

Establecer en coordinacién 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 agilizacion 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.

Visitar y Supervisar mensualmente las Plazas de Cobro y los Centros de Liquidacion Regional que se ubiquen cerca
de la Delegacion 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).

Elaborar en coordinacién con los Superintendentes a su cargo, el presupuesto de la Subdelegacion o Subgerencia de
Operacion.

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.

Elaborar en coordinacion 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 Modernizacion de Plazas de Cobro.

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, dotacion y consumo de boletos de peaje.

Atender las solicitudes de revisién de autenticidad de boletos de pago de peaje expedidos por las Plazas de Cobro
bajo su jurisdiccion.

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.

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

Supervisar que el aforo manual capturado por las Plazas de Cobro bajo su jurisdiccion, sea remitido a mas tardar los
3 primeros dias del mes posterior en que ocurrio a través de cédula de confirmaciéon al Sistema de Telepeaje,
marcando copia a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago.

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.

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

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.

- Cadigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Codigo "QR".



XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

Boleto de peaje/ pago con tarjeta bancaria.
- 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.

- Caodigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Ultimos 4 digitos de la tarjeta bancaria, anteponiendo la siguiente nomenclatura "XXXX-XXXX-XXXX-".
- Leyenda "autorizado sin firma" impresa.

- Codigo ARQC.

- Leyenda "Tarjeta Bancaria".

- Codigo AID.

- Numero de transaccion bancaria que corresponde al pago.

- Codigo "QR".

Boleto de peaje/ pago en dolares.

- 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 (*).

- Cadigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Leyenda "Corresponsal Cambiario de BBVA Bancomer Institucion de Banca Multiple".

- Codigo "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 Direccion 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 e instruir a los Administradores y Encargados de Turno, con la finalidad de homologar criterios, que se
incluya invariablemente en la documentacion soporte de Preliquidacion y Liquidacién 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.

c) 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) Contrasefas de residentes (en su caso).

i)  Liquidacion firmada por todos los participantes.

i) 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).

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 Compaiia Aseguradora la reparacion en su totalidad de los dafios ocasionados por siniestros a cargo
de la poliza establecida, con los proveedores autorizados por dicha Aseguradora o excepcionalmente y previa
autorizacion de la Subgerencia de Seguros Institucionales, requerir pago de siniestros con dafios al camino, enviando
al area de administracion los cheques para su depésito en términos de lo establecido en las Condiciones Generales
vigentes. Adicionalmente atender las reclamaciones del seguro del usuario.

Supervisar que los procesos y actividades que realizan los operadores en la Central de Radio Regional (CRR)
instalada en su jurisdiccion, 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 Operacién y/o Jefe de Departamento es responsable de:

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
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VIL.

VIIL.

Xl.
XIl.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

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 Operacién, 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 moviles y/o cobro de peaje por el lado del
copiloto, etc.

Elaborar y proponer al Subdelegado o Subgerente de Operacion el Programa de Visitas de Supervision a las Plazas
de Cobro y Centros de Liquidacion 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 Direcciéon de Operacion.

Registrar en el libro o en la bitacora correspondiente su visita a las Plazas de Cobro, Centros de Liquidacién Regional
(CLR) y Centros Locales de Control.

Informar al Subdelegado o Subgerente de Operacién 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, bitdcoras o cualquier otro medio con el que se cuente en la
Plaza de Cobro y/o Centros de Liquidacion 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 operacién del equipo de control de
transito.

Capacitar o solicitar la capacitacion para el personal que lo requiera.

Verificar la conciliaciéon de faltantes de Cajeros Receptores que reporta el Administrador de la Plaza de Cobro, contra
lo determinado por el Médulo de Liquidacién de Casetas o el medio establecido para tal efecto, enviando a la
Subdelegacion de Administracion via oficio, el reporte de faltantes generados por liquidacion definitiva, para los
descuentos, via nébmina.

Verificar que los Administradores y Encargados de Turno, incluyan invariablemente en la documentacion soporte de
Preliquidacion y Liquidacion como minimo la siguiente informacién, debiendo asegurarse que ésta permanezca
fisicamente en la Plaza de Cobro:

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

Formato de retiros parciales.

Actas (en su caso).

Comparativos Preliminares.

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

Boletos generados por error (si existieran).

T e mmoo

Contrasefas de residentes (en su caso).

Liquidacion firmada por todos los participantes.

J. En el caso de que no exista Modulo de Liquidaciéon 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 operacion 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 Liquidaciéon Regional,
conforme a incidencias laborales y faltantes.

Verificar de conformidad con los programas establecidos, que se encuentren operando en 6ptimas condiciones los
equipos de control de transito, equipos de videograbacion y sistemas electronicos de pago.

Verificar que todas las fallas se encuentren registradas en el Modulo 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 Operacién 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.

Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones o quejas realizadas por entes fiscalizadores o cualquier otra
dependencia gubernamental hasta su total solventacion.



XXI. Supervisar que los depdsitos bancarios de las Plazas de Cobro se realicen, conforme a los tiempos y formas
establecidos contractualmente.

XXIl.  Solicitar a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion la dotacion de boletos de pago de peaje, siendo responsable
de su recepcion, revision y correcta distribucion entre las Plazas de Cobro; debiendo elaborar las actas de entrega-
recepcion correspondientes.

XXIII. 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 instrucciéon emitido por la Direcciéon de
Operacién 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.

XXIV.  Supervisar y notificar al Subdelegado o Subgerente de Operacion la correcta distribuciéon y consumo de boletos de
pago de peaje, asi como el correcto consecutivo de los folios.

XXV. Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentacién para el padrén de vehiculos que son considerados como
residentes de cada una de las Plazas de Cobro.

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

XXVII.  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.

XXVIIl. 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.

Articulo 8. El Superintendente de Servicios de Operacién y/o Jefe de Departamento sera responsable de:

. 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.

1. Supervisar y verificar que todo el personal bajo su mando y responsabilidad que labore o realice funciones inherentes
para la operacioén 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.

111. 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
moéviles y/o cobro de peaje por el lado del copiloto, etc.

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

V. 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.

VI. 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.

VILI. Supervisar la elaboracion y entrega a la compariia 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.

VIII. Calcular y aplicar la penalizacion 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.

IX. 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 Subdelegacion o
Subgerencia de Operacion conforme a lo establecido por ésta.

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

XI. 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
obstruccion instaladas en las torres de radio, asi como cualquier otro necesario para la correcta operacion de las
Plazas de Cobro de su competencia.

XIl. Realizar recorridos periddicamente en los tramos carreteros de su competencia, para verificar la prestacion de
servicios de operacion y complementarios.

XII. Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones o quejas realizadas por entes fiscalizadores o cualquier otra
dependencia, previa instruccién del Subdelegado o Subgerente de Operacion.

XIV. Supervisar y verificar las bitacoras de los vehiculos oficiales asignados para la prestacion de servicios de operacién y
complementarios.

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

XVI. Proponer al Subdelegado o Subgerente de Operacion en coordinacion con los Superintendentes el Programa de
Capacitacion, en lo que a su area corresponda.

XVII. Apoyar al personal de las Plazas de Cobro, en carriles o tramos carreteros durante los periodos vacacionales,
especiales y contingencias.

XVIIl.  Coordinar el suministro de refacciones, materiales y equipo de instalaciones eléctricas.



XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Notificar a la Subdelegacién 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 Subdelegacién o Subgerencia de Operacion 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 Operaciéon en coordinacién 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 Liquidacién 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
Administraciéon 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.

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 Gestién 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 tramite 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 atencion oportuna y un servicio de calidad, en caso
contrario debera notificarlo inmediatamente al Subdelegado o Subgerente de Operaciéon, para los efectos
correspondientes.

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

VI.

VIL.

VIIL.

Difundir el contenido del presente, Reglamentos, Politicas y Disposiciones relativas a la Operacién 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 operacién 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 Supervision de Operacion, que los equipos electrénicos de
pago en las Plazas de Cobro, se encuentren operando en éptimas condiciones, en caso de encontrar irregularidades
o fallas debera informar al Subdelegado o Subgerente de Operacién y al Administrador de la Plaza de Cobro de la
falla y vigilar que sea registrada en el Médulo de Fallas o medio alterno, dando el debido seguimiento hasta la
solucion del problema, en caso de falla fatal que interfiera con la correcta operaciéon debera notificar al Subdelegado o
Subgerente de Operacion.

Atender asuntos que le instruya el Subdelegado o Subgerente de Operacién de acuerdo al ambito de su competencia.

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 éstos sean capturados en tiempo y forma para su facturacién, verificando que en los casos
rechazados hayan sido agotadas las instancias de busqueda.

Dar seguimiento a los casos de recuperacién de ingresos por Aforo Manual rechazado, al personal operativo que haya
efectuado el registro incorrecto.

Supervisar la implementacion y registro de incidencias relativas de fallas de Telepeaje de los equipos, en las bitacoras
correspondientes (Plaza de Cobro).

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

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.).

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.

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 Liquidacién 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.

CAPITULO IlI
REGLAS DE OPERACION

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

No se permitira la presencia de personas ajenas a la operacion 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,



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Xil.

X

promocion y venta de productos o servicios, instalacion de articulos u objetos ajenos a la operacioén, 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.

TemMmoow®»

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

De Torres de Auxilio Vial.

J De Tramo Carretero y Siniestros.
K. De Telematica.
L

De Encargados de Turno.

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

A. Fechay 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.

Recuperacioén del fondo de cambio y retiros parciales.

Retiros parciales e ingreso del turno y el depésito en la tombola de valores y aforo.

I omMmD oD

Rollos consumidos.

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 Direccion de Operacién, segun las condiciones de aforo de la Plaza
de Cobro; o bien por peticiéon plenamente justificada del Subdelegado o Subgerente de Operacion.

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.

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.

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.

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, enviandola de inmediato al area Juridica de la Delegacion Regional o Gerencia de Tramo,
para los efectos legales que corresponda.

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.

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

El Administrador de la Plaza de Cobro en coordinacién con el titular de la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion,
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.

Es responsabilidad del Administrador y Encargado de Turno verificar que todos los carriles cuenten con los elementos
para su completa operacion, evitando el intercambio de componentes entre éstos.
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Es responsabilidad del Administrador y Encargado de Turno la correcta operacién 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 operacion y que se cuente con el personal de apoyo (bandereros) para orientar
a los usuarios. Vigilar que se reporten fallas y que la apertura y cierre de los turnos se realice oportunamente y a
nombre del Encargado de Turno a cargo.

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 peridédica de billetes de baja denominacion y
moneda fraccionaria, de conformidad con el contrato respectivo.

En caso de un cambio en la tarifa, que modifique las necesidades de dotacion 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.

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

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.

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 éstos a un solo 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.

En caso de contar con carriles con falla, segun las necesidades de Operacion, éstos podran ser operados bajo el
procedimiento correspondiente con boletos de emergencia, debiendo levantar las actas correspondientes.

En las Plazas de Cobro en las que existan carriles reversibles, el Encargado de Turno en coordinacién 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 6ptimas y permanezcan abiertos durante
todo el turno; en los casos en que las condiciones fisicas de la Plaza de Cobro lo permitan, se podra cambiar la
direccion 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 simultéaneo.

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 operacion 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 sélo 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.

Articulo 11. Para la Operacién en Carriles se tomara en cuenta lo siguiente:

VL.

VIL.

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, serd 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 dolares 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.



VIIIL. 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.

IX. 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.

X. El Administrador de la Plaza de Cobro esta obligado a informar al personal a su cargo de las visitas que realice el
personal de supervisién de oficinas centrales, entes fiscalizadores, Organo de Interno de Control, técnicos en
mantenimiento, etc., a efecto de que se les otorguen las facilidades necesarias para el desempefio de su funcion,
verificando que los Encargados de Turno por ningin motivo, determinen cierres de carriles que puedan entorpecer la
6ptima operacion de la Plaza de Cobro.

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

- 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.

II. 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.

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

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

. El Encargado de Turno efectuara una preliquidaciéon 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.

1. 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 documentacién soporte de todos
los Cajeros Receptores asignados a los carriles; aun en el 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.

V. 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.

V. 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.

VL. 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 opero el carril.

VILI. 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.

VIII. 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 debera 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:

. 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 numero de folio inicial y final de los boletos
preimpresos para emergencia que se hayan utilizado.

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



111. Invariablemente la documentacion soporte y los anexos que deben acompafar a la hoja de preliquidacién de un carril
que fue operado con falla son: acta de hechos reporte de fallas, 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.

V. 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.

VL. 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 duracién sea superior a una hora, el reporte de ingresos para efectos de preliquidacion sera unicamente el que
reporte el Cajero Receptor.

VIl 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:

. 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.

1. El Cajero Receptor entregara los ingresos captados al Encargado de Turno, firmando el formato de entrega de
recursos correspondiente.

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

V. 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.

V. La liquidacion (preliquidacion) de un carril debera ser realizada por quien opero el carril (Cajero Receptor, Encargado
de Turno o Administrador de la Plaza de Cobro).

VI. La apertura y cierre de un carril exclusivo de telepeaje, es funcion 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 Operacién).

Articulo 16. Para la aplicacion del tipo de cambio de pesos mexicanos a ddlares americanos se debe tomar en cuenta lo
siguiente:

. La Subgerencia de Ingresos, enviara a la Gerencia de Atencién 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
cuestion. Este promedio lo obtiene de los tipos de cambio diarios de la semana inmediata anterior, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion.

1. La Gerencia de Atencion a Usuarios captura el tipo de cambio en el moédulo de tarifas, con la finalidad de poder
determinar la tarifa en dolares para todas y cada una de las tarifas vehiculares y clase vehicular en las Plazas de
Cobro en las que se aceptan dolares.

111 La Gerencia de Atencién a Usuarios informa por medio de correo electrénico a los Subdelegados y Subgerentes de
Operacioén el tipo de cambio, asi como la semana de aplicacion. Esta informacién 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.

IV. La Subdelegacion y Subgerencia de Operacién deriva, via correo electrénico, a todas las Plazas de Cobro que
acepten dolares como forma de pago el tipo de cambio semanal y confirma de recibido.

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

VI. Las tarifas en dolares 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.

VILI. 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 délares americanos,
precisando en que no se aceptara el pago en moneda mixta (pesos-ddlares americanos).

VIIL. En virtud de que los Equipos de Control de Transito estan adecuados para trabajar mediante la marcacion 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-délares americanos)
para cubrir la cuota de peaje.

Articulo 17. En caso de presentarse Cuotas Eludidas como Eventos Individuales se debera cumplir con lo siguiente:

. El Cajero Receptor, al percatarse de la evasion del pago, inmediatamente debe informar al Encargado de Turno
debiendo solicitar el niumero de folio del evento y recabar el mayor numero de datos que le sean posibles del
vehiculo, a efecto de que sirvan para la identificacion del mismo, tales como:

A. Fechay hora del evento.
Marca.
Modelo.

Clasificacion tarifaria.

mo o

Color.



Placas.

Razon social.

T m

Dependencia y

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

1. Estos datos y el nimero 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 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 elaborarda un reporte mensual de éstos, mismo que enviara a la
Subdelegacién o Subgerencia de Operacion.

V. La Subdelegacion 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:

. 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.

1. Para la situaciéon expuesta en el punto anterior sélo el Administrador de la Plaza de Cobro, o el Encargado de Turno en
ausencia de éste, debera elaborar el acta de hechos incluyendo la mayor cantidad de datos que le sea posible:

A. Inicioy Término.

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.

I 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
éstos a la Subdelegacion o Subgerencia de Operaciéon y Plaza de Cobro para la elaboraciéon del informe
circunstanciado de hechos el cual contemplara la cantidad de vehiculos eludidos asi como el importe del dafo
patrimonial.

V. 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 Operacién 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 Liquidaciéon Regional.

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

. El sistema de videograbacion permanente, es la herramienta para realizar la verificacion de los carriles abiertos y
cerrados, el comportamiento del aforo, y observar el tipo de los vehiculos.

1. 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.

111. 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.

V. 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).

V. 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 sefialado de resguardo, se haya detectado
irregularidades, faltantes graves, tomas de plazas de cobro, en la operacion del turno-carril, 0 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 Operacion, Técnicos Supervisor o Analista Liquidador.

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

VL. Es responsabilidad del Analista Liquidador reportar las anomalias detectadas en el sistema de videograbacion
permanente.
VIl La camara PTZ (Pan-Tilt-Zoom) es utilizada por personal de Supervision o monitoreo en oficinas centrales para

verificar el comportamiento del aforo y 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:
PCO0BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO
CR: MASUAREZ
26/05/2013 13:52:00



ECT CR PAGO TARIFA
1A 2A 1AV 225.00

EVENTO 99999999
FOLIO 9999999
IAVE CPF1123456789
DISCREP

- TITULACION DE VIDEO (CUOTA ELUDIDA):
PCO00 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO
CR: MASUAREZ
26/05/2013 13:52:00
ECT CR F/P TAR
11A$0.00
EVENTO 000345
FOLIO

- TITULACION DE VIDEO (EVENTO IAVE CON DISCREPANCIA):
PCO001BIS 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.

PCO00 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 DETECCI()N ERRONEA EN EQUIPO DE PISO PRE-CLASIFICADO (APLICA SOLO PARA
SIMEX'Y CONTROLES ELECTROMECANICOS):

PC00 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO

CR: MASUAREZ
26/05/2009 13:52:00
ECTCRF/PTAR

1-DE $ 0.00

EVENTO - FOLIO -

- TITULACION DE VIDEO DE VIOLACION DE PASO:
PCO00 1BIS TRES MARIAS
CARRIL 1B ABIERTO
CR: MASUAREZ
26/05/2009 13:52:00
ECT CRF/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
sefial para el CR, ni titulacion.

- TITULACION DE VIDEO DE INICIO DE CORTE:

PC001BIS TRES MARIAS

CARRIL 1B ABIERTO

INICIO DE CORTE 26/05/2009 13:52:00
CR: MASUAREZ

Este mensaje debera 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:

PC001BIS TRES MARIAS

CARRIL 1B CERRADO

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

Este mensaje debera aparecer inmediatamente después del fin del corte por el operador y desaparecera hasta el momento de
generacion de otra transaccion. En caso de existir una violacién o paso forzado se debera titular.

Nota:

Adicionalmente a lo anterior la titulacion se modificara de acuerdo a requerimientos de operacion por los proyectos de
modernizacion tecnologica.

Articulo 20. Tratandose de Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC) se debera tomar en cuenta lo siguiente:

Los Cajeros Receptores Unicamente permitirdn el paso a vehiculos sin pagar su cuota, a aquellos que estén
considerados como Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC).

Todo VSC plenamente identificado puede hacer uso de los caminos y puentes que opera este Organismo, sin
restriccion de horario y fecha.

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, Proteccién Civil, CAPUFE o subrogadas por
éste.

SEMEFO Servicio Médico Forense plenamente identificable.
Bomberos Sin importar la localidad a la que pertenezca.
Policia Federal Sélo vehiculos oficiales.

Policia Local Unicamente patrullas.

Fuerzas Armadas Nacionales Sélo 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 Sefialamiento Dinamico, de Emergencia,
Maquinarias, 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.

V.

V.

VL.

VIL.

VIIL.

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 Direccion 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 exencién
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 excepcion de cargo o comision del personal que 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. Horadel cruce.

B. Tarifa del vehiculo.
C. Tipo de vehiculo.
D

NuUmero econémico.



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.

Articulo 21. En Situaciones Extraordinarias de Trafico se debera tomar en cuenta lo siguiente:

. 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.

1. 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.

111. Cuando por circunstancias extraordinarias se realice cierre de sector, se requiera el retorno de usuarios y la
devolucién 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 devolucién de cuotas de peaje.

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

IV. Es facultad y responsabilidad del Director de Operacion, 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, fenémenos hidro-meteorolégicos, quimico-tecnolégicos, 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 conclusién a los titulares de las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo, con el
proposito de proceder a facilitar las evacuaciones originadas por situaciones de emergencia o desastre, siendo
necesario exentar el cobro del pago de peaje dentro de las Plazas de Cobro inmersas en tales situaciones.

V. 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 situacién de emergencia.

VI Las unidades administrativas del Organismo involucradas (Direcciéon General, Direccion de Operacion, 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.

VIl. En caso de existir situaciones emergentes o fenémenos meteoroldgicos, previa autorizaciéon de la Direccion de
Operacién, 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 documentacion 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:

. 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.

1. 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.

111. 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.

V. El efectivo que se retira debera ser en billetes de alta denominacion procurando, que solamente queden en la cabina
billetes de baja denominaciéon y moneda fraccionaria.

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

VI. El Encargado de Turno debera, depositar en la caja de valores propiedad del Organismo o bdveda 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:

. El Encargado de Turno no debera proporcionar ninguna informacion referente al aforo e ingreso a los Cajeros
Receptores o cualquier persona.

1. 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.

111. 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 Médulo de Seguimiento de Fallas y en caso de no contar con Médulo de Seguimiento de Fallas, reportar por
medio de Bitacora Excel a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion.

V. El personal de la Plaza de Cobro por ningin motivo podra intentar reparar los equipos de control de transito.

V. Toda falla detectada debe ser reportada al Técnico encargado del mantenimiento, debiendo registrar la falla en el
Médulo de Seguimiento de Fallas o Bitacora Excel, con el fin de establecer las penalizaciones a las que se hicieran
merecedores éstos por diferencias.



VI Sera responsabilidad del Encargado de Turno, elaborar los reportes de mantenimiento correctivo por fallas de los
equipos en el Modulo de Seguimiento de Fallas o bitacora Excel; por su parte, el Administrador de la Plaza de Cobro
sera responsable de verificar que estos reportes estén correctos. Para el caso de que la informacion 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 Operacion.

VIl Los Administradores y Encargados de Turno deberan verificar que las fallas estén registradas en el Médulo de Fallas o
en la bitacora Excel al inicio y conclusion 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
penalizacion mensual.

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

. 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 Delegacién Regional y Gerencia de Tramo programara el
presupuesto anual del mantenimiento de instalaciones eléctricas y equipos.

1. 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. Elreporte de la visita se hara a través del Médulo de Seguimiento de Fallas.

D. Se localizara al Técnico encargado del mantenimiento y simultdneamente se abrird un reporte de falla en el
modulo 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 ultima se calculara en funcion de la gravedad de la falla y su
duracion, de acuerdo con los registros en el Médulo de Seguimiento de Fallas.

111 Instalaciones Eléctricas.

A. Las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo tramitaran ante la Comisiéon 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 dafar 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 proteccion 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.

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.

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

La Subdelegacién o Subgerencia de Operacion debera presentar anualmente a la Gerencia de Modernizacién de
Plazas de Cobro de la Direccion de Infraestructura Carretera, el requerimiento de mantenimiento, adecuacion 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, éstas deben de estar invariablemente limpias, bien pintadas y sin
defectos de albanileria, herreria, cristaleria e iluminacion.

B. Latechumbre de la zona de carriles debe pintarse por lo menos dos veces al afio.
VIl Oficinas.

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



VIIL.

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 debera poner especial atencion en el mantenimiento de pintura,
instalaciones hidraulicas, mobiliario, cristaleria y herreria, estas areas deben estar siempre limpias, iluminadas y
con las provisiones necesarias de limpieza.

Sistemas de almacenamiento de agua.

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:

V.

Instalaciones Eléctricas.

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

D. Tableros.

E. Ductos.

F.  Anuncios electrénicos.

G. Semaforos preventivos.
H. Registros eléctricos.
Electrégenos.

A. Planta de emergencia.
Instalaciones Hidro-Sanitarias.

A. Cisternas.

B. Alcantarillas.

C. Registros hidrosanitarios.

D. Hidroneumatico.

E. Bomba de elevacion de agua.
F. Bajadas pluviales.

G. Muebles sanitarios.

H. Bebederos y fregaderos.
Edificios zona de carriles, isleta / cabina.
A. Estructura techumbre.
Impermeabilizacion.

Canceleria y /o herreria.

Plafones.

Muros.
Pisos.

Pintura.

Vidrios.

Losa de concreto y/o pavimento asfaltico.

I OoMmMDOw®

Vibradores y/o topes.
Guarniciones de concreto.
Concha de concreto.

Espolones de concreto (con luz).

Cilindro de concreto.
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Defensas de metalicas.



P. Sefalizacion.

o

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.
Senfalizacion.

Basureros.

Guarniciones.

N<xs<cdoz

Pavimento.

>
>

. Postes fantasmas.

o
o

. Malla ciclénica.

[2]
0

. Jardines.

DD. Incluyendo limpieza y orden en general.

Articulo 26. Para la proteccion contra alteraciones de los Equipos de Control de Transito se debera tomar en cuenta lo

siguiente:

VL.
VIL.

VIl

Xl

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 operacién; 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 identificacién
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 proteccion, tiene que
registrarse en la bitacora 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, quedara bajo guardia y custodia del Encargado de Turno, quien sera
responsable del buen uso y manejo de la misma.

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 debera notificar a la Subdelegacion o Subgerencia de Operacién, mediante el
mecanismo establecido, las anomalias, incumplimientos y/o irregularidades detectadas, levantando el acta
correspondiente, en caso de omision seran solidariamente responsables.

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

LOCALIZACION

A. En la localizacién 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 telefénica.

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 numero 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.

F. Con el propésito de establecer el trafico a atender, se definira 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 numero de carriles de la
carretera, y se debera prever la posibilidad de complementar carriles, conforme al aumento de transacciones.



G. Para atender el transito en horas pico, se debera considerar el equipamiento de carriles reversibles, situacion
que resulta mas econdémica que la construcciéon de mas carriles.

A. 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.

Il OFICINAS E INSTALACIONES

H. 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), radiocomunicacién y de valores; dormitorio y bafios, 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.

A. En un costado del edificio, en la planta baja, se ubicara, el dormitorio y bafio del personal de vigilancia, que
cuente con dos accesos.

B. El area 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.

Iv. ESTRUCTURA - ZONA DE COBRO

A. Latechumbre 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.

B. 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.

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

D. 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 deteccion de ejes.

Antes del espolon debera haber un vibrador reductor de velocidad.

En las Plazas de Cobro con aproximacion y salida de autopista dividida por barrera central o defensa metdlica, la
distancia entre el espolon/carril correspondiente al eje de ambos cuerpos y la barrera central, sera en proporcion
al numero de carriles, normales y reversibles con que se cuente, a fin de facilitar las maniobras y fluidez
vehicular.

G. 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 sefiala
que la desviacion maxima permisible imputable al sistema de control no sera mayor a tres vehiculos al millar,
tanto en clasificacién 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 identificacion
automatica de vehiculos portadores de tarjeta IAVE u otro.

H. 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.

l. La planta de energia auxiliar de arranque automatico, debera dar prioridad a la alimentacién 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 construcciéon 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 Operacion, en conjunto con el Subdelegado o Subgerente Técnico del tramo,
con visto bueno de los titulares de las Direcciones de Operacion e Infraestructura Carretera.

