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1. Introduccién

El 9 de septiembre de 1988 se crea la figura juridica de la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn (REANL), a través del Decreto numero 177, publicado en el Periddico Oficial del
Estado. Este decreto establecit a la REANL como un Organisme Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, con la mision de ser el ente encargado de la
planeacion, proyeccion, promocion, conservacion, construccion, explotacion, administracion
y operacion del sistema estatal de autopistas de cuota.

Como entidad descentralizada, la REANL tiene la capacidad juridica y patrimonial para
cumplir funciones especificas dentro de la Administracion Publica del Estado. En este
contexto, su principal responsabilidad es gestionar las autopistas de Nuevo Ledn, un
elemento clave para la conectividad y el desarrollo economico de la regién.

En 1989, la REANL comenzo sus operaciones, encargandose de la administracion de la
Autopista Monterrey-Cadereyta, con una extensién de 29 km y dos casetas de peaje.

Una de las principales funciones asignadas a la REANL ha sido la construccion vy
modernizacion de la infraestructura vial a través del Programa de Ampliacion y Modernizacion
del Periferico del Area Metropolitana de Monterrey (PAMM), realizado en dos etapas (I y 1),
mediante un mecanismo de concesion. Este proceso permitié la expansion y modernizacion
de las autopistas en el estado, mejorando significativamente la infraestructura vial.

Los proyectos de construccion de nuevas autopistas en Nuevo Ledn se llevaron a cabo
principalmente entre 1988 y 1993, con la culminacion de la Etapa Il del PAMM. Sin embargo,
en 2023 se finalizo la construccion del PAMM 1lI, gque incluye la nueva Caseta Juarez, dando
por iniciadas las operaciones de una nueva plaza de cobro.

En el proceso de adquisicion del Periferico de Monterrey, la REANL tomd posesion de las
Etapas | y Il de este proyecto, que previamente eran administradas por concesionarios
privados. A partir de ese momento, la REANL asumi¢ la gestion directa de la operacion y el
mantenimiento de esta importante via de comunicacion, consolidandose como el organismo
responsable de administrar las autopistas de cuota en el estado.

Cabe destacar que una de las principales prioridades de la REANL es incrementar la
cobertura del sistema eslatal de autopistas, mediante la construccion de nuevas vias de
cuota, seguras y rentables. Todo esto se realiza bajo los principios de eficiencia,
responsabilidad, honestidad, transparencia, actitud de servicio y respeto, valores que guian el
actuar del organismo en su mision de proporcionar infraestructura vial de calidad para la
poblacion y el desarrollo econémico de Nuevo Leon.

2. Objetivo

El presente manual, tiene como objetivo proporcionar una guia precisa y detallada sobre los
Procedimientos de este organismo mostrande de forma ordenada y secuencial las distintas
actividades que se desempenan \',? E
o/
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1. Objetivo

Definir las actividades a considerar en el procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de personal, necesarias para proporcionar el recurso humano que garantice el
funcionamiento de las diversas areas de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las etapas de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal
en la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

3. Responsabilidades

Responsabilidad del area solicitante:
» Solicitar la autorizacién de las plazas y la asignacion presupuestal para puestos de
nueva creacion mediante un oficio dirigido al Director(a) Administrativo(a).
* Formalizar los requerimientos de personal administrativo mediante un memorandum.
= Participar en la actualizacion o diserio del Perfil y Descripcion del Puesto (FO-RH-01).
» Autorizar las altas en némina.

Responsabilidad del 4rea de Recursos Humanos:

* Apegarse a lo establecido en el procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién de Personal (PG-RH-01).

» Validar los requerimientos de personal en funcién de los presupuestos definidos y la
planificacion de la plantilla.

* Revisar y aprobar nuevas plazas.

= Disefar y/o actualizar el Perfil y Descripcidn del Puesto (FO-RH-01) para las vacantes
a reclutar,

* Iniciar las actividades de reclutamiento y seleccion de candidatos(as).

* Contratar los servicios de terceros para llevar a cabo las actividades de
reclutamiento, si es necesario.

» Realizar entrevistas y seleccionar candidatos.

» Contratar al personal,

» Integrar el expediente.

» Presentar a los candidatos seleccionados al area solicitante.

* Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en el
procedimiento debido a modificaciones en la normatividad aplicable y en la estructura
organica, con el objetivo de mantener el documento actualizado y accesible.
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4. Definiciones

Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

»  MO-PER: movimiento de personal.

= Sistema PYXOOM: software para la aplicacion de exadmenes psicométricos.

= Perfil y Descripcién del Puesto: documento de evaluaciéon y visualizacion de
habilidades y competencias del puesto.

= ISSSTELEON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Nuevo Ledn.

* Constancia de No Inhabilitacién: documento oficial que certifica que una persona no
liene prohibiciones para ejercer cargos publicos o participar en actividades
relacionadas con su profesion.

= Carta de No Antecedentes Penales: documento oficial que certifica que una persona
no tiene antecedentes penales registrados en su historial.

5. Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal del Trabajo (Apartado B).

= Ley del Servicio Civil,

= Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Nuevo Ledn.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leén,

* Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leén.

* Manual de Administracién de Remuneraciones de la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn.

» Reglamento Interior de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Organica de la Administracién Pdblica para el Estado de Nuevo Ledn.

= Norma ISO 9001:2015 (7.1.2 Personas, 7.1.4 Ambiente para la operacion de los
procesos, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de Conciencia).
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6. Desarrollo

El procedimiento de Reclutamiento, Seleccidén y Contratacion de Personal (PG-RH-01)
contempla las siguientes etapas.

* Requerimiento de Personal

* Reclutamiento de Candidatos(as)

* Seleccién de Candidatos(as)

* Contratacion de Personal

Gréfico 1: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Osaer'llgl((:i%l?og?a%) P (clic \u'omx( liIC H_‘
+ Plantilla presupuestacla + Reclutamiento externo ¢ Entrevistas + Asimllados a honorarios y/o
+ Nuevas plazas +  Reclutamiento masivo +  Exémenes psicometricos sueldos
s Examenes médicos + Base direcla

+ Cambloa base (asimllados a
honorarlos y/o sueldos)

Grafico 2; Requerimiento de Personal

Auxlliar do
Rcéﬂlanﬂ%to

| . Direotor(a) ' |
| Administrativo(s)

6.1
Requerimlentode
parsonal (plantilla

presupuestada)

6.2
Requerimlentode
personal (nuevas

plazas)

- 68.2.2.
-,,’Revlak&nya robaclondela
VA sollcltud.

e e 6.1 Requerimiento de personal (plantilla presupuestada)
Etapa | Responsable Actividad =
a) Cuando se presente baja de personal o se necesite contratar personal oporalwo
el responsable del area solicitara al Jefe(a) de Recursos Humanos la cobertura

de la vacanlte en funcidn de la plantilla presupuestada.,

Responsable de b) Para el pe‘rsonaW admimstrat,ivo, se debera fqrmglizar el requerimiento mediante
6.1.1 \ un memorandum que debera considerar los siguientes aspectos:
Solicitud. arca *  Cargo a cubrir.
= Direccion o area.
»  Nombrey cargo del Jefe(a) directo del cargo a cubrir,
*  Motivo de la solicitud.
*  Perfil del Cargo.
* Sueldo.
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6._1‘.2 Jefe(a) de c) Recibe la solicitud de personal.
Rewision y Recursos
aprobacion de la d) Aprueba la solicitud confirmando si existe vacante para el puesto que se desea
o Humanos " . i e .
_solicited, - f T Ilenar, en funcidn de los presupuestos definidos y la planificacion de la plantilla,
6.1.3 Jefo(a) de e) Realiza la revision del Perfil y Descripcion del Puesto (FO-RH-01). (Ver 6.11 Perfil
Revision del “Perfil y R y Descripcién del Puesto).
o ecursos
Descripcion del
i Humanos
| puesto’. | s —— . "
6.1.4 Jofe(a) de fy Con las aprobacicnes requeridas, se dara inicio a la elapa de reclutamiento y
Inicio de " seleccion. (Ver 6.3 Reclutamiento externo de candidatos/as)
reclutamiento y
: Humanos
. 62 Requerimientodepersonal (evasplazas) |
__Etapa | Responsable | Acvidad
) . I a} Para puestos de nueva creacion debido al incremento en las operaciones de la
6.2.1 Direccion de Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén, el Director(a) del érea deberd
Solicitud. area solicitar, medliante un oficio, las nuevas plazas al Director(a) Adminisirativo(a).
6.2.2 “|b) Recibe el oficio y analiza los aspectos que fundamentan la necesidad de las |
Revision y Director{a) nuevas plazas.
aprobacion de la Administrativo(a)
__solicitud. ] ¢)__Aprueba y nolifica al Coordinador(a) y al Jefe(a) de Recursos Humanos.
Coordinador(a) |d) Recibe aprabacién para la creacién de nuevos puestos.
6.2.3 de Recursos
Diserio del "Perfil y Humanos/ e) Notifica al responsable del drea para que, en conjunto, se clabore el Perfil y
Descripcién del Jofe(a) de Descripcion del Puesto (FO-RH-01). (Ver 6.11 Perfil y Descripcion del Puesto).
puesto”, Recursos
S Humanos e .
6.2.4 f) Con la aprobacién para la creacién cde nuevas plazas y el Perfil y Descripcion del
g Jefe (a)de P . .
Inicio de s Puesto (FO-RH-01), s¢ dard inicio a la etapa de reclutamiento y seleccion.
reclutamiento y Hiamanme
seleccion. | U I _

Grafico 3: Reclutamiento de Candidatos
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o - 6 3 Reclutamiento extemo de cand;'_c_i_atos(as)
_Etapa | Responsable _Actvided
a) Con basc cn el Perfi y Descrlpc:lén del Puesto (FO-RH-O1), el Auxiliar de
‘6.3.’1_ Supdilar i Reclutamiento elabora y/o publica la convocatoria.
Publicacion de Beelitariaria
vacantes. b) Promueve las vacantes de manera electrénica en los portales de empleo, bolsas
e e — _|___de trabajo, ferias de empleo y medios masivos de publicacion.
6.3.2 . ¢) Recibe las solicitudes de los candidatos(as) a través de los canales habilitados,
8 Auxiliar de
Recepcion de Benltatrienta como correos electronicos, postulaciones en bolsas de trabajo electronicas, y
_solicitudes, . ‘A __solicitudes o curriculos fisicos. . .
6.3.3. 0 d) Revisa las solicitudes o curriculos y verifica el cumplimiento de los requisitos
i Auxiliar de ! ; . )
Revision de Y————— establecidos en la convecatoria, para separar a los solicitantes no calificados de
__solicitudes, | TTTT T 7 | aquellos que cumplen con los criterios requeridos. e
6.3.4 e} Contacta por via telefdnica y/o mensajeria instantanca al candldato( ) para
= Auxiliar de explicar con mas detalle el puesto a desempedar (confirmando la informacion de
Preseleccion de , s . .
Reclutamiento la vacante ala que se postulé) ¥ vermca los datos personales de vilal relevancia

candiclatos(as).

6.3.5
Programacion de
entrevista.

N/A

Auxiliar de
Reclutamiento/
Agencia de

reclutamiento |

64

Agencia de
reclutamiento

10 Programa las enirevistas presenciales con 108 candidatos(as) seleccionados(as),

. Eapa | Responsable |

en las que se les informara sobre las actividades de la vacante, horarios, sueldos
y prestaciones.

Reclutam|ento maswo de candldatos(as) S

B Actlvidad

a) Se cfectuara el proccso de reclutamiento masivo mediante agenmas doe
reclutamiento siempre que exista la necesidad de incorporar a la plantilla un
volumen amplio de personal {(a partir de 50 vacantes).

Con el reclutamiento masivo se busca cubrir rapidamente todas las vacantes, y
los responsables deberén presentar a los candidalos(as) idéneos para el cargo
en la entrevista de scleccion (ver 6.5.1 Entrevista de seleccién preliminar).

¢) Programara entrevislas presenciales con los candidalos(as) seleccionados.

Grafico 4: Seleccion de Candidatos(as)

6.5
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6.6
Exdmenes
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6.7
Examenes médicos
“sano”

6.7
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Examenes médicos
“no sano”

Direotot(a) Auxlliarde
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_ 6.6.1 , ! 6.6.3
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6 6.1 6 6 2
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6.5.1
Entrevista de

KA

seleccion preliminar,

6.5.2
Entrevista de
seleccion para
vacanles
administrativas.

Solicilud de

_documentacion, |

) Etaga
6.6.1
Programacién de
examenes

__psicometricos.

6.6.2
Evaluacion de
resultados.

VRV LRGN

Responsabre _Actividad
a) Realiza la entrevisla presencial con los canci:datos(’xs) sclecmonados ‘basandose
en las especilicaciones del puesto, e informa a los candidatos(as) sobre las
aclividades de la vacante, los horarios, los sueldos y las prestaciones.
b) Revisa los resultados de la entrevista: ¢el candidato(a) cubre las necesidades del
puesto?
Auxiliar de = Si: continda en el proceso.
Reclutamiento
Vacantes administrativas: ver 6.5.2 Entrevista de seleccién para vacantes
administrativas,
Vacantes operativas: ver 6.5.3 Solicitud de documentacién.
* No: finaliza el proceso y se contintia con la blsqueda y seleccion de
.| personal. N
Auxiliar de c) Programa una entrevista con el rosponsablo del area quc esta solicitando la
_ Reclutamiento | vacante.
Responsable de ) Realiza la entrevista presencmr con los candldalos(ﬁs) seleccionaclos.
¢) Revisa los resultados de la entrevista: sel candidato cubre las necesidades del
puesto?
Auxiliar de

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal
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6.5 Seleccion de candidatos/as (entrevistas)

‘ = S contintia en el proceso (ver 6.5.3 Solicitud de documentacién).
Reclutamiento
* No: finaliza el proceso y se contintia con la blsqueda y seleccion de
... personal. e ——
f) ‘Se solicita al mndldato( ) la documentacién personal para la integracion del
expediente de reclutamienlo y la programacion en linea de los exdmenes
__psicométricos mediante el sistema Pyxoom,

Auxiliar de
Reclutamiento

66 Selecclén de candrdatos/as (exémenes psmométrlcos)
Responsable Actwldad - -
a) “Envia por correo electrénico las pruebas pswométnms al candide:to(a)

seleccionado,

auxiar e b) Analiza los resultados de las baterias psicométricas: ¢el candidato(a) aprobo las
cvaluaciones?

Reclutamiento
= Si:continda en ¢l proceso y se informa al Jefe de Recursos Humanos (ver
6.7.1 Programacion de examenes médicos).

* No: finaliza el proceso y se continta con la blsqueda y seleccién de
_persomal.

Ml

ot
1y
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6.7.1
Programacion de

examenes médicos.
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Reclutamiento, Seleccién y Contrataciéon de Personal

6.7 Seleccuén de candldatos/as (examenes médlcos‘)m
Responsab!e B

Auxiliar de
Reclutamiento

b)

a)

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento

Codigo: PG-RH-01 N.° de Revision: 19
Vigente a partir de: 01/09/2024
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__Actividad
Programa los examenes médicos de pnmcr ingreso mediante 1a phtarorma del
ISSSTELEON para todos aquellos candidatos cuyos resultados en los examenes
psicométricos sean adecuados.

Se informan las indicaciones a seguir para su realizacion.

6.7.2
Revision de
resultados.

6.7.3
Revaloracion.

674
Tramite de la
“Constancia de No
Inhabilitacion” y la
“Carta de No
Antecedentes
_Penales”.

6.7.5
Indicaciones ce
ingreso.

Auxiliar de
Reclutamiento

Coordinacdlor(a)
de Recursos
Humanos

Auxiliar cle
Reclutamiento

Auxiliar do
Reclutamiento

.

-

C

g)

B

K)

i

Se revisan los resultados de los examenes médicos realizados: ¢el cand\dato(a)
aprobd las evaluaciones?

* Sk se dictamina por parte del ISSSTELEON al candidato(a) como “"Sano" y
se informa el eslatus de sus resultados médicos (ver 6.7.5 Indicaciones de
Ingreso).

* No: se dictamina por parte del ISSSTELEON al candidato(a) como “No sano”
y se informa el estatus de sus resultados médicos (ver 6.7.3 Revaloracion).

En los casos donde los resultados sean “No sano”, se informa al DI irector(a) de la

vacante y, con su autorizacion, se agenda una revaloracion meédica para qgue el

médico asignado por el ISSSTELEON informe al candidato(a) sobre el motivo de

su resultado.

Cuando, por segunda ocasién, los resultados de los exdmenes médicos sean
"No sano”, se informa al Director(a) del drea para poner a revisién el proceso de
contratacién.

f) kI Coordinador(a) de Recursos Humanos gestiona el oficio de autorizacion
de aflliacion con el Director(a) Administrativo(a), solicitando la afiliacion al
ISSSTELEON de los candidatos con examenes médicos “No sano”, de
acuerdo con la derogacion del articulo 4, fraccion IV y V, de la Ley del
ISSSTELEON.

Una vez que el Director(a) del ISSSTELEON autorice su afiliacién, se procederd
__con su alta ante dicha institucion.

Realiza el tramite de la Constancia de No Inhabilitacion y de la Carta de No
Antecedentes Penales del candidato(a) scleccionado(a).

Se cita al candidato(a) y se brinda toda la informacion necesaria sobro las
actividades, horarios, fecha de inicio a laborar, ruta de transporte ¢ indicaciones
sobre el pago de la Carta de no inhabilitacién y de no antecedentes.

Se cila al candidato(a) y se le proporciona toda la infermacidn necesaria sgbre
las aclividades, horarios, fecha de inicio de labores, ruta de transporte y las
indicaciones para ¢l pago de la Constancia de No Inhabilitacién.

Informa la finalidad de la induccion y programa al nuevo ingreso a recibir el curso

__de induccion. (Yer Procedimiento Induccién y Capacltacién PG-RH-02).

&
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Grafico 5: Contratacion de Personal

Contrato basc,

6.9.2
Alta en ndmina.

! Adminstrativo(a)

| Auxlllar de

Dlreclotéa)
| Reclutamiento |

sueldos.
©Awxiliarde o)
_ Reclutamiento |
Coordinador{a) |d)
6.8.2 de Recursos
Alla en némina. Humanos
{Direccién del
e area -
6.8.3. i e)
Integracion del /\‘L!XI|IElr‘C|O
; Reclutamiento
___ Cxpediente e
_Etapa | Responsable |
a)
6.9.1 Auxiliar de

Reclutamiento

~ Auxiliar de |b)
__Reclutamiento |
Coordmador() c)

de Recursos
_humanos

6 B ‘..‘\. : +
Asimilado a y \\h
honorarlos y/o 4 ; // :
sueldos ,',.«'- A
6.9 N CnNG s B
i y b o B AN ]
s contretobase- 7 i lnlagracién‘delexped[eme.
6.10 " B
Camblo a base do \ i 8.10.2 i S 8.08 B8 N A t° 1!::!%
personal asimilado a IR ragramae \\ Rovla!@nde ) > Al Qup o
27" dooxhmenes - ARBVAIROIONI taon
hor;t:lr:&%ssylo b médocs, ~ resullados. I nomina: expﬁdhnlo
o 6.8 Contratacién de personal asnmnado a honorarios yfé sueldos -
_ Eapa | _Responsable | Actividad .
a) Finalizado el proceso de reclutamiento y “seleccién, se elabora el contrato
6.8.1 correspondiente.
Conlrato asimilado a Auxiliar de ; ; y ; : ; .
honorarios y/o Raclifamienta b) Bajo esle lipo de contratacién, no se obtienen las prestaciones asignadas a los

Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn. La temporalidad es
de 3 a 6 meses y se podra renovar conforme al presupueslo autorizaclo y con la
autorizacion previa del Jefe(a) directota).

Integra y rcsguar(ia ol oxpecilento con los documentos descritos en el formato

_asimilado a honorarios y/o sueldos).

Para la autorizat

Elabora el formalo MOPER (FO-RH-09),

Para la autorizacion de alta en némina, ol formato MOPER (FO-RH-09) debe
contar con la aprobacion del Direclor(a) del area que solicita la vacante y del
Coordinador(a) de Recursos Humanos.

Contenido de Expediente de Persanal (FO-RH-03). (Ver Anexo 7.1).

Contratamén de personal base directa

— ACllVIdad e e e s AR AR
Una vez finalizado ¢l proceso de reclutamicnto y “seleccion, la contratacion
direcla de personal basc se realiza en casos especificos. Empleados de
confianza: Direcciones, Coordinaciones, Cuadrillas de Mantenimiento y Auxiliares
Viales. El resto del personal seré considerado base después de haber prestaclo
un minimo de 6 meses de servicio. (Ver 6.10 Cambio a base de personal

Elabora el formato MOPER (FO-RH- 09)

on de alta en nomina, el formato MOPER (FO-RH-09) debe
or el Director(a) del area que sclicila la vacante y el
QRecursos Humanos.
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6.9.3
Integracién del
expedionte,

I _Et_alp_éw,,“
6.10.1
Autorizacion de

__base.

6.10.2
Programacion de

6.10.3
Revision de
resultados.

6.10.4
Revaloracion.

6.10.5
Alla en ndémina.

T
Actualizacién del
expediente.

RED ESTATAL
l)r AUTOPISTAS

CONETND LAy v

YN LR

Auxiliar de
Reclutamicnto

6 10 Camblo

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

d) Intogra y resguarda ol expechenle con los documentos descritos en el formato |

Sistema de Gestion de Calidad A
Procedimiento

Cadigo: PG-RH-01 N.° de Revision: 19
Vigente a partir de: 01/09/2024
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Contenido de Expediente de Personal (FO-RH-03). (Ver Anexo 7.1).

Nota 1: no se requiere realizar un contralo laboral, ya que se cuenta con un
acuerdo para el reconocimiento de prestaciones sociales y ccondmicas.

a base de personal asnmnado a honorarios y/o sueldos

examenes medicos.

__Responsable

Actividad _“_:

Auxiliar de

Reclutamiento

a) Envia un correo a los Jefes directos para solicitar la autorizacion para comenzar
con el proceso de cambio a base del personal que cumgla con el requisito de
asignacion de base (minimo 6 meses de servicio). S

Auxiliar de
Reclutamiento

Auxiliar de
Reclutamiento

Coordinador(a)
de Recursos
Humanos

~ Auxiliar de

_Reclutamiento

Coordinador(a)
de Recursos
humanos
{Director(a) del
area
Auxiliar de
Reclutamiento

‘|e) Enlos casos donde los resultados sean “No sano”, se informa al Director(a) del

|n) Actualiza el contenido del Expediente de Personal (FO-RH-03). (Ver Anexo 7.1).

b) Una voz que el Jefe directo autorice, programa los exdmencs médicos mediante
la plataforma del ISSSTELEON.

c) Se informa a los Jefes y/o empleados sobre las indicaciones a seguir para la
realizacion de los examenes médicos.

d) Se revisan los resultados de los examenes médicos realizados: (_,ol candldatoh)
aprobo las evaluaciones?

* Sf: se dictamina por parte del ISSSTELEON al candidato(a) como “Sano”,

* No: si el ISSSTELEON dictamina el resultado como "No sano", se informa el
ostatus de los resultados médicos (ver 6.10.4 Revaloracion).

area y, con su autorizacion, se agenda una revaloracién médica para que ol
médico asignado por el ISSSTELEON informe al candidato ¢l motivo de su
resultado,

f)  Cuando por segunda ocasion los resultados de sus exadmenes médicos sean “No
Sano", se informa al Director(a) del drea para revisar el proceso de asignacién de
la base.

g) El Coordinador(a) de Recursos Humanos gestiona el oficio con el Director(a)
Administrativo(a), solicitando la afiliaciéon al ISSSTELEON de los candidates(as)
con examenes médicos "No sano”, de acuerdo con la derogacidn del articulo 4,
fraccion IV y V, de la Ley de ISSSTELEON.,

h) Una vez que el Director(a) del ISSSTELEON autorice la afiliacion, se procedera
con la asignacion de |a base,

K Elabora el formato MOPER (FO-RH- 09) por cambio a base.

m) Para la autorizacién de alla en némina, ol formalo MOPER (FO-RH-09) por
cambio a basc debe estar autorizado por el Direclor(a) de! area que solicita la
vacanle y el Coordinador(a) de Recursos Humanos.

