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PUESTOS RESPONSABLES DEL REGLAMENTO.
Direccion Administrativa
Todo el personal de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén.

DEFINICIONES.
aplica.

LINEAMIENTOS.

INGRESOS.

.1 COBRO DE PEAJE.
Las tarifas para el uso de la Autopista Monterrey-Cadereyta se someten al Comité Técnico del
Fideicomiso 3378 para su autorizacién a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio y seran
autorizadas por la “Parte Controladora” (MBIA) a través del Anexo F3 del Contrato del Fideicomiso,
se deben aplicar los cambios autorizados en las fechas establecidas en el Contrato del Fideicomiso.
Las tarifas para el uso del Periférico del Area Metropolitana de Monterrey se someten al Comité
Teécnico del Fideicomiso 80698 para su autorizacién a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio y
son autorizadas por dicho comité, se deben aplicar los cambios autorizados en las fechas
establecidas en el Contrato del Fideicomiso
Los ajustes y cambios a las tarifas de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn se deben regir
mediante lo descrito en el Contrato Global, Articulo |I.
La vigencia de dichas tarifas debe ser de un afo.
Se considera exento de pago aquel vehiculo autorizado que utiliza la Autopista Monterrey-
Cadereyta y Periférico del Area Metropolitana de Monterrey y que no presentara pago en las
casetas de peaje. La operacion de las casetas con respecto a los vehiculos exentos se menciona
en el procedimiento “Operacion de Casetas de Cobro” (PG-OPE-01).
Las exenciones de pago son otorgadas a aquellos vehiculos al servicio de la comunidad
(bomberos, policia, ambulancia, fuerzas armadas); todas estas exenciones deben ser autorizadas
por el Director General de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn.
Cualquier exencién fuera de las mencionadas en el punto anterior, debe ser autorizada por la “Parte
Controladora (MBIA)”.
Todos los ingresos generados por los vehiculos que pasan por las Casetas de Cobro deben
coincidir con los reportes arrojados por el Sistema de Registro Vehicular (SRV) y los reportes del
Aforador.
Los vehiculos que evadan el pago en casetas (sin tomar en cuenta a exentos ni aquellos que se
hayan notificados inmediatamente a la Jefatura de Caseta) se deben registrar en el SRV como
ingreso al descontarle el monto al Cajero asignado al carril por donde paso el vehiculo.
El Cajero no debe autorizar a ninguin vehiculo su paso sin el pago correspondiente.
Cuando un vehiculo no autorizado pretenda pasar por el carril de cobro sin pagar, el Cajero debe
recabar la mayor cantidad de datos y anotarlo en el formato FO-OPE-05 Reporte de Vehiculos
Exentos, Residentes y Eludidos, que le permitan la identificacién del vehiculo y notificar al Jefe de
Turno y registrar el reporte como eludido. La operacion debe regirse mediante el procedimiento
“Operacion de Casetas de Cobro” (PG-OPE-01).
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c) La operacién en la percepcion de estos ingresos se debe hacer conforme a los procedimientos
“Operacién de Casetas de Cobro” (PG-OPE-01) y “Control de Aforo” (PG-OPE-02).

d) Las funciones de corte o cierre de turno diario deben ser efectuadas por el Jefe de Turno, o en su
defecto por un Aforador asignado.

e) Los cierres totales deben hacerse a diario y al final de cada turno.

f) Los documentos de cierre, deben ser entregados por el Jefe de Caseta correspondiente al Jefe del
Departamento Contable al mes del cierre.

g) El area de Contabilidad debe validar que la informacion del asiento contable coincida con el reporte
de ingresos.

h) La Jefe del Departamento Contable verifica en sistema que la informacion sea capturada completa
y correctamente y solicita a la Jefatura de Caseta que se imprima diariamente la bitacora para el
monitoreo y seguimiento de las actividades al sistema contable.