D. El servicio médico, de gruas 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.

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, incurrié en las faltas administrativas

siguientes:
, causando con su conducta (u omisién), perjuicio al servicio publico que presta el Organismo
Descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, toda vez que,
(exponer en que consistio 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 qu 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 est¢é 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
(profesién, oficio o escolaridad con que cuenta) de , con domicilio particular en , quien se
identifica con (describir documento y si coinciden los rasgos fisonémicos de la identificaciéon con la persona); y con relacién a los hechos que se le
atribuyen al trabajador al que se le instrumenta el acta
declara:

que declarar y previa lectura lo firma al calce y al margen para constanma Retirado el testigo anterior, encontréndose presente el C.

, testigo de cargo, manifiesta ser originario de , prestar servicios en
, con categoria de , de afios 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 Ios 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 que el trabajador al que se le Ievanta la presente acta o porque

margen para constancia. Encontrandose presente eI 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 afios 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 los hechos que se le atribuyen declara:
(el trabajador podra

exponer todo lo que considere conveniente de viva voz o por escrito en relacion 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 mamfestar

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 afos de edad, de estado

civil , con instruccion de , quien se identifica con (descrlblr documento y si coinciden los rasgos
fisonomicos 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 testigo 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. 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 testigo 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 continuo, estando presente el
Representante Sindical correspondiente manifiesta: (el representante sindical hara uso de la palabra y

expresara lo que considere pertinente o podra hacerlo por escrito o reservarse su derecho y no hacer manifestacion 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. 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 que levanto el acta Nombre completo del trabajador al que se le
levanto6 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 de asistencia Nombre, categoria y 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.

ANEXO 11
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 trabajador que se le implementa el acta administrativa), con la intervencion de los testigos de cargo 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 (debe acreditar su personalidad y asi se le debe sefalar 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 publlco que presta el Organlsmo 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 sefalado 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 aflos de edad, de estado civil , con instruccion de

, (profesion, oficio o escolaridad con que cuenta) con domicilio particular en ,
quien se identifica con (describir documento y 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 ,

Yy , del mes de de 201__. Que lo anterlor lo sabe y le consta, en virtud de que el declarante
también presta sus servicios adscrito a la 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. , testigop de cargo, manifiesta ser originario de
, prestar sus servicios en de afnos de edad, de estado
civil , con instruccion de , con domicilio particular en
, 'y con relacién 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. El personal que actia CERTIFICA que 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 afios de edad, de estado
civil , con instruccion de con domicilio particular en

, Yy 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
deberan asentarse), en el uso de la palabra, manifiesta: , (concluida su exposicién ala 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 afos de edad, de estado civil , con instruccion de

, con domicilio particular en , Yy con relacién 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 tamblen presta sus servicios
adscrito a la misma area que eI 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 exposicién ala 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: EI
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 ante el que se Representante Sindical nombre y firma
levanta el acta

ANEXO IIT
FORMATO DE CITATORIO PARA EL TRABAJADOR
Lugary 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 sélo son indicaciones utiles para quien necesita levantar un
acta.

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
identificacion oficial, a su centro de trabajo ubicado en , el proximo dia
de de ,alas horas; debiendo traer consigo las pruebas de que disponga para

desvirtuar los hechos que le son atribuidos, o hacerse acompanar 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 anticipacién, 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 razén en una copia con firma de dos testigos, para hacer constar la
negativa).

ANEXO IV

FORMATO DE CITATORIO PARA EL COMITE EJECUTIVO NACIONAL
DEL S.N.T.C.P.F.L.S.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.I.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 debera acreditar
su personalidad como representante de éste con documento idéneo, el dia de del afio 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 que 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 levantamiento
del acta administrativa.

ANEXOV
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 solo son indicaciones.

Lugar y fecha.
C. (nombre del trabajador)
(categoria o puesto)
Centro de trabajo o domicilio particular
Presente.
Asunto: Aviso de rescision de la Relacion individual de trabajo

Por este conducto me permito notificar a usted, que a partir de esta fecha se da por rescindida la relacion 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 patrén; 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 declar6 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.

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 --------------- , 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 elaboraciéon 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 desempeiio de mis labores.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
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 QUE SOLO SON
INDICACIONES UTILES PARA QUIEN NECESITA
LEVANTAR UN ACTA.

LUGAR Y FECHA

C.

FUNCIONARIO DEL AREA DE ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE

PRESENTE.

OBRAEN 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 LALEY 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 RESCISION, SE DEBERA DE APLICAR EL ARTICULO 47 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, SENALANDO LA

FRACCION Y DETALLANDO LA CAUSAL.

ANEXO VIII
CLASIFICACION DE EJES EXCEDENTES

i CLASIFICACION .
GRAFICO OBSERVACION
VEHICULAR
m ™ Matacicleta
n o
?"""‘T‘b 7] ,}% ;Iﬁ__l.l,: = Ti4 Auite o pick up cen rodada sencilla
{3 Eo=—=A O
W 1 Al Transporte pars phtajercd con un e de
T B2
w | redada dable
; Transporte para pasajercs con dos ejes
| TB3
L rodada doble
T84 Transporte para pasajeres con dos ejes
rodads sencilla y dos ejes rodada dakle
Transporte de carga con dos ajes, al menos
T2C
una rodada doble
Tac Transporte de carga con tres gfes, al
i rhenes une redada delle
i | TAC Transporte de carga articulado con cwatro
o mw . &|es, 8l menos uno rodada doble
,;_;I | Transporte de carga articulada eon cirea
EL TS
Tl e fes, al menos uno rodada doble
Y || Transporte de caiga articulada con seis
k! TH :
I | e PO 2jas, al manos uno rodada doble
- tII IJ 17 Transporte de carga articulado con slete
Lt i i — ejas, ol manos uno rodada doble
R T . I
| | TE Transporte deblemente articulado con 8
'h-_.'l . - — ejes, al manos uno de rodada doble
= 2 U T
= | Ta Transporte deblermente articulado con 9
iy wal | w0 F &|es, al menos una de redada doble
| | Eje excedente ligers. Plataforma Eje amcedante pasada,
= EEl | conuno o mis ejes rodada sercilla ! "@@ EEZ | Plataforma con uno o mis sjes,
/ sln medio proplo de locemocién al menaos una con radada doble

SIMBOLOGIA
RODADA SENCILLA
RODADA DOBLE @ wn
Nota:
1.- Los vehiculos considerados como remolques son aquellos vehiculos con eje delantero y trasero, no dotado de medios de

propulsién 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.
ANEXO IX
FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA ROLLOS DE PAPEL BOND DE AUTOIMPRESION DE TARIFAS
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FORMATO DE TARJETA KARDEX PARA ROLLOS DE PAPEL BOND DE AUTOIMPRESION DE TARIFAS

DIRECCION DE OFERACION
GERENCIA DE NORMAS T SERACICS

SUBGERENCA DE TARIFAS
SEEGADLN REQICNAL O GESENCIA DE TRAND Mo ¥ NCAMBSE COFE PULATADE COBRD
o O Tanem T R
RN woRs ENTRADA suns |ewmrescsl| Fouosecer | Fouoreer |Toraicerouc:|  cesesvacionss
WOTMENTD
ANEXO X

FORMATO DE INCIDENCIAS PARA CAJEROS RECEPTORES EN CARRIL
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W
federales
CAMINDS ¥ FUEMTES FEDERALES DE INGRESDS ¥ SERVICIOS CONEXOS
FORMATO DE INCIDENCIAS
PARA USO DEL CAJERD RECEPTOR EN CARRIL
NOMERE ¥ MUMERD DE PLAZA DE COBRO
FECH®A:
MUMERD ¥ MOMERE DEL CAJERD RECEPTOR
TURMNG:
MUM. DE CARRIL:
FOLID IMICIAL SECUEMCLAL FOLIC FINAL SECUEMCIAL
MOMBRE DEL ENCARGADO DE TURND
FOLI IMICIAL DE ROLLO FOLIC FINAL DE ROLLO

FOLKD HORA WEL C.E TARIEA  |MUM, PLACASSECO, DEPEMDEMN CLA DBSERVACIONES

1

H

=

E]

E]

G

7

E

k]

10

11

12

13

14

15

IE

17

RE]

19

20

1

X2

L3

FE]

5

TOTAL
FIRMA DEL CAJERD RECEPTOR FIRMA CEL ENCARGADD DE TURND

FIRRA DEL ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO

Cajero Receptor gue cubre momentaneamente a otro en el proceso de cobro de peaje durante un turne es responsable de la aperacién

de este turno carril:
Mombra: Mo De Empleadao:

Ce E|

ANEXO XI

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

GEREMCLA DE HORMAS v SERYVICIOS
SUBGEREMCIA DE TARIFAS

DCELEGACION BEDDIONAL O GEREHCIA DE TRARID Mo ¥ NHOMERE DE FLAZA DE COBRD
Mo, D Tormta IL M
e -y ENTRADA saLoa || Fouomeciar | Fouo A [ToTal DE Fovios OBSERVACIONES
ANEXO XII

FORMATO PARA EL CONTROL DEL USO DE BOLETOS DE EMERGENCIA
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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 Mo, ¥ NOMBRE DE PLAZA DE COBRO

FECHA CARRIL Mo.

TARIFA FOLIC INICIAL [ FOLIO FINALY CANTIDAD IMPORTE
T1
T1
T
T2
T3
T4
T5

T6
T8
T9
EJES LIGEROS
EJES CARGA
TOTALES
Hombre y Firma del Encargado de Turmno Hombre y Firma del Cajero Receptor

ANEXO XIII
RECIBO DE FONDO DE CAMBIO, RETIROS PARCIALES E INGRESO POR TURNO CARRIL
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Recibo de Fondo de Cambio, saminss y posnles
; ; federales
Retiros Parciales e

Ingreso por Turno Carril
Camincs y Fuenies Federales de Ingresoss ¥ Servicios Conexos

Mumers de Falig;

Mimero y nombre de la Plaza de Cobro

Fecha Carril Turmo

b i b

Entrega

Recuperacion

Relirgs Parclales Hora L Entreqga

Retiro 1
Retiro 2
Retiro 3
Retiro 4
Retiro 5

Sub Totales | $ - $ -

hombra y firma Encargado de Turno Mombrae y fmma Cajerc Receptor

L Fin de Turno |
M. LISy
Sub Totales | | I
Mernbra y irma Encargado da Tums Mombrg v e Cajers Recapbor
M.N. LISEF
]ngreachulnIl $ - | % - |
ANEXO XIV

DOCUMENTACION SOPORTE DE PRELIQUIDACION
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ladurdle
Documentacion soporte de preliquidacion
Delegacidn Regional 1 Plazs d Cobr a6 Fecha 129008
Turno operada SEGUNDD
Encargads de Tums Jusn Oviega e empleade 2578

Administrades de la Flaza de Cobro Jorge Ruiz no. empleads 4TI

Ko, conmtred de | Imporis & deposiar
Caeviles abierio] Camiles cormmios | Cajero Receptor | Mo Empleadc | prefigudacién F : BG sE DESERVACIONES

AT FOLMOS 23022, |ERROA EN DEPOSITO, AFORD MARUAL, 3
TEAR, 4 Y T

18 Jesus Peres 300123 |T4AT4E § MAE 5555555 WEH. EXCESO DIMENSIONES T8S

) KX

Fi:] Earpan Vakenie T5EET FHEE 1 EFENTIE] [] []

JA

]

A DEFOSITAR BN SEGUNDOD TURNG § LN
[Firma del Enzargado de Tumo
ANEXO XV

FORMATO AFORO VISOMANUAL

PLAZA DE COBRO.

TURNO

CARRIL HORA FECHA DE 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

TO1

MOTOS

IAVE

T02C

IAVE

T02 BUS

IAVE

T03C

IAVE

TO3 BUS

IAVE

TO4

IAVE

TO5

IAVE

TO6

IAVE

TO7

IAVE

TO8




IAVE
T09
IAVE
EEL
EEP.
TOTALES ) ) )
FECHA DEL AFORO VISO
NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA LIQUIDADOR QUE AFORO MANUAL

OBSERVACIONES:

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 operacion 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
numero de Acuse de Recibo. Con éste integrara el Numero de Reporte, el cual esta constituido por la Delegacién, 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 niumero de Acuse de Recibo empieza a contar el tiempo de penalizacion 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 Numero de Identificacion. Este estara compuesto por la Delegacion (que estara en nimeros arabigos; por ejemplo, la
Delegacion VIl se pondra 8), la Plaza de Peaje -Caseta- (la cual se identificara sélo 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 Numero de Acuse de Recibo proporcionado por el
Prestador de Servicio, al momento de reportarsele la falla).

Un ejemplo de un Numero de Identificacion:

- Unafalla reportada en la Caseta 20, Pte. Matamoros (que pertenece a la Delegaciéon VIII), el 25 de abril, el Prestador
de Servicio proporcioné el Numero de acuse de Recibo 036.

El Numero de Identificacion para este reporte es 8 20 4 25 036

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 nimero de empleado del Cajero (si la falla se presenté en carril). En caso de que la falla se presente en el equipo de
administracion o de videograbacion, 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 IMEXV
Controles Electromecanicos, Equipo Principal CEM
Controles Electromecanicos, Equipo Videograbacion 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 Videograbacién Continua VGC
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
descripcién se selecciona de una lista desplegable que muestra el catdlogo 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 utilizacion 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, revisién de videos, etc.), se penaliza al 75%.

LEVE.- Son aquéllas que no afectan operativamente al sistema, sin embargo provocan molestias en

la operacién del mismo y provocan desinformacion 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 catalogo, mostrado por la lista desplegable, en la seccién de Numero 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 seccién sello debera colocarse el sello de la plaza de cobro una vez que el Administrador de Caseta dé su
aprobacion.
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

[ Conzulta y Registro de Fallaz

Caseta: ¥ San Marcos
No. de Contrato: [0202/99 Mes Falla: |EYITANMSNNINNN - |

Proveedor: CE = CONTAOLES ELECTROMECANICOS S.

I’Ennsuita ] Begisia ] thanracio] Reemp Pia] Serv. Ink. ] Eiagnuslicx] Tétmino ]
No.|Fecha Hora de No.| =]

Folio|de Inicio [inicio Sintoma Carril
100044 200041999 23:35:09 VIDEO ILEGIBLE O DISTORSION DE IMAGEN
00045 20fD4f1999 23:36:19 VIDEO ILEGIBLE O DISTORSION DE IMAGEN
100046 22{04/1999 09:57:11 VEHICULOS DE MAS
100047 2270441999 11:14:36 NO HAY GRABACION
100048 22/04/1999 11:19:59 ViDEO ILEGIBLE & DISTORSION DE IMAGEN
100049 22/0471999 19:39:49 NO HAY GRABACION
100050 23704/1999 00:31:14 NO AEGISTRA EVENTOS
1000512 4f04/1599 06:02:34|NO HAY GRABACION

i+ Todas ™ Cerradas " Abiertas Cuenca Begistros |

(=]

bl S0 = D0 o = oM

Registrar Falla | Imprimir Falla

fyuda | 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.



Con el cursor del ratén hacer clic en la tecla de la pantalla registrar falla.

Py Consulta y Regiztio de Fallas

Caseta: |7 San Marcos
No. de Contrato; Iﬂ?ﬂ?-'.fﬂ-'l Mes Falla: IAhril |

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS 5.

Consults I Hegistra l Qbsuwal:iu] Fesmp Fie ] Serv, Int. ] ng'udi::] T émnino ]

No. Folio: 088814 Fecha de Inicio: 086/ 8h/1999 Hora de Inicio: 16:58:24

Clave de Sintoma: 18 NO ENCIENDE, SE APAGAJBLOQUEA EL EG.
Porcentaje: 100% FATAL

. P T- =1 T Cuerpn &
Clave de ubicacion: 2 CARRIL Carril: I_; N aan s
Clave de ECT: CEPRE EQUIPO PRECLASIFICADO, CONTROLES ELECTROMECANICC
Emp. Encargado del ECT: 181206 Emp. que Registra: 181206

A | Aceptar, Caneelar

Registrar Falla | Imprimir Falla |

[ Coneatac
Ayuda | Salir i

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 opcion 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 niumero 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 ratén se hace clic en la tecla de pantalla aceptar.

P Conzulta y Registro de Fallaz

Caseta: |7 San Marcos

No. de Contrato: (0202/99 Mes Falla: | Abril =

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS S,

f;msuua ] Regito | Dbeewvacis | ReempPie | Sewv it | Disgnostis | Témino |

MNo.|Fecha Hora de Mo.| =
Folio|de Inicio  |inicio Sintoma Carril

100042/ 19/041999/09:29:51 |VEHICULOS DE MENOS
100046 22/04{1999 09:57:11 VEHICULOS DE MAS 0

" Todas " Cerradas = Abiertas Cusnta Fegiseros |

Registrar Falla | Registrar Termino E

Ayuda Salir

CIERRE DE FALLAS

Se filtran las fallas, dejando Unicamente las abiertas (se selecciona la opcién abiertas con el cursor del ratén).

Se selecciona la falla a cerrar (usando el cursor del raton, se hace clic sobre la falla y debe quedar dentro de la barra azul,
tal como se muestra).

Con el cursor del ratén hacemos clic en el botdn de pantalla registrar término.



P Conzulta p Regiztio de Fallag

Caseta: |7 San Marcos

No. de Contrato: |0202/99 Mes Falla: |Abril =

Proveedor: CE ~ CONTROLES ELECTROMECANICOS 5,

Consuts | Begsvo | bservecio | ReempPie | Sew it | Diagnostice | Temino | '

Fecha de Solucion: 89/ 04/1999 Hora de Solucion: 12:01:21
Clave de Componente: 8 BARRERAS DE ACCESO, ECT
Tipo de Componente: EC EQUIPO DE CARHIL
Clave del TEcnico: CEMGD MANUEL A. SOMODZA RAMIREZ

Respensabilidad: & |'roveedor € Capufe

Ayiida | feplar | Canoeelar

Registrar Falla ‘ Imprimir Falla ‘

[ aecli]
Ayuda Salir t

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 quién es la responsabilidad de la falla, seleccionando la opcién en responsabilidad (la opcion CAPUFE implica
no penalizacion al proveedor).

Se hace clic con el cursor del ratén en el botén de pantalla aceptar.

I Conzulta y Registro de Fallag

Caseta: |7 San Marcos
No. de Contrato: |0202f33 Mes Falla: [ Abril ;!

Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS 5.

Consats | Begistio | Obseevacio | ReswoPie | Serv.int | Diageostoc | Témino |

Diagnosticos Diagnosticos a ecta falla

E

z1 LODF DE PRESENCIA VEHICULAR - EN Cif

1 | ¥
Ay a ACEplar, Cancelar

Registrar Falla ‘ Imprimir Falla

Ayuda Salir |

Al dar aceptar en término, se despliega la pantalla de diagndsticos.

Con el cursor del ratén seleccionamos el diagndstico.

Con el cursor del raton hacemos clic en el botén del centro, que tiene los dos signos de mayor que (>>), esto hara que el
diagnostico pase a la siguiente ventana.

Una vez seleccionados todos los diagnodsticos que sean aplicables, hacemos clic con el cursor del raton en el boton de
pantalla aceptar.



s Catalogo de Flan Yisilas

|ooa oo ‘ 3 I Editar

000001 1 DZ03/99 ha ] 03/05/1999

000002 1 0z0zs99 CE zZ0/0471999

000003 L D202 /99 CE 2740471993

000004 L DZ0Z /93 CE 30/04/1999 Imprimir
000004 L 0204 539 =T ZE/04/1993

000006 1 004/98 CE 1871071998

000007 1 004798 CE 1071171998 =

Ayuda | Salir

e Programacion de visitas de mantenimiento preventivo.

e Se selecciona con el cursor del raton la visita a programar.

e Con el cursor del ratén se hace clic en el boton de pantalla editar.

Detalle de Plan de Yizitas

Clave caseta: 1 Clave de Proveedor: CE Mo. Folio: B88881
| Fecha Proveedor: 31/07/1998 Fecha CAPUFE: 15/06/1998
= e acuerdo con la fecha
Observaciones:
Clave de o

Actividad jActividad

35 CALIBRACION DE TARJETAS ELECTRONICA

Ayuda I 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 opcién 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 botén de pantalla aceptar.



iy Vizitas

Clave delegacién: [g— Delegacidn ¥ Centro

Clave caseta: |-'r San Marcos
Mo. de Contrato: |004/98

Clave de Proveedor: CE CONTRAOLES ELECTROMECANICOS 5

" Regisirar

~ Seguimiento

211001998

Visita Reg
000007 1041041998

000017 230211999 Visita Registrada

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 raton en la opcion registrar.
Py visitas

Clave delegacifin: |5— Delegaciin ¥ Centro

Hi= E
~Wisitas
™ Programar

Clave caseta: T
Ho. de Contrato: 004798
Clave de Proveedon: CE

San Marcos

COMTHOLES ELECTROMECANMICOS 5

Fecha de Inicio: 12/18/1998

" Seguimicnto

Mo. Folio: 000804

Hora de Inicio: 132:20:88 Fecha de la vigita: 12/718/1998
Clave del Tecnico: CEM25 ROBLES BARPAGAN ENRIQUE
Clave de -
tipo de Actividad |Actividad Healizada

1 REVISIGON DE ELEMENTOS DE CONCENTR! si
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CABINA si
1 REVISION DE ELEMENTOS DE VIDEDGRAB si
1 REVISION FiSICA DE ELEMENTOS DE CARF si

-

Soeplar I

Cancelar I

e Se capturan los siguientes datos:
1. Fecha de inicio

2. Horade inicio

e Se selecciona la clave del técnico (la tecla F1 despliega el listado de opciones).

e Se hace clic con el cursor del raton en el boton de pantalla aceptar.



Pris Vizitas

Mo. de Contrato: 004738

Inicio
Fecha: 12/10/1998 Hora: 13:30:00

Clave casela: 7 San Marcos

Tecnico: CEM25 ROBLES BARRAGAN ENRIQUE

Clave delegacidn: |5_ Delegacion ¥ Centro

Clave de Proveedor: CE CONTROLES ELECTROMECANICOS 8

Fecha Yisita: 1271871998

Visitas
" Programar

" Registrar

* Seguimiento

Mo. Folio: 980886

—Termino

Fecha: 21/18/1998 Hora: 15:10:80 ‘

Tipo|Actividad

1 SUPERVISION DE EQUIPOS
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CONCENTRADOF si
1 REVISION DE ELEMENTOS DE CABINA
1 REVISION DE ELEMENTOS DE VIDEQGRABACIC si
1 REVISION FiSICA DE ELEMENTOS DE CARRIL  si

Realizada| =

sl

Heemplazn de pikzas

Dagnosticos

Observaciones |

Imprimir Visita

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 raton la opcion seguimiento.

e En la pantalla de seguimiento, en la parte de término, se capturan los siguientes datos:

1. FECHA
2. HORA

Se hace clic con el cursor del ratén en el botén de pantalla aceptar.

Si el mantenimiento lo requirié se captura el reemplazo de piezas y los diagndsticos correspondientes.

e Se imprime la visita haciendo clic con el botén del ratén en el botén 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.

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
Numero
No. Razén o Denominacién Social
Tarjeta Placas Econdémico Ejes hh:mm




Cajero Receptor Encargado de Turno Administrador

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

ILUSTRACIONES

PLAZA DE COBRO
Techumb Nimero de Semaforo de
echumbre o identificacién de carril marquesina
marquesina

Panel de Defensa de Concha de Cabinade Isletao
tarifas concreto concreto cobro carril

EQUIPAMIENTO DE CARRIL



Antena de

deteccion de
Telepeaje

—

Semaforo
de paso

Cabina de
cobro
Camara
de video
grabacion
Gabinete
enico ~—_
f
Barrera
de acceso
L
F
TRAMO CARRETERO

Qarmra
Optica
— {Post-cla)

Display de
usuario de
Telepeaje

|
\
\

Sensores contadores
de rodada sencilla y

doble
Loop [Detector de
) presencia
/4 7 vehicular)
i
Barrera
Optica
(Pre-cla)

ORIGEN-DESTINO: México-Querétaro

Longitud Total: 208.312 Kms.

Libeamiento
Heresie de

Ban Juan
Cruprétans

SAN JUAN DEL RID
OUERETARC

Tiempo de recomds = 2:20 hrs.

MEXICO

D.F
PALMILLAS ; 1
Az f o
G4 KAAS
A i "«u{w
B3 KMS
124 KIS ——
ATLACOMULCO| A AgQA
35 KMS o 31 KNS O
O TOLUCA
LOMNCITUD ALTEENA . IR KMS TIE KF|

Cuergas AfB Tramde de conservacidn

TITULO TERCERO DEL COMPENDIO
ADQUISICION Y OPERACION DE BOLETOS DE PAGO DE PEAJE

CAPITULO |

OBJETIVO ESPECIFICO

CAPITULO I

REGLAS DE OPERACION
ADQUISICION
RECEPCION

2 OFE RECORRIDD : X

Trarno de coste Gaza o enlace Plaza de Cobro



VERIFICACION TECNICA Y ACEPTACION
PAGOS
CUSTODIA
DISTRIBUCION
MANEJO, USO Y CONTROL
ACTUALIZACION DE TARIFAS
BOLETOS OBSOLETOS Y SU DESTRUCCION
CAPIiTULO |

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 destruccion de los boletos de pago, que el Organismo adquiere con la finalidad de entregar como una obligacién
fiscal, a los usuarios que transitan por las plazas de cobro de la red que opera y administra.

CAPITULOII
REGLAS DE OPERACION

Articulo 28. Para la Adquisicion se debera considerar lo siguiente:

VL.

VIL.

VIl

X.

La Gerencia de Atenciéon a Usuarios, elaborara durante el Ultimo bimestre de cada afio, el Programa Anual de
Abastecimiento, que servira de base para la adquisicion de comprobantes de pago de peaje del siguiente ejercicio.

Para ello, debera considerar el aforo promedio diario pagado en efectivo en el gjercicio 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 Direcciéon de Operacion establezca.

Posteriormente, enviara el Programa Anual de Abastecimiento a todas las Subdelegaciones y Subgerencias de
Operacion, a fin de validar la informacién 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 adquisicién de boletos de pago preimpresos (boletos de emergencia), en funciéon 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 Operacién, la Gerencia de Atencién a
Usuarios, lo pondran a consideracion de la Subdireccion de Servicios de Calidad y la Direccion de Operacion, junto
con las medidas de seguridad que deben contener los boletos de pago de peaje a adquirir.

La Gerencia de Atencion 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 Coordinacién de Comunicacion Social, la imagen institucional
que debera de imprimirse en los boletos de pago de peaje.

La Gerencia de Atencion a Usuarios remitira 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 adquisicién de boletos de pago de
peaje, conforme a la LAASSP.

La Gerencia de Recursos Materiales a través de la Subgerencia de Adquisiciones en coordinacion 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.

Articulo 29. Para la Recepcion se debera considerar lo siguiente:

Para cada entrega, los Subdelegados y Subgerentes de Operaciéon 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 Atencion 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:

La verificacién 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 remision coincidan con los folios asignados
en los anexos del contrato.