Nota 2: no se requiere realizar un contrato laboral, ya que se cuenla con un
acuerdo para el reconocimiento de prestaciones sociales y econdmicas.
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6.11.1
Elaboracion de
“Perfil y Descripcion
del puesto”.

6.11.2
Actualizacién de
“Perfil y Descripcion
del puesto”,

Ry

Coordinador(a)
de Recursos
humanos/
Jefe(a)de
Recursos
humanos/
Responsable de
area

Jele(a) de
Recursos
Humanos

5

Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion de Personal

&1 Perflydescripciéndelpuesto
__Responsable |
a)

b)

c)

e)

Sistema de Gestion de Calidad

Procedimiento L[{’}%JJ
AA 5

|
Cédigo: PG-RH-01 N.° de Revision: 19 e,
Vigente a partir de: 01/09/2024 NUEVO

NUEVO LEON

La competencia del personal que colabora en la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Leodn se especifica en el Perfil y Descripcién del Puesto (FO-RH-01).

En la creacion de un nuevo puesto por requerimiento de la operacion en la Red
Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, el responsable de! drea, en conjunto con el
area de Recursos Humanos, definird en el formato Perfil y Descripcién de Puesto
(FO-RH-01) la competencia, requisitos y responsabilidades para ese puesto,
basandose en las necesidades y experiencias.

Cada Perfil y Descripcion del Puesto (FO-RH-01) se entrega al Director del area
para su revision y aprobacion. B T —
Cuando se presente la necesidad, el Coordinador(a), el Jefe(a) de Recursos
Humanos y ¢l responsable del drea revisan a delalle el Perfil y Descripcidén de
Puesto (FO-RH-01) para detectar modificaciones,

¢+ Existen modificaciones?

*» Sii se modifica el Perfll y Descripcién del Puesto (FO-RH-01) con los
cambios correspondientes y se entrega al Director(a) del drea para su
revision y aprobacion.

* _No:se mantiene el Perfil y Descripcion de puesto (FO-RH-01).

o
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7. Anexo

7.1. Contenido de Expediente de Personal

NLbad FO-RH-03 N2 de
. W RED ESTATAL Vigente a partir del: Revision:08
i DE AUTOPRISTAS 01/sep/2024

QONIEANG DEL HUENO HUEYD L ESn cOntenldo de
Expediente de Personal

Nombre del empleado:
Puesto: N.° de Némina:

Documento
Fecha de ingreso asimilados
Fecha de Ingreso base
NUmero ISSSTELEON
Susldo base mensual
Sueldo diario
Solicitud de empleo de gobierno
Comprobante de estudios
Acta de nacimlento
Copla de credencial de elector
CURP
RFC
Comprobante de domicilio
Carta de no antecedentes penales
Constancla de no Inhabilitacién
Examen médico
Examen psicométrico
Solicltud de aflliacion ISSSTELEON
Cédula testamentaria de seguro de vida
Contrato laboral
Solicitud de adhesién de banco
Examen de evaluacién de puesto
Movimientos de personal (MO-PER)

%
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8. Informacién Documentada Relacionada
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9. Control de Cambios

_Version | Fecha |  Descripdidndelcambio | Motivodelcambio
- § Actualizacién de estandar 1SO 9001 a
B "_1- ? . 3-Abr- ?011 Revision general del CiOLLInI—(:lr.jll?j""v-' ........... version 2015.
Se actualiza tiempo de aplicacion de . L
13 ] 16- Ago -2017 ~ exémenes de conocimientos. t{fljlfa:?os de audltonai |thrr1a
- 14 | 18 Jun ?018 ] Modificacion por parte de organlgrama Ajuste al puoslo del responsable e
i 18 - ?6 JLﬂ )01 9__| Cambios por modificacién al personal. A;usto de puestos al proccdamu,nlo o
16 05 Mar 2020 _Cambio de Logo | lnsmumonal _Se madifico el logo de _g.qbl__e_rgg_w .
17 16-Jun-2021 Se actualizan los pugslos Se cambiaron las jerarquias.
A A | _._TESPONSabIES. W S
18 . 25-Oct-2021 | Camblo de logo Institucional. s So modlnco ol logo de gob:erno __
19 01-Sep-2024 | Rovision general del documento. |, AC[Ua"faC'én gene,raldel procedimiento,

-_ TIpO Céd _90 N Nombre del reglstro ~ Responsable T|empo de rgteggpn’
_Interna FO RH-01 Pornl y Descripcion del Puesto | Recursos Humanos | Ver. FO-CAL- 03
Interna _FO- RH-03 ‘Conten_l_qp de Expediente de Persqp_g_l_ Recursos Humanos | Ver. FO- CAL-03 o
IQLQ[r]a FO-RH-09 MO-PER | Recursos Humanos Ver FO-CAL-03
Externa NA B_oglstros que integran el expediente ‘Recursos Humanos Ve_r_f 0-CAL-03
e N reorspmany | e Hmaras | v FOCALOY
- Interna o NA__ | Oficio de solicitud de nuevas plazas | Recursos Humanos ___Ver. FO-CAL- 03 ]
_______I_r)ggr*rlgwm_‘ L NA Oficio de autorizacion de aﬁhacnén Recursos Humanos | Ver FO-CAL-03
Interna PG- RH 02 Procedlmlenio Indu”ocwﬁn y Recursos I—Iurnanos Ver. FO-CAL-03

"

-
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PG-RH-02
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. Elabore: | ~ Revisé: | Autorizé:

‘“Jefe(a) de Recursos | Coordinador(a)de | Analista de Auditoria | Director (a)
Humanos Recursos Interna y Calidad Administrativo(a)
_ Humanos

st

kY
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl )



Sistema de Gestion de Calidad i
bl Pr_ocedimien'to 5 F‘K@ﬂ
el gfe‘{ﬁé’?’]g:m Cétlig(!?gggli?og ?:Ei‘i(:t;z:f(;:ién: 17 J‘&f‘%
Vigente a partir del: 01/09/2024 NUE.{!()
NUEVO LEON
CONTENIDO
ST .- T OO OSSR 2
I L o . 2
3. ReSpONSabIlIdAUES ... e e 2
A, DEAINICIONES .. ..ot 3
5 MEFCO: JURRIEG i siremsssrmamissassussmms s T 3
B BT DLIO0 i  A TUT0 8 ma mrtoss  R nA Al S AT BAT .3
6.1 Curso de inducCion general .............c.iiiiiviiiit e 4
B.2 Lisodainduseitivospeaifica (Bal8ros) s msmsmi s s s b
6.3  Induccion servicios de apoyo para el nuevo ingreso administrativo........................ .
6.4  Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC)..........oooovivviiiiceiiscee, .6
B0 LIIE0SMeientss .o SR S R il
Vo N o 0 B T A A FH A8 G e A A A .8
8. Informacion Documentada Relacionada ..........cccoiviiinieiiiiiiii e .8
8.  CONOlER CEMABIGS. oonmmmrm s T R U 8

A
H&c“/}‘q
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Franclsco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.
@reanl



Sistema de Gestion de Calidad [0}

Procedimiento [ﬁ%ﬂ
j & DAL Induccién y Capacitacion NI
| o= horcristns ST B B RR 52 i
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1. Objetivo

Describir la metodologia para el fortalecimiento de las competencias laborales v el desarrollo
profesional de los/las servidores/as publicos de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn
mediante la deteccion, planificacion, capacitacion y evaluacion de la efectividad de las
capacitaciones.

2. Alcance

Este procedimiento abarca la induccién del personal, la deteccién de necesidades de
capacitacion, la implementacion de programas de formacion y la evaluacion de la efectividad
de los cursos.

3. Responsabilidades

Responsabilidad del area solicitante:

* Solicitar, mediante correo electronico, al Jefe(a) de Recursos Humanos los cursos
emergentes (no considerados en el presupuesto y en el Programa Maestro de
Capacitacion [FO-RH-12]) por motivo de observaciones en auditorias, solicitudes de
organismos reguladores o necesidades del area identificadas durante el ejercicio.

Responsabilidad de los/las servidores/as plblicos:
* Cumplir con el Programa Maestro de Capacitacion (FO-RH-12) establecido para su
puesto.

Responsabilidad del érea de Recursos Humanos:

* Apegarse a lo establecido en el procedimiento de Induccion y Capacitacion (PG-RH-
02).

* Realizar las aclividades de capacitacién vy adiestramiento, promoviendo la
participacion equitativa de los/las servidores/as publicos que prestan sus servicios en
la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, con el fin de mejorar sus aptitudes.

» Fomentar la asistencia a los cursos organizados por la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn.

* Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en el
procedimiento debido a modificaciones en la normatividad aplicable y en la estructura
organica, con el objetivo de mantener el documento actualizado y accesible.
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4. Definiciones

Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

= Capacitacion: un proceso continuo de enserianza-aprendizaje mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de los/ias servidores/as publicos para mejorar
su desempefio en las labores habituales.

» Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC): es el factor que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una
organizacion, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la misma.

Programas de Capacitacién: es el programa de formacion profesional y apoyo que
tiene como finalidad la capacitacion de los/las servidores/as publicos para el
desarrollo de sus competencias laborales.

» Cursos emergentes: se refiere a cursos que surgen en respuesta a nuevas
necesidades, tendencias, o solicitudes de organismos reguladores.

5. Marco Juridico
» Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley Federal de Trabajo (apartado B).
= Reglamento Interior de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén.
» Ley del Servicio Civil, Articulo 6.
» Norma ISO 8001:2015 (7.1.2 Personas, 7.1.4 Ambiente para la operacién de los
procesos, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de Conciencia).
6. Desarrollo
El procedimiento de Induccién y Capacitacion (PG-RH-02) contempla las siguientes etapas:

*  |nduccién
» Capacitacion

Gréfico 1. Induccién y Capacitacion

Curso de Induccién general + Por aplicacién de detecclon de necesidades de capacitacion
Curso de incluccién especifica (cajeros) +  Por solicitud (necesidades institucionales)
Induccion servicios de apoyo para el nuevo ingreso
administrativo
Wl
1
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Auiliar de
capacitacbn

Retota J Ry

Direclor(a)
I Raaursos HUMAN0S!

t Administrativo(a) |

6.1
Cursodeinduccidn
general
6.2
Cursodeinduccion
especlfica (cajeros)
6.3 ‘ :
Induccldn servicios de | 6 3 1
apoyo para el nuevo
ingreso adminitrativo | - Progfamaclén
61 Cursodeinduccion general : B
_ Etapa_ __Responsable | Actividad
Auxiliar de a) Informa al Auxiliar de Capacitacién, a través de correo eleclrénico, ol listado del
611 Reclutamlcnto personal que ha finalizado la elapa de reclutamiento y seleccion.
Programacion, | Augﬁfaé ~ [b) Programa al nuevo ingreso para ¢l Curso de Induccién (FO-RH-02) o
¢) Desarrolla el programa del Curso de Induccidn (FO-RH-02), que incluye la
historia de la institucion, quiénes somos, pensamiento estratégico, mision, vision,
valores, principios institucionales, asf como los beneficios, prestaciones y leyes
aplicables.
d) Finaliza la charla de induccion.
¢} Entrega al nuevo ingreso el Registro de Asistencia (FO-RH-13),
6.1.2
Implementacion Auxiliar de fy  ¢Se requiere induccion especifica?
{induccion general). Capacitacion
» 8@ programa la induccion.
Personal operativo; ver 6.2 Curso de induccién especifica (cajero).
Personal administrativo: ver 6.3 Induccidn servicios de apoyo para el nuevo
ingreso administrativo
= No: finaliza el proceso de induccion y nolifica al drea correspondiente la
R ‘ ___integracion del personal de nueve ingreso.
6.1.3 Responsable del | g) Recibe al nuevo iNnQreso y proporciona informacion sobre el drea en la quo seva
Integracion. Arca | adesempefiar,

A
w(

5

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl ()



Sistema de Gestidn de Calidad

Procedimiento
RED ESTATAL Induccidon y Capacitacién
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e 6_ 2__,_ Cursode :nducménespecifca (caJeros)

Bapa | Responsable | " Actvidad

a) Programa al nuevo ingreso para el Curso de Induccion Especifica (FO-RH-18)
con el cajero(a) capacitador{a) asignado.

6.2.1 Auxiliar de
Programacion. e itacion ’ . ! .
SRS dpagiat Nota: el calendario de induccion debera revisarse con el Jefe(a) de Caseta,
) . i | quien coordinara la programacién de los cajeros(as) capacitadores. ;
D) Desarrolla el programa del Curso de Induccién Especifica (FO-RH- 18) Ampha la
informacion relativa a la funcion principal, funcién especifica, clasificacidn
vehicular, recepcion del pago de peaje en plaza de cabro, servicio al usuario,
6.0 servicios internos y servicios a disposicion del usuario.
Implementacion Instructor(a)

, ; o ¢) Finaliza la charla de induccion.
(induccion tedrica). ) ¢

d) Entrega al nuevo ingreso el Registro de Asistencia (FO-RH-13).

e) Entrega los registros al Auxiliar de Capacitacion,
f)  Programa el inicio del entrenamiento practico en plaza de cobro,

Auxiliar de
Capacwtamon

g) _Notifica al Jefe(a) de Caseta sobre la integracién del nuevo ingreso,

h) Recibe al nuevo ingreso vy facilita la informacién sobre la unidad donde se
desempefiard, incluyendo sus deberes, responsabilidades en el area de trabajo y
¢l lineamienlo aplicable,

Imploﬁﬁrﬁaoi B i) Dcsigna Ell‘l“ILIeVO ingroso para recipir el entrenamiento praclico en gl carril, bajo
(entrenamienlo Jafe(a) de la orientacion del Cajero(a) Capacitador(a), de acuerdo con lo estipulado en el
. cascla procedimiento operativo Recepcion del Pago de Peaje en Plaza de Cobro (PO-
practico). OPE-01)
[} Alfinalizar los dias de précticas, el Jefe(a) de Caseta debe asegurarse de que el
Cajero(a) Capacilador aplique el Examen de Admision Cajero (FO-RH-04) y
e ONtregue los registros al Auxiliar de Capacitagién. T ST
Auxiliar de k) Recibe el Examen de Admision Cajero (FO-RH-04) para su resguardo.
—— ]| [ R e
6.2.4 Jefe(a) de ) Integra al nuevo ingreso de manera oficial para el desempedo de sus funciones
_Integracién. | Casela |  enelcarilcorespondiente,
o 6 3 Induccrén servumos de apoyo para el nuevo lngresoaﬂ__“ nistrativo D —
Etapa | Responsable S| — ad | B
a) Programa la Ilegada del nuevo mgres a su nueva area de lrabajo
nggg;;d - (2:;”5:?;;12[1 Nota: nolifica al Analista de Auditorfa Interna y Calidad sobre el nuevo ingreso
' para coordinar la programacion de la Induccién al Sistema de Gestion de
| Calidad.
b) Presenta al nuevo mgroso ‘a las demas Coordinaciones y arcas quo se
6.3.2 Responsable de encuentren ubicadas en las oficinas centrales,
Implementacion, Arca

¢) Entrega al nuevo ingreso el Listado de Servicios de Apoyo para el Nuevo Ingreso
Administrativo (FQ-RH-08).

R
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Dfagnéshco do
necesidades de
capacilaclén (DNC)

Cursosemergenles

l

Ad

Direclor(a)
ministrativo(a)

6.4 Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC) o
_ETAPA | RESPONSABLE | ____ACTIVIDAD R
6.4.1 a) IL:na vez al ’ano on|el tgrcor cuatrm&estrz del ano, elJJtrzre(a) “de Raocurs;iosI
o a umanos solicita a las Direcciones, Coordinaciones y Jefaluras de 4rea de
I%iggzztc'iiiz J;égfi)sgso Organismo la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (FO-RH-10).
ca:()gijl(a;)c@n (e b) Recopila, revisa y analiza la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (FO-RH-
10). I
c) Elabora el Programa Maestro de Capacitacién (FO-RH-12) de acuerdo con las
6.4.2 e necesidades de cada departamento.
Programa de e
e apacitacion
capacilacion. d) Envia para revisién y aprobacian.
e) El Programa Maestro de Capacitacion (FO-RH-12) deberé ser autorizaclo por el
Jefe(a) de Jefe(a) de Recursos Humanos, el Coordinador(a) de Recursos Humanos y ¢l
Recursos Director(a) Administrativo(a).
6.4.3 Humanos/ o .
Revisién y Cgorslnador(a) fy  ¢Aulorizacion del Programa Maestro de Capacitacion (FO-RH-12)7?
. e Recursos
aprobacion. Humanos = Sl contintia el proceso (ver 6.4.4 Seguimiento al plan de capacitacién).
{Director(a)
Administrativo(a) * No: en caso de observaciones, el Auxiliar de Capacitacidn realizara los
| ree.._AlUISEES NECESATIOS.
Auxiliar cle g) Se encarga de gestlomr la Ioglstlca de la capacnacwén y de realizar los tramites |
6.4.4 _Capacitacion correspondientes. e e
Seguimiento al h) Gesliona y realiza los tramiles correspondientes.
plande Auxiliar do
capacilacion. Capacitacion  |i)  La programacién cle los cursos puede estar sujeta a modificaciones segun las
_|_hecesidades instilucionales, realizando la debida programacion.
) Elinslructor(a) o provoedor seleccionado imparte los cursos en las fechas y
6.4.5 Instructor(a)/ horarios establecidos por el departamento de Recursos Humanos.
L Proveedor
Capacilacion,
externo k) Durante la capacitacién se entrega ol Registro de Asistencia (FO-RH-13),

Vs
-
b 1

70

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl ()




Sistema de Gestion de Calidad iy
P k“"ﬂ
Procedimiento =y
Induccidn y Capacitacion “”’i[‘
Codigo: PG-RH-02 N.° de Revision: 17
Vigente a partir del: 01/09/2024 l\iﬁé:'\olo
NUEVO LEON

i RED ESTATAL
DE AUTORISTAS

GUERMGHO DLL H8 70 ek v LY

Actualizacién al
programa de
capacitacion.

6.54
Capacitacion.

6.5.5
Evaluacion.

6.4.6 Instructor(a)/
Revision y Proveedor
aprobacion. externo
ey Auxiliar de
Lvud‘elnma’do Capacitacion
_participacién. | TR
6.4.8 .
Aclualizacion de C’;Ug‘gi&:gggn
_expedientes, | vAPactadon |
___ETAPA _RESPONSABLE |
6.5.1 Respansable del
Solicitud. Area
Jefe(a) de
Recursos
humanos/
6.5.2. Cocrdinador(a)
Verilicacion. de Recursos
Humanos
e _—

Auxiliar de
capacitacion

Instructor(a)/
Proveedor
exlerno

Instructor(a)/
Proveedor
exlerno

] Evalda el desempeno del porsonal Y se ascgura de dejar evidencia del método
de evaluacion, ya sea mediante exdmenes, indicadores de desempefio, efc.
(constancias o diplomas).

Nota: en los cursas dirigidos al desarrollo humano o socioemocional no sera
necesaria la aplicacion de una evaluacion,

Al finalizar la capacitacion, los(as) participantes externan su opinidn sobre el
desarrolio del curso y el desempefio del instructor(a) en la Evaluacién del Curso
_(FO-RH-186).

Gestiona la elaboracion de chplomas enviando el listado de partlcrpanles

Una vez lerminado el curso y entregados los cllplomas de partnmpécnﬁn aclualiza
los expedientes de los participantes en el expedienle de cada persona.

6.5. Cursos emergentes

ACTIVIDAD

a) Solicita, mediante correo “electrénico, al Jefe(a) de Recursos Humanos el curso

emergente (no considerado en el presupuesto ni en el Programa Maestro de

Capacitacion [FO-RH-12]) por motivo de observaciones en auditorias, solicitudes

de organismos reguladores o necesidades del drea identificadas durante ¢l

_gercicio. _

b) Recibe y analiza la solicitud, basandose en las necesidades institucionales y los
recursos disponibles.

¢) ¢Auloriza el curso?

* 8 notifica al Auxiliar de Capacitacion para que se considere en el Programa
Maestro de Capacitacion (FO-RH-12).

* _No. notifica al &rea solicitante.
d) Realiza las actualizaciones al Programa Maestro de Capamtacuﬁn (r 0-RH- 1?)

¢) Gestionay realiza los tramites correspondientes.

f) El ihéir:‘(]clor(-é')"o provoodbr scleccionado ir‘hbérid los cursos en las fechas y

horarios establecidos por el departamento de Recursos Humanos.

g) Durante la capacitacién sc entrega cl Registro de Asistencia (FO-RH-13).
h) Evalta ol desempedo del personal y asegura la documentacién del método de
evaluacion, constancias y/o diplomas.

Nola: para los cursos dirigidos al desarrollo humano o socioemocional, no scra
necesaria la aplicacion de una evaluacién,

i) Al finalizar la capacitacion, los participantes externan su opinion sobre el
desarrollo del cyego y el desemperio del instructor en la Evaluacién del Curso
(FO-RH-16). @
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6.5.6 ; ) Gestiona la elaboracion de diplomas enviando el listado de participantes.
) Auxiliar de
Elaboracion de SEEERIERIH
reconocimienlos. P
2 k) Una vez terminado el curso y entregados las constancias y/o diplomas de
6‘)7 Auxiliar de parlicipacion, aclualiza el expediente de cada participante.
Aclualizacion de seeailacin
expedientes. e
7. Anexos
NIA

8. Informacién Documentada Relacionada

Tipo Cdédigo Nombre del registro Responsable | Tiempo de retencion

Interna FO-RH-01 Perfil y Descripcion del Puesto Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

Interna FO-RH-02 Curso de Induccién Recursos Humanos Ver, FO-CAL-03

Interna FO-RH-04 Examen de Admision Cajero Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03
Listado de Servicios de Apoyo para el : ¥ .

Interna FO-RH-08 Nuevo Ingreso Administralivo Recursos Humanos Ver, FO-CAL-C3

Interna FO-RH-10 Deteccion de I\!ecqsfdades de Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

Capacitacion

Interna FO-RH-12 Programa Maeslro ce Capacitacién [ Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

| Intema | FO-RH-13 Registro de Asistencia Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

} Interna FO-RH-16 [ Evaluacién del curso Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

Interna FO-RH-18 Curso de Induccion Especifica Recursos Humanos Ver. FO-CAL-03

Externa N/A Registros que integran el expediente | Recursos Humanos Ver, FO-CAL-03

Procedimiento de Reclutamiento, Recursos Hurnanos ,

Inign PG-RH-01 Seleccidn y Contratacion de Personal Ver. FO-CAL-03
Recepcion del Pago de Peaje en Plaza | Operacion de Plaza F

Inlerna PO-OPE-01 H BEbiG e B Ver. FO-CAL-03

9. Control de Cambios

Verslon Fecha Descripcién del cambio Motivo del cambio
= Acltualizacion de estandar 1ISO 9001 a
10 3-Abr-2017 Revision general del documento. version 2015.
Se aclualiza la aplicacion de lista de kil _ T
1 16-Ago-2017 SeiSterEis BRlBna. Hallazgos de auditoria interna.
12 18-Jun-2018 | Modificacion por parle de organigrama, Ajuste al puesto del responsable,
13 26-Jul-2019 Cambios por modificacién al personal. Ajusle de puestos al procedimiento.
14 05-Mar-2020 Cambio de logo instilucional. Se modifico el logo de gobierno.
Se aclualizan los puestos . : ;
[ _ = -
15 16-Jun-2021 responsables. Se cambiaron las jerarquias.
16 25-0ct-2021 Cambio de logo institucional, Se modificod el logo de gobierne.
- 17 01-Sep-2024 |  Revision gencral del documento. | Actualizacion general del procedimiento.

ol 1% \
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N Lhod

PG-RH-03
Pago de Némina

oy Controldeemision
_Elaboré: |\ ~ Revise:

__Autorizé:

'a)' deRecursos | Coordinador(a)de | Analistade Auditoria |  Director (a)
Humanos Recursos Interna y Calidad Adminlistrativo(a)
__Humanos

b

&
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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias para el pago oporluno de la ndémina de los/las
servidores/as publicos de la Red Estalal de Autopistas de Nuevo Ledn.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los tramites relacionados con el pago de némina de los/las
servidores/as publicos de la de la Red Estatal de Autopistas, abarcando desde el registro en
el programa de ndminas autorizado hasta el envio de los archivos de nébmina y de dispersién.