3.1.6 SEGREGACION DE FUNCIONES.
e Recepcion de ingreso: Cajero.
Recoleccion de ingreso: Jefe de Turno y 2 testigos.
Conteo de ingreso: Jefe de Turno y Cajero.
Revision de conteo: Jefe de Caseta.
Elaboracién de pdliza contable: Aforador.
Validacion de ingreso en banco: Coordinacién Administrativa de Casetas.
Contabilidad de ingreso: Jefatura del Departamento Contable (Auxiliar Contable).

e & o o o o

3.2 EGRESOS.

3.2.1 Compras.

a) Toda solicitud de adquisicién debe ser autorizada por la Direccién Administrativa.

b) Toda orden de compra y/o servicio debe de tener una solicitud de adquisicion, registro de
cotizaciones, remision sellada y firmada por el usuario solicitante y factura del proveedor.

c) Todo egreso debe ir acompafiado de una Factura del proveedor, verificacién de comprobantes
fiscales (SAT), orden de compra y/o servicio, requisicion, cotizacion, nota o remisién sellado de
recibido y check list, con las firmas de autorizacion correspondientes, exceptuando aquellos casos en
los que exista contrato con el proveedor.

3.2.2 Adquisiciones.

a) Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios se rigen por la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo Leon, Ley de
Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

b) El concepto de asignacion directa aplica solamente para montos de hasta 2,400 cuotas.

c) Se requiere al menos 3 cotizaciones de proveedores por escrito para montos mayor a 2,400 cuotas
y no exceda a las 14,400 cuotas.

d) Se concursa por invitacién a cuando menos 3 proveedores para montos que sobrepasen las 14,401
y no excedan las 24,000 cuotas.

e) El concepto de convocatoria publica se da a conocer en los principales diarios y en el periédico
oficial y aplica para montos arriba de 24,000 cuotas.

3.2.3 Obras.

a) Paraelcasode la contratacién de servicios para obra publica en la Autopista Monterrey-Cadereyta
y Periférico del Area Metropolitana de Monterrey, se sujeta a la Ley de Obras Publicas para el
Estado y Municipios de Nuevo Leén, Art. 24 y Art.92 y la Ley de Egresos del Estado de Nuevo
Ledn.

b) El concepto de asignacion directa aplica solamente para montos de hasta 4,012.5 cuotas.
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3.2.7 Pagos.

a) Todo egreso de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn debe ser autorizado por la Direccién
Administrativa y Coordinador Técnico.

b) Las unicas firmas autorizadas para la elaboracién de cheques son las de Direccién General y de
Direccion Administrativa.

c) Todo cheque debe contener una pdliza de egresos.

d) Todos los cheques deben ser revisados por la Direccidon Administrativa.

e) No se otorgan préstamos.

3.2.8 Elaboracién de cheques y/o transferencia.

a) Todos los egresos se llevan a cabo mediante transferencia y cheque (Unicamente finiquito y para
pago de derecho a secretaria de finanzas), a través del portal del banco, solo son elaborados por
Jefe de Tesoreria o a quien este asigne.

b) Para realizar un egreso debe elaborarse una pdliza de diario y/o péliza presupuestal.

c) Todo egreso debe ser erogado de acuerdo al proyecto presupuestal (Gasto de Adm, Mtto. Rutinario
y Obra).

d) Toda erogacion debe ser contabilizada en el sistema contable.

e) Todos los egresos por concepto de anticipos de contratos de obra publica deben ser autorizados

por la Direccion de Infraestructura.

3.2.9 Procedimiento de gasolina AMC-PAMM.

a)

b)

c)

d)

3.3

Se elabora oficio de gasolina (mensual) por parte de cada Direccién y se lo envia via correo al
Asistente de Patrimonio.

El asistente de patrimonio envia por correo los montos de cada Direccién al Analista de Control
Presupuestal para elaborar orden de pago, posteriormente la instruccion de pago y se envia a la
Direccion Administrativa para su autorizacion.