B. Verificar que los numeros consecutivos de folios indicados en el exterior de cada caja, coincidan con los
numeros 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 remisién. Para cada uno de los blocks seleccionados, se verificaran las caracteristicas del boleto
de emergencia 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 boletos de cada
block seleccionado de forma aleatoria, bajo el método sefialado mas adelante.

D. Para rollos en papel térmico para autoimpresion 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 descripciéon
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 Atenciéon a Usuarios establezca de
acuerdo a cada contrato.

E. Una vez concluida la verificacion 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
sefaladas 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 Aceptacion seran remitidas por las Subdelegaciones y/o Subgerencias de Operacién segun
corresponda a la Gerencia de Atencién a Usuarios.

Sera responsabilidad de la Gerencia de Atencion a Usuarios, informar previo a la recepcion de comprobantes de pago

en las Delegaciones o Gerencias de Tramo, y por escrito a los Subdelegados y Subgerentes de Operacion, las
medidas de seguridad que se incluyen en los comprobantes de pago de peaje, asi como su lugar de ubicacién y
método de verificacion.

Una vez que reciban el material para su utilizacion, sera 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
impresion, embobinado, foliado, o cualquier otra anomalia, deberan de levantar el acta correspondiente y enviarla de
inmediato a su respectivo Subdelegado o Subgerente de Operacién, 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:

Los Subdelegados y Subgerentes de Operacién, deberan de coordinarse con los Subdelegados y Subgerentes de
Administracién, a fin de que se efectien 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
jurisdiccion 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
Atencion a Usuarios, validara mediante las Actas de Aceptacion, elaboradas por los Subdelegados y Subgerentes de
Operacioén, 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:

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 Administracién en coordinaciéon 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 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:

A. Cerrados o enjaulados.
B. Chapas de seguridad.



C. Libres de humedad y lejos de cualquier elemento que pueda deteriorar los comprobantes.

D. Sefalamientos de acceso restringido.

Las Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion deberan mantener un estricto registro y control de la distribucién
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:

VI.

VIL.

VIIL.

El Almacén Regional sera 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 jurisdicciéon 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 Operacién copia del kardex de entrada y salida de boletos de pago de peaje, para su conciliacién
correspondiente.

El Subdelegado o Subgerente de Operacién con base en la copia de la lista que emita el sistema y que mensualmente
recibe del Alimacén 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.

Los Administradores de las Plazas de Cobro solicitaran la dotacién a la Subdelegacion 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 impresion, deberan remitirlos a la Subgerencia de Atencion
del Seguro al Usuario a través de la Subdelegacion 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 Operaciéon 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 Operacion, instruira mediante oficio a cada Administrador de Plaza de Cobro de la
Delegacion 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 Operacion, marcando
copia para la Subdireccion de Sistemas Electronicos de Peaje, a la Gerencia de Atencion a Usuarios, y al
Superintendente de Supervision de Operacion.

Articulo 34. Para el manejo, uso y control de los boletos de pago de peaje, se debera tomar en cuenta lo siguiente:

VI.

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 periodicas
del control, consumo y

registros de existencia fisica contra tarjetas kardex de los Encargados de Turno.

Es obligacion 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 informaciéon al Administrador de la Plaza de Cobro conjuntamente con la hoja de
preliquidacion para su validaciéon correspondiente.

El Encargado de Turno debera verificar el correcto uso de los rollos de papel para autoimpresion de los carriles en
operacién 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. EI Administrador de la Plaza de Cobro debera
integrar el acta administrativa mensual de la cancelacion 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 sera responsable, en caso de utilizar rollos defectuosos en las boleteras de carril, si éstos
causan dafos a las boleteras seran con cargo al encargado de turno, levantando el acta correspondiente de los
hechos remitiendo copia a la Subdelegacion o Subgerencia de Administracién, 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



VIL.

VIIL.

XI.

- 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.

- Cadigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Codigo "QR".

Boleto de peaje/ pago con tarjeta bancaria:

- Nombre y numero de la Plaza de cobro.

- Fechay hora.

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

- Clase tarifaria e importe total.

- Cadigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Ultimos 4 digitos de la tarjeta bancaria, anteponiendo la siguiente nomenclatura "XXXX-XXXX-XXXX-".
- Leyenda "autorizado sin firma" impresa.

- Cddigo ARQC.

- Leyenda "Tarjeta Bancaria".

- Cadigo AID.

- Numero de transaccién bancaria que corresponde al pago.

- Codigo "QR".

Boleto de peaje/ pago en dolares:

- 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 (*).

- Caodigo alfanumérico de 18 posiciones para facturacion electronica.

- Leyenda "Corresponsal Cambiario de BBVA Bancomer Institucién de Banca Multiple".

- 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 Operacién.

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 Direccion de Operacion, 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
Electronicos de Peaje.

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 debera estar debidamente firmada por todos los que intervinieron, remitiendo copia a la
Subdelegacion o Subgerencia de Operacion, Subdelegacion o Subgerencia Juridica y a la Subdireccidon de Sistemas
Electrénicos de Peaje.



XIl.

Xl

XIV.

XV.

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 dotacién de rollos de papel para
autoimpresion de tarifas y boletos preimpresos debera asignar la dotacion por carril o linea, de acuerdo a la
operacion 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 Yy 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 Atenciéon 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 sera entregada a la Subdireccién de Sistemas Electrénicos de Peaje, destinando copia a la
Subdelegacién o Subgerencia de Operaciéon de la jurisdiccion que le corresponda.

Articulo 35. Para la actualizacion de tarifas se debera tomar en cuenta lo siguiente:

VL.

VIL.

VIIL.

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.

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
Coordinacién 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 Operacion CAPUFE, informa los valores monetarios de la estructura tarifaria al Subdirector de Sistemas
Electrénicos de Peaje.

El Subdirector de Sistemas Electronicos 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 Operacion, de la
actualizacién de Tarifas.

Asi mismo elabora oficios para informar los nuevos valores monetarios de la estructura tarifaria a la Gerencia de
Mantenimiento y Modernizacion 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 Coordinacion de
Comunicacion Social y a la Subdirecciéon de Tecnologias de Informacién, a fin de que cada uno en el ambito de su
competencia actualice la informacion tarifaria.

Posteriormente, la Subgerencia de Tarifas captura en el Modulo de Liquidacion de Oficinas Centrales las nuevas
tarifas y su inicio de vigencia. Esta informacion 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.

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:

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 Operacion
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 Atencién 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 invalidacién, 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 deberan ser depositados en cajas de
archivo muerto, cuidadosamente empaquetadas, identificandose en el exterior de las mismas los comprobantes,
indicando la cantidad y folios iniciales y finales, asi como nombre y niumero de la Plaza de Cobro y de la Delegacion
Regional o Gerencia de Tramo, a la que pertenecen.



VL.

VIL.

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 Subdelegacion o
Subgerencia de Administracién para su destruccién y enajenacion.

La Subdelegacion o Subgerencia de Operacion, 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 Subdelegacion o Subgerencia de Administracion.

TITULO CUARTO DEL COMPENDIO
CONTROL ADMINISTRATIVO DE USUARIOS BAJO EL ESQUEMA TARIFARIO
DE PAGO POR RECORRIDO

CAPITULO |

OBJETIVO ESPECIFICO
CAPITULO I

REGLAS DE OPERACION

LINEAMIENTOS GENERALES

CONDICIONES PARA SU REGISTRO

OPERACION DEL MODULO DE ATENCION (ETPPR)

CAPTURA DE SOLICITUDES EN EL PORTAL DE CONTROL DE OPERACION
ASIGNACION Y REGISTRO DE MEDIOS DE CONTROL

REGISTRO EN EL PCO DEL MEDIO DE CONTROL

CAMBIOS DE VEHICULO

REFRENDO ANUAL

EMPADRONAMIENTO

ACTUALIZACION DE LOS PADRONES DEL ETPPR

INCLUSION DE NUEVAS EMPRESAS EN EL PADRON DEL ETPPR
SANCIONES

POLITICAS

- DEL SUBDELEGADO O SUBGERENTE DE OPERACION

- DEL ENCARGADO DEL MAR

- DE LA GERENCIA DE ATENCION A USUARIOS

- DE LA GERENCIA DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PAGO, CUANDO EL MEDIO DE CONTROL SEA TARJETA IAVE

ANEXO 1

CONDICIONES DE USO DE TARJETA O MEDIO DE CONTROL PARA USUARIOS DEL ESQUEMA TARIFARIO DE PAGO POR
RECORRIDO (ETPPR).

CAPITULO |
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 electrénicas) de manera que sea posible
normar el actuar del personal involucrado en el proceso.

CAPITULO II
REGLAS DE OPERACION

Articulo 37. Las Reglas Generales para el Esquema Tarifario de Pago por Recorrido son:

VL.

VIL.

VIIL.

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 Coordinacién de Desarrollo, Analisis

Estadistico y Politica Tarifaria, presentara al Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segun
corresponda, el Estudio y Dictamen TécnicoaOperativo 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 Operacion) 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 Atencion a Usuarios asignara al personal de captura y/o lectura, a peticiéon de la Subdelegacion de
Operacién o Subgerencia del Tramo, el usuario con los privilegios informaticos correspondientes en el PCO.



X. Para el caso de nuevos usuarios, se generara un expediente fisico, con el nUmero de empresa que el sistema (PCO)
haya arrojado.

XI. Para asegurar la correcta aplicacion 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
electronico a los responsables del MAR y a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago para su atencion.

XIlI. 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 electrénico u oficio por parte del MAR y/o
la Gerencia de Atencion a Usuarios.

XIil. 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 autorizacion del Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u
otros Concesionarios y se establezcan las condiciones operativas y administrativas vinculadas para la aplicacion del
esquema mediante la suscripcion de un convenio.

Articulo 38. Son requisitos para su registro los siguientes:
l. Ser persona moral.
1. Ser propietaria o acreditar la posesién vehicular de cada uno de los vehiculos que desee incorporar al esquema.

111 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.

V. Que su actividad econdmica estimule la generaciéon de empleos o servicios a la poblacion.
V. Que justifique que realiza de manera constante, recorridos parciales menores a la totalidad del tramo.
VI. Que medie para su autorizacion Estudio Técnico-Operativo elaborado por la Subdelegacion o Subgerencia de

Operacion que justifique y sustente el contar con el trato de usuario del ETPPR.

VIl Una vez autorizado un ETPPR, la persona solicitante debera 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 Atencion (ETPPR) se tomara en cuenta lo siguiente:

. La operacion del modulo de ETPPR estara a cargo de la misma persona que maneja el control de los usuarios
residentes (MAR).

1. El horario de Atencién sera 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

111 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:

l. El personal del MAR debera verificar que la solicitud para su registro venga acompafada de la siguiente documentacién
(original para cotejo) debiendo conservar una copia simple:

A. Acta Constitutiva o documento que acredite la constitucion de la empresa o entidad solicitante.
Poder Notarial o Carta Poder Notariada a favor del representante legal designado.
Registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Identificacién vigente del representante legal (credencial de elector, pasaporte, o cédula profesional).

mo o w

Comprobante de domicilio (recibo de pago de servicio de energia eléctrica, de teléfono o suministro de agua (con
una antigedad maxima de tres meses) o recibo de pago del impuesto predial (con un maximo de antigedad de un
afo), documentos que deberan corresponder a la poblacion autorizada que solicita su incorporaciéon. 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.

F. Factura y/o endoso del vehiculo que se registrara. En caso de vehiculos arrendados presentar
contrato de arrendamiento vigente.
G. Tarjeta de Circulacion o equivalente del vehiculo a registrar.
Articulo 41. Para la Asignacion y Registro de Medios de Control se debe tomar en cuenta lo siguiente:
l. El vehiculo a registrar contara con tarjeta IAVE.

1. El personal del MAR entregara 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:
. Que exista el respaldo de la documentacién vigente.

. Que en el PCO se encuentre el registro con autorizacion vigente. Es necesario se capture en el PCO el periodo de
vigencia que no debera ser mayor a un afio 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.

111. 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 segun
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 padrén 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 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 documentacion 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 padrén se integrara con los usuarios que cumplen con lo establecido en el presente documento y debera
contener la siguiente informacién: nombre o razén social del usuario, direccion, poblacion, localidad a la que pertenece, Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), teléfono, correo electrénico en su caso, tipo, marca, modelo, placas, color y nimero de serie
del vehiculo, folio de la solicitud y niumero del medio de control.

Articulo 46. Para la actualizacion de los padrones del ETPPR se debe tomar en cuenta lo siguiente:

l. La Gerencia de Atencién a Usuarios de la Direccion de Operacion, a peticion de la Coordinacion de Desarrollo,
Analisis Estadistico y Politica Tarifaria o cuando lo estime conveniente, descargara del PCO (Portal de Control de
Operacién) los padrones actualizados, mismos que seran sometidos por la Coordinacion de Desarrollo, Andlisis
Estadistico y Politica Tarifaria a la aprobacion del Consejo de Administracion del Organismo, el Comité Técnico del
FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios, segun corresponda.

1. La Coordinacion de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria remitira a la Direccion de Operacion las
autorizaciones de actualizacion al padrén del ETPPR, quien a través de la Gerencia de Atencidn a Usuarios habilitara
los registros correspondientes en el PCO, la cual notificara mediante oficio dichas autorizaciones a la Gerencia de
Sistemas Electronicos de Pago y Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion.

111. La Gerencia de Atencién 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.

V. 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 Electronicos de
Pago, para el tramite ante el proveedor.

V. La Gerencia de Atencién 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 Atencidn a Usuarios requerira via correo electronico al responsable del MAR
la baja en el PCO.

Articulo 47. Las solicitudes de nuevas empresas seran recibidas por la Subdelegaciéon o Subgerencia de Operacion area que
desarrollara el Estudio Técnico - Operativo y Dictamen, a efecto de remitirlo a la Subdireccién de Servicios de Calidad para su
valoracion, en caso procedente esta area lo turnara a la Coordinacion de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria para
su gestion ante el Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segun corresponda, para su consideracion y
posible autorizacién. Los responsables del MAR no podran capturar solicitudes de una empresa no autorizada.

El Estudio Técnico - Operativo debera contener los siguientes elementos:

Solicitud de la empresa interesada con escrito dirigido a la Direcciéon de Operacion.
Antecedentes.

Situacién 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 evaluacién financiera para la implantacion del ETPPR.

Esquema de localizacién de la empresa a la que se otorgara el ETPPR.

TemMmmoowmp»

Padrén preliminar de usuarios propuestos para incorporarse al ETPPR en el formato solicitado.

Analisis origen - destino de los usuarios sobre el tramo que es necesario recorrer y la Plaza de Cobro que deben utilizar.

«

Documentacién correspondiente de acuerdo al articulo 35 del presente lineamiento de cada uno de los vehiculos que se
proponen incorporar al padron.

Articulo 48. Toda infraccién o incumplimiento a lo estipulado en el presente, debera hacerse del conocimiento de la Direccién
de Operacién, del Organo Interno de Control y de la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, la cual la
remitira 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:

l. Instalar los MAR (Modulo de Atencion a Residentes) necesarios en Plazas de Cobro y/o Delegacion, determinandolos
en funcion de la situacién geografica, del control y/o de volumen de los padrones.

1. Nombrar y ratificar anualmente y cuando sea necesario a los Encargados del MAR previa notificacion a la Gerencia de
Atencion a Usuarios. Asegurar la integridad de la documentacion de los padrones de los usuarios del ETPPR en
expedientes e informacion electrénica (PCO).

1. 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.

IV. 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.



VI

VIL.

VIl

XI.
XIl.

Xl

XIV.

Apoyar al personal del MAR cuando éste lo requiera.

Instrumentar y vigilar la aplicaciéon anual de los programas de refrendo de la condicién del usuario del ETPRR, con el
proposito de que el padrén esté actualizado.

Vigilar que el padron sea confiable, actualizado y sustentado con la informacién necesaria.

Coordinar la elaboracién de nuevos padrones de usuarios del ETPPR de una Plaza de Cobro, la verificacion de la
autenticidad de los datos, asi como la actualizacién 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 Electronicos de Pago.
Elaborar el Estudio y Dictamen Técnico-Operativo, en caso de cualquier solicitud.

Realizar las visitas de campo necesarias para la verificacién del domicilio del solicitante, durante la elaboracion del
Estudio y Dictamen Técnico-Operativos.

Dar atencion hasta su conclusion de las observaciones y recomendaciones emitidas por la Gerencia de Atencién 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 Médulo de Atencion a Residentes (MAR):

VL.
VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Custodiar el contenido documental de los padrones del ETPPR en expedientes y electronico (Portal de Control de
Operacion).

Proporcionar informaciéon a los usuarios para incorporacion, nuevas solicitudes, cambio de vehiculo, reposicion,
extravio y/o robo de medios de control.

Proporcionar y recibir del interesado la solicitud debidamente llenada y acompafiada de la documentacion solicitada
en la misma.

Cotejar la documentacion entregada por el usuario y validar los casos que se consideren procedentes.

Registrar de manera inmediata a la recepcion de documentacion, las solicitudes en el PCO, Seccién 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 Operacién y gestionar
ante la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago la cancelacién 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
documentacion 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 Electrénicos de Pago.

Realizar anualmente los programas de refrendo del tramite del ETPPR, de manera que exista una depuracién del
padron.

Cubrir el monto correspondiente a cruces vehiculares realizados con medios de control que haya asignado a usuarios
que no cuenten con autorizacion para ello.

Ordenar los expedientes preferentemente por el nimero de empresa generado en el PCO y asegurarse de su
coincidencia con los registros del PCO.

Registrar toda baja o cancelacion de medios de control en el PCO, reportar la cancelacion del mismo a la
Subdelegacion o Subgerencia de Operacion y gestionar su inhabilitacion a través de la Gerencia de Sistemas
Electrénicos de Pago.

Proporcionar al Subdelegado o Subgerente de Operacién, la informaciéon y documentacion que requiera para la
atencion hasta su conclusion de las observaciones y recomendaciones emitidas

por la Gerencia de Atencion a Usuarios, derivadas de las supervisiones que ésta realice.

Articulo 51. Son obligaciones de la Gerencia de Atencion a Usuarios:

VL.

Administrar y gestionar el mantenimiento y mejoras al PCO.

Conciliar con la Coordinacién de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria los padrones, informacién y
documentacion relacionada con el control de usuarios del ETPPR para su envio y en caso procedente, autorizacion
por parte del Comité Técnico del FONADIN, la SHCP u otros Concesionarios segun corresponda.

Recopilar, analizar y extraer desde el Portal de Control de Operacion (PCO), los padrones de usuarios del ETPPR
periédicamente previos a su envio a la Coordinaciéon de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica Tarifaria.

Brindar soporte técnico a usuarios del PCO y de los procesos de control de usuarios del ETPPR.

Notificar la autorizacién correspondiente a las Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion, Gerencia de Sistemas
Electronicos de Pago, y habilitar inmediatamente los registros correspondientes en el PCO.

Monitorear y en su caso notificar a los responsables del MAR y a las Gerencias correspondientes, el puntual
cumplimiento de las vigencias de los medios de control asociadas al proceso de refrendo anual.



VIL.

VIIL.

IX.
X.
Xl.
Xil.

Brindar asesoria para la elaboracion del Estudio y Dictamen Técnico-Operativo a las Subdelegaciones o Subgerencia
de Operacion, asi como el envio de los mismos a la Coordinacion de Desarrollo, Analisis Estadistico y Politica
Tarifaria.

Monitorear la aplicacién de movimientos en el PCO.

Analizar, mejorar y documentar los procesos de control de usuarios del ETPPR.
Realizar supervisiones en los MAR.

Brindar la capacitacién necesaria a los responsables de los MAR en el uso del PCO.

Realizar modificaciones masivas a los registros del PCO, siempre y cuando exista una solicitud via correo electrénico
u oficio del Encargado del MAR.

Articulo 52. Son obligaciones de la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, cuando el medio de control sea tarjeta IAVE:

Verificar en el PCO el estado del registro y de la autorizacion, de las solicitudes de activaciéon y/o desactivacion de
tarjeta que reciba por parte de los responsables de los MAR.

Gestionar de manera oficial ante el proveedor del servicio la activacion y desactivacion de las tarjetas y la aplicacion o
eliminacion del descuento segun el caso, que reporten los responsables de los MAR via correo electrénico a la
Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago.

Cargar en los servidores del area de Tecnologias de Informacién, los movimientos a los catadlogos de usuarios del
ETPPR recibidas de los MAR a través del PCO, para los posteriores procesos de conciliacion con el proveedor.

ANEXO 1

CONDICIONES DE USO DE TARJETA O MEDIO DE CONTROL PARA USUARIOS DEL ESQUEMA TARIFARIO DE PAGO
POR RECORRIDO (ETPPR)

Delegacion Plaza de Cobro/MAR

Ciudad a de aino

Residente N °

Tarjeta o medio de control N °

Recibi de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, el beneficio que permite integrarme al "Esquema
Tarifario de Pago por Recorrido", estoy de acuerdo y acepto las siguientes condiciones:

1.
2,

Acepto que el medio de control y/o tarjeta no es transferible bajo ninguna situacién o caso.

La tarjeta o medio de control del ETPPR tiene un afio de vigencia, a partir de la fecha de expedicion o renovacion.

La renovacion o refrendo de la condicién del ETPPR deberé solicitarla anualmente, cumpliendo con los requisitos
establecidos por el Médulo de Atencion.

Me obligo y comprometo a reportar inmediatamente por escrito al responsable del MAR, el robo o extravié de mi tarjeta o
medio de control con que cuente, en el entendido de que para continuar con el beneficio deberé acudir primero con el
proveedor del servicio a solicitar una reposicion sujetandome al periodo necesario establecido por CAPUFE para la
reactivacion del descuento.

Acepto que el descuento que me otorga el beneficio en el ETPPR, sea suspendido por uso indebido, sin ninguna
responsabilidad para CAPUFE, en el caso de:

5.1. Cruzar con un vehiculo diferente al registrado
5.2. Cruzar sin engomado en el caso, y que éste no se encuentre adherido al parabrisas.

5.3. Eludir el pago de la cuota de peaje que corresponda, en caso de que la tarjeta esta vencida, dafada o no la
reconozca el equipo lector.

5.4. Que la tarjeta cuando se adherible, no se encuentre pegada al parabrisas.

5.5. La falta de renovacion o refrendo anual, me elimina del beneficio de ser considerado como usuario del ETPPR, de
ser este el caso, deberé realizar el tramite, como una nueva solicitud.

5.6. No acatar los lineamientos y condiciones establecidos por CAPUFE.

En caso de que venda o realice cambio de propietario del vehiculo que tengo autorizado, me comprometo a notificarlo
por escrito inmediatamente al MAR, deberé reportar el niumero de la tarjeta del ETPPR, para su baja, de no reportarlo,
acepto se considere como uso indebido aplicable a tramite actual o posterior en el MAR.

Durante el proceso de renovacion, reposicion por robo, extravio, dafio, cancelacion, baja o la no lectura del medio de
control, me comprometo a pagar la cuota de peaje al cien por ciento.

Por cualquier situacion irregular detectada por CAPUFE, asi como el uso indebido de los medios de control del vehiculo
registrado a mi nombre, estoy conforme y autorizo a CAPUFE a proceder a la cancelacion inmediata del beneficio, no
reservandome ninguna accioén presente o futura que ejercitar en su contra .

Recibi una copia del documento Condiciones de uso de tarjeta o medio de control para usuarios del Esquema Tarifario de
Pago por Recorrido (ETPPR), y estoy de acuerdo y conforme en sujetarme a lo establecido en el mismo; asi como en la (s) Plaza
(s) de Cobro autorizada (s) sefialadas a continuacion, para contar con el beneficio del ETPPR.

Nombre y NUmero de la(s) Plaza(s) de Cobro

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
USUARIO ETPPR

Usuario ETPPRN °
Tarjeta o medio de control N °




TITULO QUINTO DEL COMPENDIO
OPERACION CHAMAPA - LECHERIA
(TRAMO DE PEAJE CERRADO)

CAPITULO |

OBJETIVO ESPECIFICO
CAPITULO I

REGLAS DE OPERACION

DEL ANALISTA DE OPERACION

DEL ANALISTA LIQUIDADOR

DEL ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO
DEL ENCARGADO DE TURNO

DEL CAJERO RECEPTOR

PROCEDIMIENTOS:

1. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE VEHICULOS EN CARRILES DE ENTRADA EN SISTEMA CERRADO EN EL TRAMO CHAMAPA
- LECHERIA.

2. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y COBRO DE PEAJE EN SISTEMA CERRADO EN EL TRAMO CHAMAPA - LECHERIA EN
CARRILES DE SALIDA.

3. PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA POR INCREMENTO DE AFORO VEHICULAR.
4. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE PEAJE CON CONTRASENA CODIGO QR EN CARRIL DE SALIDA.

CAPITULO |
OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar al personal de operacion, del tramo de peaje cerrado Chamapa - Lecheria, un conjunto integral de politicas y
lineamientos; que les permita desempefiar de una manera mas eficiente sus funciones y su operacion, que permita el
cumplimiento de los objetivos institucionales de este descentralizado, con la incorporacion de nuevas tecnologias en los sistemas
de peaje con un mejor aprovechamiento de los recursos materiales, econdomicos y humanos.

CAPIiTULO Il
REGLAS DE OPERACION

Articulo 53. Son obligaciones del Analista de Operacion:

VL.

VIL.

VIl

XL

Difundir y vigilar la observancia del presente al personal bajo su cargo, el Reglamento de la empresa prestadora de
servicios del personal, asi como de aquellos emitidos por la operadora de la Concesion.

Elaborar y proponer al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria, el programa de trabajo de los Analistas
Liquidadores para verificar que la operacion se lleve conforme a lo establecido en el Compendio Operativo para
Plazas de Cobro y en el Reglamento de la empresa prestadora de servicios del personal y lineamientos vigentes. El
programa de trabajo debe incluir:

A. Las Plazas de Cobro que va a liquidar el Analista Liquidador.

B. Las que va a aforar al 100%.

C. Revisiones a través de camara interna de carril para verificar la correcta operacion del cajero receptor.
(%uLpga)rvisar que en el libro o bitacora correspondiente se registre a todo visitante al Centro de Liquidacion Regional

Llevar el control y seguimiento de preliquidaciones y liquidaciones, en los casos de existir irregularidades o sean
necesarias correcciones debera reportarlo de inmediato al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria, registrando
cada caso en la bitacora o formato correspondiente.

Hacer del conocimiento del personal de la Plaza de Cobro las fallas observadas en los equipos de registro y control
vehicular para su registro en el médulo de fallas o sistema alterno y dar el seguimiento correspondiente, poniendo
especial atencion en aquellas que afecten las liquidaciones definitivas.

Elaborar mensualmente el registro de las actividades de los Analistas Liquidadores, con apego a lo establecido en el
presente documento, de acuerdo a sus funciones y en caso de detectar irregularidades debe levantar el acta
respectiva y notificarlo al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria.

Programar las solicitudes de revision o aclaracion formuladas por los Cajeros Receptores, autorizadas por el
Responsable del Tramo Chamapa Lecheria, debiendo concluir con éstas dentro de un término no mayor a 48 horas,
siguientes a su autorizacion.