3. Responsabilidades

Responsabilidad de los/las responsables de areas:
» Llevar el control de asistencias e incidencias para la elaboracion y envio de las pre-
néminas quincenales al departamento de Recursos Humanos.

Responsabilidad del area de Recursos Humanos:

»  Apegarse a lo establecido en el procedimiento de Pago de Nomina (PG-RH-03).

»  Generar el calculo de némina y de las diferentes prestaciones de los/las servidores/as,
de conformidad con las leyes, manuales y ordenamientos aplicables.

» Realizar las retenciones, descuentos o deducciones a las que se estuvieran
obligados, conforme con los ordenamientos correspondientes.

» Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en el
procedimiento debido a modificaciones en la normatividad aplicable y en la estructura
organica, con el objetivo de mantener el documento actualizado y accesible.

Responsabilidad del area de Contabilidad:
» Revision los expedientes para su captura contable y pago de ndmina.
» Altas de cuentas de personal de nuevo ingreso.
» Dispersiones de ndminas quincenales por transferencia.
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4. Definiciones

Para efectos de este procedimiento, se entenderd como:

» Nomina: suma de todos los registros financieros de los sueldos de los empleados,
incluyendo salarios, bonificaciones y deducciones.

* Reporte de NOmina: documento que detalla los conceptos de nomina
correspondientes al pago en efectivo.

5. Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Federal del Trabajo.

» Leyde Egresos.

= Leydel Servicio Civil.

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Nuevo Ledn. ,

* Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn.

» Leydel Impuesto sobre la Renta (ISR).

» Manual de Prestaciones Sociales y Econdmicas.

6. Desarrollo

El procedimiento Pago de Némina (PG-RH-03) del personal contempla lo siguiente:
= Verificacion de Asistencias
» Elaboracién de Némina
* Revisidn y Autorizacion de Némina
* Integracién de Expediente

Grafico 1: Pago de Némina

} Director(a { '
| Adm!nlstralfvg(a) - - Anallste denomina
6.1.2 . 6.1.4
7 Elaboractén de ndmina, “" Integraciénde expediente.

A
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aulorizacion.

RED ESTATAL
DE AUTOPRI!

STAS

-.nl EOND ORL HAIR VO VRV LEOY

Analista de

Nomina
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e)
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6.1 Pagodenémina ———
Actiwdad

Verifica la asislencia del pr‘rsonal de oficinas centrales y envia los reportes delos
__registros a los(as) responsables de las areas para su validacion.

Envia al Analista de Nomina, con copia al Jefe(a) y al Coordmndor(a) “de
Recursos Humanos, el Reporte de Nomina (FO-RH-14) y/o la  Asistencia de
Personal de Cuadrilla y Mantenimiento (FO-RH-11) de acuerdo con la
Calendarizacién de Néminas (FO-RH-17).

*  Operacion de casela: Reporte de Ndmina (FO-RH-14)
* Infraestructura: Asistencla de Personal de Cuadrilla y Mantenimiento ( FO-
RH-11)

El reporte deberd estar validado por el Cocrdinador y aulorizado por el Director
del Area. Estos reportes deben ser entregados dentro de los cinco dias habiles
posleriores a los dias 15 y Ultimo de cada mes, entendiendo que se trata de

_reporles de pre-nomina correspondientes a quincenas vencidas.

Ingresa al sistema de néminas para capturar la informacién recibicla y calcular el
sueldo a pagar a cada trabajador, considerando los dias lrabajados, asi como las
percepciones, deducciones, y las altas y bajas de personal gue correspondan a
cada caso,

Descarga del sistema de néminas el célculo en formato excel de las néminas de
base y empleados asimilados del periodo a pagar (PAMM, PAMMIIL y AMC).

Genera los archivos en Excel proporcionados por las entidades bancarias, en los
que se especifican la cuenta y el monto a pagar por cada empleado.

Nota 1: para las altas en ndémina, se registra la informacion en el sistema de
nominas y se solicita al Jefe(a) de Tesoreria la apertura de una cuenta de
nomina. Alternalivamente, el empleaco puede proparcionar la cuenta bancaria

__enla que desea recibir su pago.

‘Elabora la caratula con el resumen de los pagos qulncena!cs calculos en excel
realizados mediante el sistema de nomina y las pre-néminas reportadas por los
responsables de area para su revisidn por el Jefe de Recursos humanos,
V.0.B.O., de la Coordinacién de Recursos humanos y Autorizacion de la
Direccion Administrativa.

tlabora la caratula con el resumen de los pagos quincenales, incluyendo los
calculos en Excel realizados mediante el sistema de némina y las pre-néminas
reporladas por los responsables de area. Esle documento debe ser revisado por
el Jefe(a) de Recursos Humanos, contar con el visto bueno del Coordinador(a)
de Recursos Humanos y ser autorizado por el Director(a) Administralivo(a).

Una vez autorizados, envia un correo electrénico con el célculo de nomina y los
archivos de dispersion bancaria a la Ceordinador{a) de Contabilidac para su
programacion, al Jefe(a) de Contabilidad para su registro contable y al Jefe(a) de
Tesoreria para su aplicacion en los portales bancarios. (Ver Procedimiento

Egresos PG-AD405).
*  Calculo na.
_*__Archivos'e-gli§persion bancaria.
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6.1.4 ) i Intogra al expcdlento qulncenal del pago “de némina los comprobantes de las
Integracion de Analista de dispersion bancaria realizados por el Jefe(a) de Tesoreria para su revision y
Nomina
~expediente. resguardo.
62 Justificacién de personal S ——————
_|_Responsable | Actividad T
a) El omp!oado elabora el formato Justificacién del Personal (FO-RH-15) para
justificar su inasistencia y entrega el documento de manera fisica al responsable
Solcitante del area. Dependiendo de los motivos, podria requerirse documentacion
adicional para su validacion. Este formato puede ser solicitado al responsable del
N/A area o al Auxiliar de Recursos Humanos. N ——
Responsable del |b) Revisa y autoriza la solicitud,
~_Arealc) Entrega el formato al Analista de Némina para su validacion y afectacion.
Jefe(a) de d) DasuV.0.B.O. respecto a la solicitud y la comparle con el Analista de némina
Recursos para asegurar la correcta aplicacion en la ndmina correspondiente.
_ Humanos e e e N oy o el

7. Anexos

N/A

8. Informacidn Documentada Relacionada

_Tipo | Cedigo | | Responsable | Tiempo de retencion
__Interna | FO-RH-16 | Justmcacurbn del Personal | Recursos Humanos |~ Ver. FO-CAL-03
__Interma 1 FO Rli 1( Calondanraeuén de Némlms | Recursos _P_Al_ymanos Ver FO- CAL 03 .
Interna FO-RH-11  Asistoncia de Personal de Cuadillay Recursos Humanos Ver, FO-CAL-03
SRRMUNCHN ARV SO hsrs U IRORPI .- 11,1111 S hiai ol
nterna | FORH-14 | Reporte de Nomina | Recursos Humanos | Ver. FO-CAL-03
Interna N/A  Expediento qt:'g;?:;l del pago de Contabilidad Ver. FO-CAL-03
_Interna | PG-ADM-05 | Egesos | Contabiidad | _Ver. FO-CAL-03
9. Control de Cambios
. Versén | Fecha | Descripciéndelcambio |~ Motivodelcambio
6 3-Abr-2017 “Revision general del documento. Actualizacion ce esta ndar ISO 9001 a
‘‘‘‘‘‘‘‘ 7 _M?1 Agw 7 | Mochf:camén al documento. N Oportumchd do molora
8 | 18-Jun- 2018. Modlificacion por. partc de orgamgrama'._ o Ajusto al puesto del rcsponsable
9 01- Sop -2021 | Revision goner.a‘l del documento. | Actuah/amon del procedimiento.

el
W
Ry
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.
@reanl )



PG-RH-04
Procesamiento y Pago de Vales
de Despensa

Red Estatal de Aumpasms ale
Nuevo lL.edn

. @ s |
":’”:L‘/f*’j NUEVO
LI/NJWJ NUEVO LEON

H
o~

et



g RED ESTATAL
| DE AUTOPRISTAS

HUEYD BUR S

GOALER IO DEL

~

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Procedimiento
Procesamiento y Pago de Vales de Despensa
Codigo: PG-RH-04 N.° de Revisién: 00
Vigente a partir de: 01/09/2024

PG-RH-04
Procesamiento y Pago de Vales de Despensa

~ Controldeemision
_Revisé: A |

¥ Jefe(a) de Recursos
Humanos

- Coordinador(a) de | Analista de Auditoria |
Interna y Calidad

Recursos

_ Autorizé:

/QMW(;({LJ/-N«%%

" Director (a)
Administrativo(a)

I

1*.[25

EL GODBIERHO DEY

NUEVO

NHUEVO LEON

_ _Humanos |

Ll
[ i ]

a7

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl ()



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD iy

" o ""jf,\&,&,’j"'
N L2 D ESTATA Proceleui,-;\tlo | F
L D ES L :
4 DE AUTOPISTAS Procesa’mlento y Pago eo ales c.e.l?espensa rﬁ
Cédigo: PG-RH-04 N.° de Revision: 00 =

EL GOUIEANO pEL

Vigente a partir de: 01/09/2024 NUEVO

NUEVO LEON

CONTENIDO

1o OBJEEIVO. .o e 2
2 P 5 TS s oo o 2 e 5 2
& Rosponsabllidades. .. ommmmmmmmmmmm e e o o R s e 2
d,  DBIICIGITES. . vccsamsinss mmmsanmmssrssmsmrninns s bsmsomss o i i A G L SRS AT 5 d
5. MarCO JUIHICO. ..ot 3
B IR BT BII00u0s0mevmiinw s o mamsmosavin i s oy g T A S W ' 3

6.1 Procesamiento y pago de vales de despensa ... 4
/ AANBXOS ...ttt 5
&  Informacion Documeantada REIGCIONAIA: .« cwmwmmminvmmiissrsimsers s 5
S SO e IR s v s om0 R SR S S R 5

LY

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl {3



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Procedimiento

RED ESTATAL Procesamiento y Pago de Vales de Despensa
DE AUTORISTAS y Fag p

i IR

Cédigo: PG-RH-04 N.° de Revisién: 00
Vigente a partir de: 01/09/2024

LR GAL N VO HuE D LG

1. Objetivo

Definir las actividades necesarias que garanticen la entrega oportuna de los vales de
despensa a los/las servidores/as publicos de base del organismo.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los tramites relacionados con la entrega de vales de
despensa, de acuerdo con el monto auterizado en el presupuesto de servicios personales y
conforme a lo establecido en el Manual de Administracién de Remuneraciones vigente del
organismo.

3. Responsabilidades.

Responsabilidad de los/las responsables de areas:
» Llevar el control de asistencias e incidencias para la elaboracién y envio de las pre-
néminas quincenales al departamento de Recursos Humanos.

Responsabilidad del area de Recursos Humanos:

*  Apegarse a lo establecido en el procedimiento de Procesamiento y Pago de Vales de
Despensa (PG-RH-04).

* Revisar el tramite de pago de las facturas de vales de despensa.

* Cargar los pedidos para la solicitud de facturas en el sistema web del proveedor.

» Dar el visto bueno al tramite de pago de las facturas de vales de despensa.

= Soportar el expediente de pago con el listado de empleados y los saldos a dispersar.

= Cargar las facturas al sistema de contahilidad gubernamental para el proceso de
pago.

» Asignar y reasignar las tarjetas electronicas titulares para la dispersion de los vales de
despensa.

* Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en el
procedimiento debido a modificaciones en la normatividad aplicable y en la estructura
orgénica, con el objetivo de mantener el documento actualizado y accesible.

Responsabilldad del area de Contabilidad:
Recibir las facturas mediante cl sistema de contabilidad gubernamental para su
revision y captura contable.
* Revisar e integrar el expediente para el pago de las facturas con los saldos
solicitados.
* Procesar el pago de las facturas solicitadas y autorizadas

L1Y)

&

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@rean! )

=

&
Gl
i)

LL GQOIERHO DEL

NUEVO

MUEVO LEON



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Iy
s

) Procedimiento r’hﬂﬂ
W RED ESTATAL ; A
B DE AUTOPISTAS Procesefmlento y Pago de Vales d-c Pesperisa % m
B i Codigo: PG-RH-04 N.° de Revisién: 00 Sl
Vigente a partir de: 01/09/2024 NG"[‘.:.E’{"O

NUEVO LEON

4. Definiciones.

Para efeclos de este procedimiento, se entendera como:

= Dispersion: movimiento que permite que el pago de una o varias facturas se realice
mediante la asignacion de saldos multiples a las larjetas electrénicas de los
empleados.

* Manual de Administracion de Remuneraciones: documento vigente que establece las
prestaciones de los servidores publicos del organismo.

* Organismo: Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

= Personal de Base: servidores publicos con un contrato por tiempo indeterminacio.

» Proveedor: empresa asignada mediante contrato u orden de compra para la
dispersion de saldo a tarjeta electrénica.

» Tarjeta Electrénica: tarjeta personal asignada por el proveedor de la prestacion de
vale de despensa, en la cual el empleado recibe su saldo dispersado de manera
quincenal.

» Vale de Despensa: prestacion de prevision social otorgada al empleaclo de manera
quincenal mediante depésito en una tarjeta electrénica.

5. Marco Juridico.
* Leyde Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leon.

* Manual de Administracién de Remuneraciones.
* Lineamiento para la Administracién del Personal de Cuadrillas de Mantenimiento (LI-

SUP-01).
* Lineamiento para la Administracién del Personal de las Casetas de Cobro (LI-OPE-
01).
6. Desarrollo

El procedimiento Pago de Vales de Despensa del Personal (PG-RH-04) contempla lo
siguiente;

» Revisiéon y Conciliacién

» Dispersion de Saldos

* Facturacion

* Revision y Autorizacion

* Expediente para el Pago

Grafico 1: Procesamiento y Pago de Vales de Despensa

DitseokndlArod Mt R 1000 o
6.1.5
6.1.1 6.1.2 6.1.3 Integracion del
Revisién y conciliacion. Dispersién de saldos. Facluras. expediente para
pago.,
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Procesa en el sistema de ndémina el reporle de los empleados de base activos,
asl como la base de datos de lilulares de tarjetas activos en la plataforma del

Nota: ver 7.1 Lineamiento para el Pago de Vales de Despensa del Personal,

Revisa los movimientos correspondientes del periodo para claborar el documento
en Excel de dispersion de saldos vy realizar la carga de los pedidos de los saldos

Solicita las facluras en el porlal web del proveedor mediante la carga de los
Descarga las facturas desde el portal de facturacion del proveedor de vales de

Integra los formatos de dispersion y las facturas, y envialos para su revision y

Da el visto bueno a los formalos de dispersion y a las facluras.

Envia un correo electrdnico con el caleulo de némina de vales de despensa, los

archivos de dispersion y las facluras al Jefe{a) de Contabilidad para su registro
contable, al Jefe(a) de Egresos para su instruccion de pago, y al Jefe(a) de

_RESPONSABLE |
a)
Analista de g
N proveedor de vales de despensa.
omina
Analista de b}
AN*omlna _|.___enel porlal web del proveedor,
c)
datos de dispersion de saldos.
Analista de d)
Nomina despensa.
e)

__..|._aprobagcion. S
Jefe(a) de f) Revisa los formatos de dispersidn y las facturas.
Recursos

_Humanos |

Coordinadlor(a) |g)
de Recursos
L MHumanos |
h)
Analisla de
Némina

_Tesorerfa para la aplicacion del pago. (Ver Procedimiento Egresos PG-ADM-05). |

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl ¢




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Procedimiento

REDESTATAL Procesamiento y Pago de Vales de Despensa
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7. Anexos
7.1. Lineamiento para el pago de vales de despensa del personal
Los lineamientos son aplicables a los/las servidores publicos que cuenten con un contrato por
liempe indeterminado.
I. Se otorgard esta prestacidn de manera quincenal a los/las servidores/as publicos del
Organismo a parlir de su fecha de ingreso a base.
Il. Losflas servidores/as publicos que se encuentren de vacaciones, incapacilados, en
comision o permiso tendran derecho al otorgamiento de esla prestacion.
lIl. No se otorgaran vales de despensa electronicos en los siguientes casos:
» Los/las servidores/as publicos eventuales contratados con la partida de pago 12101
(honorarios) del capitulo 1000 (servicios personales).
* Cuando el personal tenga incapacidades por enfermedades no profesionales por mas
de seis meses de manera consecutiva por la misma enfermedad.
» En caso de baja de un trabajador(a), si el responsable del area reporta en la pre-
némina o en el formalo de baja, con al menos 5 dias de anticipacion al pago de esta
prestacion, que el trabajador/a incumplié con sus dias laborables de la quincena.
8. Informacién Documentada Relacionada
Tipo Codigo Nombre del registro Responsable | Tiempo de retencion
Externa N/A Faclura Contabilidad Ver, FO-CAL-03
9. Control de Cambios
Version Fecha Descripcion del cambio = Motivo del cambio B
00 01/09/2024 Nueva creacion. N/A
nr ! ! '
t‘:@{
r“)t”
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4.1 PG-OPE-O1 Operacién de Caseta de Cobro
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4.3 IRD-OPE-04 Manual de Clasificacion Vehicular Ver.01
;Z
S
red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. 45

@reanl



PG-OPE-01
Procedimiento
Operacion de Casetas de Cobro

Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn

NLbad
B
SO

RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

EL GQBIEANO DEL

| NUEVO 5

NUEVO LEGON i




RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBIEAND DEL NUEVO NVEVO LEON

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento

Operacion de Casetas de Cobro

Cédigo: PG-OPE-01 N.° de Revision: 18

Vigente a partir del: 01/11/2024

Operacién de Casetas de Cobro

PG-OPE-01
Procedimiento

EL QOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

S

Control de emisién -
Elaborg: Revisé: Adtori3:
f’
34
A 2
e | AN 5
%
A
Apodaca | Cadoreyta | Guatalupe | Judrez Lincoln 7 /
' Analista de ,
Jefes(as) de Caseta i:!omrf:?satf:t%? Auditoria Kirsietsrig) sie
da onnata Igt;:g:dy Operacjones

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@rean! {3



Sistema de Gestién de Calidad

Procedimiento
§h RED ESTATAL Operacién de Casetas de Cobro
i = SRTSPRTAS Cédigo: PG-OPE-01 N.° de Revision: 18
' Vigente a partir del: 01/11/2024 NfJEVO
NUEVO LESN
CONTENIDO

1. OBJBEIVO ...ttt 5
2. Y 03 BB S s et o S S S e 5
3 RESPONSADIIAATES ..ot e 5
4 D MG BIRBS rvvwoswrrrassis w0 T s b 1 o B e S sttt TS 1 O 7
5 MEFCO JUMIEICO. ...ttt e T
6 DT 0 00 sn et SR S G S TR T 8
8.1 Programacion el PEISONAI ..........c..v.veeerieieeee oo oot 8

- P R e e e S ———— 8

Y BT iiviosasilnnssasmsas ponmons cunsooms msinmmonins oo w4 B R R A e 8

B im0 A . i i K R P S b 8

PR I TP o sy R 0 s s A KA 8

57T 13 onvams s mn e smmsen e s s s e s Y S N A R e o 8
ASIGNACION I CAMMILL ......oocviivicii ettt e et e e 8

6.2 Preparacion, entrega y recuperacion de fondo reVOIVENLE. .........iv.ew oo, 2
il e s fma e B R R e E e v e 2
PIEDATACION. 1.oviiiiit ettt et e e et e et 2

B2 ARS8 A A L St P R B 2
11 o 2

B 203 i rnnnomsns sty omsmho o A s S S ST 2
PR T 044t 1 i R S 8 S ST TSR AR 2

B3  Control derolos ao ORI iz s i o mers o atares st e os eersms s 2
BN s et omass sttt R S RS B P s 2
ENtrega @l iniCio d@ tUMO. 1...vuieerieiceiict ettt ee et ee oo 2

- L T ————— O 3
SUMINISIO AUFANEE €1 BUMO. ...t et 3

BB 5059t o 0 G P B 3

Estimacidn de consumo
6.4  Asistencias a los cajeros(as) durante el turno

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. e ae

@reanl )



Sistema de Gestién de Calidad

N L bdxd Procedimiento
gE%&%%E#AS Cod.c;l;er;g%lpcllseoﬁa?fta:ed;e?:s?;?n 18
Vigente a partir del: 01/11/2024 NUE\!O
NUEVO LEON
Desarrollo del turno: Clasificacion del VENICUIO. .......c...coccviioicis oo 3
L 3
OO 3
s ot o S S IS i HUAI3 0 i3m0 R S A AR 3
ST S 4
B8 OO I OIS rionssusss s 0555 st e A3 b s R 6 A A 4
O OO 4
Distribucion del “LiStado de EXENIOS" . ......cvv.ivrvivireceiciicisciios sttt et 4
D2, s s s 0 R S R B T T 4
Identificacion de vehiculos aUtOMZAOS. .............cocooiiroies oo et 4
R P P 5
REGISIIO. .ottt e 5
0 ST RS e e s e 50 KA 8 S S TS 5
o . 5
8.8 VBHICUIOS BXBNTOS. ouvvvivireereriirireresisisesiss ettt se s er s es et eestaseatsebeaetes e serestaabesresneesas 5
0000 Ko e T B B 5
Distribucion del "LiStado de EXEMIOS". ......civiiiiiier e teree et eeeree et enesee e seseeseseesesese s 5
BB R s essmmissvnnan vergr s v R A A T G 0 A pabmm s A e 5
Identificacion de VehiCUIOS BULOMZBTOS. .........c.ivii it res e s e s 5
00 s T e s s A S B BRSO 6
T 6
D B0 e mamonsc s e e SR S S R R R 6
VAIAACION. ...ttt e bttt et et s s e ea et ee et saebessbesenereserers 6
BT VBNCUIOS TOSIARINTES vxiisiiiiinsssiisiinisinnsnssisss seasstonsavamssnsssasuasss rapss sasessss crmsssesassis easmassns sase sotas 6
R 7
Identificacion de VEhiCUIOS TESIHBNLES. .........c.ciiiiie et eee e 7
BT 2 i S A U505t s 58 8 S A AR B S RSB 7
oL T e S 7
Bl i Pl s R A G B P S B 7
T i K T s A A S VA 7
6.8  Vehlculos eXCesS0 de diMENSIONES .uu.iivsieiiersrisersniiismissiseisessiisatsnsarsmenssesssnssassessssssesssss 7
0B ] ko s v oo somson SO s S T 7
Lo =i ety R =R Lo 7
BB i o msss s o R S D R e T s s s 7
E IR . mememm e o wu s s i i s S S R 7
< T e VS 7
VBB RIGN s sworsaversaapmmmesms oo o e T e A S A A LT S 7

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. e

@reanl )