Una vez autorizado, se envia al Jefe de Tesoreria para su pago via transferencia electrénica.
Posteriormente, se envia el comprobante de pago al asistente de patrimonio quien a su vez le
notifica al proveedor para su acreditacién a las cuentas de AMC y PAMM (cuenta concentradora de
cada fideicomiso). Una vez acreditada, el asistente de patrimonio por medio del portal del proveedor
dispersa a cada vehiculo del organismo segun dotacion asignada mensualmente mediante oficio.
Los primeros 5 dias habiles del mes, el proveedor carga en su portal la factura con desglose de
consumo por cada vehiculo y el asistente de patrimonio lo descarga y se lo envia al Jefe de
contabilidad quien realiza el proceso de revisién de comprobantes fiscales de egresos y se
contabiliza el gasto en el sistema de contabilidad una vez validado se integra la pdliza ingresandolo

al expediente de contabilidad.

CONTABILIDAD.

3.3.1 Todos los registros de ingresos y egresos deben realizarse conforme al catalogo de cuentas.
3.3.2 Toda la contabilidad debe realizarse en el sistema administrativo REA (ELEGRP).
3.3.3 La Jefatura del Departamento Contable debe asegurar la coincidencia de los ingresos entre la

poliza de ingresos, la ficha bancaria y el archivo de transferencia del sistema contable.

3.3.4 En caso de discrepancias contables debido a errores por parte del Cajero o Jefe de Turno, la

Jefatura del Departamento Contable debe proceder a hacer el descuento correspondiente en su
sueldo, a través del departamento de Recursos Humanos.

3.3.5 La contabilidad debe ser llevada a cabo por la Jefatura del Departamento Contable y delegada a

sus asistentes contables o a quien este asigne.

3.3.6 La pdliza de egreso debe incluir los siguientes documentos: Factura del proveedor, verificacion

de comprobantes fiscales (SAT), orden de compra y/o servicio, requisicion, cotizacion, nota o
remision sellado de recibido, fianza y copia del contrato y check list.
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superior a un afo.

3.6.2 Todos los bienes muebles patrimoniales deben contar con la etiqueta oficial de codigo de barra
que los identifique como tales, debiendo estar registrados en la Red Estatal de Autopistas de
Nuevo Ledn.

3.6.3 La Direccion Administrativa, nombra a un Técnico de Patimonio de la propia direccién como
enlace de mobiliario y equipo, quien tiene como responsabilidad el levantamiento y captura del
inventario y su actualizacion.

3.6.4 El area administrativa correspondiente debe coordinar semestralmente la realizacion del
inventario general de las areas de la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leodn en las que
administrativamente esté involucrado.

3.7 PLAZOS DE PRESENTACION DE INFORMACION.
3.7.1 Informacién publicada en el portal de transparencia.
a) De acuerdo al articulo 6 fraccién Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado, la Red Estatal de Autopistas de Nuevo Ledn, es considerado como Sujeto Obligado en
materia de acceso a la informacion.
b) El articulo 9 de la mencionada ley, sefiala que los sujetos obligados deben poner a disposicién del
publico, difundir y actualizar la informacién publica de oficio.
¢) Las fechas para la publicacion qe informacidn en el portal de transparencia son las siguientes:
TR 8¢ v T TR

et CHRER RO N R S gl PN A ST
El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el
95FI. Marco Normativo que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos,
Aplicable de S. O. decretos de creacién, manuales administrativos, reglas
de operacion, criterios, politicas, entre otros
Su estructura orgdnica completa, en un formato que
95FIl. A) Estructura Orgénica permita vincular cada parte de la estructura, las Informacién vigente
atribuciones y responsabilidades que le corresponden a
cada servidor publico, prestador de servicios
95FIl. B) Organigrama profesionales o miembro de los sujetos obligados, de Informacion vigente
conformidad con las disposiciones aplicables;