Atender las solicitudes de revisiones o aclaraciones sobre las liquidaciones que le haga personal de la operadora de la
Concesion.

Elaborar el acta correspondiente para todos y cada uno de los casos de revision de video que se lleve a cabo en el
Centro de Liquidacion Regional (CLR) bajo su jurisdiccion, derivado de una inconformidad; debiendo firmarla quienes
participen en dicha revision.

Coordinar la realizacién de supervisiones remotas, en caso de falla en el equipo de control de

transito y/o para verificar el aforo vehicular en las Plazas de Cobro, elaborando dictamen de cada caso, remitiendo
copia al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria.

Supervisar remotamente de manera diaria y en tiempo real la correcta orientacion de las camaras de videograbacion
en los carriles, reflejandolo en el informe electronico que sera enviado diariamente al responsable del Tramo
Chamapa - Lecheria, mismo que debe incluir folio consecutivo, en las cuales se debera observar claramente:

A. Cajero Receptor que opera el carril.



XIl.
X

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXILI.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

Correcta titulacion.

Vehiculo que cruza el carril.

Que exista 0 no cruce de manos entre el Cajero Receptor y el Usuario.
Referencia con otros carriles contiguos.

Rotulacién del numero de carril en la cabina de cobro.

@ Mmoo W

Ubicacion definida de los elementos de cabina.
H. Que exista el respaldo de la videograbacién por un periodo minimo de 60 dias.
Envio mensual a Responsable del Tramo Chamapa Lecheria los informes de cuotas eludidas.

Asignar dentro de las actividades diarias al Analista Liquidador un espacio de tiempo razonable para la revision del
video en los casos que exista inconformidad respecto de la liquidacion definitiva por parte del Cajero Receptor.
debiendo estar presente la representacion sindical y el Cajero Receptor interesado.

Supervisar que se lleve a cabo la liquidaciéon de cada turno con estricto apego en el presente documento, verificando
aleatoriamente que se aplique de manera correcta los procedimientos establecidos de liquidacion no permitiendo que
personas ajenas a su funcion observen el procedimiento de revision. Este analisis lo llevara a cabo a través de la
revision de las imagenes grabadas en el sistema de video, determinando la correcta dictaminacién del Analista
Liquidador dejando constancia escrita de esta actividad.

Supervisar que los Analistas Liquidadores aforen al 100% dos carriles que no corresponda a su turno liquidado, como
minimo a la semana, para verificar el funcionamiento de los equipos de control de transito, y la correcta operacion de
los Cajeros Receptores dejando evidencia documental de esto.

Integrar el archivo de actas en las que consten todos aquellos eventos que durante la dictaminacion afecten la
operacion de la Plaza de Cobro.

Notificar por correo electronico al Administrador de la Plaza de Cobro o al Encargado de Turno, las fallas detectadas
por los Analistas Liquidadores en los sistemas de control y registro vehicular al momento de realizar la verificacion de
la operacion del Cajero Receptor, marcando copia al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria.

Verificar que el almacenamiento de la grabacion en los servidores digitales de video, se conserve durante un periodo
de 60 dias. Notificando cualquier deficiencia al Responsable del Tramo Chamapa Lecheria y al Subdelegado de
Operacién, marcando copia a la Gerencia de Supervisién de Operacion y a la Gerencia de Mantenimiento y
Modernizacion de Equipos de Peaje.

Controlar y custodiar los dictamenes emitidos por los Analistas Liquidadores, resultado de liquidaciones realizadas en
el Centro de Liquidacion Regional.

Prohibido entregar informacion de aforo e ingreso sin la instruccion del Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria.

Supervisar y abstenerse entregar videograbaciones de la operacién de las Plazas de Cobro sin la instruccién del
Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria.

Elaborar el rol de turnos, vacaciones, cambios o comisiones del personal bajo su cargo, en coordinacién con el
Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria.

Controlar y reportar al area de Recursos Humanos asistencias, incidencias y generacién de horas extras del personal
a su cargo.

Reportar al prestador del servicio de mantenimiento las fallas que se presenten en los componentes de trabajo en el
CLR conforme al procedimiento establecido.

Llevar el control, a través de la bitacora correspondiente, de las visitas que hagan los Técnicos en Mantenimiento al
CLR, y avalar con su firma los reportes correspondientes a acciones de mantenimiento realizadas.

Validar (poniendo su rubrica en las hojas correspondientes) las bitacoras de videograbacion, liquidacién, visitas y
fallas.

Elaborar la solicitud de abastecimiento de los insumos que se requieren en el CLR para la realizacién de sus
actividades.

Solicitar al Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria, la capacitacion en la operacion de los equipos de control y
registro vehicular del tramo Chamapa Lecheria, para la debida comprensién y aplicacion de criterio.

Cuando exista solicitud de autoridad para la investigacion de videograbaciones o procesos laborales y penales,
deberan respaldar la informacion correspondiente cuidando en todo momento las prescripciones legales o términos
de tiempo establecidos por la autoridad.

Recibira las contrasefias de entrada de las concesionarias por parte de los Administradores de las plazas de cobro,
verificando la cantidad recibida con el acta respectiva y posteriormente debera entregarlas a cada Concesionaria
respectiva, en un plazo no mayor de 30 dias.

En caso de imagenes acumuladas en los sistemas, y que durante el periodo de 60 dias de resguardo, se haya
detectado irregularidades o faltantes graves en la operacion del turno-carril, 0 su contenido sea sujeto a investigacion
por autoridad o ente fiscalizador que medie justificacion por escrito, deberan de ser almacenadas en archivos alternos
en el Centro de Liquidaciéon Regional correspondiente.

Verificar que las liquidaciones turno/carril realizadas por los Analistas Liquidadores queden concluidas en un plazo
menor a 72 horas posteriores al dia/turno/carril de operacion. En caso de contingencias que no permitan cumplir con
dicho plazo debera informar de manera inmediata al Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria, y a la
Subdelegacion de Operacion, levantando las actas correspondientes.

Solicitar al Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria que instruya a quien actué como jefe inmediato del Cajero
Receptor o Encargado de Turno que haya cometido presuntas conductas irregulares, el levantamiento del Acta
Administrativa y actuara como testigo de cargo, junto con el Analista Liquidador, sefialando con precision el desvié de
ingresos y/o conductas irregulares.



Articulo 54. Son obligaciones del Analista Liquidador:

Verificar que el cruce de vehiculos registrados por el cajero receptor coincida con lo registrado por el Equipo de
Control de Transito y/o el equipo de video grabacion.

Verificar que los equipos de videograbacion permanente se encuentren operando y permitan el correcto andlisis de los
turnos laborados, esto es, que no hayan sido movidos, tengan objetos o fallas que obstaculicen su funcionamiento.
De la correcta orientacion de las camaras de video en los carriles debera observar claramente lo siguiente:

A. Cajero Receptor que opera el carril.

B. Clasificacion del vehiculo que cruza el carril.

C. Cruce de manos o intercambio del Cajero receptor con el usuario.
D

Referencia con otro carril contiguo u objetos que permitan detectar en su caso posibles manipulaciones de los

equipos.
E. Rotulacién en la cabina del numero de carril a fin de que se observe en la imagen del video.
F. En la grabacion debera apreciarse claramente la identificacion de la plaza de cobro, fecha, hora, forma de pago y

tarifa de cajero receptor y del equipo de control de transito.

G. Que el buzoén receptor de contrasefas este visible a la camara interna del carril.

En caso de existir anomalias deberan registrarlo en la bitacora y reportalo inmediatamente a su jefe inmediato.

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

Verificar que las fallas ocurridas en los equipos de control de transito y videograbacion de las plazas de cobro se
encuentren registradas en el médulo de fallas, registrarlas en su bitacora y reportarlas inmediatamente al Analista de
Operacion o jefe inmediato, debiendo poner especial atencion en las que afectan la hoja de liquidacion, y efectuar
reportes de eficiencia de los equipos de control y registro vehicular, de acuerdo a los procedimientos establecidos por
el Operador de la Concesion.

Atender las solicitudes de revisiones o aclaraciones sobre las liquidaciones que le haga personal de Supervision y/o
los entes fiscalizadores del Operador de la Concesion y jefe inmediato.

Atender las solicitudes de revision o aclaracion formuladas por los Cajeros Receptores dentro de las 24 horas
siguientes a la autorizacién emitida por su jefe inmediato, debiendo estar presente el interesado. En caso de no
presentarse el solicitante inconforme o su representante, para la revision de la videograbacién, la dictaminacion final
se tomara como valida, debiendo invariablemente dejar constancia por escrito mediante acta de la inasistencia.

Resguardar los medios magnéticos que se utilizan en los equipos de videograbacion, asi como procurar la integridad
de su contenido, debiendo verificar que las imagenes almacenadas en estos se conserven en los sistemas por un
periodo de 60 (sesenta) dias naturales.

Los medios magnéticos, que hayan cumplido con el término referido en el parrafo anterior, pueden destruirse o
reescribirse, (regrabar) nuevas imagenes, remplazando los registros mas antiguos.

En caso de haber sido necesario el regreso de usuarios a consecuencia de cierres de sector, pondra especial atenciéon
al momento de efectuar la revision de los videos en el control de los carriles por donde sean canalizados los
vehiculos, debiendo comprobar el nimero de unidades que habiendo cubierto la cuota les sea regresada, y anotar en
la liquidacion de carril correspondiente las observaciones a que haya lugar.

Aforar, para validar el correcto funcionamiento de los equipos de control de transito y registro vehicular, al cien por
ciento dos carriles como minimo por semana, que no correspondan con sus turnos liquidados, sin tomar en cuenta la
preliquidacion del carril, dejando evidencia documental que se pueda cotejar con la liquidacién correspondiente.

Verificar al cien por ciento la operacion de los carriles cuando en ellos se hayan utilizado mecanismos de agilizacion
vehicular o en el periodo en el que haya registrado una contingencia (cabinas moviles, cobro adelantado, abatimiento
de barreras de entrada, etc.).

Participar aforando manualmente y sin distraccion los carriles en los cuales se implementen mecanismos de cobro agil
en los operativos de fluidez vehicular durante los periodos vacacionales, de alto aforo vehicular o cuando las
circunstancias asi lo requieran.

Revisar minuciosamente las video grabaciones de los turnos hasta no tener dudas sobre discrepancias, violaciones o
irregularidades detectadas tanto en carriles abiertos como en cerrados, verificando la clasificacion de vehiculos al
servicio de la comunidad, residentes, cuotas eludidas, reclasificaciones y demas eventos detectados por el equipo de
control de transito asi como los registrados por el Cajero Receptor, haciendo constar en el caso que se detecte la
existencia de desfasamiento de folios.

Llevar a cabo la liquidacion de cada turno con estricto apego a los criterios que para el caso se encuentran contenidos
en la Normatividad del Operador de la Concesioén, verificando las diferencias del efectivo con base al andlisis de las
discrepancias ocurridas en el carril, auxiliandose del equipo de auditoria permanente. Este analisis lo llevara a cabo a
través de la revision de las imagenes grabadas en el sistema de video.

Reportar en el espacio de observaciones de la liquidacion, en el caso de detectar presuntas conductas irregulares del
cajero receptor, describiendo en forma detallada la irregularidad descubierta, integrando a ésta la documentacion de
respaldo correspondiente para su envio al jefe inmediato y en su caso soportarlo con acta correspondiente.

Reportar al Analista de Operacion, cuando detecte que un Encargado de Turno y/o Cajero Receptor haya cometido
presuntas conductas irregulares y actuara como testigo de cargo en el levantamiento del Acta Administrativa.

Actuar como testigo del levantamiento de Actas Administrativas contra cajeros receptores que hayan falseado
informacion, detectados en el proceso de liquidacion.

Llevar el control estricto de las liquidaciones emitidas, asi como el inventario y resguardo de archivos de
videograbaciones y/o discos magnéticos (sistema digital) del funcionamiento, supervision y operacién de los equipos
de auditoria permanente. No permitira que personas ajenas a su funcién observen el procedimiento de revision.

Debera firmar sin excepcion todas las Liquidaciones de los turnos dictaminados. El incumplimiento de esta obligacién
dara motivo al levantamiento del acta correspondiente considerandose estos documentos validos para todos los



XIX.

XX.

XXI.
XXI1.

XXIIL.

efectos legales a que haya lugar.

Permanecer en su centro de trabajo al finalizar su turno hasta ser relevado previo acuerdo con el Analista de
Operacién o jefe inmediato del Centro de Liquidacién Regional.

Solicitar el seguimiento a la liquidacion en el sistema de Médulo de Liquidacion al Analista de Operacion, para corregir
errores en la liquidacion definitiva de algun turno/carril dentro de las 72 horas posteriores a la operacion de la plaza
de cobro.

Verificar de manera aleatoria que las liquidaciones definitivas no tengan modificacion.

En el espacio de observaciones del dictamen final, debera describir de manera concreta, sefialando detalladamente
todos y cada uno de los ajustes realizados; y cuando detecten conductas que contravengan la operacion del turno-
carril, debera describir los hechos de forma concreta, sefialando detalladamente las omisiones y/o actos irregulares
del responsable de la operacion del carril; sefialando en su caso si dicho faltante se generé en preliquidacion.

Durante el proceso de revision, verificar con la ayuda de la camara interna del carril, que el responsable de la
operacion, reciba, escanee y deposite invariablemente todas y cada una de las contrasefas recibidas, informando al
analista de operacioén cualquier irregularidad; asentando todas las observaciones de actos irregulares en el dictamen
final.

Articulo 55. Son obligaciones del Administrador de la Plaza de Cobro:

VI.

VIL.

VIIL.

XL

XIl.

Xl

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

Conocer, aplicar y vigilar que las operaciones ejecutadas por él y el personal a su cargo se apeguen a lo establecido
en el Reglamento de la empresa prestadora de servicios del personal, asi como lo dispuesto por el operador de la
concesion.

Elaborar inmediatamente las actas que correspondan, en los casos en que tuviere conocimiento de omisiones y/o
violaciones a lo dispuesto en el Reglamento e incidencias, debiendo turnarlas a la empresa prestadora de servicios
del personal, con copia al operador de la concesion a mas tardar al dia siguiente de su levantamiento.

Elaborar el programa anual de requerimientos de bienes y servicios de la plaza de cobro a su cargo.
Elaborar los roles de turno del personal a su cargo.

Prever el importe necesario del fondo de cambio, verificando que siempre exista en cantidad suficiente y en la
denominacién necesaria para el cobro de las cuotas de peaje, debiendo solicitar al jefe inmediato su aumento,
cuando el incremento del flujo vehicular, la modificacion de cuotas o la temporada de alto aforo vehicular en el afio
asi lo requieran y vigilar que se utilice exclusivamente para la operacion de la plaza de cobro.

Realizar de manera aleatoria revisiones de la integridad del fondo de cambio, dejando evidencia documental; en caso
de detectar faltantes, debera levantar el acta correspondiente al responsable del faltante y turnarla inmediatamente al
area juridica de la empresa prestadora de servicios del personal, y hacerlo del conocimiento del operador de la
concesion.

Supervisar que los Encargados de Turno efectuen los retiros parciales del efectivo recaudado que sean necesarios
durante su turno, verificando que en el primer retiro que se realice, se recupere la dotacién correspondiente al fondo
de cambio.

Supervisar que las operaciones ejecutadas por el personal a su cargo se apeguen a las politicas y procedimientos
establecidos en el Reglamento de la empresa prestadora de servicios del personal y los lineamientos sefialados en la
normatividad vigente del operador de la concesion.

Verificar que los Cajeros Receptores por ningun motivo entreguen la recaudacion final de ingresos al Encargado de
Turno en otra area que no sea la Terminal de control de operacién de la Plaza de Cobro.

Exigir que los Encargados de Turno cobren a los Cajeros Receptores los faltantes que resulten de las preliquidaciones
del turno, en el momento en que éstos sean detectados.

En caso de que los faltantes no sean cubiertos debera verificar que se haya levantado el acta de hechos
correspondiente.

Firmar el formato de Preliquidacion de Cajero Receptor, Turno carril y Dia/Caseta, asegurandose de que las
preliquidaciones se encuentren firmadas por Cajeros Receptores y Encargados de Turno, enviandolas
inmediatamente al Centro de Liquidacién Regional que le corresponda.

Supervisar que la Plaza de Cobro cuente con libro de quejas y denuncias, bitacora de visitas,

bitacora de turno, bitacora de sellos, bitacora de la planta de emergencia, bitacora de traslado de valores y bitacora
de mantenimiento de equipos, las cuales deberan estar plenamente identificadas, al dia y en buen estado, sin
tachaduras o enmendaduras.

Para el caso de quejas y denuncias debera darle seguimiento conforme al procedimiento establecido y comunicar por
escrito a la brevedad posible al Responsable del Tramo.

Verificar y rubricar diariamente el contenido de las bitacoras de los Encargados de Turno.

Verificar y firmar la Preliquidacion de Dia Caseta, supervisando que los depdsitos del dia correspondan con el importe
recaudado respectivamente.

Verificar que el total del efectivo recaudado sea depositado exclusivamente en la caja de seguridad del servicio de
traslado de valores.

Verificar que todas las mafianas se haga entrega sin demora al servicio de traslado de valores del efectivo recaudado
el dia anterior sin demora y en una sola exhibicion, informando al Responsable del Tramo Chamapa-Lecheria y a la
Subdelegacion de Operacion, de cualquier anomalia que retrase la entrega de los ingresos a la empresa de traslado
de valores.

Verificar que se lleve el control de los documentos recibidos y entregados a la empresa de traslado de valores, asi
como el correcto llenado de las fichas de deposito de acuerdo al instructivo.



XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

Recopilar y enviar las fichas de depdsito selladas por el banco a la Subdelegacion de Operacion. En caso de omision,
falta o error de la empresa de traslado de valores, notificar de inmediato al Responsable del Tramo Chamapa -
Lecheria y a la Subdelegacién de Operacion, a fin de que se impongan las sanciones que correspondan conforme al
contrato celebrado para tal efecto.

Firmar y recabar inmediatamente las Liquidaciones diarias y verificar que contengan toda la documentacién soporte
firmada por los Analistas Liquidadores que intervinieron, Encargados de Turno y Cajeros Receptores de conformidad,
de no ser asi, debera levantar el Acta correspondiente y solicitar a la empresa prestadora de servicios del personal la
aplicacion de las medidas disciplinarias; dandole seguimiento de la aplicacion de éstas.

Solicitar, cuando exista inconformidad del Cajero Receptor respecto del resultado de la liquidacidon, mediante oficio a
su jefe inmediato, la revision y analisis del video del dia en que hubiere quedado grabado el evento respectivo.

Reportar al Responsable del Tramo Chamapa - Lecheria y a la Subdelegacion de Operaciéon mediante oficio, los
faltantes de los Cajeros Receptores, de los turnos liquidados.

Vigilar que el acceso a la Terminal de Control de Operacién sea restringido; solo el personal de la Plaza de Cobro y
quienes realicen supervisiones por parte del operador de la concesion podran acceder a esta area, asi como personal
de la empresa de traslado de valores, en los turnos establecidos para el caso, acceso que invariablemente debe
quedar registrado en la bitacora correspondiente.

Vigilar el control de la existencia, consumo, resguardo y asignacién de los rollos de papel para auto impresion de
tarifas, supervisando que los Encargados de Turno lleven correctamente el control de los folios emitidos y que éstos
sean consecutivos. Asi mismo debera supervisar el mecanismo de control de los rollos destinados para los equipos
expendedores de contrasefias de entrada.

Verificar permanentemente el control de asistencia de todo el personal que labora a su cargo, en caso de omisiones e
irregularidades debera levantar el acta correspondiente o formato de incidencias y notificar a su jefe inmediato,
enviando la documentacién generada al area correspondiente.

Verificar y enviar en tiempo y forma, la prendmina y la lista de asistencia del personal a su cargo a su jefe inmediato
para la elaboracion de la némina, asi como los justificantes correspondientes.

Verificar que en todo momento se mantenga la mayor cantidad de carriles abiertos y en condiciones de operacion, en
funcion del personal disponible para operarlos, evitando la promocion y/o actividades de comercio ambulante dentro
de la Plaza de Cobro, evitando el ascenso y descenso al transporte publico dentro de la autopista, coordinados para
esta accién con las autoridades correspondientes.

Vigilar que las tablillas de identificacion del Cajero Receptor y los contenedores de tripticos adel Organo Interno de
Control para quejas, denuncias y sugerencias de los usuarios, se encuentren en un lugar visible de las cabinas de
cobro. Y en caso de no contar con dichos elementos, realizar las gestiones necesarias para su suministro.

Supervisar que se cuenten con los sefialamientos equipo de control y prevencion de incendios que sirvan de apoyo a
usuarios.

Elaborar las actas correspondientes en los casos en que se presenten accidentes que sufrieran los trabajadores a su
cargo dentro de su horario de trabajo, debiendo turnarlos inmediatamente al area de Recursos Humanos de la
Empresa, informando al jefe inmediato.

Dar atencion al personal acreditado del Operador de la Concesion, asi como las Dependencias Federales o empresas
autorizadas que visiten la Plaza de Cobro, ya sea para solicitar informacién o dar mantenimiento a las instalaciones,
asentando lo anterior en el libro de visitas correspondiente.

Verificar rutinariamente que los servicios de operacion (médico, gruas, torres de auxilio vial, radiocomunicacién y
servicio de sefialamiento dinamico) se encuentren listos para atender cualquier contingencia que se presente y se
proporcionen al usuario en forma gratuita, oportuna y eficiente, reportando al jefe inmediato cualquier anomalia que
sea detectada, elaborando el informe correspondiente.

Ordenar el inmediato despliegue de informacién preventiva en caso de accidente. En caso de obras de reparacién o
mantenimiento en el tramo carretero a su cargo asegurarse del adecuado sefialamiento, independientemente de la
empresa que lo realice.

Informar al usuario a la brevedad y por los medios posibles cuando existan cierres de sector, accidentes,
manifestaciones, mitines, contingencias, desastres naturales o cualquier situaciéon extraordinaria de que tenga
conocimiento que afecte el transito vehicular.

Notificar de inmediato al servicio médico, Policia Federal, compafia aseguradora contratada y al jefe inmediato, de los
accidentes ocurridos, proporcionando la mayor informacion posible.

Asistir fisicamente al lugar de los accidentes. De existir dos 0 mas simultaneos atendera al de mayor importancia,
coordinandose con el personal bajo su mando y con los servicios de apoyo externo para la atencién de los demas
siniestros.

Informar a los usuarios de la autopista sobre la cobertura del seguro del usuario de acuerdo con la poliza vigente y
solicitar a la aseguradora la presencia oportuna de ajustadores en el lugar del siniestro. No debera delegar esta
responsabilidad a personal ajeno a la operacion.

Coordinar las acciones con el servicio médico de su sector y los servicios externos de apoyo para la atencion
oportuna de lesionados por accidentes viales o hechos delictivos dentro del tramo de su jurisdiccion.

Notificar inmediatamente al superior jerarquico los siniestros de gran magnitud que ocasionen suspension del transito
vehicular (cierre de sector total o parcial).

Verificar la correcta captura oportuna en el sistema de incidencias y la bitacora con la que cuente la plaza de cobro, la
informacion de los siniestros que le sean notificados por los servicios médicos, gruas, policia federal, usuarios, etc. e
integrar los informes de siniestralidad diaria y enviar los reportes correspondientes al jefe inmediato.

Cuantificar los dafios causados a las instalaciones y/o al tramo a su cargo en caso de siniestro o contingencia,
determinando las pérdidas materiales conforme al tabulador de dafos y turnar los reportes correspondientes.



XLIL.

XLIIL.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIiL.

XLIX.

LL

LIl

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVIL.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.
LXII.

Reportar a la aseguradora los siniestros a bienes muebles, inmuebles, dinero en efectivo y notificar al jefe inmediato
tan pronto tenga conocimiento para la reclamacién formal ante la aseguradora, siguiendo las condiciones propias del
contrato de seguro especifico. El reporte del siniestro debera contener la descripcion detallada de la afectaciéon que
sufrio el bien asegurado, las pérdidas o dafios de mercancia propia o de terceros, en estadia 0 en maniobra de carga
y descarga, asi como la fecha, hora, dia y demas que resulten indispensables, segun el caso concreto. Dentro de los
20 dias naturales siguientes a la fecha del incidente, deberan remitir la documentacién soporte, para la reclamacion
formal del siniestro.

Coordinar a todo el personal disponible, en caso de presentarse manifestaciones y toma de las instalaciones de la
Plaza de Cobro, para el retiro del efectivo de las cabinas a la Terminal de control de operacion, resguardandolo en las
cajas de seguridad con que se cuente y
salvaguardando la informacién; levantar los informes correspondientes y hacer preliquidaciones parciales de turno en
el momento en el que se presente la contingencia si las condiciones lo permiten.

Informar inmediatamente a su jefe inmediato y levantar las actas correspondientes a efecto de narrar los hechos
suscitados, cuando ocurran los siguientes eventos:

Toma de la Plaza de Cobro o bloqueo de algun carril.

Falla generalizada de los equipos de aforo y registro vehicular.

A

B

C. Suspension de algun carril en casos extraordinarios.

D. Robo o Tentativa de Robo a las instalaciones de la Plaza de Cobro, y
E

Todos aquellos eventos que pongan en peligro al personal, a los usuarios y/o a las instalaciones.

Vigilar que en el Tramo Carretero y Plaza de Cobro no existan accesos vehiculares, donde pueda evadirse la cuota; y
coordinarse, en su caso, con su jefe inmediato para gestionar la clausura o cierre definitivo.

Verificar rutinariamente el funcionamiento de los dispositivos de informacion (tableros electronicos, indicadores
electronicos de tarifas, etc.) disponibles en el area de su competencia. En caso de descompostura solicitar de
inmediato la intervencién del personal técnico para la reparacion o programacion.

Mantener y supervisar la limpieza asi como el 6ptimo estado de conservacion de las instalaciones y mobiliario
pertenecientes a la Plaza de Cobro a su cargo.

Coordinar con el jefe inmediato las acciones para la recoleccion oportuna de basura en la Plaza de Cobro, retiro de
objetos y semovientes de la carpeta asfaltica.

Coordinar con el jefe inmediato las acciones para la ejecucion de trabajos de mantenimiento y conservacion de la
Plaza de Cobro e instalaciones a su cargo.

Conocer el funcionamiento de todos los equipos de la Plaza de Cobro, en caso negativo solicitar capacitacion y la del
personal a su cargo a su jefe inmediato.

Verificar que todos los equipos, funcionen adecuadamente, especialmente los de video y control de transito,
asentando la falla en el Médulo de Falla o Sistema Alterno conforme al procedimiento establecido y comunicarle por
escrito al Responsable del Tramo.

Verificar que en caso de falla o suspension de la energia eléctrica se anote en la bitacora respectiva las causas, el
tiempo de duracion y las anomalias que acontezcan. Si a consecuencia de ellos existieran dafios o perjuicios al
concesionario, elaborara el informe correspondiente, notificando los hechos a su jefe inmediato.