Sistema de Gestion de Calidad

Procedimiento
Gl P N QAT
Vigente a partir del: 01/11/2024 NUEVO
NUEVO LEON
6.9 VEhiCUlOS @IUGIHOS ...........viciiiiicect ettt 8
BB s somscmsmmammrss s s o T B R S T S e S SR 8
REGISIID . 111ttt et sttt ettt ettt a e et et e et e er et 8
L 8
VAIAACION. 1.ttt ettt ettt et et e e e 8
6.10 Ao H ok [ e L 9
D bt 50 e st i i en s e i T B R S R T 9
NOUfICACION de retiroS PAICIZIES. .......ocv.iviviiiciinreerirsarieresesrsssensisesssesssssee s seresesssssssseronssasssens 9
O T s e i i 2 i R P G S e ST 9
RECIDO GE TELIMOS PATCIAIES. 11 ettt ettt ettt 9
- L O T 9
SEGUIMIBNTD. ...ttt et ettt ettt ee et 9
6.11 Cierre del tUrMO €N @] CAITIL....cciviiereiiieririi ettt ee s eases st eseasseseessessenssrssesensons 9
BTNl cssasmian stmssnsnss aseusonsapoesvse e o s S B A S0 S50 et o Ao ot 9
EORIE s oAb iSRS 9
6.12 PreliquIdacion el IUMMO........ccciiiiie ittt et et are e et ene e seereseee s 9
R 10
2 T 2 YOO S — 10
B 04 0o o 55 A 3 5 G 10
6.13 LIQUIAACIAN A IEUMIO ...ttt ittt ettt s ere et et e ee e serees e e eseenss 11
T 11
B2 s ncsmmnas s v o s o e S 0 e O A SR 11
O IEEBTYRIN TV L5505 i mrmmith s i A S A e R R A B S S 11
6.14 Ingrese diarioemsiamonml B s e e i T s s et s 11
B 8.0 et et ettt e e b e et et e re e et ea et r et et et e et e et 11
CAICUIO 8 INGIBSOS. ..v.viviieiiitiiei ettt ettt ettt et et e e st et et e e s et e s essane e es s 11
6.15 Fallas €n el SIStEM@ O @QUIDOS. o1vivvvieriieiiicees ettt et et ee s st aans 12
B 0 oot R S ST S R 12
D OO 553 TR o mnsossmsnmssa s i sy s P A 3 A SR A 12
B VDI vurawvsmawm s iy R o R S T T 0 kT e s st A R 12
Rl o o] =SSR 12
6.16 Informacion €n Caso de BMENGENCIAS ........coeiereicrcicicietert it e en et er s 13
o T T 13
BlOQUEO BN GULOPISEA. 1.eivieiiciec ettt ettt et 13
B0 08 i i s s e SR AL SR 13

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265
Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L. e

@reanl )



Sistema de Gestién de Calidad
N L. hédd Procedimiento

| RED ESTATAL Operacién de Casetas de Cobro

Tl DE AUTOPISTA
' el Cédigo: PG-OPE-01 N.° de Revisién: 18

] Vigente a partir del: 01/11/2024 NUEVO
NUEVO LEON

Toma de UNa CASELA A8 COBIO .viviiiiee ettt et e s ettt s e e 13

B B o T e s s A e A S A R R s A A 13

Casos de contingencia en caseta d& CODIO ..ot 13

7 ATIEXO 1ttt e e e e 14

7.1 Personal autorizado para el cierre de CarmileS ....oovvv oo 14

7.2 Delos Motivos del afOr0 MEaNUA!..........ceee ettt et e et este et e s s st e e seeeeeeen 14

8. Informacidn Documentada Relationadda. ..o ivieiiiiriiniiisssiesierios s sssssasasss b hocrasssiisessessasassin 14

9. (@] pl (o] e [ OF: Tny] o1 - TP SRR UPRTUPRURTRRPTTIN 15

b4

red.estatal@redestatal.com.mx | www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.
@reanl &



Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Operacion de Casetas de Cobro
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Vigente a partir del: 01/11/2024

1. Objetivo

Establecer los procesos y lineamientos que permitan al personal operativo desempefiar sus funciones
de manera correcta y eficiente, alcanzando un nivel éptimo de operatividad en las plazas de cobro de
la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a las plazas de cobro y entronques que conforman la Red Estatal de
Autopistas de Nuevo Ledén. En €l se describen las actividades relacionadas con el funcionamiento
efectivo de las plazas de cobro, que incluyen desde la validacién del personal asignado a cada turno
hasta el desarrollo de las tareas necesarias para garantizar el cobro del peaje, asi como las acciones a
tomar en caso de emergencia.

3. Responsabilidades

Responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de Casetas

= Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en los procesos
para mantener el documento actualizado y accesible,

» Verificar la 6ptima operacidn de las plazas de cobro, asegurando el cumplimiento de la
normatividad en los procesos de cobro, supervision del aforo vy liquidacion.

* Validar que los a los proveedores del servicio de mantenimiente preventivo y correctivo de los
equipos de control de peaje y radiccomunicacion, garantizando que el servicio se proporcione
conforme a los contratos establecidos para una operatividad eficiente de las plazas de cobro.

»  Supervisar la frecuencia de la supervisién de los servicios mencionados.

* Mantener actualizado el plan de contingencia y comunicarlo al equipo de trabajo.

* Asegurar el suministro de morralla a las plazas de cobro o coordinar el préstame de morralla
entre las casetas.

Responsabilidad del Jefe de Caseta

* Notificar a la coordinacion cualquier cambio en los procesos.

* Notificar al coordinador scbre el cierre de carriles, quien a su vez debera informar a la
Direccién de Operaciones.

* Administrar la Optima operacidn de las plazas de cobro, aplicando la normatividad en los
procesos de cobro, supervision del aforo y liquidacién.

= Autorizar el cierre de un carril vehicular y la apertura de otro, si se detectan irregularidades en
el funcionamiento de los equipos, comportamientos irregulares de los usuarios o situaciones
de fuerza mayor (por ejemplo, manifestaciones, toma de la plaza o accidentes).

» Garantizar la existencia de morralla suficiente para la operacién rutinaria y para los fines de
semana con alto flujo de vehiculos.

= Agegurar el resguardo y buen uso del fondo fijo de operacion.

* Verificar los ingresos por cobro de peaje en la plaza de cobro.

*  Supervisar la entrega de valores a la empresa prestadora del servicio de recoleccién.

= Supervisar que l0s montos depositados coincidan con los ingresos reales y se realicen de
manera correcta y oportuna.

«  Controlar y custodiar los dictamenes de aforo y las grabaciones de video.

* Atender a los usuarios, brindando informacién sobre tarifas, siniestros, reportes o quejas

relacionadas con la operacion. o
» Supervisar y garantizar el buen uso istemas de peaje, terminales de cobro y otros
materiales proporcionados al personal 0.
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Controlar y custodiar los dictamenes y formatos asociados.
Supervisar a los proveedores, asegurandose de que entreguen lo que esta especificado en el
contrato.

Responsabilidad del Encargado de Turno

Garantizar que el personal operativo cumpla con las actividades establecidas en el
procedimiento de Recepcién del Pago de Peaje en Plaza de Cobro (POE-OPE-01).

Asignar la clave personalizada para la operacion en carriles al nuevo personal.

Comunicar la asignacién de carriles a los cajeros y al personal operativo.

Entregar y recabar la dotacién del fondo revolvente al inicio de cada turno.

Proporcionar el tarjetén de identificacion y el gafete correspondiente al personal operativo.
Entregar la documentaciéon de soporte para el registro de eventos presentados durante el
turno.

Suministrar los rollos de ticket al inicio del turno vy segin sea necesario durante el mismo.
Informar sobre incidencias, cantingencias o novedades presentadas en turnos anteriores que
puedan afectar el desarrollo del turno actual.

Dar seguimiento a las solicitudes y notificaciones realizadas por los cajeros(as) durante su
turno.

Solicitar apoyo y activar protocolos en caso de incidencias o contingencias.

Notificar a los cajeros sobre los faltantes identificados en la preliquidacion o liquidacidn del
turno.

Realizar retiros parciales del efectivo recaudado en las cabinas de cobro, sin que excedan los
$20,000, y realizar las verificaciones necesarias durante el turno.

Depositar el efectivo retirado en la caja fuerte y registrarlo en el control de fondo de operacién.
Responsabilizarse por la recepcién del efectivo v la revision de la documentacién de soporte
de todos los cajeros asignados a los carriles, capturando los datos e imprimiendo los reportes
correspondientes.

Proveer al aforador con la informacion de soporte necesaria para la elaboracién del dictamen
de los eventos ocurridos.

Asegurar que las diferencias en contra determinadas por el sistema sean cubiertas
inmediatamente.,

Firmar el corte de carril junto con los cajeros al final de cada turno.

Contar y verificar la cantidad de fondo revolvente entregado, asegurandose de que sea el
correcto,

Responsabilidad de los Aforadores

Analizar y verificar los eventos ocurridos en los carriles a través de las grabaciones de video.
Elaborar el dictamen de los eventos encontrados.

Verificar el estado fisico del equipo de aforo, notificando solo las fallas del sistema.

Reportar cualquier discrepancia inusual para que el 4rea correspondiente acuda a
solucionarlo.

Informar al 4rea de informatica sobre cualquier falia en el sistera de aforo.

Capturar los eventos ocurridos durante el turno y elaborar la "Liquidacion Final del Aforo"
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4. Definiciones
Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

*  Aforo: nimero de vehiculos que cruzan por una plaza de cobro o en uno de sus carriles, en un
tiempo determinado.

* Arqueo: recuento de todas las transacciones de dinero (tanto pagos/cobros en efectivo como
los realizados en tarjeta).

* Clasificacién de vehiculos: identificacion del vehiculo considerando el nimero y el tipo de gje.

» Documentacién de soporte: documentacién asignada al Cajero(a) para el registro de los
eventos presentados en los carriles durante el turno.

* Vehiculos eludidos: usuarios que cruzan por la plaza de cobro sin realizar el pago de Ia tarifa
correspondiente de manera intencionada.

* Eventos: acontecimiento presentado en el carril que debe registrarse en la documentacién de
soporte (vehiculos exentos, vehiculos residentes, cuotas eludidas, vehiculos con exceso de
dimensiones, etc.),

* Vehiculos exentos: usuarios autorizados destinados al servicio de la comunidad, tales como
policias, ambulancias, bomberos, fuerzas armadas, SEMEFO y seguridad publica,

* Fondo revolvente: fondo minimo de morralla y billetes entregado al Cajero para poder operar.

* Incidenclias: situaciones que ocurren de manera fortuita, repentina e inesperada, que afecta el
desarrollo de una actividad.

* Liquidacién: resultado final de la revision del Aforador(a) a las operaciones realizadas por el
Cajero en el turno.

*  Preliquidacién: comparativa realizada del reporte de vehiculos marcados en el carril en
relacion con el efectivo recaudade, vouchers y boletos cancelados, que el cajero(a) elabora al
término de su turno.

* Residentes: usuario que paga su cuota y requiere regresar por su camino de origen.

* Retiro: recaudacion del exceso de efectivo para salvaguardarlo en un lugar mas seguro,
asegurando que las cabinas queden con billetes de baja denominacién.

* Tag: dispositivo que sirve para la identificacion automatica de vehiculos y que, al ser
reconocido por el equipo en la plaza de cobro, permite el cruce del usuario, registrando el tipo
de vehiculo v el costo de Ia tarifa en el sistema.

*  Usuario: toda persona que viaje en un vehiculo automotor que transita por las autopistas
operadas por la Red Estatal De Autopistas De Nuevo Ledn.

5. Marco juridico.

* Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

* Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén

* Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

* Contrato Global (Comprehensive Agreement)

* Manual de Operacién y Mantenimiento del Ingeniero Independiente (Independent Engineer
O&M Manual).

* Norma ISO 9001:2015-8 operacién.
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6. Desarrollo
El procedimiento de Operacion de Casetas de Cobro (PG-OPE-01) contempla las siguientes etapas:

Vehiculos eludidos

Retiros parciales

Cierre del turno en el carril
Preliquidacién del turno
Liguidacion del turno

» Programacién del personal

= Preparacion, entrega y recuperacion
de fondo revolvente

* Control de rollos de ticket

* Asistencias a los cajeros(as) durante
el turno Ingreso diario enviado al banco

* Vehiculos exentos Fallas en el sistema o equipos

*  Vehiculos residentes = Informacién en caso de emergencias

* Vehiculos exceso de dimensiones

6.1 Programacién del personal

Etapa Responsable Actividad

a) Una vez al mes, el Jefe(a) de Caseta realiza la programacién del personal para
cubrir todos los turnos y dias correspondientes a la operacion.

b) Esta programacion se lleva a cabo a través del Rol del Personal en las Casetas
de Cobro (FO-OPE-01), en el que se consideran las vacaciones y los dias de
descanso de cada colaborador.

c) Para atender mejor la demanda de servicio de los usuarios, el Jefe(a) de Caseta
asigna el personal disponible por turno y dia mediante la Lista Diaria de Personal
en Carriles (FO-OPE-10), que se elabora con un dia de anticipacidn para el turno
1y el mismo dia para 10s turnos restantes.

Jefe(a) de
6.1.1 Caseta d) Si hay cambios en las asignaciones realizadas, estos deberan actualizarse en la
Validacién, Lista Diaria de Personal en Carriles (FO-OPE-10).

e) El numero de carriles vehiculares que se deben configurar para cada turno se
determina de acuerdo con las necesidades de operacion:
= Cantidad de aforo vehicular en el turno gue se labora.

» Carriles operando de forma dptima.
* Carriles con fallas.
*  Programa de mantenimiento de equipos.
» Necesidades especificas de |a caseta.
» Cantidad de Cajeros(as) que hayan asistido a su turno.
f) Cuando la demanda de la operacion no pueda satisfacerse con el personal
6.1.2 Jefe(a) de programado para alguna caseta, el Jefe(a) de Caseta realizars una reasignacién
Reasignacion. Caseta de personal, utilizando al personal disponible segun el turno vy el dia. Siesto no es
suficiente, se solicitara personal del turno anterior.
g) Parainiciar el turno, comunica la asignacion de carriles a los Cajeros(as).
h) Valida la asistencia del personal.
6.1.3 Encargado(a) de
Asignacion del Turno i) Al nuevo ingreso le asigna la clave personalizada necesaria para la operacion en
carril. los carriles.
Nota 1: Ver. i6n del Pago de Peaje en Plaza de Cobro (POE-OPE-01).
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6.2 Preparacion, entrega y recuperacion de fondo revolvente

Etapa Responsable Actividad
a) El Encargado(a) de Turno saliente prepara el fondo fijo para la operacion del
Encargado(a) siguiente turno y lo registra en el Fondo Fijo de Operacion (FO-OPE-12). Este
6.2.1 . .
Preparacion de Turno fondo es entregado al Encargado(a) de Turno entrante, quien firma para

confirmar la recepcion.

b) El Encargado(a) de Turno saliente prepara el efectivo y el Recibo de Efectivo
(FO-OPE-03) por el concepto del fondo revolvente entregado, asi como o
necesario para la cperacion durante el turno.

Dotacién de fondo revolvente.

Rollos de ticket.

Tablilla de identificacién.

Documentacion de soporte a utilizar durante el turno:

Recibo de Efectivo (FO-OPE-03).

Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y Eludidos (FO-OPE-05)

Registro de Entrega de Carril (FO-OPE-0T7).

Reporte de Vehiculos con Exceso de Dimensiones (FO-OPE-11).

Registro Manual de Vehiculos con TAG (FO-OPE-16). (Aplicable
Unicamente en casos de contingencia y con previa autorizacion del

MPhPWMN— = =& = =

6.2.2 Encargado(a)
Entrega. A T Encargadao(a) de Turno).

c) Notifica sobre incidencias, posibles contingencias y/o novedades.

d) Entrega el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) el cual es firmado de conformidad
por el Cajero(a) y por el Encargado(a) de Turno saliente, quedandose cada uno
con una copia de este recibo.

e) El Encargado(a) de Turno saliente entrega al Encargado(a) de Turno entrante los
Recibos de Efectivo (FO-OPE-03) para informarle sobre la cantidad de fondo
revolvente con la que cuentan los Cajeros(as).

f)y El Encargado(a) de Turno entrante conserva el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03)
firmado por el Cajero(a).

6.2.3 g) Realiza el cobro del fondo revolvente asignado, el cual deberé enviarse a traves
Re cﬁ 'e o Encargado(a) del Sistema Neumético junto con el Recibo de Efectivo (FO-CPE-03) por
P ' de Turno concepto de fondo revolvente. Este recibo serd destruido de inmediato por el
Encargado(a) de Turnc.
6.3 Control de rollos de ticket
Etapa Responsable Actividad
a) Cada inicio de turno, verifica el nimero de rollo en el que se quedo el turno
anterior.
6.3.1 Encargado(a)
Entrega al inicio de de Turno b) Realiza la entrega de rollos a los Cajeros(as).
turno.
¢) Registra la inforgaacién en el Control de Rollos (FO-OPE-04).
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6,3:2 d) Ante solicitudes realizadas por el Cajero(a) durante el turno, envia los rollos

Suministro durante Encargadof(a) solicitados y realiza el registro en el Control de Rollos (FO-OPE-04).

el turno, de Turng
e) Anualmente se realiza la estimacion de consumo de rollos por caseta, de
9 r | af rior,
Est?rn%a:caién " J»Cge(a)tde acuerdo con el gasto del afio anterio
consumo. a3e- f) En los casos en que se alcance antes de lo estimado el 50% del consumo total
de los rollos de la caseta, se procede a realizar la requisicion correspondiente.
6.4 Asistencias a los cajeros(as) durante el turno
Etapa Responsable Actividad
a) Recibe informe por parte de los cajeros sobre las siguientes anomalias
detectadas:
* Anomalias en el equipo de coémputo, medios de seguridad y cabina.
6.4.1 * Darios en el equipo de control de transito (roturas, golpes, derrames de
A e Encargado(a) liquidos o darios visibles).
pertura de turno i , : . .
& Bl Eapril de Turno * Violaciones y/o alteraciones en los medios de seguridad de los componentes
del equipo de control de trénsito.
b) Procede a levantar el reporte en el Call Center y notificar al Jefe(a) de Caseta,
quien dard las indicaciones sobre las acciones correspondientes.
6.4.2 ¢) Brinda atencién a los Cajeros(as) respecto a dudas o aclaraciones relacionadas
Desarrollo del turno: Encargado(a) con la clasificacién del vehiculo (ver. Manual de Clasificacién Vehicular IRD-OPE-
Clasificacion del de Turno 04).
vehiculo,
d) Brinda apoyo a los Cajeros(as) en la atencién a 10s USUarios respecto a la
informacién que requieran, cuando corresponda. Esto incluye:
6.4.3 * Canalizar al Call Center y al Jefe de Caseta los reportes de anomalias e
D . , Encargado(a) incidentes presentados en el tramo carretero.
esarrollo del turno: g i . .

Afencion al ususrio. de Turno * En s@acmnes gue lo ameriten (qomo quejas y sugeren01a~s), recomendar al
usuario que reporte las eventualidades al Call Center, sefialando que en el
reverso del ticket se encuentran los medios de contacto disponibles.

e) En caso de ser necesario, brindar atencién personalizada al usuario.
f)  Recibe notificaciones de:
* Billetes falsos: Indica al cajero que informe al usuario sobre la situacién, le
6.4.4 pida que devuelva el billete y solicite nuevamente el pago.
Desarralla del turno: Encargado(a) * Error en la marcacién durante el pago en efectivo: Indica al cajerc que se
Cobro de peaje en de Turno genere un nuevo ticket con la clasificacién correcta y se le entregue al
efectivo. usuario.
g) Elticket clasificado erréneamente debera ser resguardado vy, al finalizar el turno,
entregarse para que se realice la deduccion en la preliquidacion.
h) Recibe notificaciones en os casos de error en la marcacion durante el pago con
tarjeta bancaria:
fdis Encargado(a)
Desarrollo del turno; de Turmo * Cobro de peaje mayor a la tarifa aplicable: Indica al cajero que informe al

Cobro de peaje con
tarjeta bancaria.

efectivo rio debera firmar el comprobante de entrega de efectivo.

usuario el gotivo de la diferencia y que se bonifique dicha diferencia en

[

red.estatal@redestatal.com.mx [ www.nl.gob.mx/rea | Tel. 81 9689 0265

Francisco Zarco 1001, Centro, C.P 64000, Monterrey, N. L.

@reanl



RED ESTATAL
DE AUTOPRISTAS

GOBILAND DEL NULVDO NUEVO LESH

Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento
Operacion de Casetas de Cobro
Codigo: PG-OPE-01 N.° de Revisién: 18
Vigente a partir del: 01/11/2024 N“G“EVB

NUEVO LESN

» Cobro de peaje menor a la tarifa aplicable; Indica al cajero que informe al
usuario el motivo de la diferencia, genere un nuevo comprobante y cobre la
diferencia.

En caso de errores en la marcacion al finalizar el turno, se realizara los ajustes
correspondientes vy la conciliacién correspondiente. (Ver. Lineamiento de
Administracién del Personal Operativo de Caseta de Cobro LI-OPE-01).

Recibe solicitudes para realizar el registro manual en el formato Registro Manual

6.4.6 de Vehiculos con TAG (FO-OPE-186).
Desarrollo del turno: Enggr_?jrcri%{a)
Cobro por telepeaje. k) Se procedera con la aprobacién (nicamente en los casos de incidencias y con la
autorizacion del Jefe(a) de Caseta.
6.5 Vehiculos exentos.
Etapa Responsable Actividad
a) De manera mensual, el Listado de Exentos se comparte con los Jefes(as) de
6.5.1 Jefe(a) de Caseta por parte del drea de infraestructura.
Distribucion del Caseta
“Listado de b} Comparte la informacién con el Encargado(a) de Turno.
BaRiigEs Eng:rgjicga} ¢) Distribuye la informacion actualizada en las cabinas de cobro.,
d) La Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn define los mecanismos para exentar
vehiculos del pago por el uso de las autopistas.
e) Los vehiculos autorizados como exentos son;
* Seguridad publica: Fiscalia, Fuerza Civil y Ministerial.
= Fuerzas armadas: Guardia Nacional, Marina y Sedena,
* Vehlculos al servicio de la comunidad: Ambulancias, Angeles Verdes,
Bomberos, Gobierno, Migracién, Movilidad, Proteccién Civil y SEMEFQO.
* Proveedores internos: Autorizados en el Listado de Exentos, incluyendo
6.5.0 servicios de comida, mantenimiento, recoleccion, transporte y otros.
lde?jﬂﬁj&'ﬁ; de Enggr?ji%(a) Para estos proveedores, se debe especificar el numero de placas del
e vehiculo y la razon social, que puede ser el nombre comercial de la empresa

o el nombre del conducter.

= Otros vehiculos autorizados: estos casos son notificados al Jefe(a) de
Caseta, junto con las indicaciones del cruce o la informacion necesaria para
la validacién, que puede incluir la razén social o el nimero de placas del
vehiculo.

También seran clasificados como "Otros vehiculos autorizados” aquellos
vehiculos particulares que scliciten el exento gue no tengan distintivos
oficiales  (logotipos, rétulos o similares) los cuales presenten
obligatoriamente una identificacion que acredite su vinculacidon al servicio
publico, en tareas de seguridad (gafete institucional o licencia de porte de

armas). ﬂ.

e
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fy Los eventos son registrados en el Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y
Eludidos (FO-OPE-05).

g) Ensituaciones especiales, donde el Cajero(a) notifique la solicitud del exento por
parte del usuario que no corresponda a 10s casos anteriores, se debera validar la
autorizacion con el Jefe{a) de Caseta segun corresponda.

h) Al finalizar el turno solicita al Cajero{a) su Reporte de Vehiculos Exentos,
Residentes y Eludidos (FO-OPE-05).

6.5.3 Encargado(a) [iY Integra a la preliquidacion.

Registro. de Turno

) Vacia esta informacion en la Relacion de Exentos por turno (FO-OPE-06) y estos
reportes se entregan al Aforador(a) para la revision de los eventos marcados
como exentos en 1os videos por el Aforador(a).

k) Revisa en el video los exentos sefialados y dictamina los eventos marcados como

exentos,
ey Aforador(a)

Validacién. ; ; . ; T
L ) Despues de verificar el video, deja constancia en la liquidacién de los eventos

registrados como exentos.
6.6 Vehiculos exentos.