Aprobar y vigilar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo e informar quincenalmente a su jefe
inmediato sobre las visitas realizadas por cada proveedor, las fallas mas frecuentes, el tipo de mantenimiento
realizado, las refacciones utilizadas, el monto de reparaciones y tiempo de respuesta/reparacion, avalando con su
firma de conformidad.

Vigilar, en coordinacién con el Responsable del Area de Proteccion Civil del operador de la concesién, que existan
extintores con carga util en los carriles de peaje, planta de energia eléctrica, oficinas, bodegas, etc. y asegurarse de
contar con personal capacitado en el uso de los mismos.

Realizar recorridos por las instalaciones de la Plaza de Cobro al menos una vez por turno, verificando con el
Encargado en funcidon que los equipos de control y registro vehicular y sus periféricos se encuentren en 6ptimas
condiciones de funcionamiento.

Vigilar que no se encuentren personas ajenas a las actividades de operacion o personal que esté fuera de su horario
de trabajo en las instalaciones de la Plaza de Cobro principalmente en las cabinas de salida y los carriles de entrada
operando o manipulando el funcionamiento de éstos.

Comunicar por escrito a la brevedad posible al jefe inmediato y a la Subdelegacion de Operacion, en caso de quejas y
denuncias de los usuarios u observaciones emitidas por los entes fiscalizadores, y dar seguimiento de todas y cada
una, haciendo las acciones necesarias para la solventacion de éstas dentro del periodo establecido.

Apegarse al Procedimiento de Recuperacion de Faltantes generados por los Cajeros Receptores dando seguimiento
a las reincidencias acumuladas.

Solicitar por escrito la intervencion del Responsable del Tramo cuando conozca o tenga presuncion de irregularidades
derivadas de desvios de los ingresos o recursos de la Plaza de Cobro y de no hacerlo en su oportunidad sera
directamente responsable de éstos.

Debera fomentar el respeto hacia el organismo, asi como la colaboracién y convivencia armoniosa entre el personal
de la Plaza de Cobro.

Cumplir con la jornada laboral y los roles de turno que les han asignado previamente por el Responsable del Tramo.

Si con motivo de realizar intencionalmente anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento oficial
obtiene un lucro, procedera la recision del contrato de trabajo sin responsabilidad para el patrén en términos de la
legislacion aplicable.



LXIIL.

LXIV.

LXV.
LXVL.
LXVIL.

Verificar que en las cabinas de cobro no se trabaje con boletos adelantados, boletos de otras Plazas de Cobro o
falsificados, en caso de que se presenten estas irregularidades, se levantara el acta correspondiente y se turnara al
Responsable del Tramo con copia a la Subdelegacién de Operacion.

Supervisar que el personal de vigilancia cumpla con las condiciones del Contrato vigente, y cuando se detecten
irregularidades que afecten al concesionario, debera informar al responsable del Tramo y a la Subdelegacion de
Operacion, y en caso de omisidn sera directamente responsable de éstos.

Confirmar el correcto estado operativo de los carriles expendedores de contrasefias.
Supervisar que se cumpla con el "Procedimiento para la Recepcion de Contrasefas de Entrada".

El Administrador o en su ausencia el Responsable del Tramo seran los Unicos facultados para autorizar una situacion
de operacion extraordinaria de transito.

Articulo 56. Son obligaciones del Encargado de Turno las siguientes:

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIil.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.

XXI1.

XXIIL.

XXIV.

Conocer las obligaciones y asumir las responsabilidades del Administrador de la Plaza de Cobro, en su ausencia.

Conocer, aplicar y vigilar que las operaciones ejecutadas por él y el personal a su cargo se apeguen a lo establecido
por el Reglamento de la empresa prestadora de servicios del personal. asi como lo dispuesto por el operador de la
concesion.

Vigilar que los Cajeros Receptores se presenten puntuales, pulcros, uniformados, con gafete y tablilla de identificacion
proporcionados por la Empresa.

Negar el acceso al personal de la Plaza de Cobro que no cumpla con las disposiciones a que se refiere el punto
anterior, levantar el acta correspondiente y notificar de inmediato al Administrador de la Plaza de Cobro.

Asignar a los Cajeros Receptores carril, rollos para autoimpresién y formatos establecidos.

Entregar a los Cajeros Receptores el fondo de cambio de moneda fraccionaria para la operacion de carriles al inicio
de la operacion recabando la firma de conformidad en lo recibido.

Verificar que el fondo de cambio asignado a carriles en operacion sea suficiente y se utilice exclusivamente para este
fin. En el caso de detectar faltantes al fondo de cambio, sera directamente responsable de su inmediata restitucion,
debiendo levantar el acta respectiva y turnarla al area juridica de la empresa prestadora de servicios del personal
para los efectos legales que correspondan y notificar al Administrador de la Plaza de Cobro.

Verificar que el cajero receptor grabe su imagen ante la camara de video interna de la cabina de cobro al iniciar y
finalizar su turno, sin gorra y/o lentes obscuros.

Verificar que el Cajero Receptor no ingrese a la cabina de cobro: dinero en efectivo ajeno al fondo de cambio, tarjetas
de crédito, débito o de sistemas electronicos de pago, boletos falsificados o impresos por boleteras diferentes a las
del carril asignado, asi como contrasefias de entrada.

Vigilar que no exista personal, objetos o actividades irregulares de los Cajeros Receptores en el proceso de cobro que
impidan el correcto funcionamiento de los equipos, sistemas de peaje y de video.

Verificar que las cajas de conexiones, botoneras, concentradores, gabinetes que resguarden sistemas de control y
registro, cuenten con sellos, candados o cerraduras de proteccion.

Verificar que los Vehiculos al Servicio de la Comunidad y cuotas eludidas, se reporten y registren
de conformidad con lo que establecen los numerales 129, 130, 131 y 132 del Reglamento de la empresa prestadora
de servicios del personal.

Registrar en el médulo de seguimiento de fallas, sistema alterno y bitacora correspondiente, las fallas en los equipos,
evitando la apertura del carril, hasta que sea reparada la misma, y replicar esta informacién con el Administrador de la
Plaza para su conocimiento.

Vigilar que los Cajeros Receptores cobren en efectivo el importe de las tarifas correspondientes a aquellos usuarios
de sistemas electronicos de pago que el equipo les marque "tarjeta invalida" o que la tarjeta no sea detectada por el
sistema.

Salvaguardar en la caja de seguridad el total de los ingresos recaudados y los recursos asignados en el caso de que
alguin evento extraordinario ponga en peligro al personal y/o las instalaciones, si la contingencia se lo permite.

Retirar el efectivo generado en los carriles por el cobro de las tarifas por lo menos tres veces durante el turno,
evitando la acumulacion de efectivo en cabinas, entregando a cada Cajero Receptor el Vale del retiro, depositandolo
en la caja de seguridad de la Plaza de Cobro.

Recibir el total del efectivo recaudado por los Cajeros Receptores sumando los retiros parciales que se hayan
efectuado al finalizar su turno, siendo responsable de la veracidad de la informacién que capture en el proceso de
Preliquidacion y los documentos soporte.

Obtener la Preliquidacion por carril y turno la cual sera turnada al Centro de Liquidacion Regional acompariada de la
documentacién soporte, siendo responsable de entregar esta con las firmas correspondientes.

Anexar los boletos generados por error a la hoja de Preliquidacion.
Supervisar que se cumpla con el "Procedimiento para la Recepcion de Contrasefas de Entrada”.

Entregar al Centro de Liquidacion Regional, mediante Acta Informativa, las contrasefias de entrada captadas,
realizando el desglose y separacion por entronque y concesionaria.

Requerir al Cajero Receptor, sin excepcion y de inmediato, el pago de los faltantes detectados en la Preliquidacion, en
caso de que el Cajero Receptor no cubra el faltante, debera levantar el Acta de Hechos y turnarla al Administrador de
la Plaza de Cobro.

Firmar y recabar sin excepcion la firma en las preliquidaciones de todos los Cajeros Receptores que laboraron en el
turno correspondiente a su turno laborado. Asi como las Liquidaciones no firmadas de turnos anteriores.

Depositar de inmediato y sin excepcion en la caja de seguridad del servicio de traslado de valores el total de los
ingresos en efectivo recaudados durante su turno.



XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXILI.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLL

XLIL.

XL,

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL.

XLIX.

Elaborar correctamente las fichas de deposito, asegurandose que la informacion contenida en las mismas coincida
con la preliquidacion; en caso de diferencias sera directamente responsable de resarcir el dafio; solicitando al servicio
de traslado de valores la devoluciéon de la misma sellada por el banco en los términos especificados en el contrato
respectivo.

Asegurar el control y abastecimiento de los rollos para auto impresion, tanto para comprobante de pago como para
contrasefias de entrada, asi como lo que se requiera en las cabinas de cobro para que exista continuidad en la
operacion y supervisar la correcta utilizaciéon de los mismos.

Notificar por escrito al Administrador cualquier anomalia del personal a su cargo y en ausencia de éste lo hara
directamente al jefe inmediato superior, marcando copia al Administrador.

Verificar que el personal de vigilancia permanezca en los lugares designados y cumpla con sus funciones evitando
intromision con la operacion de la plaza de cobro y la convivencia con el personal operativo (principalmente en la
zona de carriles); observando que cumplan con las consignas especificas y notificar al Administrador sobre cualquier
anomalia anotandola en la bitacora.

Informar al Administrador sobre cualquier anomalia que detecte en el uso de las ambulancias, grdas, unidades de
sefialamiento dinamico o en cualquier servicio complementario que se otorgue al usuario.

Vigilar que los Cajeros Receptores no excedan de 30 minutos para el consumo de alimentos y uso de los servicios
sanitarios.

Supervisar que los carriles solo sean cerrados bajo su autorizacién y vigilancia por el tiempo indispensable.

Apegarse al cumplimiento de lo establecido en la Normatividad vigente del Operador de la
Concesion, referente a los distintos procedimientos establecidos para el control, uso, manejo y destruccion de los
rollos y boletos de pago de peaje.

Supervisar que la informacion que el Cajero Receptor registra, respecto al cruce de vehiculos al servicio de la
comunidad, corresponda con lo autorizado. En cuanto a los vehiculos que eludan la cuota, debera firmar constancia
de elusion y levantar las actas correspondientes.

Supervisar las actividades del personal contratado para la limpieza en la Plaza de Cobro a efecto de que se mantenga
en buen estado y con los insumos necesarios.

Realizar el cobro de las cuotas por concepto de peaje cuando el aforo asi lo requiera, por ausencia del Cajero
Receptor o por instrucciones del Administrador de la Plaza de Cobro.

Informar a los Cajeros Receptores sobre contingencias en el camino (accidentes, cierres de sector, marchas,
fendmenos naturales, etc.), a efecto de que proporcione informacién a los usuarios y estén preparados para dar paso
a vehiculos de emergencia.

Implementar dispositivos, en los supuestos del numeral anterior, para agilizar el transito vehicular, utilizando a todo el
personal disponible, coordinandose con la Policia Federal para canalizar el paso de vehiculos hacia vias alternas
para evitar que queden detenidos en el lugar del siniestro; éste operativo debera realizarlo con la mayor cortesia y
amabilidad hacia los usuarios.

Vigilar que en un lugar visible de la cabina existan las tablillas de identificacion que les proporciona la Empresa, con
los nombres del Cajero Receptor y Encargado de Turno en funciones.

Verificar que exista en lugar visible de la cabina un cartel con los teléfonos para las quejas de los usuarios y vigilar
que se entregue a los usuarios Unicamente informacion impresa que sea autorizada por el Operador de la Concesion.

Operar correctamente los equipos concentradores y de control y registro vehicular, actividad que por ningun motivo
podra delegar a otra persona.

Verificar durante su turno que los equipos de control y registro vehicular y de video funcionen adecuadamente
mediante el monitoreo en los equipos concentradores, asi como realizar el recorrido por los carriles. Durante el cual
realizara la supervisiéon operativa de éstos, dejando constancia en los formatos correspondientes.

Informar de inmediato al Administrador de la Plaza de Cobro o al jefe inmediato, todas aquellas anomalias que sean
detectadas en los equipos y eventos en los carriles que puedan afectar la preliquidacién del turno, levantando el acta
correspondiente.

Instruir al personal bajo su mando la implementacion de medidas correctivas, en caso de advertir que existan
condiciones que impidan o alteren el adecuado funcionamiento o dafien los equipos, como pueden ser objetos,
obstaculos, personas o cualquier otra situacion irregular, debiendo registrar el suceso en la bitacora de operacién y
notificar por escrito de manera inmediata al Administrador o al jefe inmediato.

Verificar que los Equipos de Control de Transito cuenten con los sellos y candados de proteccion en cajas de
conexiones, botoneras, concentradores, registros eléctricos, etc. y que éstos solo sean abiertos y colocados en su
presencia por el personal autorizado, registrando esta actividad en la bitacora correspondiente. En caso de detectar
alguna anomalia notificar por escrito o cualquier medio a su disposicién al Administrador o al jefe inmediato, debiendo
invariablemente registrarla en la bitacora de operacion.

Vigilar permanentemente en su estacion de supervision, denominada "Terminal de Control de Operacion" (TCO), a
efecto de reportar oportunamente las deficiencias o fallas que pudieran presentarse en los equipos de control de
transito.

Verificar durante las visitas de mantenimiento preventivo que los sistemas de respaldo de energia se encuentren en
perfectas condiciones de funcionamiento.

Verificar que la Planta de Emergencia se encuentre en buen estado, realizando pruebas periddicas de arranque y que
no se utilice el espacio asignado para este equipo como bodega. Debiendo registrar en la bitacora las pruebas
realizadas con los detalles observados, este incluye el odometro.

Levantar las Actas de Hechos correspondientes a los Cajeros Receptores que infrinjan las disposiciones legales
vigentes en materia de trabajo contenidas en las leyes, el contrato colectivo e individual de trabajo, asi como en el
presente reglamento, turnandolas al area juridica de la empresa prestadora de servicios del personal.

Permanecer en su centro de trabajo al finalizar su turno hasta en tanto no sea relevado.



L. Si con motivo de realizar intencionalmente anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento oficial
obtiene un lucro, procedera la recision del contrato de trabajo sin responsabilidad para el organismo en términos de la
legislacion aplicable.

Articulo 57. Son obligaciones del Cajero Receptor las siguientes:

. Conocer, aplicar y cumplir lo establecido en el Reglamento de la empresa prestadora de servicios del personal, y la
normatividad vigente del operador de la concesion.

1. Llegar puntualmente a su centro de trabajo y registrar su entrada por el medio destinado para este fin.

111 Laborar su jornada de trabajo de ocho horas diarias, en el lugar y horario asignados en rol de turnos autorizado por el
Administrador de Plaza de Cobro.

IV. El cajero Receptor, asignado a carril de salida sera responsable de:

A. Recibir y verificar que el efectivo entregado por concepto de fondo de cambio sea igual a lo establecido en el
Vale de Cajero Receptor y firmarlo.

B. Recibir formatos de registro, asi como rollos de papel para auto impresién de tarifas, firmando en la bitacora
destinada para tal fin.

C. Grabar suimagen ante la camara de carril al inicio y término de su turno o corte.

D. Laborar en el carril que se le asigne, salvo que exista una situacion que lo impida, misma que debera reportar de
manera inmediata al Encargado de Turno.

E. Verificar al inicio de su turno que en su cabina de cobro no existan boletos impresos, dinero en efectivo,
contrasefias de entrada, que las consolas y gabinetes cuenten con los sellos y candados de seguridad cerrados
y bien colocados; de encontrar alguna de las situaciones descritas debera reportarla al Encargado de Turno, de
no hacerlo sera imputable a su responsabilidad.

F. Ingresar clave personalizada en el equipo para iniciar turno, debiendo capturar el nimero de folio inicial de rollo.
Atender con amabilidad y cortesia a los usuarios, ofreciéndoles gentilmente un saludo y despedida.

H. Recibir de los usuarios, a los cuales el sistema no identifico de forma automatica el origen, la contrasefia de
entrada, resguardandolas para su entrega al Encargado de Turno y cotejo en Preliquidacion.

l. Destruir de manera inmediata y ante la camara, las contrasefias de entrada recibidas por los usuarios a los que
el sistema les asocio de forma automatica el origen.

J.  Registrar en el sistema todos los vehiculos que crucen por su carril de acuerdo a su clase tarifaria y origen que
el sistema identifique de manera automatica, por lectura de cédigo QR y/o origen registrado en la contrasefia de
entrada.

K. Recibir el pago de las tarifas por concepto de peaje y entregar a los usuarios el boleto que les corresponda de
acuerdo a lo registrado en el equipo de control de transito y registro vehicular, entregando el cambio correcto.

L. Destruirinmediatamente ante la cadmara, los boletos generados y no recibidos por los usuarios.

Imprimir el boleto hasta el momento en que el usuario le haya entregado el dinero en efectivo. Si por error se
genera un boleto distinto a la tarifa que corresponda, procedera a clasificar nuevamente el evento, debiendo
cancelar y conservar el boleto generado por error, el cual se anexara a su hoja de preliquidacién y sera tomado
en cuenta para su analisis inmediato posterior.

N.  Permitir el cruce por la Plaza de Cobro sin el pago correspondiente sélo a aquellos vehiculos considerados al
Servicio de la Comunidad, plenamente identificados con logotipos, torretas u otros medios, conforme a la
siguiente relacion :

Ambulancias De la Cruz Roja y Cruz Verde, IMSS, ISSSTE,
Secretaria de Salud, DIF, PEMEX, Proteccion Civil,
CAPUFE y/o contratadas por el Fondo Nacional de
Infraestructura (FNI);

Semefo Servicio Médico Forense plenamente identificable;
Bomberos Sin importar a la localidad a la que pertenezca;
Policia Federal Sélo vehiculos oficiales

Policias Estatal o Municipal Unicamente patrullas

Fuerzas Armadas Nacionales Soélo vehiculos oficiales de la Secretaria 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
CAPUFE Gruas, Unidades de Rescate, de Sefalamiento

Dinamico, maquinarias y todo vehiculo superior a T1
plenamente identificable.

Transporte de indocumentados Aquellos vehiculos debidamente acreditados por la
autoridad correspondiente.

Los vehiculos que no se encuentren relacionados en esta lista deberan forzosamente cubrir su cuota por concepto de
peaje.

Solo en caso de desastres naturales o situaciones extraordinarias el operador de la concesiéon podra autorizar la
exencioén del pago de peaje.

0. El Director General del Organismo, es el responsable de determinar qué otros vehiculos seran considerados
como VSC.



AA.

BB.

CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

Anotar con letra legible en el Formato de Incidencias la mayor informacion posible de los vehiculos que eludan la

cuota y crucen por el carril que esté operando (tipo, color, modelo y placas del vehiculo, turno, tarifa, fecha y
hora del evento, carril, plaza de cobro y las observaciones que correspondan); formato que invariablemente
debera ser firmado y anexado a la hoja de preliquidaciéon. Sélo sera avalado este evento cuando en la
verificacion del video no exista contacto de manos entre Cajero Receptor y usuario.

Cobrar en efectivo al usuario con tarjeta de Sistema Electronico de Pago Invalido el importe de la tarifa que le
corresponda, o cuando no exista justificacion de falla en los carriles que cuenten con ese sistema.

Aceptar el pago de la tarifa a los usuarios, sélo en moneda nacional.

Entregar al Encargado de Turno, como primer retiro parcial, el efectivo correspondiente a la dotacién de fondo
de cambio recibida al inicio de turno, firmando el Vale de Cajero Receptor.

Entregar en billetes de alta denominacién al Encargado de Turno, parcialidades del ingreso recaudado firmando
el Vale de Cajero Receptor, y al finalizar el turno entregara el efectivo remanente, lo cual se sumara a la
recaudacion del turno-carril.

Acudir a la Terminal de Control de Operacion al terminar su turno, entregar el ingreso recaudado, asi como las
contrasefas de entrada recibidas, al Encargado de Turno y permanecer en ésta durante el recuento del ingreso,
verificando que las cantidades asentadas en los diversos documentos sean las correctas.

Anexar a su corte de turno los boletos impresos por error asi como el Formato de Incidencias, mismo que
invariablemente debe estar debidamente requisitado, con letra legible y firmado.

Es responsable del total de los ingresos recaudados y contrasefias recibidas en su turno por el cruce de
vehiculos, de acuerdo a la tarifa correspondiente a cada uno de éstos, de la recepcion y correcta utilizacion del
fondo de cambio y rollos que le hayan sido asignados.

Cubrir de inmediato cualquier faltante que le resulte en la preliquidacion.

Solicitar por escrito, al Administrador de la Plaza de Cobro, la revisién de la videograbacién de la operacién de
su turno, a mas tardar 24 horas posteriores en que fue notificado, en aquellos casos en los que tenga
inconformidad respecto de la liquidacion.

Firmar antes de retirarse de la Plaza de Cobro la preliquidaciéon correspondiente a su turno laborado y las
liquidaciones de turnos anteriores.

Proporcionar al usuario la informacion necesaria sobre las condiciones de la carretera o puente, accidentes,
maniobras y cualquier otro evento del que tenga conocimiento, que pueda demorar su paso o poner en peligro
su integridad, de conformidad con los lineamientos marcados por el Administrador de la Plaza de Cobro.

Reportar de inmediato al Encargado de Turno en forma verbal los informes de siniestros, condiciones de
inseguridad e ilicitos que los usuarios le reporten en el carril bajo su responsabilidad.

Colaborar con el Encargado de Turno y Administrador de la Plaza de Cobro en el control y desahogo de
congestionamientos vehiculares que pudieran presentarse como consecuencia de incremento vehicular, cierres
de sector o cualquier otro evento extraordinario.

Reportar de inmediato al Encargado de Turno las fallas del equipo de control de transito y registrarlas en el
Formato de Incidencias.

Desarrollar en su jornada laboral, exclusivamente las actividades inherentes a su puesto, salvo casos
extraordinarios, en cuyo caso deberan contar con la instruccion y autorizacion escrita del Administrador de la
Plaza de Cobro.

Reportar de inmediato al Encargado de Turno las fallas y anomalias en el equipo de control de transito, en las
contrasefias indicadoras de origen o en cualquier componente de los Sistemas Electrénicos de Peaje,
asentando lo correspondiente en el Formato de Incidencias.

Colaborar con el Administrador de la Plaza de Cobro, los Encargados de Turno, personal de supervision del
Operador de la Concesion y entes fiscalizadores en caso de supervisiones, teniendo la obligacién, incluso, de
mostrar el contenido de los bolsillos de su ropa, chamarras, bolsos de mano o cualquier prenda de vestir u
objeto que porte o se localice en el interior de la cabina.

En caso de que se le encuentre dinero en cualquier lugar dentro de la cabina de cobro invariablemente formara parte
del ingreso. Los objetos encontrados seran recogidos por el superior jerarquico y seran remitidos al area juridica de la
empresa prestadora de servicio del personal, y se le instrumentara Acta Administrativa.

HH. En el caso de la operacion de peaje cerrado ademas de lo anterior, debera permitir el acercamiento de sistemas
de deteccion de metales o sistemas de reconocimiento electrénico, con la finalidad de confirmar o no la
presencia de éstas.

Il.  Mantener siempre abierto su carril; y, en los casos que por fallas en los equipos, necesidades fisiolégicas o para
tomar sus alimentos tenga que salir de la cabina, previa autorizacion del Encargado de Turno o del
Administrador de la Plaza de Cobro, cerrara la cabina, procurando que estas acciones sean en los momentos
de menor aforo y por el menor tiempo posible.

V. Los Cajeros Receptores tienen estrictamente prohibido:

A. Entrar a la cabina de cobro con dinero en efectivo o tarjetas/dispositivos de sistemas electronicos de cualquier
especie, boletos impresos y contrasefias de entrada.

B. Mantener en bolsillos, prendas de vestir u objeto que se localice en el interior de la cabina de cobro, dinero en
efectivo o tarjetas/dispositivos de sistemas electronicos de cualquier especie, boletos impresos y contrasefias
de entrada.

C. Entrar a la cabina de cobro con carteras, bolsos, teléfonos celulares, radios de intercomunicacion, televisores,

reproductores de audio y video, calculadoras o cualquier objeto que distraiga o interfiera con la correcta
operacion del servicio, éstos deberan ser depositados en el gabinete o area destinada para este fin, de no



existir éstos, seran resguardados por el Encargado de Turno. Unicamente se permitira la introduccion de
aparatos reproductores de audio portatil sin audifonos, siempre y cuando el volumen de éstos no altere el orden
ylo el desempefio de sus funciones.

D. Realizar la impresién del boleto previo al pago; debiendo emitirlo hasta en tanto reciban el pago de la tarifa por
parte del usuario.

E. Conservar en la cabina de cobro boletos que no pertenezcan al turno carril en operacion y/o
boletos impresos en su turno sin destruir, los que obligadamente tendra que reportar al Encargado de Turno de
haberlos encontrado en el interior de la cabina al iniciar su turno.

F. Tener en su poder contrasefias de entrada o dispositivos electrénicos no entregados por los usuarios mediante
los cuales se pueda acreditar de forma irregular el origen del tramo recorrido, los que obligadamente tendra que
reportar al Encargado de Turno de haberlos encontrado en el interior de la cabina al iniciar su turno.

G. Registrar informacioén falsa del origen de los vehiculos y o las formas de pago en el sistema de control de
transito y/o proporcionar informacién errénea en el proceso de preliquidacion respecto de los vehiculos que
cruzan o cruzaron por el carril a su cargo.

H. Alterar por si o por tercera persona la operacion del sistema de control de transito o de video.

I.  Colocar objetos ajenos al equipo de carril.

J.  Mover de la posicion asignada los componentes del equipo de control y registro vehicular o impedir la visibilidad
de estos, colocando sobre estos objetos.

K. Tener convivencia con el personal de vigilancia.

VI. Debera cubrir los faltantes resultantes en el proceso de liquidacion, recuperacion que efectuara la empresa prestadora

de servicios del personal, de acuerdo al contrato establecido.

VIl Cuando un Cajero Receptor incurra en faltantes superiores a tres dias del salario minimo general diario vigente para
el Distrito Federal en un turno y/o seis dias de salario minimo general en un periodo de treinta dias se le programara
para capacitacion. De reincidir en dichos faltantes se procedera conforme a los articulos 47 y/o 53 fraccion IV de la
Ley Federal del Trabajo.

VIII. Si con motivo de realizar intencionalmente anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento oficial
obtiene un lucro, procedera la rescision del contrato de trabajo sin responsabilidad para el organismo en términos de
la legislacion aplicable.

IX. El Cajero Receptor, asignado a carril de entrada, sera responsable de:

A. Recibir del Encargado de Turno, el rollo(s) de papel para emision de contrasefias para abastecer el o los
expendedores asignados.

B. Grabar su imagen ante la camara de video sin gorra y/o anteojos obscuros al inicio y término de su turno o
corte.

Durante el Turno

C. \Verificar en el interior del expendedor la existencia y suficiencia de rollos de impresién de contrasefias en
las boleteras.

Reportar al Encargado de Turno las fallas que se presenten en la operacion de los carriles.
Es responsable del cambio de rollos para la emision de contrasefas.

Verificar el funcionamiento automatico del equipo expendedor de contrasefias, en caso de detectarse
alguna anomalia lo hara del conocimiento del Encargado en Turno.

G. En caso de que se detecte un incremento de aforo vehicular, con la autorizacién del jefe de turno, debera
cerrar sesion e inmediatamente aperturar nueva sesion de acuerdo al Procedimiento de Contingencia por
Incremento de Aforo Vehicular.

Fin del Turno

H. Debera entregar al Encargado de Turno, debidamente firmada y requisitada su Hoja de Incidencias,
permaneciendo en la Terminal de Control de Operacién hasta la emisién de la Preliquidacion, a fin de
aclarar cualquier anomalia.

1. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE VEHICULOS EN CARRILES DE ENTRADA EN SISTEMA

CERRADO EN EL TRAMO CHAMAPA - LECHERIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
INICIO DE TURNO
Cajero Receptor 1. Recibe rollos para expendedor de contrasefias y Formato de Rollos, Formato de

Incidencias. Incidencias
2. Sedirige a su carril designado.

3.  Verifica el estado operativo de los gabinetes y periféricos de los
equipos de control de transito. Preliquidacion

a. Existencia de rollos en el gabinete.
b.  Botdn para generar contrasena.
c. Funcionamiento de la impresora de contrasefias.

d. Barrera de salida.



e. Funcionamiento de la antena de telepeaje.
OPERACION NORMAL.
4.  El vehiculo accesa a la zona de registro.

5. La antena detecta medio electronico (TAG) o la camara ANRP
detecta las placas.

6. En caso de no detectar medio electrénico de registro (TAG) o
placas,

a. El usuario presiona el botén para generar la contrasena.
b.  Se genera la contrasefa.
c. Latoma el usuario para iniciar su recorrido.

7. Selevanta la barrera y accesa a la autopista.

8. Se baja la barrera.

AL CIERRE DEL TURNO

9. Realizara en su teclado el corte de turno introduciendo su clave
en el sistema, dirigiéndose a la Terminal de control de operacion
para llevar a cabo el proceso de Preliquidacion.

Termina procedimiento

2. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y COBRO DE PEAJE EN SISTEMA CERRADO EN EL TRAMO
CHAMAPA - LECHERIA EN CARRILES DE SALIDA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
INICIO DE TURNO
Cajero Receptor 1. Recibe Fondo de Cambio lo verifica y firma Vale de Cajero Vale de Cajero
Receptor. Receptor, Formato
2. Recibe Formato de Incidencias para uso de Cajero Receptor de Incidencias

en carril.
3. Sedirige a su carril designado.

Inicia su sesion en el equipo de carril con la clave
personalizada.

5. Introduce al sistema el Folio de rollo con el que dara inicio al
turno.

OPERACION NORMAL.

6. Al aproximarse a la zona de cobro clasifica el tipo de vehiculo
en el touch screen de acuerdo a su clase tarifaria.

Pago en Efectivo

7. Espera la asociacion de placas o medio electrénico del
usuario.

8. Aparece en pantalla la tarifa a cobrar e informa al usuario el
monto a pagar.

9. Recibe el pago en efectivo y registra la forma de pago en su
touch screen y se abre la barrera de paso. En caso de que el



10.
1.
12.

13.

usuario a su ingreso haya recibido contrasefa y la entregue a
su salida, el Cajero Receptor procedera a destruirla ante la
camara de la cabina.

Entrega comprobante de pago y en su caso cambio al usuario.
El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de paso.

En caso de no contar con la identificacion automatica del
origen:

a. Debera recibir del usuario la contrasefia emitida en el
carril de entrada y colocarla de manera frontal al lector
QR, el cual identificara su origen.

b.  Aparece en pantalla la tarifa a cobrar e informa usuario el
monto a pagar.

c. Recibe el pago en efectivo y registra forma de pago en su
touch screen y se abre la barrera de paso.

d. Entrega comprobante de pago y en su caso cambio al
usuario.

e. El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de
paso.

f. El Cajero Receptor procedera a destruirla ante la camara
de la cabina.

Para el caso de no poder identificar el origen de forma
electrénica a través de la contrasefia con codigo QR:

a. Se debera identificar de manera visual en la contrasefa y
registrarlo de forma manual en el touch screen.

b.  Aparece en pantalla la tarifa a cobrar e informa usuario.

c. Recibe el pago en efectivo y registra forma de pago en su
touch screen y se abre la barrera de paso.

d. Entrega comprobante de pago y en su caso cambio al
usuario.

e. El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de
paso.

f.  Conserva la contrasefa recibida para su entrega posterior.

Registro Vehiculos sin Pago

14.
15.
16.

17.

18.

19.

Espera la asociacion de placas o medio electrénico del usuario.
Aparece en pantalla la tarifa por el recorrido realizado.

Anota en su Formato de Incidencias la hora y caracteristicas
de la unidad (Origen, Tipo o Clasificacién, Placas y/o Numero
Econémico, Dependencia, etc.) y da forma de pago VSC y se
abre la barrera.

En caso de que el usuario a su ingreso haya recibido
contrasefia y la entregue a su salida, el Cajero Receptor
procedera a destruirla ante la camara de la cabina.

En caso de no contar con la identificacion automatica del
origen,

a. Debera recibir del usuario la contrasefia emitida en el
carril de entrada y colocarla de manera frontal al lector
QR, el cual identificara su origen.

b. Anota en su Formato de Incidencias la hora y
caracteristicas de la unidad (dependencia, numero
economico, clasificacion tarifaria etc) y da forma de pago
VSC y se abre la barrera.

c. El Cajero Receptor procedera a destruir la contrasefia de
entrada ante la camara de la cabina.

Para el caso de no poder identificar el origen de forma
electronica a través de la contrasefia con QR,

a. Se debera identificar de manera visual en la contrasefia y
registrarlo de forma manual en el touch screen.

b.  Aparece en pantalla la tarifa por el recorrido realizado.

Contrasefia no
leida por el lector
QR

Formato de
Incidencias

Contrasefa
no leida por el
lector QR



c. Anota en su Formato de Incidencias la hora y
caracteristicas de la unidad (Origen, Tipo o Clasificacion,
Placas y/o Numero Econdémico, Dependencia, etc.) y da
forma de pago VSC y se abre la barrera.

d. Conserva la contrasefia recibida para su entrega
posterior.

d. Conserva la contrasefia recibida para su entrega
posterior.

20. El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de paso.

21. Informa el Encargado de Turno y solicita el niumero de folio de
control interno asignado para este tipo de eventos.

Registro Vehiculos Pago Medio Electréonico
22. Espera la asociacion del medio electrénico del usuario.
23. Aparece en pantalla la tarifa por el recorrido realizado.

24. Registra la forma de pago IAVE en su touch screen y se abre la
barrera de paso.

25. El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de paso. Formato de

26. En caso de no contar con la identificacién automatica del Incidencias
origen, Acta de Hechos
a. Debera recibir del usuario la contrasefia emitida en el Preliquidacion

carril de entrada y colocarla de manera frontal al lector
QR, el cual identificara su origen.

b. Registra la forma de pago IAVE en su touch screen y se
abre la barrera de paso.

c. El usuario abandona el carril y se cierra la barrera de
paso.

d. El Cajero Receptor procedera a destruir la contrasefia de
entrada ante la cdmara de la cabina.

27. En caso de no contar con la Validez del medio electrénico del
usuario, se efectuara el procedimiento para Pago en efectivo.

Registro Vehiculos Cuota Eludida

28. Cuando un vehiculo elude el pago de peaje (Cuota Eludida) el
Cajero Receptor anotard en su Formato de Incidencias la
mayor cantidad de datos de la unidad (Tipo o Clasificacion,
Placas, etc.)

29. Informa el Encargado de Turno y solicita el nimero de folio de
control interno asignado para este tipo de eventos.

FIN DE TURNO

30. Introduce al sistema el Folio de rollo con el que da por
terminado su turno.

31. Realiza cambio de turno, cerrando su sesion en el equipo de
carril con clave personalizada.

32. Se dirige a la Terminal de Control de Operacion y entrega el
efectivo recaudado.

33. Entrega las contrasefias de entrada recibidas por los usuarios
a quienes no les fue asociado algin Medio de Pago
Electrénico o Placas/Matricula; eventos ingresados de forma
manual en el sistema, y Formato de Incidencias.

34. En caso de diferencias en contrasefias de entrada, de acuerdo
a la informacion arrojada en preliquidacion, firmara el Acta de
Hechos, misma que se turnarad solicitando la sancién que
corresponda.

35. Firma la Preliquidacién correspondiente a su turno laborado

35. Firma la Preliquidacion correspondiente a su turno laborado y
Liquidaciones de turnos anteriores.

Termina Procedimiento

3. PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA POR INCREMENTO DE AFORO VEHICULAR




RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Administrador o 1.- Unicos responsables de autorizar la aplicacion de este
Responsable del .
procedimiento.
Tramo
Encargado de Tumo 2.- Localiza al Administrador, para solicitar la autorizacién de Contrasefia

Los Cajeros
Receptores de
carriles de entrada

Encargado de
Turno

Los Cajeros
Receptores de
carriles de entrada

Encargado de Turno

aplicacion del presente procedimiento.

3.- Instruye a los Cajeros Receptores responsables de carriles de
entrada, el cierre de sesion automatica y apertura de sesion por Formato de
contingencia de incremento de aforo vehicular. Incidencias

4.- Registro de hora de inicio, asi como numero de folio preimpreso Acta de
de carril de entrada. Hechos

5.- Deberan atender las indicaciones del Administrador y Encargado
en Turno, para la expedicion de contrasefias de forma manual en el
periodo de tiempo que se establezca; entregando a cada usuario
una sola contrasefia.

6.- Verificara una vez concluida la contingencia que los Cajeros
Receptores de carriles de entrada, procedan a verificar y poner en
operacion de manera automatica el expendedor de carril.

7.- Deberan registrar en el formato de incidencias, el nimero de
folio final preimpreso, el periodo de duracién de la contingencia, asi
como las anomalias que se detecten durante su turno.

8.- Elaborara el acta de hechos por la aplicacion de este
procedimiento, detallando los horarios (inicial y final); asi como
todas las incidencias suscitadas, detallando todas las acciones que
realizé el personal involucrado. Esta informacién formara parte de
la documentacion de la preliquidacion.

Termina procedimiento

. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE PEAJE CON CONTRASENA CODIGO QR

EN CARRIL DE SALIDA

RESPONSABLE

FORMA O
DOCUMENTO

No. ACTIVIDAD

Encargado de Turno

Cajero Receptor

1.- Proporcionara a cada Cajero Receptor un contenedor vacio Contenedor
(buzdn) y cerrado, con el numero de carril a operar, al inicio de vacio (buzén)
cada Turno/carril, para el depdsito de contrasefas. cerrado

2.- Supervisa mediante su terminal, que el contenedor (buzén), se Contrasefias
encuentre en un lugar visible todo el turno. QR

3.- Colocara y mantendra durante su turno-carril, en un lugar visible

(ante la camara interna de carril), dicho contenedor.
Formato de

4.- Debera destruir de manera inmediata y ante la camara de video Incidencias
interna, las contrasefas de entrada de los eventos que el sistema
asocié de forma automatica el origen y depositarlas en el buzén
destinado para tal fin.

Contenedor
vacio (buzén) y
cerrado

5.- Recibira de los usuarios las contrasefias de entrada a los cuales

el sistema no identifico de manera automatica el origen, procedera

a escanearla también sera depositada en el buzén sin destruir.

6.- Debera documentar detalladamente, todas las incidencias
relacionadas con la recepcién de contrasefias QR (cambios a
manual, omisién de entrega, entrega duplicada y contrasefia
caduca, usuario con medio electrénico de pago, que entrega la
contrasenfa, etc.), esto con el fin de justificar y/o aclarar diferencias
que se presenten cuando se totalicen y comparen con la
informacién generada en sistema. Se resalta que toda incidencia



debera ser reportada y autorizada por el Encargado de Turno,
contemplando en todo momento los lineamientos para el proceso
de cobro.

7.- Se especifica que las contrasefias recibidas, provenientes de los
diversos entronques de las Concesionarias Inbursa y OHL, deberan
de resguardarse en los contenedores, sin destruccion y sin
excepcion alguna.

8.- Al finalizar el turno-carril, el Cajero Receptor, entrega el
contenedor con las contrasefias QR recibidas, al Encargado del
Turno en que se actla y se procede a la realizacion del corte de
efectivo, dentro del soporte documental de la preliquidacion.

9.- Una vez concluida la totalidad del proceso de preliquidacion, el
Encargado de Turno entrante, clasifica y contabiliza las contrasefias
con codigo QR de cada uno de los contenedores del turno en que
se opero, especifica el total de contrasefnas recibidas sin destruir
por Plaza de Cobro y/o entronque, registrando los resultados en el
formato establecido para tal fin. En este formato se incluiran
observaciones que de forma general justifiquen y/o aclaren
situaciones que pudiesen afectar la conciliacion contra sistema de
las contrasefias y debera contar con nombre y firma autégrafa.

Encargado de Turno 10.- El encargado de turno, separara las contrasefias destruidas, y Formato
las colocara en un envase adjunto, para su remisién al CLR, junto "Conteo de
con la preliquidacion. Contrasefas"

11.- Las contrasefias no destruidas, se agruparan por cada turno-
carril identificandolas mediante una etiqueta para su posterior
cotejo recuento y remision al CLR. Ejemplo:

Administrador

Carril 7
lunes, 15 de agosto de 2016

TURNO SEGUNDO
Lecheria 0

Lago de 0

Gpe.
Atizapan 0
Madin 0
Lomas Verdes 0
Nopala 0
Cipreses 0
Chamapa 289
Huixquilucan 15
Interlomas 23
La Venta 19
San Miguel 0
Total 346

12.- Entregara todas las contrasefias recibidas, contabilizadas e
identificadas segun los numerales anteriores, colocandolas en un
envase plastico con segurisello, en su interior deberan incluirse los
formatos de registro del conteo efectuado en cada Turno. La
entrega se realizara en conjunto con la informacién documental del
Dia Plaza.

13.- Para los casos en que no se cuente con Contenedor Vacio
para la apertura de un Turno-Carril, vaciara alguno de los
contenedores entregados en el fin de turno, el cual llevara
personalmente al carril y frente a la camara interna, depositara las
Contrasefias que hasta el momento se hubiesen recibido en carril.
Por su parte ante la carencia de contenedor, el Cajero Receptor,
después de escanear la contrasefia la colocara en su mesa de
trabajo, frente a la impresora de boletos. El tiempo de operacion,



sin contenedor, no debera exceder los 10 min., reiterando la
responsabilidad del Encargado de Turno.

14.- Durante la permanencia en las instalaciones, Supervisara y
Validard este procedimiento, firmando en el formato establecido
para el conteo de Contrasenfas.

Termina procedimiento

TiTULO SEXTO DEL COMPENDIO
LINEA EXPRESS

CAPITULO |

OBJETIVO ESPECIFICO
CAPITULO Il

REGLAS DE OPERACION

CONTRATACION Y RENOVACION DEL SISTEMA LINEA EXPRESS

PARA LA SUSTITUCION DEL CHIP POR ROBO, ACCIDENTE O CAMBIO DE VEHICULO

POLITICAS DE ATENCION A USUARIOS
CAPITULO Il

FUNCIONES DEL PERSONAL:

ADMINISTRADOR DE LA PLAZA DE COBRO (RESPONSABLE DE LA LINEA EXPRESS)

SUBDELEGADO DE OPERACION

PERSONAL DE ATENCION A USUARIOS LINEA EXPRESS

ORGANIGRAMA DEL MODULO DE LINEA EXPRESS
CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA APLICABLE AL CARRIL DE LINEA EXPRESS
ANEXOS:

1.-  SOLICITUD PARA CONTRATACION DEL SISTEMA LINEA EXPRESS

2.-  SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS DEL SISTEMA LINEA EXPRESS

3.- CARTA RESPONSIVA POR ENTREGA DE CHIP LINEXP

CAPITULO |
OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar al personal de operacién de las Plazas de Cobro instaladas en las zonas fronterizas que cuenten con el esquema
de operacion denominado Linea Express (LINEXP), un conjunto integral de politicas, procedimientos y funciones que les permita
operar eficientemente el sistema, brindando un mejor servicio a los usuarios ademas de un cruce agil y sin contratiempos,
cumpliendo de esta forma con los objetivos institucionales de este Organismo y del Gobierno Federal, asi como los Tratados
Internacionales, fortaleciendo la convivencia de las relaciones con los Estados Unidos de América, conforme a las negociaciones
y acuerdos tomados por el Grupo Intersecretarial de Puertos y Servicios Fronterizos integrado por la Secretaria de Relaciones
Exteriores (SRE), Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales (INDAABIN), Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SCT), Secretaria de la Funcién Publica (SFP), Aduanas (SAT), Instituto Nacional de Migracién (INM), Policia Federal
(PF), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), y autoridades municipales.

CAPITULO Il
REGLAS DE OPERACION
Articulo 58. La contratacion al Sistema de Linea Express (LINEXP), en ningin caso podra ser transferible.
Articulo 59. La contratacién al sistema de LINEXP solo aplica para vehiculos T1, seran excluidos los siguientes:
A. Los de doble rodada.
B. Los que excedan las dimensiones del ancho del carril.
Articulo 60. Cualquier tramite del servicio de Linea Express (LINEXP), podra realizarse a través de los siguientes medios:

A. El portal www.capufe.gob.mx (como pago referenciado):

1.  Transferencia a través de la banca de HSBC.

2.  SPEl referenciado.

3. Pagos con cargo a tarjetas bancarias (VISA o MasterCard).
B. Pago en HSBC, en efectivo en la ventanilla del banco, cajero automatico y cajero receptor exclusivo; y/o
C. En oficina previa cita, a través de ventanilla mediante pago con tarjeta bancaria (VISA o MasterCard).

Para agendar una cita sera a través del portal de referencia, via telefénica y/o presentarse en las oficinas de Linea Express
(LINEXP), las cuales seran otorgadas en un horario de 08:00 a.m. a 15:30 p.m.



Articulo 61. El horario de operacion de los carriles exclusivos de Linea Express (LINEXP), sera de lunes a domingo de las
06:00 a las 24:00 horas en las Plazas de Cobro 74 "Juarez - Lincoln" y 37 "Reynosa- Hidalgo",
pudiendo variar este horario en cada uno de los puentes donde se cuente con Linea Express (LINEXP).

Articulo 62. El horario para el uso de los carriles Linea Express (LINEXP), unicamente podra ser modificado en términos de
los acuerdos determinados en sesion de trabajo del Grupo Binacional México-Estados Unidos sobre Puentes y Cruces
Internacionales, mismos que se establecen de forma verbal; en tal caso corresponde al responsable de la operacién de la Linea
Express (LINEXP), notificar a los usuarios dicha modificacion.

A. Eluso del Sistema Linea Express (LINEXP) sera a través de tarjeta electronica denominada Chip, adherida al parabrisas
del vehiculo conforme a las especificaciones técnicas aplicables, con excepcion de los vehiculos cuyas caracteristicas
particulares (blindaje / disefio del vehiculo), no permitan la lectura del Chip en el ECT. Ver Anexo 3. Carta Responsiva por
Entrega de Chip Linexp.

B. El Personal de la Linea Express realizara revisiones aleatorias a fin de verificar que los vehiculos que cruzan por el carril
Express, cuenten con el Chip debidamente adherido al parabrisas, si no se encuentra adherido, se solicitara al usuario la
regularizacion mediante los siguientes correos electrénicos: c37sentri@capufe.gob.mx y c74sentri@capufe.gob.mx o
bien acudir a ventanilla, en caso de negativa del usuario, se cancelara el uso del chip en el sistema sin responsabilidad
para CAPUFE.

C. El Personal de la Linea Express realizara revisiones periddicas al carril Express a efecto de verificar su correcto
funcionamiento, en caso de existir alguna falla o irregularidad debera reportar mediante Acta de Hechos o Informativa a
la Subdelegacién de Operacion, previo registro de la falla en el médulo correspondiente.

D. Diariamente el sistema instalado en carril realiza automaticamente la actualizacion de la informacién de los Chip ‘s que
cruzan.

E. La vigencia del Chip para el uso de los Carriles Exclusivos Linea Express (LINEXP), corresponde estrictamente a 365
dias, en caso de que el usuario del sistema hiciera mal uso del carril y/o de los medios electronicos para control, se
cancelara su servicio sin responsabilidad para CAPUFE.

F.  La sustitucion del Chip implica la desactivacion del anterior y el nuevo conservara la vigencia inicial y final del periodo
inicialmente contratado.

G. El suministro de Chip s para Sistema Linea Express (LINEXP), se realizara mediante acta entrega-recepcion, para su
alta en el almacén virtual del SIAC.

H. En caso de que el Chip presente falla por lectura en carril, no imputable al usuario, sera sustituido en garantia sin ningin
costo, siempre y cuando esté vigente, levantando Acta de Hechos o Informativa, notificando a la Subdelegacion de
Operacién el motivo de la sustitucién.

I Todo Chip retirado del vehiculo del usuario sera destruido en el momento, con excepcion de aquellos reemplazados por
defecto de fabrica, que deberan ser relacionados para su entrega por medio de oficio al proveedor, con copia a la
Subdelegacion de Operacion.

J. En el caso de que el Chip presente alteraciones o dafios causados por el usuario, debera ser sustituido con cargo al
mismo.

CONTRATACION Y RENOVACION DEL SISTEMA LINEA EXPRESS

Articulo 63. Al momento de su cita todos los documentos deberan entregarse de forma digitalizada en formato PDF, a través
de medio magnético (USB) o remitirse a la cuenta de correo electronico correspondiente: c37sentri@capufe.gob.mx o
c74sentri@capufe.gob.mx.

Articulo 64. Para LA CONTRATACION al Sistema Linea Express (LINEXP) el usuario debera entregar en ventanilla el Anexo
1. Solicitud para Contratacion del Sistema Linea Express, previo llenado con letra de molde y firmado el cual sera digitalizado
para su archivo electrénico.

Articulo 65. El personal responsable de los tramites del Sistema debera verificar que los datos sefialados sean legibles y que
el usuario entregue la siguiente documentacion:

A. Autorizacion del vehiculo donde esta registrado en el SENTRI Americano GOES (Global Online Enrollment System) en
formato PDF.

B. Tarjeta de identificacion para el uso de la Linea SENTRI emitida por los Estados Unidos de América (Sentri-card), en
formato PDF, a nombre del usuario contratante de la LINEXP.

C. Identificacion oficial vigente en formato PDF (pasaporte, credencial de elector, cédula profesional, licencia de conducir).
D. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) en formato PDF, en caso de que el usuario requiera factura con datos fiscales.
E. Tarjeta de Circulacion del Vehiculo o equivalente en formato PDF en caso de vehiculos con matricula extranjera.

F. Cuenta de CORREO ELECTRONICO, para el envio de Factura Digital y notificaciones.

Articulo 66. El usuario debera cubrir la tarifa autorizada por la SHCP para el uso de la Linea Express (LINEXP), a través de
tarjeta de crédito Visa-MasterCard o débito, pago referenciado digitalizado en formato PDF, en cuyo caso sustentara el pago con
el comprobante bancario original por cada uno de los vehiculos que pretenda utilizar.

Articulo 67. Para la contratacion de Linea Express (LINEXP) el usuario se presentara con el vehiculo a registrar, el cual
debera estar en el estacionamiento para el pegado del Chip.

Articulo 68. De no presentarse el usuario titular, la persona que realiza la contratacion debera de traer consigo Carta Poder
Simple, donde el usuario titular le autorice realizar el tramite a su nombre con una copia de identificacion de quien lo realice.

Articulo 69. Para efectos de RENOVACION podré realizarse a través de la pagina WEB, la vigencia se activara dentro de las
72 Hrs. posteriores a la emision del pago.

Articulo 70. Al realizar la renovacién en las oficinas de LINEXP la activacion serad inmediata, en caso contrario el Chip se
desactivara automaticamente al término de su vigencia. (Ver Anexo 2. Solicitud de Modificacion de Datos del Sistema Linea
Express).



Articulo 71. Para la renovacion unicamente se solicitara la tarjeta de circulacion o equivalente si hubo cambio de placas del
vehiculo.

Articulo 72. El usuario que no haya renovado en un periodo de 3 afos, previa confirmacién de que no haya tenido cruces
durante ese lapso, debera de realizar un nuevo tramite de contratacion cumpliendo con los requisitos vigentes.

PARA LA SUSTITUCION DEL CHIP POR ROBO, CAMBIO DE VEHICULO O PARABRISAS

Articulo 73. En los casos de sustitucion del Chip por robo, cambio de vehiculo o parabrisas, se cobrara al usuario, con base
en la tarifa vigente, el valor del costo del Chip, conservando los derechos contratados.

Articulo 74. Para los casos en los que el usuario cambie de vehiculo o parabrisas, debera requisitar el Anexo 2. Solicitud de
Modificacion de Datos del Sistema Linea Express, a efecto de actualizar sus datos, conservando la vigencia contratada, siendo
necesario entregar el holograma anterior.

Articulo 75. Es requisito indispensable la presentacion del vehiculo nuevo autorizado, asi como el formato digitalizado en PDF
del registro SENTRI Americano GOES (Global Online Enroliment System).

Articulo 76. Para los casos en los que el usuario cambie las placas de su vehiculo, debera presentar la nueva tarjeta de
circulacion, a efecto de actualizar sus datos, conservando la vigencia contratada, en este caso no habra cambio de Chip.

Articulo 77. El usuario debera presentar el registro del nuevo vehiculo y el formato actualizado del GOES (Global Online
Enroliment System) donde se le autoriza transitar por la Linea Sentri.

POLITICAS DE ATENCION A USUARIOS

Articulo 78. El Mddulo de Linea Express, debera contar con Libro Bitacora para uso y llenado de los usuarios, quienes
registraran su visita y tramite a realizar, tomando en cuenta los horarios de las citas.

Datos a consignar en Libro de Bitacora:

HORA DE NOMBRE, TRAMITE A CHIP VIGENCIA ATENDIDO POR
LLEGADA APELLIDO REALIZAR
09:20 Ejemplo: Juan Renovacioén
Manuel Lépez
Velarde

Articulo 79. El personal que atienda al usuario revisara que no le falte documentacion a su carpeta electrénica cargada
previamente en sistema a fin de tener completa y digitalizada toda su documentacion.

Articulo 80. Si durante el proceso de atencion se identifican discrepancias en la informacion proporcionada por el usuario, se
le notificara a éste y se revisaran los controles existentes que permitan clarificar y proceder segun sea el caso.

Articulo 81. Toda falla identificada en el proceso de atencion al usuario en el SIAC o en el Médulo Control de Acceso a Linea
Express (LINEXP), debera ser atendida exclusivamente por el responsable del Médulo LINEXP, al identificar inconsistencias que
alteren el proceso normal de atencion a clientes y lo notificara a la Subdelegacion de Operacion a fin de que se desarrollen los
procesos de atencion aplicables.