Etapa Responsable Actividad
m) De manera mensual, el Listado de Exentos se comparte con los Jefes(as) de
6.6.1 Jefe(a) de Caseta por parte del &rea de infraestructura.
Distribucién del Caseta
“Listado de n) Comparte la informacidn con el Encargado(a) de Turno.
Exentas™ Eng:r%fgg(a) o) Distribuye la informacién actualizada en las cabinas de cobro,

p) La Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn define los mecanismos para exentar
vehiculos del pago por el uso de las autopistas.

q) Los vehiculos autorizados como exentos son:
»  Seguridad publica: Fiscalla, Fuerza Civil y Ministerial.
* Fuerzas armadas: Guardia Nacional, Marina y Sedena.

* Vehlculos al servicio de la comunidad: Ambulancias, Angeles Verdes,

6.6.2 Bomberos, Gobierno, Migracion, Movilidad, Proteccion Civily SEMEFO.
ldentificacién de Encargado(a)
vehiculos de Turno * Proveedores internos: Autorizados en el Listado de Exentos, incluyendo
autorizados. servicios de comida, mantenimiento, recoleccion, transporte y otros.

Para estos proveedores, se debe especificar el nimero de placas del
vehiculo y la razon social, que puede ser el nombre comercial de la empresa
0 el nombre del conductor,

= Oftros vehiculos autorizados: estos casos son notificados al Jefe(a) de
Caseta, junto con las indicaciones del cruce o Iz informacion necesaria para
la validacign, que puede incluir la razén social o el nimero de placas del

VGhI’CU|O®$
/2
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También serdn clasificados como “Otros vehiculos autorizados” aquellos
vehiculos particulares que soliciten el exento que no tengan distintivos
oficiales  (logotipos, rétulos o similares) los cuales presenten
obligatoriamente una identificacién que acredite su vinculacion al servicio

publico, en tareas de seguridad (gafete institucional o licencia de porte de
armas).

r) Los eventos son registrados en el Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y
Eludidos (FO-QPE-05).

s) Ensituaciones especiales, donde el Cajero(a) notifique la solicitud del exento por
parte del usuario que no corresponda a los casos antericres, se debera validar la
autorizacion con el Jefe(a) de Caseta seglin corresponda.

t} Al finalizar el turno solicita al Cajero(a) su Reporte de Vehiculos Exentos,
Residentes y Eludidos (FO-OPE-05).

6.6.3 Encargado(a) |u) Integra a la preliquidacion.

Registro. de Turno

v) Vacla esta informacion en la Relacién de Exentos por turno (FO-OPE-08) y estos
reportes se entregan al Aforador(a) para la revision de los eventos marcados
como exentos en los videos por el Aforador(a).

W) Revisa en el video los exentos sefalados y dictamina los eventos marcados como

6.6.4 exentos.
Validacion., Alarager()

x) Después de verificar el video, deja constancia en la liquidacion de los eventos
registrados como exentos.

6.7 Vehiculos residentes
Etapa | _Responsable | Actividad
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a) Todo usuario que paga su cuota y desea regresar por su camino de origen puede
hacerlo sin recibir un nuevo cobro, siempre que 1o realice dentro de un lapso de

15 minutos posterior a su cruce.

b) Alllegar a la caseta de cobro, el usuario debe mostrar su ticket al cajero, quien

6.7.1 procederd de acuerdo con el protocolo de servicio y verificarda que el folio del
Identificacién de Encargado(a) ticket este dentro del lapso de tiempo establecido (15 minutos).
vehiculos de Turno
residentes, c) Los eventos son registrados en el Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y

Eludidos (FO-OPE-05).

d) En caso de que el usuario, debido a contingencias en la autopista, exceda el
tiempo determinado, se deberd validar la situacién y solicitar la autorizacién del
Jefe{a) de Caseta.

y) Al finalizar el turno solicita al Cajero(a) su Reporte de Vehiculos Exentos,
Residentes y Eludidos (FO-OPE-05).

6.7.2 Encargado(a) |z) Integra a la preliquidacién.

Registro. de Turno

) Vacia esta informacién en la Relacién de Exentos por turno (FO-OPE-08) y estos
reportes se entregan al Aforador(a) para la revision de los eventos marcados
como residentes en los videos por el Aforador(a).

aa) Revisa en el video los exentos sefialados y dictamina los eventos marcados como

6.7.3 Aforador(a) residentes.
Validacién, bb) Después de verificar el video, deja constancia en la liquidacién de los eventos
registrades como residentes.

6.8 Vehiculos exceso de dimensiones

Etapa Responsable Actividad

a) Evento en el que el vehiculo requiere realizar el cruce por los carriles exprés y/o
exclusivos, tales como:

6.8.1 = Vehiculos como camiongs, traileres o transportes especiales que, debido a
dentifiesolérnde Encargado(a) su tamanio, superan las dimensiones estandar.
: de Turno * Vehiculos que, debido a incidencias presentadas, no pueden realizar el pago
vehiculos. » ;
del peaje en el carril de cruce,
b) Los eventos son registrados en el Reporte de Vehlculos con Exceso de
Dimensiones (FO-OPE-11).
c) Al finalizar el turno solicita al Cajero(a) el Reporte de Vehiculos con Exceso de
6.8.2 Encargado(a) Dimensiones (FO-OPE-11).
Registro. de Turno
d) Integra ala preliquidacion.
e) Revisa en el video los eventos sefalados y dictamina aquellos marcados como
vehiculos con exceso de dimensiones.
B84 Aforador(a)
Validacién.

f) Después de verificar el video, deja constancia en la liquidacion de los eventos
registrados como exceso de dimensiones.

%
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6.9 Vehiculos eludidos

Etapa Responsable Actividad
ldentificacion de Encargado(a) |a) Evento en el que un vehiculo, al pasar por la plaza de cobro, no realiza el pago
vehiculos. de Turno de la tarifa correspondiente por evasidn intencional.
b) Al finalizar el turno solicita al Cajero(a) el Reporte de Vehiculos Exentos,
6.9.1 Encargado(a) Residentes y Eludidos (FO-OPE-05),
Registro. de Turno
¢) Integra a la preliquidacion.
d) Revisa en el video los eventos sefialados y dictamina aquellos marcados como
vehiculos eludidos.
Af e) Después de verificar el video, deja constancia en la liquidacién de los eventos
orador X :
registrados como vehiculos eludidos.
f) Envia mensualmente la relacion de vehiculos eludidos a la Direccion de
6.9.2 Operacidn. (Ver. Procedimiento de Aforacién PG-OPE-02).
Wil i Encargado(a) g) Recibe reporte dictaminado por el aforador y visto bueno del Jefe(a) de caseta.
de Turno h) Anexa reporte y guarda para liquidacion del turno.
i) Periédicamente, se debe enviar a la Coordinacion Administrativa de Casetas una
relacion de vehiculos eludidos.
Jefe(a) de
Caseta Nota: Oficinas Centrales se encarga de notificar a las instancias correspondientes en

caso de que los vehiculos eludidos pertenezcan a alguna dependencia
gubernamental.

S
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6.10 Retiros parciales

Etapa Responsable Actividad
a) Solicita al Cajero(a) el retiro parcial de efectivo o recibe la notificacién del envio
del retiro parcial por exceso de efectivo por parte del Cajero(a).
Notiefi;gé:m e Encargado(a) de | b) Los retiros se realizardn tantas veces como sea necesario, dependiendo de la
retiros parciales. Turno afluencia vehicular.
¢) En cada cabina, debe mantenerse un minimo de efectivo equivalente al fondo
revolvente.
d) Recibe el retiro parcial de efectivo enviado mediante el sistema neumético,
e) Verificay cuenta la cantidad recibida por concepto de retiro parcial.
6.10.2
Recibo de retiros Encargado(a) de g
raalda Turno f) El Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) se conservard como comprobante por el
P ' Cajero(a) para la preliquidacién del turno en el carril,
g) Esta actividad de retiro parcial no aplica en entronques; en dichos casos, el
Cajero(a) entrega el finiquito completo durante la preliquidacion.
n) Realiza las verificaciones necesarias durante el turno para evitar que el efectivo
6.10.3 Encargado(a) de en las cabinas de cobro exceda el limite establecido.
Seguimiento. Turno
i) __El efectivo recaudado en las cabinas de cobro no debera exceder los $20,000.
6.11 Cierre del turno en el carril
Etapa Responsable Actividad
a) Alllegar la hora del cambio de turno, envia su finiquito por el sistema neumatico.
b) Cierre sesion del carril.
B! Cajero
Cierre. J c) Retira el tarjetdn de identificacidn personal.
d) Retira el efectivo recaudado y los comprobantes cancelados, y se dirige de
inmediato y sin desviaciones a las oficinas para la preliquidacion.
6.12 Preliquidacién del turno
Etapa | Responsable | Actividad

el

S
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a) Recibe del Cajero:
= Elingreso final del efectivo.
La documentacién de soporte.
Los comprobantes de pago cancelados
El'Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) por concepto de retiro parcial.
La tablilla de identificacién.,

b) Cuenta el efectivo recibido y verifica que los datos de la documentacion de
soporte estén completos y firmados.
¢) Sielefectivo es correcto, realiza el corte de carril en el sistema,

d) Ingresa al sistema y, en la pestafia Proceso de Preliquidacion, selecciona la
opcion Cortes a Preliquidar, donde ingresa los datos que recibe del Cajero(a)

6.12.1 saliente, captura los montos de efectivo entregado, los comprobantes bancarios
Preliquidacidn en Encargado(a) de (vauchers) y los boletos emitidos por error,
Casetay Turno
Entronques. e) Ante situaciones de faltantes de efectivo, aclara inmediatamente con el cajero(a)

y solicita la reposicién del faltante. Si es el caso, se ponen a disposicidon del
cajero(a) las opciones de reposicion que correspondan.

f) Una vez ingresados todos los datos, se guarda la informacion y se imprime el
formato de preliquidacion de cajero-receptor, el cual muestra todo el registro
entregado por el Cajero(a) y lo marcado en el sistema del carril preliquidado.

g) Entrega al Cajero(a) para que firme de conformidad la Preliquidacién
CarrillTurno  (FO-OPE-08), y una vez firmada, podrd retirarse del 4rea,
finalizando asl el proceso de preliquidacion del carril.

Contintia con la preliquidacion de los demas carriles del mismo turno, repitiendo el
procedimiento descrito anteriormente.

h) Una vez realizado el procedimiento anterior en cada uno de los carriles de su
turno, procede a llenar la Preliquidacion Carril/Turno (FO-OPE-08), donde
concentra toda la informacion sobre ingresos, exentos y otros conceptos
generados por cada carril durante el turno.

i) En el caso de los carriles que estuvieron en modo Exclusivo Telepeaje durante el

6.12.2 turno, se preliquidan directamente en el sistema.
Preliguidacién total
del turno. ) Al terminar de concentrar esta informacién, realiza la preliquidacion total del
turne, la cual se registra en el Reporte de Ingresos por Turno Enviado al Banco
(FO-OPE-09).

Coloca el total de los ingresos y una copia del Reporte de Ingresos por Turno
enviado al banco (FO-OPE-09) en la caja maestra de servicio bancario, a la cual solo
tendrd acceso el personal de servicio bancario.

k) Realiza el Reporte de Entrega de Turno (FO-OPE-13) para entregar al

6.12.3 Encargado(a) de Turno entrante, el cual deberd estar firmado por ambos y
Reporte de entrega presentarse al Jefe(a) de Caseta para su visto bueno.
de turno.

_sokste reporte se anexa a los reportes diarios.
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6.13 Liquidacién del turno

Etapa Responsable Actividad
6.13.1 a) Comparten los reportes diarios para realizar la liquidacion final de aforo de
Liquidacion. Aforador(a) acuerdo al procedimiento Control de Aforo (PG-OPE-02).

b) Emite el dictamen final y genera el reporte de liquidacion.

Aforador(a)
6.13.2
Dictamen final, c) Al presentarse faltantes en la liquidacién, notifica al cajero(a). ver. Lineamiento
Encargado{a) de
Turno

6.14 Ingreso diario enviado al banco
Etapa Responsable Actividad

a) Aliniciar el primer turno del dia, el Encargado de Turno concentra las copias del

Reporte de Ingresos por Turno enviados al Banco (FO-OPE-09) de cada turno y
realiza un conteo del corte del dia.

b) Una vez realizado el célculo del ingreso de los tres turnos, se procede a llenar
una ficha bancaria y un comprobante del traslado de valores {Remisidn) con la
cantidad de efectivo enviada, la cual es depositada en el banco.

¢) En caso de recibir notificacién de diferencia en la entrega realizada por la
empresa de traslado de valores, se le comunica a la Coordinacian Administrativa
de Casetas para rastrear la ubicacion de esta diferencia.
6.14.1 Encargado de
Célculo de Ingresos. Turno d) Elencargado de turno registra la visita del servicio de traslado de valores en su
bitcora y verifica que:

* Elpersonal de seguridad sea el autorizado para abrir la caja de seguridad

* Que no quede paquete alguno dentro de la caja de seguridad

= Cierre la caja de seguridad.

* Previamente Elabora la remisién que se le entrega al servicio de Traslado de
valores

* Elencargado del servicio de Traslado de valores entrega la caratula de la
remision.

e) "Se anexa en los reportes diarios de ingresos para entregar a aforacion.
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6.15 Fallas en el sistema 0 equipos.

Etapa Responsable Actividad

6.15.1 a) Al momento que el cajero detecte una falla en su equipo este lo reporta al
e i Encargado de Turno.

Deteccion. Calara 9

b) Levanta el reporte al call center para que sea atendido por sistemas conforme al

Encargado de procedimiento Mantenimiento al SRV (PG-SIS-02).

turno
6.15.2
Reporte. ¢) Cuando ocurra una falla en los equipos de caseta vy aforacién, el Jefe de Caseta

Jefe de Caseta levanta el reporte al callcenter para que sea atendido por sistemas conforme al
procedimiento Administracion de la red y sistemas (PG-31S-01).
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6.16

Informacion en caso de emergencias

Etapa

Responsable

Actividad

6.16.1
Bloqueo en
autopista.

Usuario/Cajero(a
)

Cuando ocurra una situacién de cierre o bloqueo de carril en el trayecto de la
autopista que notifica el usuario al cajero y lo corrobara con los mismos, para
obtener la mayor cantidad de informacioén posible del evento.

El Cajero informa de manera inmediata al Encargado de Turno.

6.16.2
Reporte.

Jefe de Caseta/
Encargado de
turno

Levanta el reporte al callcenter, quien de acuerdo a la eventualidad designa ya
sea el caso a fuerza civil (vandalismo, robos, protestas civiles) y si es per
accidente, falla mecénica se designa al encargado de seguridad vy
mantenimiento preventivo (PG-SUP-01).

6.16.3
Toma de una caseta
de cobro

coordinador de
casetas/
Jefe de Caseta/
Encargado de
turno

Cuando el Jefe de Caseta 0 Encargado de Turno detecten que quieren tomar la
Caseta de cobro de acuerdo con informacién al respecto, este notifica de
inmediato al coordinador de casetas y al Director de Operaciones y Proyectos
Estratégicos y autoridades competentes notificando lo sucedido en la caseta.

El encargado de turno investiga lo mas que se pueda del evento (nimero de
personas, grupo social que representa, lideres, motivos, demandas, peticiones,
etc.) y se platica con ellos de manera pacifica que se retiren ya que no pueden
estar por ser zona restringida.

En caso que los manifestantes no accedan a las peticiones del Encargado de
turno y blogqueen el cobro de los cajeros, el Encargado de turno les solicita a los
cajeros realicen retiros parciales para propiciar que tengan el minimo de efectivo
en el carril,

No permitir el acceso a la Caseta Administrativa a ninguna persona ajena a la
Caseta de Cobro. Mantener en estado de alerta a todos los Cajeros que estén
operando un carril en ese momento. Mantener despejado todo medio de
comunicacion de la Caseta de Cobro (radio, teléfono, red, etc.) para recibir
instrucciones y notificar de la situacién.

El Jefe de Caseta y/o Encargado de turno solicita el apoyo de las autoridades
competentes para que retiren a los manifestantes.

Monitorea constantemente el funcionamiento de los equipos confirmando que no
tuvieran fallas o dafos, anotando en la bitacora todas las anomalias que se
presenten en su funcionamiento. Documentando el hecho mediante la tocma de
video ylo fotografias, siempre y cuando esto no ponga en riesgo su integridad
fisica o la del personal que labora en la Caseta de Cobro.

Terminada la contingencia, debe reestablecer la operacion de la Caseta de
Cobro, en la medida que los darios sufridos lo permitan.

6.16.4
Casos de
contingencia en
caseta de cobro

Coordinador de
casetas/
Jefe de Caseta/
Encargado de
turno

Cuando ocurra una situacidn de contingencia (Incendio, Fuga de gas -
explosion, Amenaza de bomba, Terremotos, Huracanes, Asaltos, Accidente con
lesiones graves), se deben seguir las indicaciones de acuerdo a la Informacion
Relevantes Casos de Contingencia (IRD-OPE-03).

<
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7. Anexo

7.1 Personal autorizado para el cierre de carriles
Personal autorizado para cierre de carriles:

»  Jefatura de caseta
» Coordinacidén Administrativa de Caseta.
= Direccion de Operaciones

7.2 De los motivos del aforo manual

El Aforo Manual se registrara en casos excepcionales cuando existan fallas en los equipos IAVE que no
permitan la correcta deteccion de las tarjetas o cuando por causas de fuerza mayor se desvie el
transito vehicular a un carril que no esté equipado con el sistema IAVE.

Se consideran casos excepcionales a los siguientes:

»  Por fallas de energia eléctrica o por falla en el propio Sistema IAVE y los equipos no funcionen.

» Cuando después de varios intentos el TAG no sea leido, ya sea en un mismo carril o carril
distinto, previa validacion de status.

« Cuando por exceso de aforo, el vehiculo que porte la tarjeta no sea leida y éste no pueda
efectuar maniobras para hacer intentos de lectura, previa validacion de status valido

= Cuando en las Plazas de Cobro modernizadas, los equipos de telepeaje presenten problemas
por lecturas inconsistentes (lecturas de solo tarjetas invélidas)

»  Cuando los carriles equipados con IAVE estén cerrados ya sea por remodelacion, reubicacion
0 por blogueo que impida el cruce por el mismo.

8. Informacién Documentada Relacionada

Tipo Cédigo Nombre del registro Responsable Tiempo de retencion
Rol del Personal en las Casetas de Operacién de Ver. FO-CAL-03

Interna FO-OPE-01 Cobie Brmebo
Interna FO-OPE-03 Recibo de Efectivo Op%r::ft; RE VelrQ-GAlAs
Interna FO-OPE-04 Control de Rollos Dpsrasaniye YerFR-Ealelh

Caseta
Reporte de Vehiculos Exentos, Operacion de Ver. FO-CAL-03

Inema FOROPEDS Residentes y Eludidos Caseta
Interna FO-OPE-04 Relacién de Exentos por Tumo Ope(a)r:scg; e Ver. FOrGAL-08
Interno FO-OPE-07 Registro de Entrega de Carril Optg:ggg ue gL Seets
Interno FO-OPE-08 Preliquidacién Carril/Turno Opeér:;::;;\ de VRt PR
Reporte de Ingresos por Tumno Operacioén de Ver. FO-CAL-03

IRrema e enviados al Banco Caseta
Interna FO-QPE-10 Lista Diaria de Personal en Carriles Op%’:sgg de ver. FO-CAL-03
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'f :o-umco DEL NUKVO WUEVO LEGN Cf’digo: pG‘OPE"01 N.o de ReViSién: 18
'. Vigente a partir del: 01/11/2024 NUEVO
NUEVO LEGN
ema FO-OPE-11 Reporte de V:_ehiculps con Exceso de Operacién de Ver. FO-CAL-03
Dimensiones Caseta
Interna FO-OPE-12 Fondo fijo de Operacién Opg:g{gg de IEEREAESET
Interna FO-OPE-13 Reporte de Entrega de Tumo Opgjgﬁaﬂ Ha M RER GRS
Interna FO-OPE-14 Registro de reftiros porciales Op%rgscgg de Ver. FO-CAL-03
Interno FO-OPE-16 Registro Manual de Vehiculos con TAG Op(g:gg‘:z HE ver. FO-CAL-03
. Operacion de Ver. FO-CAL-03
Interna N/A Entrega de Carril Casata
e N/A Reporte de Venhiculos con excesos de Operacién de Ver. FO-CAL-03
dimensiones. Caseta
Registro de vehiculos que pasan con Operacion de Ver. FO-CAL-03
e BiA TAG-IAVE Caseta
Operacion de Ver, FO-CAL-03
Int N
nterna /A Arqueo Casets
; : Operacién de Ver. FO-CAL-03
Externa N/A Ficha de depésito -
P N/A Comprobante de Servicio de Operacién de Ver. FO-CAL-03
Compandia de Traslado de Valores Caseta
Interno N/A Listado de Exentos Operacion de Ver. FO-CAL-03
Caseta
Interno N/A Ticket (clasificado erroneamente) Opg:;:gft); de ver, FO-CaL-03
T — N/A Vaucher Operacién de Ver. FO-CAL-03
Caseta
Interna PG-OPE-02 Contro de Aforo Ope(a:r:ggg a8 e PSRRI
Lineamiento de Administracién del Operacién de Ver. FO-CAL-03
Interno LI-OPE-01 Personal Operativo de Caseta de Caseta
Cobro POE-OPE-01
Inferno IRD-OPE-04 | Manual de Clasificacién Vehicular Opg:;’g;‘ de Ver. FO-CAL-03
: Recepcién Del Pago de Pedje en Operacidn de Ver. FO-CAL-03
meme FER-OPE-01 Plaza de Cobro Caseta
9. Control de Cambios
Version Fecha Descripcién del cambio Motivo del cambio
12 5-Abr-2017 Revisidn general del documento. Actualizacién de esténdar ISO 9001 a
versién 2015,
13 18-Jun-2018 Modificacién por parte de Ajuste al puesto del responsable
Organigrama
14 02-Mar-2019 Cambio del Formato Reporte de Ajuste en el procedimiente debido al
Vehiculos Exentos, Residentes v cambic del Formato.
Eludidos
15 12-Jul-2019 Se actualizé el procedimiento Se incrementd acciones a realizar por
fallas.
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16

05-Mar-2020

Cambio de Logo Institucional

Se modificd el Logo de Gobierno

17

25-Oct-2021

Cambio de logo Institucional

Se modificé el logo de Gobierno

01-Nov-2024

Revisidn general del documento.

Actualizacién general del documento
desde el objetivo, alcance,
Responsabilidades hasta el Desarrollo de Ia
operacién; en el que se incluye el
Desarrollo del turno en carril, Vehiculos con
exceso de dimensiones y Cierre de turno-
carril.
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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para que el personal operativo desempefe sus funciones
de manera correcta y eficiente, logrando un nivel éptimo de operatividad en las plazas de
cobro de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a las plazas de cobrc y entrongues que integran la Red
Estatal de Autopislas de Nuevo Ledn, abarcando todo el proceso de cobro del peaje, desde
el ingreso a la plaza hasta la liquidacion.

3. Responsabilidades

Responsabilidad del Cajero:
» Realizar las aclividades conforme a lo establecido en el procedimiento.

Responsabilidad del area de Operacion de Caseta:

» Asegurar que el personal operativo realice sus actividades conforme a lo establecido
en el procedimiento de Recepcion del Pago de Peaje en Plaza de Cobro (POE-OPE-
01).

» Asignar la clave personalizada necesaria para la operacion en carriles al nuevo
ingreso.

»  Comunicar la asignacion de carriles.

* Entregar y recabar la dotacion del fondo revolvente,

* Proporcionar el tarjetén de identificacion y el gafele.

« Entregar la documentacion de soporle para el registro de 10s eventos presentados en
los carriles durante el turno.

»  Suministrar los rollos de ticket al inicio y durante el turno.

» Comunicar la informacién sobre incidencias, posibles contingencias y novedades
presentadas en turnos anteriores que puedan influir en el desarrollo del turno.

» Dar seguimiento a las solicitudes y notificaciones realizadas por los cajeros(as) en

operacion.

» Solicitar apoyo y activar los protocolos correspondientes en caso de incidencias o
contingencias.

« Notificar al cajero(a) sobre los faltantes presentados en la preliquidacion o liguidacion
del turno.

* Notificar al area de Auditoria Interna y Calidad sobre los cambios realizados en el
procedimiento, debido a modificaciones en el proceso, en la normatividad aplicable
y/o en la estructura organica, con el objelivo de mantener el documento actualizado y
accesible.

%
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4, Definiciones

Para efeclos de este procedimiento, se entendera como:

» Aforo: nimero de vehiculos que cruzan por una plaza de cobro o en uno de sus
carriles, en un tiempo determinado.

* Arqueo: recuento de todas las transacciones de dinero (tanto pagos/cobros en
efectivo cormo los realizados en tarjeta).

= Clasificacion de vehiculos: identificacion del vehiculo considerando el numero y el tipo
de gje.

» Contingencia: Se refiere a las siluaciones imprevistas o eventos inesperados que
pueden amenazar la seguridad, la salud o el bienestar de las personas y las
comunidades.

» Documentacion de soporte: documentacion asignada al Cajero(a) para el registro de
los eventos presentadoes en los carriles durante el turno.

* Eventos: aconlecimiento presentado en el carril que debe registrarse en la
documentacién de soporte (vehiculos exentos, vehiculos residentes, cuotas eludidas,
vehiculos con exceso de dimensiones, etc.).

» Fondo revolvente: fondo minimo de morralla y billetes entregado al Cajero(a) para
poder operar.

* Incidencias: situaciones gue ocurren de manera forluila, repentina e inesperada, que
afecta el desarrollo de una actividad.

» Liquidaclén; resultado final de la revisién del Aforador(a) a las operaciones realizadas
por el Cajero{a) en el turno.

* Preliquidaclon: comparativa realizada del reporte de vehiculos marcados en el carril
en relacion con el efectivo recaudado, vauchers y tickets cancelados, que el
cajero(a) elabora al término de su turno,

» Residentes: usuario que paga su cuota y requiere regresar por su camino de origen.

» Retiro: recaudacion del exceso de efectivo para salvaguardarlo en un lugar mas
seguro, asegurando que las cabinas queden con billetes de baja denominacién.

» Tag: dispositivo que sirve para la identificaciéon automatica de vehiculos y que, al ser
reconocido por el equipo en la plaza de cobro, permite el cruce del usuario,
registrando el lipo de vehiculo v el costo de la tarifa en el sistema.,

» Usuario: loda persona que viaje en un vehiculo automolor que transita por las
aulopistas operadas por la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

* Vehiculos eludidos: usuarios que cruzan por la plaza de cobro sin realizar el pago de
la tarifa correspondiente de manera intencionada.

= Vehiculos exentos: usuarios autorizados destinados al servicio de la comunidad, lales
como policias, ambulancias, bomberos, fuerzas armadas, SEMEFQ y seguridad
publica.
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5. Desarrollo
El procedimiento operativo de Recepcion del Pago de Peaje en Plaza de Cobro (POE-OPE-
01) contempla las siguientes elapas:
» Acceso a la Plaza de Cobro = Desarrollo del Turno
* Recepcion del Turno »  Cierre del Turno
*  Apertura del Carril
Gréfico 1. Recepcion del Pago de Peaje en Plaza de Cobro
Alenciéna
Incldenclas

+ Ingresoa la plaza

+ Recepcidnyentregas Aperturadelturno- ¢

Clasificacion de .

Clerredelturnoen  + Falla en el sistema o

de cobro para inicio delfondo revolvente  carril Vehiculos, Atencion al el carril equipo
delturno * Recepciony Usuario y Cobro del ¢ Arqueoy *+ Incidencias
solichud da rollos de Peale praliquidacion del presentadas en
ticket + Vehlculos exentos lurno carrll, entronque y
+ Vehlculos residentes  +  Liquidacion del autoplsta
* Vehlculos con excesode  turno
dimenslones
+ Vehlculos eludidos
« Notificacion y envio de
Grafico 2. Acceso a la Plaza de Cobro retiros parclalas
Usuarloa) | Encargado(a) de Tumo
l 5-1' ; ( 6.1.1 6.1.2
gicaaai plin. | Resguardode pertenenclas s
de cobro para 50 rdo pertenehclasy Asignacidndel carril.
Inicio del turno reglsro do asistencla.
p— 6.1 _Ingreso ala plaza de cobro para inicio del turno
Etapa Responsable Actividad
a) Cologque en el locker cualquier pertenencia {mochilas, billeteras, efectivo,
equipos de audio, dispositivos de comunicacion, periddicos, videojuegos, etc.).
5.1.1 b) Registre su asistencia en el reloj checader (no aplicable para nuevos ingresos).
Resguardo de
pertenencias Cajero(a) ¢) Dirijase inmediatamente a la oficina para la asignacion de su carril.,
ylregistro de
asislencia. Nota 1: preséntese con su uniforme y su gafete de identificacion {camisa del
uniforme y pantalon de mezclilla azul, asegurandose que el pantalon no esté
rasgado). (Ver. Lineamiento de Administracion del Personal Operativo de Caseta
- de Cobro LI-OPE-01).
) Parainiciar el turno, comunica la asignacion de carriles a los cajeros.
51.2 ; ; :
Asignacion dol Encar%e:rc[l%(a) de |e) Valida la asistencia del personal.
el Nota 2! al nugyo ingreso, el Encargado(a) de Turno le asigna la clave
personalizadg e &Earia para la operacion en los carriles. .
o
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Usuario{a)

5.2
Recepclény
entregadel fondo
revolvente

5.3
Recepciony
solicitud de rollos
de ticket

5.2 Recepcion y entrega del fondo revolvente

Etapa Responsable Actividad
a} Reciba la dotacion del fondo revolvente.

b) Cuente la dotacion del fondo revolvente que recibe del Encargado(a) de Turno.

c) Verifigue que la canlidad de fondo revolvente corresponda con ¢l importe
anotado en el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03).

d) Si el efectivo s correcto, firme el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) por concepto
de fondo revolvente y entréguelo al Encargado(a) de Turno.

e) Si el efeclivo no es correcto, aclare inmedialamente la discrepancia con el
Encargado{a) de Turno.

5.2.1
Recepcion del fondo Cajero(a) f)  Reciba informacién sobre incidencias, posibles conlingencias yfo novedades.
revolvente.
g) Dirijase al carril asignado en espera del cambio de turno, llevé consigo:
*  Dotacién de fondo revolvente.
* Rollos de ticket (ver 5.3. Entrega de rollos de ticket).
»  Tarjeton de identificacion y gafete.
»  Documentacion de soporte a ulilizar durante el turno:
1. Recibo de Efectivo (FO-OPE-Q3).
2. Reporle de Vehiculos Exentos, Residentes y Eludidos (FO-OPE-05)
3. Registro de Entrega de Carril (FO-OPE-07).
4, Reporte de Vehiculos con Exceso de Dimensiones (FO-OPE-11).
5. Registro Manual de Vehiculos con TAG (FO-OPE-16). (Aplicable
Unicamente en casos de contingencia y con previa autorizacion del
Encargado(a) de Turno).
h) Antes del primer retiro, prepararé el fondo revolvenle, asegurese de que el
electivo que retire consista en billetes de alta denominacién.
2.2 iy Notifique al Encargado(a) de Turno.
Entrega del fondo Cajero(a)
revolvente, i) Envie el fondo revolvente a través del sistema neumatico, junto con ¢l Recibo de

Efectivo (FO-OPE-03) por conceplo de fondo revolvente.

Nota 3: e! en?il?éﬂ;(fondo revolvente no es aplicable para los entronques.
Ao
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5.3 Recepcidn y solicitud de rollos de ticket
Etapa Responsable Actividad
5.3.1 a) Reciba la dotacion de rollos de ticket.
Recepcion de rollos Cajero(a)
de ticket.
b) Conforme a la demanda del servicio, solicite rollos de licket al Encargado(a) de
5.3.2 Turno.
Sclicitud de rollos Cajero(a)
de ticket. ¢) Instale un nuevo rollo en el equipo en el momento de emitir el Gltimo boleto del

rollo anterior.

Graflco 4. Apertura del Carril

Usuarlo(a)

5.4
Apertura del
turno-carrll

5.4 Apertura del turno-carril

Etapa Responsable Actividad

a) Acceda a su lugar de trabajo en la plaza de cobro y realice la apertura de su
carril en el sistemna.

b) Preséntese anle la camara de videograbacion para identificarse.
¢) Verifique que el horario de apertura corresponda al turno en el cual va a laborar.

d) Ingrese su clave personalizada (nimero de cajero) en el SRV (Sistema de
Registro Vehicular).

e) Cologue la bandeja para efectivo en el lugar destinado y la documentacion de
soporte, (Ver. 5,2 Recepcion y entrega del fondo revolvente).

5.4.1 f)y  Coloque el tarjeton de identificacion en el lugar asignado de la cabina.
Preparacion de las : ; ,
P Verifi Wall mafor 3
condiciones para of Cajero(a) o)) Vg::jl;que en la pantalla de su equipo que el semafore de techumbre esié en

cobro del peaje.

h) Asegurese de contar con el malerial de trabajo y corrobore gue:

» £l equipo de control de transito no presente roturas, golpes, derrames de
liquidos o dafos visibles.

* No existan comprobantes de pago de lurnos anteriores o de otras plazas de
cobro sin destruir.

* No hayan anomalias en el equipo, medios de seguridad y entorno.

*  Los medios de seguridad de los componentes del equipo de control de
transito estén colocados en el lugar destinado sin viclaciones.

i) Sidetecla alguna anomalia, repdrtela de inmediato al Encargado(a) de Turno y
registre la incidencia en el Registro de Entrega de Carril (FO-OPE-07).

(2
"

kL
i) Ordene ¢l ér@ngligjiﬁfabajo de la cabina y proceda a iniciar el cobro de peaje.
N\,

rprB
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Usuario{a) Encargado(a) de Turno

5.5
Clasfficacionde
vehiculos, atencién al
usuarioy cobrodel
peaje

5.6
Distribucién del "Listadode ldenllﬂcaclﬁn devehkmba
Vehiculos exentos Exentas™. 7 aulorizados.

5.7 BT
Vehicitos residentes | Idontifackin dovehiovioa rosidantes ¢

5.8
Vehkulos con oxceso
de dimensiones

5.9
Vehiculos eludidos

5.10
Nolificaciény envio
de retiros parclales

y 5.5 Clasificacion de vehiculos, atencidn al usuario y cobro del peaje
Etapa " Responsable Aclividad
a) Identifique el tipo de clasificacion del vehiculo. (Ver. Manual de Clasificacién
Vehicular IRD-OPE-04),

b) Registre el evento en el equipo SRV (Sistema de Registro Vehicular)
considerando lo siguiente:

5.5.1 *  NUmero de ejes.
Clasificacion del Cajero(a) * Tipos de ejes (senclllos, excedentes, eje doble rodado).
vehiculo. * Tipo de clasificacion del vehiculo que se aproxima: A (Auto), B (Bus), C

{Camidn), M (Moto).
= Senlido en el que transita.
*  Vehiculos exenlos.
* Vehiculos residentes.
= Vehiculos eludidos.
c) Reciba al usuario de la plaza de cobro que se aproxima a la cabina,
estableciendo contacto visual y saludandole de acuerdo con el protocolo de
servicio.

d) Para ofrecer un mejor servicio al usuario, debe seguir la siguiente metodologia
Cajero(a) de atencion;
=  Recibimiento:
"Buenos (dias, tardes, noches)”.
« Costode la tarifa:

"Son 561 30}]){@505 {por cjemplo).

552
Atencion al usuario.
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*» Pregunta la forma de pago.

* Entrega el ticket y el cambio, especificando verbalmente el monto:
"Recibo $70 pesos. Su cambio son $5.00 pesos” (por ejemplo).

* Agradecimiento y despedida:
"Muchas gracias. jFeliz viaje!”.

e) Enlos casos gue correspondan:
*  Proporcione respueslas al usuario respeclo a la informacion que requiera.
* Reciba informacion del usuario sobre anomalias e incidentes en el tramo
carrelero y canalizar dicha informacién al Encargado(a) de Turno.
*  En situaciones que lo ameriten (como quejas y sugerencias), recemiende al
usuario que reporte las eventualidades al call center, sefialando que en ¢l
reverso del ticket se encuentran los medios de contacto disponibles.

) Reciba al usuario en la plaza de cobro de acuerdo con el protocolo de atencion.
(Ver. 5.5.2 Atencién al usuario).

g) Verilique la aulenlicidad de los billeles recibidos.

h) En caso de que el billete sea falso, informe al usuario sobre la situacion, devuelva
el hillele y solicite nuevamente el pago.

55.3
Cobro de peaje en Cajero(a) g ; : ¥
ateliis, iy Entregue al usuario el comprobante de pago.
i) Enlos casos de error en la marcacion durante el pago en efectivo:
* Nolifique al Encargado(a) de Turno.
*  Genere un nuevo ticket con la clasificacion correcta y entréguelo al usuario,
» Resguarde el Ticket (clasificado erroneamente) y, al finalizar el turno,
deberd entregarselo al Encargado(a) de Turno, quien realizara la accion
correspondiente (deducirlo en la preliquidacion).
k) Reciba al usuario en la plaza de cobro de acuerdo con el protocolo de atencion.
(Ver. 5.5.2 Atencion al usuario).
) Reciba la tarjeta bancaria autorizada.
m) Ingrese la tarjeta bancaria en la terminal punto de venta (TPV) o Pin Pad
{terminal bancaria) y espere la aprobacion.
n) En caso de rechazo, solicite otra forma de pago.
854 0) Entregue al usuario el comprobante de pago y la tarjeta bancaria
Cobro de peaje con Cajero(a) ey P Pagoy ! S es

tarjeta bancaria, ; ; i ;
) Nota 4. antes de realizar el cobro con tarjeta, debera informar al usuario que se

incluye una comisian del 2%.
p) Enlos casos de error en la marcacion durante el pago cen larjeta bancaria:

Cobro de peaje mayor a la tarifa aplicable.
*  Notifique al Encargado(a) de Turno.
* Informe al usuario el rolivo de la diferencia.
. Boniﬁqug‘! )i prencia en efectivo vy el usuario debera firmar el comprobante
__deenrefd dijefectivo.
S
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Cobro de peaje menor a la tarifa aplicable.

* Notifique al Encargado(a) de Turno.

* Informe al usuario el motivo de la diferencia.

= Genere un nuevo Vaucher y cobre la diferencia.

Nota &: si el usuario se fue y no se lleva su Vaucher y/o Tickel este debera de
destruirlo en el momento frente a la cdmara.

Los errores en la marcacion al finalizar el turno, el Encargacdo{a) de Turno
realizara los ajustes y la conciliacion correspondientes. (Ver. Lineamiento de
Administracion del Personal Operativo de Caseta de Cobro LI-OPE-01).

) Reciba al usuario de la plaza de cobro que se aproxima a la cabina.
555 _ ) Valide en el equipo del SRV (Sistema de Registro Vehicular) la forma de pago.
Cobro por telepeaje. Cejero(a) o o . . .
Nota 5: Unicamente en casos de incidencias y con la previa validacion vy
autorizacion del Encargado(a) de Turno, se podré realizar el registro manual en el
formato Registro Manual de Vehlculos con TAG {FO-OPE-16).
5.6 Vehiculos exentos
Etapa _ Responsable ___Actividad
56.1 Jefe(a) de a) El Jefe( ) de Casela comparle la informacion al Encargado(a) de Turno, qumen
Distribucién del Caseta/ distribuye la informacion actualizada del Listado de Exentos en las cabinas de
“Listado de Encargado(a) de cobro.
b) La Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn define los mecanismos para
exentar vehiculos del pago por el uso de las aulopistas:
¢) Los vehiculos autorizados como exentos son aquellos de servicio a la
56.2 comunidad, tales como los de la Policia, Ambulancias, Bomberos, Fuerzas
e Armadas, SEMEFO y Seguridad Piblica.
Idenhhgambn de Usuario(a)
v::h{gul(;ﬁ d) Los vehiculos de proveedores internos, como los de lransporte de personal,
sl seguridad, limpieza, suminisiro de material y mantenimiento de autopistas.
e) Alllegar a la plaza de cobro el usuario debe identificarse {segun aplique). (Ver.
Anexo 6.2. Acreditacion de Vinculacion con el Servicio Publico a Vehiculos Sin
Distintivos Oficlales (logotipos, rétulos o similares).
fy  Reciba al usuario en la plaza de cobro de acuerdo con el prolocolo de atencion.
(Ver, 5.5.2 Atencién al usuario).
Vehiculos exentos por servicio a la comunidad.
* ldentifique el vehiculo. (Ver. 5.6.2 Vehiculos autorizados).
5.6.3 * Brinde el servicio y recopile la mayor canlidad de datos posibles: nimero de
Validacion y Cajero(a) unidad, placas y dependencia.
autorizacion. * Registre en el sistema SRV (Sistema de Registro Vehicular).

» Registre los evenlos en el Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y
Eludidos (FO-OPE-05).

@y
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Vehiculos exentos autorizados.

* Elusuario se identifica y solicila el exento.

= Revise el Listado de exentos.

= Registre en el sistema SRV (Sistema de Regislro Vehicular).

* Regisire los eventos en el Reporle de Vehiculos Exentos, Residentes y
Eludidos (FO-OPE-05).

i g) En los casos en que el usuaric no logre idenlificarse con la informacion
solicitada, notifique al Encargado(a) de Turno y solicile la autorizacion para la
exencion del pago.

564 h) lE\: gr_l;ariza(ng ggléobre)ntrlegue su Seé)o]rtg d;? Vehicu[ps Ilixgntos, R;sidentes y
. ; ; udidos -OPE-05) al Encargado(a) de Turno, quien lo integraréd a su pre-
entrega d(.) rcg\stros Calero(a) liquidacion para la revision de los evenlos marcadosqoomo exentgs en los videos
para validacién.
~ __por el Aforador(a). e |
, o 5.7 Vehiculosresidentes
Etapa Responsable Actividad 7
a) Todo usuario que paga su cuota y requiere regresar por su camino de origen
57.1 puede hacerlo, pero deberd hacerlo en un lapso de tiempo determinaco para
Identiﬁc:acicbn de Usuario(a) que sea valido y no reciba el cobro de cuota nuevamente.
vehiculos
resiclentes. b) Al llegar a la plaza de cobro, el usuario debe realizar la solicitud y mostrar su
| Ticket. " .
¢} Reciba al usuario en la plaza de cobro de acuerdo con el protocolo de atencidn.
(Ver. 5.5.2 Atencion al usuario).
d) Verifiqgue que el folio del Ticket se encuentre dentro del lapso de liempo
6.7 determinado de 15 minutos posterior a su cruce para ser valido.
Vahd?c'ép y Crigre(e) Nota 6. en caso de que el usuario, debido a conlingencias presentadas en la
aulorizacion. ; : 3 ¥ e
aulopista, exceda el liempo determinado, debera solicitar la autorizacion del
Encargado(a) de Turno.
e) Registre ¢l evento en el Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y Eludidos
(FO-OPE-05),
5.7.3 fy Al ﬁr‘walizar_el turno, entregue su Reporte de Vehiculps Eantos, Rgsidentes y
Entrega de registros Cajero(a) Eludidos (FO-OPE-05) _al Encargado(a) de Turno, quien lo integrara a su pre-
R liquidacién para la revision de los eventos marcados como residentes en los
para:validadion; videos por el Alorador(a).
5.8 Vehiculos con exceso de dimensiones
Etapa Responsable Actividad
a) Evenlo en el que el vehiculo requiere realizar el cruce por los carriles exprés y/o
exclusivos, tales como:
5.8.1 »  Vehiculos como camiones, trdileres o ransportes especiales que, debido a
Identificacion de Cajero(a) su lamano, superan las dimensiones estandar.
vehiculos.

*  Vehiculos qgue, debido a incidencias presentadas, no pueden realizar el pago

[

Wy

__delpeaje '“_Ié.qarzfl,q?ﬁcruce- e
S
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5.8.2 b) Registre el evenlo en el Reporte de Vehiculos con Exceso de Dimensiones (FO-
Registro. Cajero(a) OPE-11).
583 - c) Al finalizar el turno, entregue su Reporte de Vehiculos con Exceso de
; T . ‘ Dimensiones (FO-OPE-11) al Encargado(a) de Turno, quien lo integrard a su
Emr;%avfﬁ dracgzl]ros Cajero(a) pre-liquidacion para la revision de los eventos marcados como vehiculos con
Ba e ' exceso de dimensiones en los videos por el Aforador(a).
5.9 Vehiculos eludidos
Etapa Responsable Actividad
5.9.1 a) Evento en el que un vehiculo, al pasar por la plaza de cobro, no realiza el pago
Presentacion del Cajero(a) de la tarifa correspondiente por evasion intencional.
evento.
b) Registre el evento en el Reporte de Vehlculos Exentos, Residentes y Eludidos
[ i -
0.9.2 Cajero(a) {FO-OPE-05).
Registro.
¢) Notifique de inmedliato al Encargado(a) de Turno sobre el incidente.
593 d) Al finalizar el turno, entregue su Reporte de Vehiculos con Exceso de
o . . Dimensiones (FO-OPE-11) al Encargado(a) de Turno, quien lo integrara a la
Em':r%avgﬁ draegg:ros Cajero(a} Preliquidacion Carril/Turno (FO-OPE-08) para la revision de los evenlos
K : ) marcados como vehiculos eludidos en los videos por el Aforador(a).
6,10 Notificacién y envio de retiros parciales
Etapa Responsable Actividad .
a) Prepararé el exceso de efectivo,
b) Notifique al Encargado(a) de Turno cuando se cuente con exceso de efectivo en
5.10.1 la cabina.
Notificacion de Cajero(a)
retiros parciales. Nota 7: cada cabina debe tener un minmo de efectivo equivalente al fondo
revolvente.
L El efectivo recaudado en las cabinas de cobro no deberd exceder los $20,000.
¢) Cuente la cantidad entregada y envie el efectivo al Encargado(a) de Turno a
lravés del sistema neumatico.
d) ElI Encargado(a) de Turno le enviara el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) por
510.2 conceplo de reliro parcial.
Envio de retiros Cajero(a)
parciales. e) Conserve el Recibo de Efectivo (FO-OPE-03) por conceplo de refiro parcial
como comprobante para su pre-liquidacion de turno,
Nota 8: la aclividad del retiro parcial no aplica en entrongues, el Cajero(a) de
entronques entrega el fondo y ¢! finiquito durante la pre-liquidacion.

5
&

A
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Grafico 6. Cierre del Turno

Usuario(a) i FALOTRCION(B) 113 Encargado(a) de Tumo

5.11
Cierredelturnoen el
carrll

5.12
Arqueoy
preliquidacién del
turno

6.13
Liquidaclén del turno

6.12.2
Preliquidacién.

5.11 Cierre del turno en el carril
Etapa Responsable Actividad
a) Alllegar la hora del cambio de turno, envie su finiquito por el sistema neumatico.

b) Cierre sesion del carril.

¢) Ingrese en el SRV (Sistema de Registro Vehicular) su clave personalizada
(ndmero de cajero).

d) Retire el tarjeton de identificacion personal.

e) Retire el efectivo recaudado y los comprobantes cancelados.
Cier5r61c1161tLlrno. Cajero(a) fy  Verifique gue los dalos de la documentacion de soporte utilizada durante el turno
eslén completos vy firmados.