1. Diagnéstico Accién Inmediata Responsable
Falla en el Médulo Control | - Registro de Falla en Mddulo de Fallas y [ Encargado  del sistema Linea
de Acceso LINEXP. seguimiento con Técnico Local del | Express (LINEXP).
Fallas en carriles Prove.gdor, aplicacion de la estructura de
atencion.

-En su caso elaboracion de Acta Informativa,
que detalle condiciones especificas de la
falla 'y complicaciones a usuarios,
relacionando datos de Chip y nombre de
afectados para efecto de aplicacién de
protocolo de contingencia.

-Notificacion: a la Subdelegacion de
Operacién, Subgerencia de Desarrollo de
Proyectos de Interoperabilidad y a la
Subdireccién de Sistemas Electronicos de
Peaje.

Falla en SIAC -Notificacion via electrénica a personal de | Encargado del sistema Linea
Soporte SIAC, Ingresos, Subdelegacion de | Express (LINEXP).

Informatica, Superintendente  Regional,
B) Sin acceso al sistema, | Subdelegado de Operacion, Subdireccion

A) Facturas sin timbrado.

que implique | de Sistemas Electronicos de Peaje y la
imposibilidad para | Subgerencia de Desarrollo de Proyectos de
facturacion, y/o | Interoperabilidad.

actualizacion de

-Elaboracion de Acta de Hechos o
Informativa, que detalle  condiciones
especificas de la falla.

informaciéon de pago de
renovaciones y nuevas
contrataciones, consultas
y reporteo. -Aplicar el protocolo de contingencia para
este caso.




CAPITULO NI
FUNCIONES DEL PERSONAL

Articulo 82. El Administrador de la Plaza de Cobro (Responsable de la Linea Express (LINEXP) debera:

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Verificar que la operacion en Carriles se desarrolle en el horario determinado en los acuerdos del Grupo Binacional
México-Estados Unidos sobre Puentes y Cruces Internacionales.

Supervisar que los vehiculos que cruzan por los Carriles Express, cuenten con Chip adherido al
parabrisas conforme a las especificaciones técnicas, o en su defecto el vehiculo esté debidamente integrado al
catalogo de identificacion vehicular con caracteristicas especiales.

Supervisar la elaboracion del catalogo electronico de identificacion vehicular para unidades con caracteristicas
especiales (blindaje / disefio del vehiculo) las cuales no permitan la lectura del Chip en el ECT (Equipo de Control de
Transito), catdlogo que debera contener por cada vehiculo, fotografia de la unidad, placas de circulacion y carta
responsiva, respecto del Chip entregado fisicamente al contratante, asi como remitir el catalogo de identificacién
vehicular para unidades con caracteristicas especiales mensualmente a la Subdelegacion de Operacion.

Supervisar la realizacion de la conciliacion aleatoria diaria a través de videograbacién en vivo e histérica respecto de
los vehiculos que cruzan por los carriles exclusivos para la Linea Express (LINEXP), verificando que el nimero de
Chip y la vigencia identificada por el Equipo de Control de Transito corresponda a la vigente en SIAC. En caso de
identificar irregularidades en el uso del Chip y/o medios electrénicos para control por parte del usuario, solicitara la
presencia del cliente via notificaciéon electronica para regularizar la causa de la anomalia detectada, en caso de
negativa gestionara ante el area de soporte SIAC la cancelacién del Chip.

Realizar revisiones periddicas al carril exclusivo a efecto de verificar su correcto funcionamiento y operacion, en caso
de existir alguna falla o irregularidad debera reportar mediante Acta de Hechos o Informativa via correo electrénico a
la Subdelegacién de Operacion, previo registro de la falla en el médulo correspondiente.

Enviar diariamente reportes "LIBRO DIARIO DE VENTAS (ZSDO005) Y LISTA DE PEDIDOS (VAO05)", que consigne
informacion del total de Contrataciones, Renovacion del servicio y Sustitucion de Chip ‘s (con costo y sin costo), asi
como el importe de ingresos recaudados con tarjeta bancaria integrando corte diario de transacciones en TPV
(Terminal Punto de Venta) y los correspondientes a pagos referenciados a la Subdelegacion de Operacion.

Para el control de la dotacién de los Chip ‘s realizara acta de entrega-recepcion, que sera remitida a la Subdelegacion
de Operacion con copia a la Subdelegacion de Administracion.

Supervisar el proceso de alta de los Chip ‘s en el almacén virtual de SIAC.
Informar semanalmente a la Subdelegacion de Operacion el stock de Chip ‘s de almacén virtual.

Elaborar y enviar la solicitud de Chip ‘s a la Subdelegacién de Operacion, con tres meses de anticipacion para su
proceso de compra.

Elaborar y enviar la relacion de Chip ‘s con defectos que impidan su lectura en el carril, para su devolucién a la
empresa proveedora, informando semanalmente a la Subdelegacion de Operacién, para los efectos
correspondientes.

Supervisar que los tramites de Contratacion, Renovacién y Sustitucion de Chip (con o sin costo) sean desarrollados
por el personal de tramite, con estricto apego a los lineamientos vigentes, de identificar anomalias se procedera a
levantar acta administrativa para la aplicacion de las medidas disciplinarias, informando a la Subdelegacion de
Operacion.

Supervisar de manera diaria la actualizacion y respaldo en sistema la totalidad de expedientes electronicos conforme
a las Contrataciones, Renovaciones o Sustituciones de Chip ‘s, remitiendo de manera mensual copia de archivo
electronico a la Subdelegacion de Operacion.

En los casos en los que se identifiquen fallas en los accesos a la pagina WEB institucional que imposibiliten el acceso
al portal de "Depdsitos Referenciados”, notificar a la Subdelegacion de Operacion, Subgerencia de Ingenieria
Software (Oficinas Centrales) y Subdelegacién de Informatica.

Elaborar mensualmente el rol de turnos del personal de atenciéon a usuarios de Linea Express (LINEXP), que les
permita cumplir con el horario de atencion al cliente.

Verificar el correcto llenado del libro de bitacora para registro diario de usuarios en Linea Express (LINEXP).

Vigilar la distribucién de la gestiéon del tramite de Renovacion de vigencias efectuado mediante pagina WEB de
CAPUFE, una vez recibida la informacion de pagos referenciados, a fin de que

los usuarios completen el proceso.

Verificar que el Guardia de Seguridad asignado a los carriles exclusivos Linea Express, reporte las anomalias,
conforme a las especificaciones contractuales del prestador de servicios.

Cierre de turno, el procedimiento se realizara 30 minutos antes del horario de salida: El personal encargado de la
atencion a usuarios de Linea Express debera entregar su corte y listas de referenciados realizados en el dia, con la
impresion de la transaccion ZSD005 (Reporte Libro Diario de Ventas en SIAC).

Durante los 30 minutos previos al cierre del turno, los encargados deberan dar de alta en médulo todos los tramites
referenciados o enviados por el banco.

Articulo 83. El Subdelegado de Operacién debera:

Solicitar el suministro de Chip s y el reemplazo de los que tengan defectos con el proveedor.

Establecer el programa de supervisiones anuales al Médulo de Linea Express (LINEXP) que le corresponda, debiendo
verificar padrén vigente, ingresos y registros, en caso de encontrar alguna irregularidad realizara acta administrativa
que se turnara a la Subdelegacion Juridica.

Realizar las gestiones necesarias ante las areas de soporte SIAC, sobre los horarios en que se realice algun trabajo
que afecte el Sistema de Linea Express (LINEXP), (Envio de facturacion masiva o modificaciones al SIAC).



V.

Coordinar la capacitacion para el personal de Linea Express (LINEXP), programando en un horario donde todo el
personal se encuentre presente sin descuidar sus funciones.

Articulo 84. El Personal de Atencion a Usuarios Linea Express, sera responsable de:

VI

VIL.

VIIL.

XL

XIl.

XIil.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Atender de manera cordial y respetuosa a los usuarios que via telefénica o presencial soliciten informacién o gestion
de tramites en ventanilla de la Linea Express (LINEXP), por lo que su jornada estara sujeta a las necesidades del
servicio, siendo necesaria su presencia fisica en las instalaciones de Linea Express en un horario de 08:00 a.m. a
16:00 p.m. de lunes a sabado.

Realizar la gestion del tramite de Renovacion de vigencias efectuado mediante pagina WEB de CAPUFE, una vez
recibida la informacién de pagos referenciados.

Agendar las citas de los usuarios via telefonica y verificar su registro de asistencia en el libro de bitacora de atencién a
clientes de la Linea Express (LINEXP).

Entregar al usuario el formato correspondiente al tramite requerido (Contratacion, Renovacion o Sustitucion de Chip).
Verificar que los datos registrados por el usuario sean legibles y completos.

Recibir del usuario la documentacién digitalizada en formato PDF o via correo electrénico requerida, conforme al
tramite a realizar cotejandola con la informacion registrada en el formato y realizar el cobro mediante tarjeta bancaria
o modalidad citada en el apartado Il. Reglas de Operacion.

Integrar el expediente electrénico, creando para tal efecto carpeta identificada con el nimero de Chip que corresponda
al tramite.

Generar factura electrénica a través del sistema SIAC, remitiéndose al correo electronico proporcionado por el
usuario.

Adherir el Chip al cristal del vehiculo autorizado conforme a las especificaciones técnicas.

Verificar que el vehiculo autorizado no cuente con otro Chip de la Linea Express (LINEXP) de CAPUFE, en cuyo caso
se debera retirar y destruir.

Notificar al responsable de la Linea Express (LINEXP), al identificar que se trata de un vehiculo blindado y/o con
caracteristicas particulares a fin de que instruya el procedimiento a aplicar.

Emitir diariamente, reporte de ventas y cambios de Chip sin costo, emitido por SIAC, a fin de

actualizar la base de datos, asi como copia digital de la bitacora de carril registrada por el Guardia de Seguridad
asignado al mismo.

Elaborar el catalogo electronico de identificacion vehicular para unidades con caracteristicas especiales (blindaje /
disefio del vehiculo) las cuales no permitan la lectura del Chip en el ECT (Equipo de Control de Transito), catalogo
que debera contener por cada vehiculo, fotografia de la unidad, placas de circulacion y carta responsiva, respecto del
Chip entregado fisicamente al contratante.

Realizar el proceso de alta de los Chip ‘s en el almacén virtual de SIAC.

Respaldar en medio electréonico de manera diaria la totalidad de expedientes electronicos conforme a las
Contrataciones, Renovaciones o Sustituciones de Chip.

Cerrar el turno 30 minutos antes del horario de salida y entregar su corte y listas de referenciados realizados en el dia,
con la impresién de la transaccion ZSD005 (Reporte Libro Diario de Ventas en SIAC).

Todo personal que tenga acceso a los datos personales de los usuarios de la Linea Express, estara obligado a lo
dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, en sus articulos 3
fraccion 11, 20 fraccion VI, 21, 22 fraccion lll, 63 fraccion | y 64; asi como en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, articulo 8 fraccion XXIV y los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales, publicados en el D.O.F. el 30 de septiembre de 2005, Lineamientos Décimo, Undécimo y Trigésimo
Segundo, y lo establecido en el Documento de Seguridad de Linea Express.

ORGANIGRAMA DEL MODULO DE LiINEA EXPRESS

DELEGADO REGIOMNAL

SUBDELEGADO DE
OPERACION

ADMINISTRADOR
DE LA FLAZA DE COBRO

PERSOMAL DE ATENCION
& USUARIOS LINEA
EXPRESS

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA APLICABLE AL CARRIL DE LINEA EXPRESS

Articulo 85. Cuando exista falla en el sistema SIAC que impida realizar la Contratacion, Renovaciéon de la anualidad o
Sustitucién de Chip ‘s y con la finalidad de proporcionar el servicio al usuario, el Personal de Atencion a Usuarios de Linea
Express debera realizar los siguientes pasos:

A.

Notificar inmediatamente al personal responsable de la administracion del Sistema SIAC de Oficinas Centrales y solicitar
informacion respecto del tiempo en que estara solucionada la falla, comunicando a la Subdelegacion de Operacion.



B. Realizar el procedimiento de Contratacion, Renovacién o Sustitucion de Chip de acuerdo a lo establecido en los
presentes lineamientos, es decir:

1. Llenar el formato que corresponda (incluir el nombre o nimero de control).
2. Verificar la vigencia consultando en el expediente electrénico del usuario.

3. Realizar el cobro en la terminal punto de venta.

4. Enviar al final del dia a los responsables del SIAC de Oficinas Centrales, el listado de los usuarios mediante formato
en Excel a fin de que se procesen; y se envien al Sistema del Proveedor mediante el layout para que se activen
estos Chip ‘s en los carriles, sefialando a los usuarios que este servicio estara a su disposicion en un plazo de 24
hrs.

5. Entregar al finalizar el dia un reporte a la Subdelegacién de Operacion los tramites que no se generaron en el SIAC
por la falla del mismo, enviando la informacion del pre-corte y los folios entregados.

6. Una vez que el SIAC sea restablecido, el responsable de la Linea Express en la Plaza de Cobro, procedera a
capturar previa autorizaciéon del administrador del SIAC, la informacion y generar la factura correspondiente para ser
enviada a los usuarios via correo electrénico.

Falla en el sistema de carril que impida lectura e identificacion de Chip ’s.

Articulo 86. Cuando exista falla en el sistema de carril que impida detectar los Chip ‘s y levantar la barrera, el personal de
Linea Express debera realizar las siguientes actividades:

A. Registrar inmediatamente la incidencia en el Modulo de Fallas.
B. Asignar el personal que permanezca en cada carril de la Linea Express durante todo el tiempo que dure la falla.

C. Entregar al personal asignado al carril de la Linea Express el formato de aforo manual de usuarios que crucen durante la
contingencia y anotar con letra legible el nimero de Chip y nimero de placas de cada vehiculo que cruce la Linea
Express, una vez obtenida esta informacion se abrira la barrera de paso manualmente durante la contingencia.

D. Notificar via correo electrénico, a Subdelegacion de Operacion la falla del sistema.
E. Altérmino del dia debe:

1. Elaborar acta circunstanciada de hechos en la cual se describan los acontecimientos y las acciones realizadas de la
incidencia, anexando los formatos recabados durante la contingencia.

2. Enviar acta y documentos soporte a la Subdelegacion de Operacién para conocimiento.
Articulo 87. Los formatos de aforo manual de Chip ‘s deberan contener invariablemente:

Nombre y nimero del Puente Internacional.

Los datos del carril.

Fecha.

Espacio para el registro del nimero de placas.

A

B

Cc

D. Espacio para el registro del nimero de Chip.

E

F. Espacio para firma del personal que elabor6 el aforo manual.
G

Espacio para nombre y firma del jefe inmediato responsable de la informacion.

Articulo 88. Una vez que se haya cerrado el aforo manual, deberan revisar selectivamente en el sistema los Chip ‘s que
cruzaron por el carril para verificar la vigencia de los mismos, de tal manera que si se detecta que algun usuario cruzé con
vigencia vencida, cuando acuda a realizar la Renovacion de su anualidad deberan tomar como inicio de vigencia el dia que utilizo
el primer cruce vencido que se detecte.

ANEXO 1

SOLICITUD PARA CONTRATACION DEL SISTEMA LINEA EXPRESS
DATOS PERSONALES

Nombre (s) (Name) Apellido (Last Name)
Numero de tarjeta SENTRI Registro Federal de Causantes
(Passid Number) (En caso de Persona Moral)

Domicilio: Calle, Colonia (Address)
| 0 |
Municipio, Estado (State) C.P. (Zip Code) Teléfono con Lada (phone)

Correo electronico (e-mail)

DATOS DEL VEHICULO



Marca (Brand) Modelo/Afo (Year of Model)

Placas (License Plates) Color (Color)
RECIBO DE ASIGNACION DE CHIP Numero de CHIP |
FECHA FIN DE VIGENCIA |

— Recibi de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, tarjeta electronica cuya fecha de vigencia corresponde a 365
dias.

— Bajo protesta de decir verdad declaro conocer los lineamientos del uso del carril, los cuales en caso de no ser observados, el Chip
asignado sera cancelado sin responsabilidad para CAPUFE.

Por lo que me obligo al cumplimiento de los siguientes LINEAMIENTOS:

1. Realizar el pago anual sobre la base de la tarifa autorizada por la SHCP.

2. Realizar el pago de renovacion de anualidad a mas tardar a la conclusion de la misma.

3. Abstenerme de hacer uso del carril en caso de vigencia vencida.

4.  En caso de imposibilidad de lectura de Chip por el sistema de Carril acudir a las oficinas, para revision del funcionamiento del medio
electronico y/o cambio.

5. En caso de contar con mas de un medio electronico adherido al cristal, el cual afecte el funcionamiento del sistema me implicara el
reemplazo de Chip, a mi costo.

6. Conocer el nimero de Chip asignado a mi vehiculo.

7. No desprender o retirar el Chip del vehiculo autorizado.

8. Respetar las reglas de operacion del carril de la LINEXP.

9. Notificar el cambio de placas del vehiculo.

Nombre y Firma del Usuario

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el "Padrén de Usuarios de la Linea Express" con fundamento
en la normatividad que regula su funcionamiento, asi como por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entidad reguladora de este
Organismo, y cuya finalidad es contar con una relacién que facilite el control de los usuarios a este carril exclusivo, el cual fue registrado en el
Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
(www.inai.org.mx) y podran ser transmitidos a la Direccién de Operacion de este Organismo y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con
la finalidad de tener el control y registro de usuarios inscritos en este carril, asi como gestionar la actualizacion y aplicacién de los esquemas
tarifarios ademas de otras transmisiones previstas en la Ley, la unidad administrativa responsable del Padrén es la Direcciéon de Operacion y la
direccion donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correccion ante la misma es Calzada de los Reyes No. 24, Colonia Tetela
del Monte, Cuernavaca, Morelos. Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de Septiembre de 2005".

ANEXO 2

SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS DEL SISTEMA LiINEA EXPRESS
DATOS PERSONALES

Nombre (s) (Name) Apellido (Last Name)
Numero de tarjeta SENTRI Registro Federal de Causantes
(Passid Number) (En caso de Persona Moral)

Domicilio: Calle, Colonia (Address)
| 0 |
Municipio, Estado (State) C.P. (Zip Code) Teléfono con Lada(phone)

| |

Correo electronico (e-mail)

DATOS DEL VEHICULO

VEHICULO ANTERIOR (REGISTRADO) Numero de CHIP
Marca (Brand) Modelo/afio (Year of model)
Placas (License Plates) Color (Color)

VEHICULO ACTUAL

Marca (Brand) Modelo/Afio (Year of Model)

Placas (License Plates) Color (Color)




RECIBO DE ASIGNACION DE CHIP Numero de CHIP |

FECHA FIN DE VIGENCIA |

— Recibi de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, tarjeta electronica cuya fecha de vigencia corresponde a 365
dias.

— Bajo protesta de decir verdad declaro conocer los lineamientos del uso del carril, los cuales en caso de no ser observados, el Chip
asignado sera cancelado sin responsabilidad para CAPUFE.

Por lo que me obligo al cumplimiento de los siguientes LINEAMIENTOS:

Realizar el pago anual sobre la base de la tarifa autorizada por la SHCP.
Realizar el pago de renovacién de anualidad a mas tardar a la conclusion de la misma.
Abstenerme de hacer uso del carril en caso de vigencia vencida.

N =

En caso de imposibilidad de lectura de Chip por el sistema de Carril acudir a las oficinas, para revision del funcionamiento del medio
electronico y/o cambio.

5. En caso de contar con mas de un medio electrénico adherido al cristal, el cual afecte el funcionamiento del sistema me implicara el
reemplazo de Chip, a mi costo.

6. Conocer el numero de Chip asignado a mi vehiculo.
7. No desprender o retirar el Chip del vehiculo autorizado.

8. Respetar las reglas de operacion del carril de la LINEXP.

Nombre y Firma del Usuario

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el "Padrén de Usuarios de la Linea Express" con fundamento
en la normatividad que regula su funcionamiento, asi como por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entidad reguladora de este
Organismo, y cuya finalidad es contar con una relacién que facilite el control de los usuarios a este carril exclusivo, el cual fue registrado en el
Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
(www.inai.org.mx) y podran ser transmitidos a la Direccién de Operaciéon de este Organismo y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con
la finalidad de tener el control y registro de usuarios inscritos en este carril, asi como gestionar la actualizacion y aplicacién de los esquemas
tarifarios ademas de otras transmisiones previstas en la Ley, la unidad administrativa responsable del Padrén es la Direccién de Operacion y la
direcciéon donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correccién ante la misma es Calzada de los Reyes No. 24, Colonia Tetela
del Monte, Cuernavaca, Morelos. Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de Septiembre de 2005".

ANEXO 3
CARTA RESPONSIVA POR ENTREGA DE CHIP LINEXP
DATOS PERSONALES

Nombre (s) (Name) Apellido (Last Name)

DATOS DEL VEHiCULO

CONDICION ESPECIFICA Numero de CHIP
Marca (Brand) Modelo/Afio (Year of Model)
Placas (License Plates) Color (Color)

Este Chip es entregado en mano del usuario derivado de la condicion fisica especial del vehiculo:

CRISTALES BLINDADOS

DISENO DEL VEHICULO

Por lo cual me obligo a utilizarlo de manera exclusiva en el vehiculo.

Nombre y Firma del Usuario



Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el "Padrén de Usuarios de la Linea Express"
con fundamento en la normatividad que regula su funcionamiento, asi como por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
entidad reguladora de este Organismo, y cuya finalidad es contar con una relacién que facilite el control de los usuarios a este
carril exclusivo, el cual fue registrado en el Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, (www.inai.org.mx) y podran ser transmitidos a la Direcciéon de
Operacién de este Organismo y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de tener el control y registro de
usuarios inscritos en este carril, asi como gestionar la actualizacion y aplicacién de los esquemas tarifarios ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley, la unidad administrativa responsable del Padrén es la Direccion de Operacion y la direccién
donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correcciéon ante la misma es Calzada de los Reyes No. 24, Colonia
Tetela del Monte, Cuernavaca, Morelos. Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de
Proteccion de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de Septiembre de 2005".

TiTULO SEPTIMO DEL COMPENDIO
VEHICULOS QUE NO PAGAN PEAJE
CAPITULO |
OBJETIVO ESPECIFICO

CAPITULO Il

REGLAS DE OPERACION
DEL OTORGAMIENTO DE LAS TARJETAS ELECTRONICAS
CLASIFICACION Y CONDICIONES:
- VEHICULOS PARA LA OPERACION Y CONSERVACION (VOC)
- VEHICULOS AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD (VSC)
- VEHICULOS ESPECIALES LIBRES DE PAGO (VELP)
DEL CONTROL DE LAS TARJETAS

DEL OTORGAMIENTO DEL PASE LIBRE DE PAGO DE PEAJE COMO EXCEPCION A PERSONAL SINDICALIZADO QUE
LABORAENP.C.YC.LR.

DEL OTORGAMIENTO DE TARJETAS EN DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO
DEL OTORGAMIENTO DE TARJETAS A VEHICULOS ESPECIALES LIBRES DE PAGO DE PEAJE (VELP)

DEL PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR Y JUSTIFICAR LOS CRUCES REALIZADOS POR LOS DIVERSOS GRUPOS DE
VEHICULOS QUE NO PAGAN PEAJE

ANEXOS
1.- RECIBO DE ASIGNACION DE TARJETA ELECTRONICA
2.-  MANUAL DE USO DE TARJETA PARA VEHICULOS PARA LA OPERACION Y CONSERVACION (VOC)
3.- RELACION DE CLAVES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA ASIGNACION DEL NUMERO DE RECIBO
4.- SOLICITUD PARA LA OBTENCION DE PASE LIBRE DE PAGO DE PEAJE POR P.C. EMPLEADOS SINDICALIZADOS CAPUFE
5- RECIBO DE TARJETA ELECTRONICA ADHERIBLE EMPLEADOS SINDICALIZADOS P.C. Y CLR
CAPITULO |
OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer el mecanismo de control y de funcionamiento a observarse en el otorgamiento y uso, de las tarjetas electronicas
asignadas a vehiculos, que les permita cruzar por las Plazas de Cobro que cuentan con sistemas electronicos sin el pago de
peaje, en las Plazas de Cobro que opera y administra CAPUFE.

CAPITULO II
REGLAS DE OPERACION
DEL OTORGAMIENTO DE LAS TARJETAS ELECTRONICAS

Articulo 89. Se podran otorgar tarjetas electrénicas para ser utilizadas en vehiculos oficiales de CAPUFE o del FNI de
conformidad con lo establecido en el articulo 82 fraccion |y Il que cumplan con las disposiciones del presente lineamiento.

Articulo 90. Para el manejo y control adecuado de los cruces por las Plazas de Cobro del Organismo, se utilizaran tarjetas
electrénicas.

Articulo 91. El otorgamiento de tarjetas electronicas se realizara en estricto apego a lo siguiente:
CLASIFICACION Y CONDICIONES

. Vehiculos para la Operacion y Conservacion (VOC): Se refiere exclusivamente a los vehiculos oficiales, que sean
utilizados por el personal para la operacion, conservacion y atencion de emergencias de las autopistas y puentes que
opera CAPUFE en sus distintas redes, en cumplimiento de sus funciones.

En el caso de los Vehiculos para la Operacién y Conservacion (VOC), el operador debera sujetarse a las siguientes
condiciones:

A. Asignacion de tarjetas electrénicas a los vehiculos oficiales cuyo uso esté ligado directamente con la operacion
y conservacion, tanto de Oficinas Centrales como de Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo de
CAPUFE o de cualquier otro operador.

B. Eluso de las tarjetas electronicas estara restringido a la jurisdiccién de cada Delegacion Regional o Gerencia de
Tramo de CAPUFE.

C. En caso de requerir el uso de las tarjetas electrénicas en dias inhabiles, sera indispensable solicitar por escrito a
la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago con 48 horas de anticipacién, para que se mantenga activada.



m o

F.

G.

Las tarjetas electronicas estaran adheridas a cada unidad vehicular de manera permanente.

Las tarjetas electronicas podran ser utilizadas en los dias, horarios y sedes que se les requiera, conforme a las
necesidades de operacion y conservacion.

Debera contar con la validacién mensual de los cruces por parte de las areas correspondientes del Operador.
Las altas y bajas seran revisadas por el Fiduciario.

Como Unica excepcion, se consideraran dentro de este grupo aquellos vehiculos propiedad del personal sindicalizado de
CAPUFE que labora en Plazas de Cobro (PC) o centros de liquidacion regional (CLR) y que para trasladarse de su domicilio a su
centro de trabajo requieran cruzar por alguna Plaza de Cobro de las autopistas y puentes del Fideicomiso, siempre y cuando en
dichos centros de trabajo no exista el servicio de traslado de personal por parte de CAPUFE. En este caso, CAPUFE debera
sujetarse a las siguientes condiciones:

1.