*  Recibo de Efectivo (FO-OPE-03). (Por conceplo de retiros parciales).
Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y Eludidos (FO-OPE-05)

Registro de Entrega de Carril (FO-OPE-07).

Reporte de Vehiculos con Exceso de Dimensiones (FO-OPE-11),

Registro Manual de Vehiculos con TAG (FO-OPE-16). (ulilizado unicamente
en casos de contingencia y con previa aulorizacion del Encargado(a) de
Turno).

g) Dirfjase de inmedialo y sin desviarse a las oficinas para la pre-liquidacion.
(Ver.5.12 Arqueo y preliquidacion del turno).

5.12 Arqueo y preliquidacion del turno
Etapa Responsable Actividad
a) Alllegar la hora del cambio de turno, envie su finiguito por el sistema neumatico.

b) Cuente los billetes y monedas recaudados durante el turno.
5.12.1

Arqueo. Cajero(a)

c) Separe los billetes y monedas recaudados durante el turno por denominacion,

o
dy Verilique quc%l F, \os de la documentacion de soporte utilizada durante el turno

estén completasyy irmados.
7
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e) Entregue al Encargado(a) de Turno:
»  Elingreso final del efectivo.
* La documentacion de soporte.
* Los comprobantes de page cancelados.
» _ElRecibo de Efectivo (FO-OPE-03) por concepto de retiro parcial.
fy Cuenta el efectivo recibido y verifica que los datos de la documentacion de
soporte estén completos y firmados.
Encargado(a) de g) Siel efectivo es correcto, realiza el corle de carril en el sistema.
5120 i Nota 9: ante siluaciones de faltantes de efectivo, el encargaclo de turno aclara
Preli. ui&acién inmediatamente con el Cajero{a) y solicita la reposicidn del faltante, v si es el
4 : caso, se ponen a disposicion del Cajero(a) las opciones de reposicién que
. correspondan.
h) Proceda a firmar la Preliquidacién Carril/Turno (FO-OPE-08) generado por el
Cajero(a) Encargado(a) de Turno.
i 11} Una vez firmado y entregado al Encargado(a) de lurno, podra relirarse del area.
5.13 Liquidacién del turno
Etapa Responsable Actividad
a) Verifica los videos de los eventos registraclos durante el turno, emite el dictamen
5131 final y genera el reporte de liquidacion.
Dictémén final, Aforador(a) 5o sm -
b) Al presentarse faltantes en la liquidacion, ¢! Encargado(a) de turne notifica al

cajero(a).

Grafico 7. Atencién a Incidencias

Usuario{a)

5.14
Fallaenelsistomao
equipo
5.15
Incidenclas
prosentadas encarril,
enlronqua y autopista

5.14 Falla en el slstema o equipo

Etapa Responsable Actividad
a) Cuando delecte una falla en el sistema o en los equipos del carril, es necesario
que nolifique de inmediato al Encargado(a) de Turno, para que se tomen las
5.14.1 iones perlinen 2 minimi inte i : icio.
141 Aforador(a) acciones perlinentes y se minimicen las interrupciones en el servicio
Nolificacién.

b) Sila falla se presenta en entrongues, debe comunicarse de inmedialo con el call

center para levantar el reporte de la falla y notificar al Encargado(a) de Turno.

A
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5.15 Incidencias presentadas en carril, entrenque y autopista

Etapa Responsable | Actividad
a) Ante casos de incidencias presentadas en carriles, tales como:
*  Agresion.
* Cierres o bloqueos de carril.
5151 *  Siniestros.
Incidencias ; * Personas sospechosas en carriles.
Cajero{a) ]
presentadaslen el »  Otros casos presentados.
carril.
b) Debera:
» Conservar la calma.
* Solicilar apoyo al Encargado(a) de Turno, inforrmando sobre la situacién.
¢) Anle casos de incidencias presentadas en el entrongue, tales como:
*  Agresion.
»  Cierres o bloqueos de carril.
*  Siniestros.
5152 * Personas sospechosas.
Incidencias i * Robos, .
Cajero(a) * Falla eléctrica.
RraseniaEaRle ikl * Otros casos presentados
enlronque. '
d) Debera:
= Conservar la calma.
» Comunicarse de inmedialo con el call center para levantar el reporte
e N informandc sobre la situacion y nolificar al Encargado(a) de Turno.
e) Ante el reporte de un usuario sobre casos de incicdencias presentadas en la
aulopista:
5.156.3 » Cierres realizados en el trayecto de la autopista.
Incidencias *  Accidentes.
presenlad_as enla Cajera(a) *  Siniestros.
autopista, * Personas sospechosas.
reportadas por los »  Otros casos presentados.
usuarios.
f)  Debera:
» Recabar la mayor informacién posible.
» Solicitar apoyo al Encargado(a) de turno, informando sobre la situacion.

[
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6. Anexo

6.1 Documentacion de soporte

Se presentan los formatos asignados a los cajeros para el registro de los evenlos ocurridos
en los carriles durante el turno (documentacion de soporie).

Recibo de Efectivo (FO-OPE-03)

b RED ESTATAL i SO SRR i, MO :%J RED ESTATA FO-Ope N.*do
o Vigenio a partir del:  peyisiano0 J RLORSTATAL Vigente a panir del  povicanon
""‘Jf,‘ or AIRRIaTen . Olesy2oes |S-:J- RRadIomATAY  oteorzon il
Ee2) RECIBO DE EFECTIVO e RECIBO DE EFECTIVO

CASETA: (] apcdaca  [Juncen  [7] Guatage [ )Cateret ) } CASETA: [ apedaca [ Juecor  )Guatauge [ Jcacen [ ) sde
. CONCEPTO R i . concerto
sewwo[ ] romvomevowvene [ rewwo[ ) romsorevovenrs [ |

wkmo [ ] 1kko [ ]
cappr [ ] cana [ T ]
peona [T e reona | 1
ILPORIL [ » m: e ] aven [ |

" ROMBRE Y FIRKA DEL € TURNO NCMRRE ¥ F RMA DFL CAEROA}

Reporte de Vehiculos Exentos, Residentes y Eludidos (FO-OPE-05)

Lis
N?_"‘i," RED KaYALM REPORTE DE VEHICULOS EXENTOS, RESIDENTES Y ELUDIDOS foaneay . Wiee
Elnﬂ ?( AUTOMOTAS Veyanty 3 pair dul Ravidon v
PN o Bran
{ Caseta;
maaxcal ) c.nn-r‘:,:\'[."] Guntivgel | N do carril, Facho:
wwed ] wen(] Puor
Exenlos Rasidonies Eludidos
No. Hiv oy klukmwur.m' Dupendencia Hh Caeril Falie Hhimim Hh.num UnidadPlacas SRANVACRITEY
, o (]
, A STV —
: ol ol Il o}
u(Je(]n[] o ()
. ) »&f;]jh'u&i;'_j-iu )
B 4 0L I S —
\ s
(L] o )
§ Lol s
s ILIRCIO L W8 L dinnchonsdin ER—
N oo Cigurita) Encingadilal do Turno Jatuiy, de Casety Meradariag
:: '...,“ ."‘..(u‘_-- B
[ENY
Woalie g g T e N.‘-ml.ls.h‘m;"

- l‘j.} '
R
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Registro de Entrega de Carril (FO-OPE-07)

FTIEGIY] RED ESTATAL 1‘}’\‘/!6‘ 'ER::;I;gu
Vil DnatTorietas REGISTRO DE ENTREGA DE CARRIL © oyoctzo2d | 100
__ Caseta: ) N.° de carril: Fecha:
Apodaca I__] Cadereyla D Guadalupeu
Judrez [:] Lincoln D Turno:
N | - o Condicién de equipo y materiales
1 Imagen de monitor o video Telefono CISCO
2 Teclado Interfono
3 Cabina Silla
4 Clima Microondas
5 Barreras Modulos manchados
6 Impresora lluminacidn interior
7 Registradora Cesto de basura
8 Sistema neumatico Lampara
9 Terminales bancarias Marca check
10 Alambricas Grapadora
11 Inalambricas Calculadora
12 Limpieza del carril
Ohservaclones:
Entrego: Rocibid,
Nombre y Firma Nombre y Firma

Ay
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Reporte de Vehiculos con Exceso de Dimensiones (FO-OPE-11)

Lr"i e T S S ﬁo-éé's-y" g
L3 BEAGTOMETAS REPORTE DE VEHICULOS CON EXCESOS DE DIMENSIONES Vigerto 4 panir dal: . Roviion.co
Caseta: ’
Apodaca[__] Cadereyla[__] Guadalupeu N.* de carril: I o Focha:_____
Juérezr] LincolnE-] Turno:
No.| Clasificacion del vehiculo Tarifa Pacs;r;;:;r Hh:mm Atendio Observaciones
1
2
P : . _ 9 — : _— s
LBl e TS, R 3 s s s e
Cajero(a) Encargado{a) de Turmo Jefe(a) de Caseta Aforador(a)
Nombre y firma Nombre yfirma Nombre yfirma Nombre yfirma
Registro Manual de Vehlculos con TAG (FO-OPE-16)
’l:quh"dm“ o ] ‘_F,‘?'Q'f":'_‘,ﬁ_d_‘_ i
y RED ESTATAL | Viganlo a partir <el: 4
"53?{1‘ OE AUTOMISTAS REGISTRO MANUAL DE VEHICULOS CON TAG | Cotnad . | Ravislon:00
Sy
. Caseta: .
Apodaca[mj Cadereym[:l Guadalupe[‘_ I N°docarrih  Focha: .
Judrez| | Linceln[ ] Turmo: -
N.°[ Clasificacion dol vohiculo N.* de TAG N.* de placas | Hh:mm Razon Social Observaciones
. | - RPN (U R RERE] (I M SUNT | S
2 = . — =
3
4
B e e e | b
Cajero(a) Encargado(a) de Turno Jefe{a) de Caseta Aforader(a)
Nombre yfirma Nombre yfirma Nombre yfirma Nembre yfirma

ké}}h
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RED ESTATAL DE AUTOPISTAS

MENSAJE DE
PRESENTACION

L d

Este documento pretende ser una guia préctica para difundir los criterios de
Clasificacion Vehicular adoptados en las casetas de peaje de la Red Estatal de
Autopistas de Nuevo Leén.

La Clasificacién Vehicular es un término que se refiere a la manera en la que
agrupamos los distintos vehiculos usando algunas de sus caracteristicas
técnicas y comerciales, como lo seria la cantidad de ejes con los que cuenta.

Estas caracteristicas son usadas como criterios de clasificacién debido a que
por su naturaleza, afectan directamente los costos de administracién de las
autopistas.

La tarifa se calcula entonces, tomando en cuenta esos elementos o
caracteristicas, y afiadiendo otros factores que determinan los costos de
operacién de la infraestructura carretera.

El criterio principal que usamos para la clasificacién es la cantidad de ejes en
contacto con la vig, sin embargo, existen otros como el uso privado o comercial
de la unidad y el peso total declarado en el manifiesto. Estos criterios son
considerados para calcular el desgaste de |a superficie de rodamiento, y por lo
tanto, repercuten en gran medida en las tarifas aprobadas.

La clasificacién vehicular forma parte del niicleo de nuestra razdén de ser, por lo
que todos los colaboradores deben tener conocimiento sobre lo que da origen a la
operacién en nuestras casetas de peaje.

Por otra parte, nuestros usuarios cuentan con servicios como paradores,
amenidades, iluminacién, sefialamientos, elementos de seguridad, contencién,
servicios de auxilio vial, seguro de accidentes, servicios de facturacién, Centro
de Contacto, entre otros. Estos servicios son operados y solventados gracias al
cobro de |a tarifa de peaje.

De ahfque sea tanimportante que se aplique la clasificacién de manera eficiente
y confiable, ya que de ello depende el cobro correcto de |a tarifa y la obtencidn
de los recursos para operar el sistema de autopistas bajo la administracion de
nuestro Organismo.



PRESENTACION

En consecuencia, el uso de |la informacién contenida en este documento es
de caracter obligatorio para los colaboradores que trabajan en las casetas de
peaje al clasificar y asignar la tarifa correspondiente a los vehiculos que circulan
por el carril asignado en su jornada de trabajo.

Difundir el conocimiento de los estdndares de clasificacidon vehicular dentro de nuestro
Organismo forma parte de las actividades de mayor prioridad, ya que de ello depende el
servicio de calidad que debemos a nuestros usuarios.

En los casos en que haya omisiones o contradicciones entre los criterios
establecidos en este documento vy los criterios operativos que se apliquen en
campo dictados por supervisores o jefes de caseta, prevaleceran estos Ultimos.

Sin embargo, con el objetivo de mantener actualizados y estandarizados estos
criterios de operaciéon se deberédn notificar dichas discrepancias, para que
se afadan a este documento para que refleje |a realidad de la operacién de
nuestras casetas de pegje.

Con este manual se pretende mejorar la comunicacién de los lineamientos de
clasificacién empleados para |a asignacién de tarifas de peaje, lo que beneficia
en la aplicacién de criterios transparentes para nuestros usuarios y en su
satisfaccién.

Sumado a las acciones de todos nuestros colaboradores en otras éareas
podremos hacer la diferencia y satisfacer las expectativas de quienes confian
en nuestro Organismo.
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CRITERIOS DE
APLICACION GENERAL

REGLAS GENERALES POR TIPO DE VEHICULO
Estos criterios se refieren especialmente
a establecer el alcance de cada rama de
clasificacién:

1. Laclasificaciénde(M)Motocicletaserefiere
a vehiculos ligeros de traccién propia con
motor de combustién o eléctricos que
cuentan con 2, 3 y 4 ruedas sencillas. El
uso privado o comercial del vehiculo o
una estructura sidecar, no se tomaré en
consideracién en la clasificacién.

Side tipa (MY MOL

coniUniremold

oMo (AYAUTOmIOvil

2. Los vehiculos de tipo (A) Automoévil
comprenden aquellos que cuentan
con rodada sencilla. Dentro de esta
clasificacién en la autopista PAMM es
aplicable el Programa de Descuento para
Usuarios Residentes. Se considera como
eje excedente cualquiera eje adicional que
no forme parte de la estructura principal
del vehiculo, agregdndose el nUmero de
ejes totales para la clasificacién. En los
casos en que un vehiculo remolque a
otro usando cualquier tipo de enganche
sin plataforma, no se considera como eje
excedente y se cobrara |a tarifa completa

de acuerdo al tipo de vehiculo remolcado.
La clasificaciéon tipo (B) Autobus se
considera a una unidad de transporte de
personal que supera los 8 asientos sin
contar el del conductor y que cuenta con
al menos un eje de rodada doble.

La clasificacion de tipo (C) Camidn se
refiere a los vehiculos de transporte de
carga que cuentan en su unidad motriz o
remolque con al menos un eje con doble
rodada.

En las situaciones en donde un camidn
sea remolcade por otro camidn este sera
considerado camién con ejes excedentes

y el cobro se realiza de acuerdo al nUmero
de ejes totales.

CRITERIOS ESPECIALES

Para vehiculos con caracterfsticas que
pertenecen a diferentes clasificaciones, se

proponen los siguientes criterios especiales:
Se clasificardn como (A) Automovil:

(A) AUTOMOVIL

(B)

Las motocicletas que cuenten con
remolque.

Los vehiculos recreativos de cuatro
llantas tipo RZR o similares.

La maquinaria menor agricola de
rodada sencilla.

AUTOBUS

Se clasificaran como (B) Autobus:
Los vehiculos tipo Van que sean usados
para transporte de personal, que
cuenten con al menos un eje de rodada
doble y tengan ventanas laterales.



+ Autobuses 5 o 6 se clasifican como
Autobus 4.

+ Casas rodantes con ejes excedentes
(Remolques, auto particular, Doli...) que
por sus ejes totales representen un
Autobus 5 o 6 se clasifican como bus 4.

(C) CAMION
Se clasificardn como (C) Camion:

« La maquinaria de construccién o
agricola que cuente con rodamientos
sencillos, pero que por su ancho
equivalen a rodada doble.

+ Vehiculo de tipo (A) Automévil en la
que una de sus ruedas es de rodada
doble,

« Vehiculos tipo Van que se use para el

transporte de mercancias, que cuente

" EJES EXCEDENTES
A continuacion se explican'los dos tipos de
ejes de los vehiculos de carga:

El eje excedente comun es aquel que
no forma parte de lalestructura original
del vehiculo que proporciona la fuerza
motriz. :

CONCLUSIONES

Las reglas generales contenidas en este
documento son una guifa obligatoria en
materia de clasificacibn vehicular dentro
de nuestro Organismo y solo pueden ser
modificadas

previa autorizacion de Ia

Direccién General,

En los casos en que se encuentren
discrepancias o casos no contemplados en

CRITERI2S GEMERALES

con al menos un eje de rodamiento doble,
desprovisto de asientos para pasajeros
y sin ventanas o Furgoneta de Panel sin
ventanas laterales traseras.

DISCREPANCIAS DE CLASIFICACION

En algunos casos es posible que surjan
discrepancias en cuanto a los criterios de
clasificacién adoptados en las casetas que
pertenecen a una u otra via (PAMM, AMC vy
PAMM 1I).

Si el criterio empleado es de uso general debera
ser notificado a las areas correspondientes,
con la finalidad de que se agregue al presente
documento.

El eje excedente de tipo (C) Camion es
aquel que se utiliza dentro del sistema
para referir a los vehiculos a partir de
10 ‘ejes, mismos que se registraran en el '
SRV usando la clave 91 al 99. Las claves a
partir del'100 seran Usadas para registrar
excedentes a partir de los 19 ejes en

adelante.

estos criterios generales, deberd notificarse
a los responsables para que actualicen este
documento y que este refleje la realidad de la
operacion cotidiana en campo.

Es muy importante aplicar correctamente
estos criterios, ya que dan transparencia a
nuestra actuacion frente a los usuarios de
nuestras autopistas.



DESCRIPCION

Vehiculos ligeros de motor de
combustién o eléctrico atraccidn
propia que cuentan con 2,3y 4
ruedas.

CRITERIOS

La presencia de sidecars o el nUmero
de ruedas del vehiculo, asi como su
tamano, no afectan la clasificacion.

"1+ ENTER + TAP
(MOTO) + PAGO

(1) Revisar informacién del programa en la pagina | .- s o 1
13 de este documento. ‘



DESCRIPCION

Vehiculos que pueden ser
guiados para su marcha en una
via ordinaria y que cuentan con
rodada sencilla.

BT

~ B) 1+ENTER+PAGO
B 11+ENTER+PAGO
A 12+ENTER + PAGO.
B 13+ENTER+PAGO

TO1A
TO1LO1
TO1LO2
TOILO3

()

(1) Revisar informacién del programa en la pdgina
13 de este documento.



DESCRIPCION

Vehiculos destinados al transporte
de personas que cuentan con al
menos un eje con rodada doble.

2 + ENTER + TAP (BUS) + PAGO |

3+ ENTER + TAP (BUS) + PAGO |

4 + ENTER + TAP (BUS) + PAGO

4 + ENTER + TAP (BUS) + PAGO

4 + ENTER + TAP (BUS) + PAGO \

[

(1) Autobuses 5 o 6 se clasifican como (2) ‘ VEHiCULO RESIDENTE i

Autobus 4,

(2) Revisar informacién del programa en la
pagina 13 de este documento.
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(1) Revisar informacién del programa en la
pdgina 13 de este documento,

(1)

DESCRIPCION

Vehiculos de transporte de carga
que cuentan conalmenosuneje con
rodada doble. El nUmero de ejes en
contacto determina su clasificacion.

b

B 2 + ENTER + PAGO
3+ ENTER + PAGO

() |
B L+ ENTER + PAGO
& |
6

5+ ENTER + PAGO
6 + ENTER + PAGO

A

|

n
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EJES EXCEDENTES

Se considera eje excedente todo
aquel que no forma parte de
la unidad motriz principal del
vehiculo.

Los ejes excedentes comunes
estan configurados con rodada
sencilla, mientras que los de
tipo camién cuentan con rodada
doble.

12

ﬁara Efectos del SRV los ejes

7 + ENTER + PAGO

)  s+EnTER+PAGO

9 9 + ENTER + PAGO
19 BRI

~ de tipo camibén a partir del 10 y

hasta 18 usaran la clave del 91 al

' 99 en el sistema.

 En los casos de ejes excedentes
a partir del 19, se usara la clave
100 en adelante.
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PROGRAMA DE
USUARIO RESIDENTE PAMM

El programa de descuentos de Usuario Residente fue creado y aprobado
para funcionar en el Periférico del Area Metropolitana de Monterrey que
comprende las casetas de Lincoln, Apodaca y Entronques correspondientes.

Beneficios

Ahorro de hasta un 40 por ciento en el pago de peaje
Reduccién de los tiempos de traslados

Traslados por una via segura

Evitara ingresar al trafico que se genera en otras arterias

Requisitos para participar

—_

Contar con dispositivo de telepeaje (TAG) activo y vigente de la
marca PASE.

Comprobante de domicilio con no mas de 3 meses de antiguedad.
Contar con tarjeta de circulacion del Estado de Nuevo Leén.
Licencia de conducir vigente con domicilio en Nuevo Leén.

Enviar toda la informacién de los puntos 1, 2 y 3 a
descuento@redestatal.com.mx de forma legible,

Iprog

o Et “i‘»{{.,

ar
i
|

e

PROCEDIMIENTO PARA
VEHICULO RESIDENTE

Todo usuario que paga su cuota y requiere regresar por su camino de origen,
lo puede realizar, pero deberé de hacerlo en un lapso de tiempo determinado
para ser valido y no recibir el cobro de cuota nuevamente.

El vehiculo llega a la caseta de cobro y el Usuario debe mostrar su ticket
para ser valido.

USJARID RESIDENTE

13



GLOSARIO DE
TERMINOS COMUNES

Con el objetivo de tener un estandar sobre
los conceptos que se manejan en el rubro
de la administracién de tramos carreteros,
les presentamos algunos de los términos
comunes que se usan en el presente
documento:

AFORADOR

Personal encargado de supervisar y contar el
flujo de vehiculos que pasan por los puntos
de peagje.

AMC
Siglasqueidentificanala AutopistaMonterrey
- Cadereyta.

AUTOBUS

Vehiculos pesados con al menos un eje
de doble rodado, creados y destinados al
transporte de personas y su equipaje a través
de vias carreteras 0 urbanas con un trayecto
fijo.

AUTOMOVIL

Vehiculos de rodada sencilla que pueden
ser guiados para marchar por una via
ordinaria y llevan un motor, generalmente
de combustién interna o eléctrico, que los
propulsa.

AUXILIO VIAL

Servicio gratuito de asistencia en el camino
prestadc a los usuarios de los tramos
carreteros administrados por la REANL,

AUTOPISTA

Carretera con calzadas separadas para los
dos sentidos de la circulacién, cada una de
ellas con dos o mas carriles, sin cruces a nivel.

14

CAMION

Vehiculo pesado autopropulsado y
motorizado, con al menos un eje de rodada

doble, destinado al transporte de carga.

CLASIFICACION

Es la funcién logica que sirve para formar
grupos o clases de objetos similares o
afines que poseen caracteristicas esenciales
comunes a todos ellos.

CLASIFICACION VEHICULAR
Se refiere a la accién de agrupar vehiculos
automotores de acuerdo con sus

caracteristicas técnicas particulares.

CASETA DE PEAJE

Edificacibn compuesta por una o mas casetas
individuales de peaje montadas sobre
carriles en donde se controla el acceso a la
via carretera.

EJE EXCEDENTE

Eje que no pertenece al vehiculo principal
que ejerce la fuerza motriz. Aplica en la
clasificacién para afadir ejes adicionales en
las clasificaciones (A) y (C).

EJE LEVANTADO O FLOTANTE

Se refiere a un eje de un vehiculo que tiene
la posibilidad de ser levantado para que no
haga contacto con la via, evitando asi el
desgaste innecesario de las ruedas cuando
no se transporta carga.

MOTOCICLETA

Vehiculo motorizado ligero de dos o mas
ruedas utilizado para el transporte de
pasajeros o de carga, que a veces incluye
un sidecar y es propulsado por un motor de
combustién interna o eléctrico.



GLOSARIO DE
TERMINOS COMUNES

PAMM
Siglas que identifican al Periférico del Area
Metropolitana de Monterrey.

PAMM IlI

Siglas que identifican al Periférico del Area
Metropolitana de Monterrey, especificamente
al tramo que comprende a la zona de
influencia de la Caseta de Cobro Juérez.

PEAJE

Pago que se debe realizar para obtener el
derecho de usar una via carretera, una puerta
O un puente.

REANL
Siglas que identifican a la Red Estatal de
Autopistas de Nuevo Ledn.

RODADA SENCILLA
Se trata de ruedas de tamafio y grosor
esténdar

comercial para vehiculos

automotores.

RODADA DOBLE

Tipo de ruedas para vehiculos de carga en
donde se agrega otro juego de ruedas al eje
para soportar mayor peso.

REMOLQUE

Vehiculo destinado al transporte de carga
que no cuenta con un motor propio y que
por lo tanto tiene que serimpulsado por otro
vehiculo a motor.

RZR O"RAZOR"

Es un vehiculo ligero de tipo utilitario usado
principalmente en superficies accidentadas
con fines recreativos y deportivos.

SRV

Se refiere al Sistema de Registro Vehicular
usado por el personal que opera las casetas
de peaje.

SIDECAR
Asiento lateral adosado a una motocicleta y
apoyado en una rueda.

TARIFA

Precio fijado por la autoridad como
contraprestacién por un servicio que brinda
al publico.

UNIDAD MOTRIZ O MOTORA

Vehiculo que proporciona la fuerza de
tracciébn necesaria para mover la unidad
completa.

USUARIO
Persona que emplea un producto o servicio
de forma ocasional o habitual.

USUARIO RESIDENTE

Usuario que participa en el Programa de
descuento de usuario residente autorizado
para PAMM.

VAN

Es un vehiculo comercial ligero que suele
utilizarse para fines comerciales, como
transporte de personal o de mercancias. Es
casi cUbico, mas grande que un automovil
ordinario y mas pequefio que un autobus.
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LRI TERDS EORECIALES,

CRITERIOS ESPECIALES
POR TIPQ BE VEHICWLE

Existen casos en que un tipo de vehiculo A continuacién, presentaremos varios
puede ser clasificado dentro de una u otra casos especiales a manera de ejemplo,
categoria, dependiendo alguna de sus con la finalidad de que haya una mejor
caracteristicas técnicas, como el tipo de comprensién sobre cémo clasificarlos.

rodada o el uso que se le da al vehiculo.

: El mismo vehiculo puede ser clasificado como (A), (B)
TIPO VAN

o (C) dependiendo del tipo de rodado y la presencia de

j ventsnas, ; J

O O* *O O® %O @)

Van de rodada sencilla con Van de doble rodada con Van de doble rodada sin
o sin ventanas se clasifica ventanas se clasifica como ventanas se clasifica como
como (A) Automdvil, (B) Autobus. (C) Camidn.

S Automévil remolca a otro automévil directamente
'AUTOMOVIL DOBLE

haciendo contacto ambos vehiculos con la via.

(CLASIFICACION

En este caso se toma en consideracién
que el vehiculo remolcado ejerce la
misma accién por lo que se cobran dos

autos separados.

Automévil remolca a otro automoévil usando plataforma

En este caso se considera como
(A) Automoévil con ejes excedentes,
sumando la totalidad de ejes.

16



RZR O "RAZOR! Vehiculo l.Jt|I|tar|o ligero de uso re.creatwo que cuenta
con dos ejes y cuatro llanatas sencillas.

CLASIFICACION

En este caso el vehiculo se clasifica como (A)
Automoévil debido a que sus proporciones se
acercan mas a esta categoria que a la anterior.

Vehiculo de tipo (A) Automdvil en el que uno de sus ejes
principales cuenta con rueda doble o con una anchura
equivalente.

. DOBLE RODADO

|CLASIFICACION

Cualquier vehiculo que cuente
con doble rodado en alguno de
sus ejes serd clasificado como (C)
Camién. Lo mismo tratdndose de
maquinaria enla que la dimension
de la llanta sea equivalente al
doble rodado.

Vehiculo de clasificacién (B) Autobus con el
afiadido de un remolque.

Los vehiculos de tipo (B) Autobls de
5 a 6 ejes serdn clasificados como (B)
Autobus 4.

En el caso de una casa rodante se
considerard como (A} Autobus,
aplicando el mismo criterio de ejes de
la clasificacién.




_ERITERIGE ESPECIALES

CRITERIOS ESPECIALES
CASAS RODANTES O CAMPERS

Tratdndose de casas rodantes, campers o Presentaremos los ejemplos mas tipicos
remolques modificados para habitar en ellos, y la manera de solucionar su clasificacién
tenemos una serie de casos que ameritan aplicando algunos de los criterios que se
mencidn especial, debido a que es facil que han mencionado hasta ahora.

se confunda la clasificacion.

Vehiculo tipo (A) Automévil de rodada ‘
sencilla con remolque tipo habitaculo.

- AUTOMOVIL + REMOLQUE

| CLASIFICACION

Se clasifica como (A) Autombvil
agregando los ejes excedentes,
tomando en consideracién que la
fuerza motriz es proporcionada
por un vehiculo de este tipo.

Vehiculo tipo (C) Camién de rodada doble
con remolque tipo habitaculo. '

En este caso el vehiculo se clasifica
como (C) Camidn usando elnUmero
de ejes como criterio final para

asignar el tipo de camioén.

18



AUTOMOVIL + CAJA

CAMPER

CoMICt

Vehiculo de rodada sencilla que cuenta con una caja
adosada tipo camper usada como habitaculo.

| CLASIFICACION

proporcina la fuerza motriz.

Vehiculo de rodada doble que cuenta con una caja
adosada tipo camper usada como habitéculo.

CLASIFICACION

clasificacién por el tipo de rodada..

Vehiculo tipo camper en el que la zona usada como
habitaculo forma parte integral del vehiculo principal.

CLASIFICACION

al conteo total.

En este caso el vehiculo se clasifica como (A)
Automovil considerando el tipo de vehiculo que

En este caso el vehiculo se clasifica como (C)
Camién atendiendo al criterio del cambio de

Seclasifica como (B) Autobus usando los criterios
de conteo de ejes para su subclasificacién. En el
caso de que cuente con algin remolque u otro
vehiculo, se agregaré el nimero de ejes de este
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1. Objetivo

Establecer las actividades para la recepcion, registro y seguimiento de quejas, sugerencias y
denuncias presentadas por los usuarios y/o servidores publicos, garantizando una atencion
eficaz y transparente, con el compromiso de mejorar nuestros servicios y prevenir actos que
vulneren lo establecido en el Codigo de Etica de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.

De conformidad con el articulo 7 de la Ley para Incentivar la Denuncia de Actos de
Corrupcién de Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn y el articulo 92 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la recepcién, registro, analisis y seguimiento de quejas,
sugerencias y denuncias presentadas por los usuarios y/o servidores publicos internos de la
Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn. Abarca todos los canales habilitados para tal fin y
tiene como objetivo garantizar una atencion eficaz y transparente, en cumplimiento con el
Caédigo de Etica de la organizacion.

3. Responsabilidades

= Control interno: Recibir y registrar las quejas, generar folios de expediente, y dar
entrada a los formatos fisicos y digitales.

* Usuarios y/o servidores publicos: Presentar quejas, sugerencias y denuncias
completas y veraces, proporcionar evidencia si es necesario, y colaborar con el
proceso.

= Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés: Evaluar y dar seguimiento a
denuncias graves, determinar medidas correctivas y garantizar el cumplimiento del
Cadigo de Conducta.

= Areas Operativas y Administrativas: Atender, analizar y dar seguimiento a las quejas y
sugerencias, implementando las acciones correctivas necesarias.

4. Definiciones
Para efectos de este procedimiento, se entendera como:

*  Queja:Accion formal mediante la cual un usuario expresa su inconformidad con
respecto a un servicio, precedimiento o situacion vivida en las instalaciones o
servicios proporcionados por la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (REANL).
Las quejas pueden estar relacicnadas con aspectos como la calidad del servicio,
comportamiento del personal, infraestructura, entre otros.

= Sugerencia: Propuesta o recomendacion hecha por un usuario con el objetivo de
mejorar un servicio.

= Denuncia: Informacion formal proporcionada sobre una posible conducta ilicita,
negligente o inapropiada por parte dgsun servidor publico, personal de la REANL o
cualquier otra persona relacionadazcefl el funcionamiento de la Red Estatal de
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autopistas, vinculada a comportamientos que violan principios éticos o legales, tales
como abuso de poder, corrupcion, acoso, etc.

*» Folio de Expediente: Numero Unico y consecutivo asignade a cada queja, sugerencia
o denuncia para su registro, seguimiento y control dentro del sistema de atencion de
la REANL.

= Cddigo QR: Cddigo de respuesta rapida (QR) utilizado para acceder a un formulario
electrénico en linea, donde los usuarios pueden presentar sus quejas, sugerencias o
denuncias.

» Buzdn de Sugerencias: Contenedor fisico dispuesto en puntos estratégicos (como
oficinas, plazas de cobro, y otras instalaciones) donde los usuarios pueden depositar
sus guejas, sugerencias o denuncias de forma anénima o identificada.

= Accion Correctiva: Medida adoptada para eliminar la causa de una queja, sugerencia
o denuncia, con el fin de prevenir que el problema o la deficiencia se repita en el
futuro.

= Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar las causas de problemas potenciales
antes de que ocurran.

» Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés: Organo encargado de recibir,
analizar y resolver las denuncias relacionadas con conductas inapropiadas,
éticamente cuestionables o ilegales de los servidores publicos de la REANL.

» No Competencia: Determinacién de que una queja, sugerencia o denuncia no
corresponde a la competencia del area que la recibi®, ya sea por un error de
asignacion o porque el asunto no estad dentro de las atribuciones del area
correspondiente.

5. Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Nuevo Ledn

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Ledn

= Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Ledn

= Cddigo de Etica de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn

» Ley para Incentivar la Denuncia de Actos de Corrupcién de Servidores Publicos del
Estado de Nuevo Ledn

= Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Ledn

» Reglamento Interior de la Contraloria y Transparencia Gubernamental

= Acuerdo Administrativo por el que se Emite el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nuevo Leén

= Acuerdo Administrativo por el que se Emite el Codigo de Ftica de las Personas
Servidoras Publicas de la Administracién Publica
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6. Desarrollo

El procedimiento de Recepcion de Quejas, Sugerencias y Denuncias contempla lo siguiente:

* Levantamiento de Quejas, Sugerencias y Denuncias
* Recepcion y Registro de Quejas vy Sugerencias

= Generacion de Folio de Expediente

* Primer Contacto

* Analisis y Remision

Grafico 1: Recepcién de Quejas, Sugerencias y Denuncias

6.3 6.5 6.6 6.7
arenc "Geggl;g}?: ge Andlisisy Revision de Informe
8 ‘ Expediente Remision Acclones trimestral
* 6.1.1 Levantamiento de + 6.2.1 Recepcién de * 6.5.1 Denunclas-
Quejas, Sugerencias y Quejas y Sugerencias Comité de Elica
Denunclas mediante Generadas de Manera + 6.5.2Quejasy
Codigo QR Digltal Sugerenclas

* 6.1.2 Levantamiento de + 6.2.2  Apertura y
Quejas, Sugerenclas y Recogida  de  los
Denuncias mediante Documentos del Buzén
Buzones de Sugerencia

Medios para Recibir Quejas, Sugerencias y Denuncias

La Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn (REANL) pone a disposicion de los usuarios y/o
servidores publicos diferentes canales para que puedan presentar sus quejas, sugerencias y
denuncias de manera accesible, eficiente v segura. A continuacion, se detallan los principales
medios disponibles:

* Medio Digital (Formulario en Linea) Cédigo QR:

Los usuarios pueden acceder al formulario para presentar quejas, sugerencias y denuncias
escaneando un codigo QR disponible en diversos puntos de las instalaciones de la REANL
(por ejemplo, plazas de cobro, oficinas administrativas, sitios de atencién al publico).

El codigo QR redirige a un formulario en linea donde se pueden detallar los hechos, adjuntar
evidencia y registrar la informacion relevante para el seguimiento.

» Buzo6n de Sugerencias Fisico:

Los buzones de sugerencias estan ubicados en puntos estratégicos de la REANL, como las
instalaciones centrales, plazas de cobro y otros sitios operativos. Estos buzones estan
disenados para ser accesibles para los usuarios, de manera que puedan presentar sus
quejas, sugerencias o denuncias de forma anonima o con datos de contacto.
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6.1 Levantamiento de Quejas, Sugerencias y Denuncias
6.1.1  Levantamiento de Quejas, Sugerencias y Denuncias mediante Cédigo QR
= Escanear el Cédigo QR

El interesado podra presentar su queja, sugerencia o denuncia escaneando el codigo QR-
CAL-03 (Ver Anexo 1) o] accediendo a la siguiente liga:
[https://forms.gle/GBWBhHPU1RFYoUL1A].

= Acceso al Formulario

Al escanear el codigo QR, se visualizaran cuatro opciones para que los usuarios elijan la que
mejor corresponda a su necesidad:

1. Evaluar el servicio al usuario

2. Evaluar el servicio de bafios

3. Evaluar el servicio de facturacion
4. Levantar quejas y sugerencias

Para presentar una queja, sugerencia o denuncia, se debe seleccionar la opcion "Levantar
quejas y sugerencias"”.

= Completar el Formulario

Una vez seleccionada la opcion "Levantar quejas y sugerencias', se desplegara un formulario
donde el usuario debera ingresar los siguientes datos:

Fecha de solicitud
Descripcion de los hechos o conductas a denunciar
Evidencia anexada (si corresponde)
Datos de contacto (opcionales):
Nombre
Domicilio
Correo electronico
Teléfono
. Datos del servidor publico sobre el que se presenta la queja o denuncia:
Nombre
Puesto o cargo que desempena

Gl =

Envio y Registro

Una vez completado el formulario, el usuario deberd enviarlo. Al hacerlo, se generara un
expediente para el seguimiento de la queja, sugerencia o denuncia, siempre que se valide
que la informacion proporcionada cumpla c%qrequisitos minimos de procedencia.
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6.1.2  Levantamiento de Quejas, Sugerencias y Denuncias mediante Buzones de Sugerencia
= Acceso al Buzdn
Los usuarios podran acceder al buzén de sugerencias disponible en los siguientes puntos:

Instalaciones centrales del organismo: Los buzones estaran ubicados en areas visibles y
accesibles dentro de las instalaciones centrales.

Sitios operativos: También se instalaran buzones en los distintos sitios operativos de la Red
Estatal de Autopistas de Nuevo Leon, tales como plazas de cobro, oficinas y otros puntos
estratégicos.

» Formato de Presentacion

Los usuarios deberan completar el formato Formulario de Quejas, Sugerencias o Denuncias
(FO-CI-03) para la presentacion de su queja, sugerencia o denuncia. Este formato estara
disponible en el area del buzén y podra ser llenado a mano por los usuarios y/o servidores
publicos.

El formato Formulario de Quejas, Sugerencias o Denuncias (FO-CI-03) incluye los siguientes
campos esenciales:

1. Fecha de solicitud
2. Descripcion de los hechos o conductas a denunciar
3. Evidencia anexada {si corresponde)
4. Datos de contacto (opcionales):
Nombre
Domicilio
Correo electrénico
Teléfono
. Datos del servidor publico sobre el que se presenta la queja o denuncia;
Nombre

Puesto o cargo que desempefia

Este formato debe ser llenado de manera legible y precisa para asegurar la correcta
recepcion y analisis de la queja, sugerencia o denuncia.

= Entrega de la Queja, Sugerencia o Denuncia

Una vez que el usuario haya completado el formato Formulario de Quejas, Sugerencias o
Denuncias (FO-CI-03), debera depositar el documento en el buzén correspondiente. La
entrega sera anodnima si el usuario lo desea, o puede incluir sus datos de contacto para
recibir un seguimiento adecuado.

bl
Los buzones estaran cerrados y sellado v garantizar que las quejas, sugerencias o
denuncias sean mantenidas en confidencia asta su apertura y registro.
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6.2 Recepcion y Registro de Quejas y Sugerencias
6.2.1  Recepcion de Quejas y Sugerencias Generadas de Manera Digital
= Generacion de Folio de Expediente

Una vez recibida la queja o sugerencia de manera digital, se procedera a generar un folio de
expediente. Cada queja o sugerencia recibida seré registrada con un numero de folio tinico y
consecutivo, el cual servird para realizar un seguimiento adecuado de cada caso.

Para ello, se llevara el registro en el formato Control de Quejas, Sugerencias y Denuncias
(FO-CI-04).

6.2.2 Apertura y Revisién de los Documentos del Buzén

El responsable de la apertura del buzon debe ser una persona designada (encargado o un
miembro del equipo administrativo). Para garantizar la transparencia y evitar posibles
conflictos, se recomienda que este proceso sea supervisado o realizado en presencia de un
testigo (por ejemplo, otro miembro del personal).

El buzdn debe ser abierto con cuidado para evitar dafios a los documentos. Es fundamental
registrar la fecha y hora de apertura para asegurar el cumplimiento del protocolo.

Los documentos depositados en el buzdn deben ser retirados de manera ordenada. El
encargado debe asegurarse de tomar todos los formatos de quejas, sugerencias y denuncias
sin omitir ninguno.

6.3 Generacion de Folio de Expediente

Una vez abierta y recibida la queja o sugerencia, se procedera con la generacion de un folio
de expediente. Cada queja o sugerencia sera registrada con un nimero de folio Gnico v
consecutivo, lo que permitira realizar un seguimiento adecuado de cada caso.

El registro se llevara a cabo en el formato Control de Quejas, Sugerencias y Denuncias (FO-
Cl-04), en el cual se especificara que la procedencia de la quejaes a través del buzon fisico.

6.4 Primer Contacto

Se notificara al usuario y/o servidor publico, a través de los medios de contacto
proporcionados (como correo electronico y/o teléfono), que su queja, sugerencia y/o
denuncia ha sido recibida y que se atendera a la brevedad posible. Esta notificaciéon debera
realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién de la queja o
sugerencia.
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6.5 Analisis y Remision
6.5.1 Quejas y Sugerencias

= Andlisis y Remision
Se procedera a realizar un andlisis detallado de la informacion recibida. Posteriormente, la
queja o sugerencia serd remitida al drea correspondiente para su atencion y resolucion.
Ademas, se levantara el registro correspondiente en el formato FO-CAL-05 (Reporte de
Accion Correctiva y Preventiva), segun sea el caso, para asegurar que se tomen las medidas
adecuadas.

» No Competencia
Si la queja y/o sugerencia no corresponde a la competencia del area asignada (por razones
de atribuciones, actividades o asignacion errénea), deberé notificarse la "No competencia”.
En este caso, el area encargada debera fundamentar y motivar la decision de no dar curso a
la queja, especificando las razones.

» Accion Preventiva y Correctiva

El area correspondiente realizara la revision de las quejas y sugerencias recibidas en el
Reporte de Accion Correctiva (FO-CAL-05).

Una vez analizado el reporte, el area detallara las acciones que se implementaran para
prevenir la recurrencia de las quejas en el futuro. En el reporte se especificaran las acciones
correctivas y preventivas necesarias para resolver la situacion planteada.

6.5.2 Denuncias

» Documentacion y Evidencia

La denuncia debe incluir la informacién basica necesaria para su validacion, entre la que se

encuentran:
1. Nombre del denunciante {de ser proporcionado por el denunciante)
2. Descripcion detallada de los hechos o conductas denunciadas
3. Datos del servidor publico involucrado
4. Medios probatorios (documentos, fotos, grabaciones, etc.)

Se verificara que la denuncia cumpla con los requisitos minimos de procedencia, tales como
la claridad de la informacion y la existencia de evidencia suficiente, para poder proceder con
su analisis y seguimiento.

Sila denuncia no cumple con los requisitos minimos, el denunciante sera informado sobre las
deficiencias encontradas y se le solicitara orreccion o la adicion de la informacion
necesaria. Se le otorgara un plazo de cinc as habiles para subsanar las deficiencias.
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* Remision al Comité de Etica y Prevencion de conflictos de interés
Si la denuncia cumple con los requisitos minimos de procedencia, se remitira al Comité de
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés para su andlisis (determinacion de la gravedad),
seguimiento y resolucion correspondiente.
6.6 Revision de Acciones
En el caso de las quejas y sugerencias recibidas, se debera realizar la revision de las
acciones correctivas implementadas para garantizar que se hayan resuelto adecuadamente

los problemas planteados.

= Revision de la Accién Correctiva
Se debera verificar que la las acciones para resolver el problema hayan sido implementadas

= Evaluacion de Resultados
Revisar que la accion correctiva haya resuelto la causa raiz del problema.
= Cierre del Expediente

Documentar los resultados y cerrar el proceso de accién correctiva una vez verificada su
efectividad.

6.7 Informe de Quejas, Sugerencias

Se informara al Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la REANL
mediante un Informe Trimestral de Quejas, Sugerencias y Denuncias.

7. Anexo
7.1. Experiencias del Servicio
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7.1. Formulario de Quejas, Sugerencias o Denuncias (FO-CI-03)

NL
OF AGTOMETAS Formulario de quejas, FoCa e
| denuncias o sugerenclas  [Viagggaprrar| Regén:
FOLIO: 001 e
Marque la casilla que proceda; ‘echa de sollchud:
PR

[ superencia ~J Queja ~J Denuncia

Descripcién de fos hechos

Para poder brindarle una atencidn directa sobre su soiisitud 1 favor de proporclonar sus datos para
) contactarle {todos son opcionates):

Nombm
uomrelllox |
Ccma o!aolrdnloos , Talélonos l
Dnlol dnl servidor pﬁb"co lobra el que e pmon(a la quela o denuncia ¢
Nombre:
Pueaio o cargo qua
desempedar

IAyldanon a seivirte mefori

8. Informacién Documentada Relacionada

Tipo Cddigo Nombre del registro Responsable | Tiempo de retencion
Interna FO-Cl03 | rormulario de Quejas, Sujerenciasyio | o o Ver. FO-CAL-03
Denuncias
Interna FO-CI-04 Sontrolde Queias, SUgerenciaRy | o oo T Ver. FO-CAL-03
Denuncias
Interna N/A Informe de Quejas, .Sugerencras y Control Interno Ver. FO-CAL-03
. Denuncias
nterna PG-CA-03 Procedimiento Acciones Correctivas Control Interno Ver. FO-CAL-03 |

9. Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Motivo del cambio
00 14-11-2024 B Nueva Creacion N/A
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Tipo Cdédigo Nombre del registro Responsable | Tiempo de retencién
Reclutamiento, Seleccion y
Interno PG-RH 01 Contratacion de Personal Recursos Humanos VER. FO-CAL-03
Interno pa-RHO2 | IMaucciony Capacitacion Recursos Humanos | VER. FO-CAL-03
Interno PG-RHO3 | P90 de Nomina Recursos Humanos | VER. FO-CAL-03
Interno PG-RH-04 FIOCREEIMIENtD § Faga e Yales ds Recursos Humanos VER. FO-CAL-03
Despensa
Interno PG-OPE-O1 | Operacién de Caseta de Cobro Opg:g;g de VER. FO-CAL-03
— POE-OPE-01 Recepcion Del Pago de Peaje en Plaza Operacion de VER. FO-CAL-03
de Cobro Caseta
Interno IRD-OPE-04 | Manual de Clasificacion Vehicular Op%raascggg ae VER. FO-CAL-03
Interno PEcEy  |BUEON de Quelas, SURRNCIS ¥ et VER. FO-CAL-03
Denuncias

8. Control de Cambios

Versién Fecha Descripcién del cambio

Motivo del cambio

Documentode Nueva Creacién

00 01/11/2024

N/A
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