2.
3.
4

Asignacion de tarjetas electrénicas a los vehiculos propiedad del personal citado.
El uso de las tarjetas electronicas estara restringido a las Plazas de Cobro ubicadas en el trayecto.
Las tarjetas electronicas estaran adheridas a cada unidad vehicular.

Las tarjetas electronicas podran ser utilizadas unicamente en los dias y horarios de trabajo autorizado por
CAPUFE.

La validez de estas tarjetas sera maxima de un afo, después del cual debera efectuarse un refrendo previa
autorizacion y revision por parte del Fiduciario.

Deberan contar con la validacion mensual de los cruces por parte del responsable de la Delegacion Regional o
Gerencia de Tramo segun corresponda.

1. Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC): Son los vehiculos que prestan servicios de emergencia, asistencia y
apoyo a la poblacion en general y que circulan por las autopistas y puentes del Fideicomiso.

En el caso de los Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC), se debera sujetar a las siguientes condiciones:

A.

B.

C.
D.

Se otorgara el cruce libre de pago en todas las autopistas y puentes del Fideicomiso, sin restriccion de horario y
fecha.

El personal de las Plazas de Cobro debera registrarlo como Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC) (en el
caso de CAPUFE se hara conforme a su norma interna, en otro caso conforme a las especificaciones de los
servicios).

No habra restriccidn por clase tarifaria.
Los vehiculos deberan ser plenamente identificables con el logotipo correspondiente.

Seran considerados Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC) los descritos y definidos en la normatividad de CAPUFE.

1.

o o s e Dd
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Ambulancias: Cruz Roja, Cruz Verde, IMSS, ISSSTE, Secretaria de Salud, DIF, PEMEX, Proteccion Civil,
CAPUFE u Operador.

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: Sélo vehiculos oficiales de la Defensa Nacional, Secretaria de Marina y Fuerza
Aérea Nacional en cualquier tarifa.

Angeles Verdes: Vehiculos de apoyo en carreteras de la Secretaria de Turismo.

Gruas del Operador.

Transporte de indocumentados: Aquellos vehiculos debidamente acreditados, por la autoridad correspondiente,
para tal efecto.

En situaciones de emergencia, para el caso de la red concesionada se deberan de aplicar las "Reglas para la atencion de
emergencias operativas en las autopistas de la Red FARAC ahora FNI", y para el caso de red propia lo establecido en la
disposicion interna que regula la Operacion de las Plazas de Cobro.

. Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP): Se refiere a las tarjetas IAVE que utilizan los vehiculos de algunas
entidades que integran el gabinete de seguridad nacional, especificamente la Secretaria de la Defensa Nacional,
Presidencia de la Republica, Secretaria de Marina Armada de México y Procuraduria General de la Republica.

Debiendo sujetarse CAPUFE a las siguientes condiciones:

A.

B.
C.

Se otorgara el cruce libre de pago en todas las autopistas y puentes del Fideicomiso, sin restriccion de horario y
fecha.

CAPUFE debera contar con la validacién mensual de los cruces por parte de las dependencias sefialadas.

Las altas y bajas de Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP) seran revisadas por el Fiduciario.

DEL CONTROL DE LAS TARJETAS

Articulo 92. En cualquier circunstancia para otorgar una tarjeta electrénica se debe solicitar por escrito a la Direccion de
Operacion, la que analizara y depurara las solicitudes para ponerlas a consideracion del Comité Técnico del Fideicomiso en los
plazos y tiempos que este ultimo determine.

Articulo 93. Para las unidades oficiales nuevas y que no cuenten con tarjeta adherible, se debera de enviar al Director de
Operacién oficio de solicitud indicando: area a la que pertenece, funciones de trabajo y en su caso la unidad que sustituye por la
cual requiere hacer uso de la tarjeta, nimero econémico y placas de la unidad asignada. El oficio debera estar firmado por el
funcionario titular segtin corresponda: Director del Area, Delegado Regional o Gerente de Tramo.



Articulo 94. Es responsabilidad de la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago mantener depurado diariamente el padron
de tarjetas electronicas adheribles a vehiculos oficiales que no pagan peaje y actualizado al menos dos veces al afio, asi como
notificar al administrador de servicio, los nimeros de tarjetas adheridas a vehiculos, considerados como Vehiculos para la
Operacién y Conservacion (VOC), asi como las tarjetas IAVE rigidas asignadas a vehiculos especiales considerados como
Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP), para su activacion o invalidacién segun proceda, indicandole que son libres de pago
de acuerdo a las redes que opera y pertenecen a CAPUFE, al FNI o cualquier otro Fideicomiso para su control.

Articulo 95. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago hara entrega de las tarjetas electrénicas adheribles o rigidas
solicitadas en Oficinas Centrales, a las unidades autorizadas, previa elaboracion del "Recibo de Asignacion" debiendo suscribirlo
el Director de Operacion o la persona que éste previamente faculte mediante oficio.

Articulo 96. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago sera la responsable de notificar al administrador del servicio, la
cancelacion de tarjetas electronicas cuando éstas sean reportadas como dafadas o extraviadas o cualquier otra situacion, para
evitar el mal uso.

Articulo 97. Cualquier persona que tenga bajo su resguardo una tarjeta electrénica en vehiculos oficiales que no pagan peaje,
se compromete a respetar lo establecido en los presentes lineamientos asi como en las condiciones para uso de la tarjeta,
invariablemente el servidor publico que tenga asignada una tarjeta debera de su pufio y letra asentar su nombre y firmar de
conformidad en el recibo de asignacién (anexos 1y 2).

Articulo 98. En caso de que se cruce por una Plaza de Cobro por primera vez y la tarjeta electrénica no funcione, el
resguardatario de la misma debera de avisar de inmediato por escrito a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago quien la
sustituira, sin ningun costo para el resguardatario.

Para la situacion del parrafo arriba mencionado, si la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago verifica que se cruzé en mas
ocasiones antes del reporte sin presentar la tarjeta ningun problema, el resguardatario de la misma tendra que cubrir el importe de
reposicion que esté en vigor, mas el impuesto al valor agregado.

Articulo 99. Cuando el equipo de control del sistema IAVE registre alguna tarjeta electrénica como invalida, el portador debera
cubrir la tarifa en efectivo y notificara tal situacion a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago y/o Subdelegaciéon o
Subgerencia de Operacion segun corresponda para identificar la causa.

Para los casos en que las tarjetas asignadas a vehiculos oficiales categoria T1 utilizados por personal del Organismo, o de los
fideicomisos sean registradas como invalidas, 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.

Articulo 100. Cuando la tarjeta electrénica no reciba sefales del equipo IAVE, el resguardatario solicitara por escrito a la
Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago la revision de la tarjeta electrénica y en caso de que esta Gerencia determine previa
revision y dictamen que el mal funcionamiento de la tarjeta es por causas ajenas al resguardatario sustituira la tarjeta sin costo
para éste.

Articulo 101. El personal de oficinas centrales que tenga asignada una tarjeta electréonica y la reporte como dafiada o
desprendida, debera cubrir el importe de reposicion, que determine la Direccion de Operacion mas el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Articulo 102. En caso de mal funcionamiento, robo o extravio de la tarjeta, que sea responsabilidad del resguardatario debera
reportar a mas tardar en el siguiente dia habil del suceso por escrito a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, la que
determinara si se repone la tarjeta sin costo segun la causa.

Articulo 103. En caso de informes de mal uso de la tarjeta electrénica, la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago
notificara al area juridica y administrativa, para la aplicacion del procedimiento correspondiente.

Articulo 104. Sélo en caso de ruptura de parabrisas del vehiculo oficial al que se le adhirid la tarjeta electrénica, el
resguardatario podra despegarla, la que debera entregar a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago para la sustitucion, para
lo cual debera presentar el recibo que ampare el pago de deducible emitido por la Comparia Aseguradora, o el documento que
ampare el cambio de parabrisas, debiendo firmar el nuevo resguardo.

En caso de no presentar dicha documentacion, el resguardatario debera cubrir el costo de la tarjeta correspondiente.

Articulo 105. El personal de oficinas centrales que tenga asignada al vehiculo oficial una tarjeta electrénica y lo reporte como
robado o siniestrado, debera notificarlo por escrito al Subdelegado o Subgerente de Operacidon y a la Gerencia de Sistemas
Electronicos de Pago para la baja de la tarjeta electrénica proporcionando copia del acta levantada ante el Ministerio Publico y
reporte ante la Compania de Seguros, la que se integrara al expediente de la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago en caso
de que le sea asignado nuevamente vehiculo oficial debera realizar el tramite como nueva asignacion.

Articulo 106. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago realizara semestralmente revision a los vehiculos oficiales
asignados a Oficinas Centrales y solicitara a las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, realicen la revision
correspondiente, con el proposito de verificar el correcto funcionamiento y pegado de la tarjeta electrénica, remitiendo a ésta copia
del informe. Pudiendo la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago cuando asi lo determine, realizar revisiones aleatorias a
cualquier vehiculo.

Articulo 107. Sera responsabilidad de la Gerencia de Administracion del Capital Humano y/o areas administrativas en las
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, notificar por escrito a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, cuando
alguna persona deje de prestar sus servicios en CAPUFE, FNI y/o cualquier otro Fideicomiso y tenga asignada una tarjeta
electronica.

Para extender al servidor publico el finiquito de liberacién en el caso de tarjeta electronica a la entrega de la unidad, el area de
transportes enviara a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago el resguardo de entrega del vehiculo oficial asignado, para
que ésta solicite al servidor publico saliente la validacién de los cruces que haya efectuado hasta la fecha y hora de la entrega de
la unidad, para efectos conducentes, la cancelaciéon temporal y posterior reasignacion de la tarjeta.

Articulo 108. En caso de cambio o traslado de un vehiculo oficial resguardado en oficinas centrales a alguna Delegacién
Regional o Gerencia de Tramo o viceversa, el resguardatario debera entregar a la Subgerencia de Transportes, el vehiculo con la
tarjeta adherida correspondiente, una vez realizado el tramite la Subgerencia de Transportes entregara a la Gerencia de Sistemas
Electrénicos de Pago el resguardo del vehiculo para desactivar o reasignar la tarjeta segun corresponda.

Articulo 109. Cuando sea baja definitiva del vehiculo al que se le adhirio la tarjeta electronica por fin de vida util o pérdida total
por accidente, la Subgerencia de Transportes debera enviar comunicado oficial a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago



de dichos tramites a fin de que ésta realice con la Administradora del Servicio la baja definitiva de la tarjeta. Si las condiciones de
la tarjeta lo permiten, debera devolverla a la
Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago o en caso contrario entregar copia del acta administrativa levantada.

Articulo 110. El pago por reposicién de tarjeta en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, podra
efectuarse en efectivo o mediante descuento via nomina. En Oficinas Centrales la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago
solicitara por escrito a la Subgerencia de Ingresos la aceptacién por cobro de reposiciéon de tarjeta dafiada o desprendida. En
caso de Delegaciones y Gerencias de Tramo, para el pago por reposicion de tarjeta el Subdelegado o Subgerente de Operacion,
enviara a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago el depdsito bancario a la cuenta de CAPUFE que ampara el pago, el que
enviara a la Subgerencia de Ingresos para la elaboracion de la factura la cual se remite al area que corresponda.

Articulo 111. En ningun caso y bajo ningun motivo la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago podra activar tarjetas IAVE
para vehiculos de nueva adquisicion que no han sido previamente autorizados por el FNI o por CAPUFE segun la red operada
que corresponda. Salvo cuando se dé simultdneamente la baja y el alta para una unidad nueva con la autorizacién inicial del
Comité Técnico del FNI, y sin que ello modifique el padron autorizado.

DEL OTORGAMIENTO DEL PASE LIBRE DE PAGO DE PEAJE COMO EXCEPCION A PERSONAL SINDICALIZADO QUE
LABORAENP.C.Y CLR

Articulo 112. La exencion de pago es solo para un vehiculo por empleado con tarifa 1 (automévil, pick-up, panel o
motocicleta, sin remolque o ejes excedentes) solo podra hacer uso del pase libre de pago de peaje por Plazas de Cobro que por
razones de su residencia a su centro de trabajo y viceversa tengan que cruzar. El cruce exento para Plazas de Cobro del FNI
operadas por el Organismo estara sujeto a la autorizacién de los miembros del Comité Técnico del Fideicomiso y para Plazas de
Cobro de la red propia se sujetara a lo dispuesto por CAPUFE.

Articulo 113. Cada Subdelegacién o Subgerencia de Operacion, designara un responsable para el control y administracion del
padrén, quién actualizara en el Portal de Control de Operacion (Pase Exento) en linea los movimientos de alta, baja, cambio de
adscripcion, modificacion de datos personales, vehiculares y cualquier otro.

Articulo 114. En cualquier situacion para contar con el pase libre de pago de peaje se debera presentar al responsable para el
control y administracién del padrén en las oficinas de la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion que corresponda, la siguiente
documentacion:

A. Solicitud en original (anexo 4).

B. Copia del comprobante de domicilio (servicio telefénico, suministro de energia eléctrica, agua, predial).
C. Copia de identificacion vigente expedida por el Organismo.

D. Copia del ultimo recibo de némina.

E. Copia de factura, carta factura o documento del vehiculo que utilizara.

Articulo 115. El expediente que se genere sera individual, una vez integrado éste, el responsable del empadronamiento
contara con cinco dias habiles para realizar la revision, después de este tiempo la Subdelegacion o Subgerencia de Operacion
dara el visto bueno aquellos que cumplan satisfactoriamente con los requisitos y disposiciones establecidas en el presente.

Articulo 116. La Gerencia de Administracion del Capital Humano enviara mensualmente a la Subgerencia Atencién a
Residentes, los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, licencias temporales, comisiones y cualquier otra aplicable a
fin de hacer la validacién automatica a través del Portal de Control de Operacion.

Articulo 117. Para nuevas solicitudes la Subdelegacion o Subgerencia de Operacién a través del responsable del padrén
regional, notificara por oficio a la Subdireccién de Sistemas Electronicos de Peaje a fin de que a través de ésta se gestione la
autorizacion con el FNI o CAPUFE segun la red operada.

Articulo 118. En caso de Plazas de Cobro que se encuentren muy apartadas de las oficinas delegacionales, el Administrador
de ésta recabara la documentacion que se requiere, haciéndola llegar al responsable del Padrén Regional para su registro en el
Portal de Control de Operacion.

Articulo 119. Para el correcto registro de datos dentro del Portal de Control de Operacion (Seccion Pase Exento), personal de
la Subgerencia de Atencion a Residentes, proporcionara capacitacion y asesoria telefénica al personal responsable de las
actividades de empadronamiento a nivel delegacion.

Articulo 120. La Subgerencia de Atencion a Residentes vigilara en el Portal de Control de Operacién (Pase Exento) el registro
y control que realiza el personal responsable de la informacion de los empleados, en base al presente lineamiento, realizando
revisiones mensuales y aleatorias de acuerdo al programa de trabajo establecido. En caso de encontrar irregularidades solicitara
a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago la cancelacion de la tarjeta electrénica marcando copia a la Subdelegacion o
Subgerencia de Operacion, quien notificara la baja y solicitara a la persona que cuenta con esa herramienta la devolucion de la
tarjeta para su posterior envio a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago.

Articulo 121. El empleado que cuente con el pase libre asentara su nombre y firma en el recibo de la tarjeta electronica
(anexo 5) emitido por el Portal de Control de Operacion al momento en que el responsable del empadronamiento la adhiera al
parabrisas del vehiculo registrado en el padrén. Tarjeta electrénica que sera colocada solo por el personal responsable del
empadronamiento.

Articulo 122. El otorgamiento de estas tarjetas tendra una vigencia maxima de un afio, al concluir éste se debera de remitir al
FNI o CAPUFE segun la red operada el padrén integro para su refrendo y autorizacion.

Articulo 123. La Subdelegacion o Subgerencia de Operacién dara de baja del padrén del Portal de Control de Operacion al
personal registrado que hayan causado baja del Organismo en un plazo maximo de 24 horas, posteriores a la notificacion de la
baja, debiendo comunicar via correo electrénico a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago y posteriormente via oficio, para
la cancelacion inmediata de la tarjeta.

Para el supuesto de personal sindicalizado que ocupe una plaza de confianza superior a nivel 29, una vez que la Gerencia de
Administracion del Capital Humano haya notificado a la Subgerencia de Atencién a Residentes y ésta a su vez a la Gerencia de
Sistemas Electronicos de Pago esta ultima debera suspender de manera temporal el otorgamiento del pase libre de pago de
peaje; en el caso de que el trabajador no ocupe nuevamente la plaza de base en el término establecido en el contrato colectivo en
vigor, perdera este beneficio.



Articulo 124. Los cruces (Pase Libre de Pago de Peaje) realizados por los empleados sindicalizados se llevaran a cabo
mediante el uso de una tarjeta electrénica de adhesion, para lo cual cada Subdelegacion o Subgerencia de Operacion solicitara
mediante oficio a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago la cantidad de tarjetas electrénicas que requiera.

Articulo 125. En caso de cambio de vehiculo, en sustitucion del registrado el empleado debera de presentar al encargado del
padrén regional la documentacion requerida a fin de que se realicen las modificaciones a su registro inicial, debiendo pagar el
costo de la nueva tarjeta.

Articulo 126. Para los casos no contemplados en este apartado el personal sindicalizado debera apegarse a lo dispuesto en
el apartado b) DEL CONTROL DE LAS TARJETAS, numerales 1, 3,5, 7, 8,9, 12, 16 y 20.

DEL OTORGAMIENTO DE TARJETAS EN DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO

Articulo 127. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago enviara al Subdelegado o Subgerente de Operacion, segun
corresponda, las tarjetas electronicas adheribles a los parabrisas de vehiculos oficiales que no pagan peaje, solicitadas para el
personal adscrito a sus areas de acuerdo a los numerales a) y b) del Otorgamiento, Control y Funcionamiento de los presentes
lineamientos, quedando bajo su responsabilidad el control estricto y el pegado de la calcomania en el parabrisas del vehiculo, asi
como la elaboracion del "recibo" de asignacion de tarjetas (anexo 1), enviando el original a la Gerencia de Sistemas Electronicos
de Pago para el control del padrén.

Articulo 128. Para el caso de Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo, sera responsabilidad de los Titulares de estas
areas suscribir los cambios de resguardo de tarjetas ya asignadas en caso de movimientos de personal.

Articulo 129. Cuando alguna persona de las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo deje de prestar sus servicios en
el Organismo y tenga asignado vehiculo oficial con tarjeta electronica adherible, al momento de entregar la unidad, el
Subdelegado o Subgerente de Operacién debera notificar a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago el movimiento con los
datos del nuevo resguardatario al que se le asignara el vehiculo oficial con la tarjeta electronica adherida, en caso de no contar
con esta informacion la tarjeta quedara invalida temporalmente hasta tener los datos para que se pueda generar el oficio de
liberacion de adeudos para efectos conducentes.

Articulo 130. El personal de oficinas regionales que tenga asignada al vehiculo oficial una tarjeta electrénica y lo reporte como
robado o siniestrado, debera notificarlo por escrito al Subdelegado o Subgerente de Operacion y a la Gerencia de Sistemas
Electrénicos de Pago para la baja de la tarjeta electrénica
proporcionando copia del acta levantada ante el Ministerio Publico y reporte ante la Compafiia de Seguros, la que se integrara al
expediente de la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, en caso de que le sea asignado nuevamente vehiculo oficial se
debera realizar el trdmite como nueva asignacion.

Articulo 131. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago enviara a cada Delegacion Regional o Gerencia de Tramo un
stock de cinco tarjetas electronicas adheribles desactivadas, para que en caso de reposicion sea inmediato el tramite, una vez
adherida al parabrisas del vehiculo oficial enviara a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago la solicitud para que sea
activada.

DEL OTORGAMIENTO DE TARJETAS A VEHICULOS ESPECIALES LIBRES DE PAGO DE PEAJE (VELP)

Articulo 132. La Direccién General y/o la Direccion de Operacion, son las Unicas facultadas para recibir las solicitudes de las
Entidades que integran el Gabinete de Seguridad Nacional, para el otorgamiento de tarjetas electrénicas rigidas a ser utilizadas
en vehiculos considerados como libres de pago de peaje.

Articulo 133. Para otorgar una tarjeta electronica a un vehiculo considerado como VELP se debe solicitar por escrito a la
Direccion General y/o Direccién de Operacion, a fin de someterlo a consideracién del FNI o CAPUFE segun la red operada para
su posible autorizacion; en el caso que proceda se remitira a la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago, para su tramite y
asignacion correspondiente.

Articulo 134. En el oficio de peticiéon debera indicarse: el porqué de la solicitud, nombre y puesto de la persona a la que se le
asignara la tarjeta electrénica, documento que debera estar firmado por el Director del area, o persona de mayor jerarquia en la
Dependencia, Organismo, Entidad, o cualquier otra ajena a CAPUFE.

Articulo 135. En caso de resultar procedente la autorizacion, la entrega de tarjetas para vehiculos considerados como
especiales libres de pago de peaje (VELP) la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago elaborara el "Recibo de Asignacion de
Tarjeta Electrénica Rigida", anexando la documentacion soporte que ampare su autorizacion, reservandose CAPUFE el derecho
de cancelar y solicitar su devolucion, a través de la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago.

Articulo 136. Para el caso de mal uso, extravio o dafio de la tarjeta de los Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP), el
resguardatario externo debera reportar a mas tardar en el siguiente dia habil del suceso por escrito a la Gerencia de Sistemas
Electronicos de Pago y cubrir el importe de reposicién que esté en vigor, mas el impuesto al valor agregado.

DEL PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR Y JUSTIFICAR LOS CRUCES REALIZADOS POR LOS DIVERSOS GRUPOS DE
VEHICULOS QUE NO PAGAN PEAJE

Articulo 137. La Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago, enviara a cada Direccion, Delegaciones Regionales y Gerencias
de Tramo los diez primeros dias habiles del mes, el formato que contiene el concentrado de aforos detectados por el sistema de
telepeaje, con la relacion detallada de cruces efectuados considerados como Vehiculos para la Operacion y Conservacion (VOC)
y Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP) por cada servidor publico.

Articulo 138. El titular de cada Direccién, Delegacion Regional y Gerencia de Tramo debera de corroborar que los cruces
realizados fueron derivados a comisiones de trabajo o en su caso cualquier otro asunto relacionado que cada area justifique.

Articulo 139. Los soportes documentales que acrediten y justifiquen los cruces, se deberan de conservar en los archivos de
cada unidad administrativa segun corresponda, para que en caso de que sean requeridos por despachos de auditores o entes
fiscalizadores, seran los responsables de entregar en tiempo y forma la documentacion que soliciten, debiendo de responder y
atender cualquier observacion o recomendacion que emitan.

Articulo 140. Dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion del formato y relacion detallada, se debera devolver a
la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, el concentrado y detallado debidamente firmado por cada Director de Area o
Delegado Regional o Gerente de Tramo segun corresponda.

Para el caso de los vehiculos del personal sindicalizado que labora en Plazas de Cobro y Centros de Liquidacion Regional,
que como excepcién se consideran dentro de los VOC, se debera contar con la validacion del Delegado Regional o Gerente de
Tramo.

Articulo 141. Para el caso de los Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP) asignados a las distintas dependencias o
entidades, el servidor publico que firma los recibos de asignacion debera de revisar y validar los cruces en el formato y relacién



detallada de cruces enviados por la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, y posteriormente regresarselo debidamente
firmado.

ANEXO 1

RECIBO DE ASIGNACION DE TARJETA ELECTRONICA

CLAVE

GERENCIA DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE PAGO

RECIBO DE ASIGNACION DE TARJETA ELECTRONICA PARA VEHICULOS CONSIDERADOS como Vehiculos
para la Operacion y Conservacion (VOC) Y/O (Vehiculos Especiales Libres de Pago (VELP)

TARJETA No.
RESGUARDATARIO:
PUESTO: ADSCRIPCION:
No. ECONOMICO PLACAS:
NOMBRE RESGUARDATARIO FIRMA RESGUARDATARIO

SERVIDOR PUBLICO QUE AUTORIZA EL USO:

NOMBRE: SERVIDOR PUBLICO

PUESTO: ADSCRIPCION:

FIRMA FECHA:

OBSERVACIONES

NOTA: El resguardatario se compromete a dar buen uso a la tarjeta, en el entendido de que en caso de dafio o extravio, debera cubrir el costo
de reposicién vigente de la misma, también debera notificar a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago de cualquier cambio o remocién
del cargo, para la cancelacion del presente recibo de asignacion, toda vez que de no hacerlo, éste seguira vigente.

RECIBi DE CONFORMIDAD ANEXO N °2

Nombre y Firma del Resguardatario
ANEXO 2

MANUAL DE USO DE TARJETA PARA VEHICULOS PARA LA OPERACION Y CONSERVACION (VOC)

1. Las tarjetas electrénicas deben ser instaladas por el responsable del padrén en cada Delegacion Regional o Gerencia de
Tramo o por personal de la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago en caso de Oficinas centrales, invariablemente
en el parabrisas de la unidad que tienen bajo resguardo.



10.

Los portadores de la tarjeta electronica, deben circular por los carriles equipados con el "sistema IAVE", de lo contrario, si
cruzan por otro carril no identificado con el "sistema IAVE", deberan cubrir en efectivo el importe de la cuota
correspondiente.

Es obligacion del operador del vehiculo, conocer las rutas equipadas con el "sistema IAVE", asi como el nimero de
tarjeta electronica instalada en su unidad, rutas que podra consultar en la pagina web www.iave.com.mx.

Es obligacién del operador del vehiculo, pagar su cuota en efectivo cuando su tarjeta electronica aparezca en el display
como invalida.

Para los casos en que las tarjetas asignadas a vehiculos oficiales categoria T1 utilizados por personal del Organismo, o
de los fideicomisos sean registradas como invalidas, el Cajero Receptor cobrara el evento y solo 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.

Es obligacion del usuario, notificar a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago por escrito, sobre robos, extravios,
destrucciones totales o parciales o cualquier otra eventualidad que sufran las tarjetas, al dia habil siguiente del suceso.

En caso de informes en el mal uso de la tarjeta electronica, la Gerencia de Sistemas Electronicos de Pago invalidara la
misma, notificando al &rea juridica y administrativa, para la aplicacion del procedimiento correspondiente.

La tarjeta electronica no funciona si no esta adherida al parabrisas del vehiculo. Una vez colocada, si ésta se remueve, el
dispositivo se dafia.

En el momento que el usuario cruce por primera a vez en cualquier Plaza de Cobro y el sistema IAVE acepte el cruce, se
da por entendido el buen funcionamiento de la tarjeta electrénica.

En caso de baja o cambio de adscripcién del resguardatario de la tarjeta electrénica, éste sera responsable de notificar
por escrito a la Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago, con copia a la Subgerencia de Transportes y/o a las
Subdelegaciones o Subgerencias de Operacion segun corresponda, toda vez que de no hacerlo seguira vigente el recibo
y por consiguiente activa la tarjeta, siendo responsable del uso que se le dé.

(Continua en la Octava Seccion)