Informacién vigente

95F|ll. Las facultades de cada

Area Las facultades de cada Area; Informacién vigente
95FIV. Metas y objetivos de Las metas y objetivos de las Areas de conformidad con Cu'g?;?g‘gg:,g:;;ﬁ:gﬁ;g g?os
las areas SUS programas cpstativos; Ultimos seis ejercicios anteriores.
95FV. Los indicadores Los indicadores relacionados con temas de interés Informacion del ejercicio en
relacionados con temas de publico o trascendencia social que conforme a sus curso y la correspondiente a los
interés publico funciones, deban establecer; ultimos seis ejercicios anteriores.
95FVI. Indicadores de Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus Informacién del eJRraicia:en
objetivos vy resultados objetivos y resultados; gursoy Ialcorlrespc_mdlente a los
' ultimos seis ejercicios anteriores.
Los indicadores estratégicos y de gestion, asi como los Informacién del ejercicio en
95FVII. Indicadores resultados obtenidos en las evaluaciones del curso y la correspondiente al
estratégicos y de gestién desempeno que se realicen a través de la verificacion ejercicio inmediato anterior,
del grado de cumplimiento de sus objetivos y metas;
El directorio de todos los Servidores Publicos, a partir
del nivel de jefe de departamento o su equivalente, o de
menor nivel, cuando se brinde atencién al publico. El
95F\/III. Dlregtqno de directorio depera |ncIlU|r, al menos el nombre, cargo o Informacion vigente
servidores publicos nombramiento asignado, nivel del puesto en la

estructura organica, fecha de alta en el cargo, nimero
telefonico, domicilio para recibir correspondencia y
direccion de correo electrénico oficiales;

. La remuneracién bruta y neta de todos los Servidores Informacion del ejercicio en

95FIX. Remuneracién bruta y el Y fi g [t
o Publicos de b_ase o de confianza, de todas las curso y_Ia correspondiente al
percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones, ejercicio inmediato anterior

95FIXB. Tabulador de sueldos gratificaciones, primas, comisiones, dietas, bonos, Informacién del ejercicio en
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difusidn y publicidad.

95FXXIVC. Utilizacion de los
Tiempos Oficiales: Tiempo
Estado y Tiempo Oficial.

95FXXIVD. Mensaje e
Hipervinculo a la informacién
relacionada con los Tiempos
Oficiales

95FXXIVE. Periodo y pauta
contratada de

95FXXV. Los informes de
resultados de las auditorias al
ejercicio presupuestal de cada
sujeto obligado

Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestal de cada sujeto obligado que se realicen v,
en su caso, las aclaraciones que correspondan;

Informacién generada en el
ejercicioen cursoy la
correspondiente a los tres
ejercicios anteriores.

95FXXVI. El resultado de la
dictaminacion de los estados
financieros

El resultado de la dictaminacién de los estados
financieros;

Informacién de seis ejercicios
anteriores

95FXXVIII. Las concesiones,
contratos, convenios,
permisos, licencias o
autorizaciones otorgados por
<<S0>>

Las concesiones, contratos, convenios, permisos,
licencias o autorizaciones otorgados, especificando los
titulares de aquéllos, debiendo publicarse su objeto,
nombre o razén social del titular, vigencia, tipo,
términos, condiciones, monto y modificaciones, asi
como si el procedimiento involucra el aprovechamiento
de bienes, servicios y/o recursos publicos;

Informacién del ejercicio en
curso y la correspondiente a dos
ejercicios anteriores.

95FXXIXA. Resultados de
procedimientos de licitacion
publica e invitacién realizados

95FXXIXB. Resultados de
procedimientos de
adjudicacién directa realizados

La informacién sobre los resultados sobre
procedimientos de adjudicacion directa, invitacion
restringida y licitacion de cualquier naturaleza,
incluyendo la Version Publica del Expediente respectivo
y de los contratos celebrados, que debera contener, por
lo menos, lo siguiente:

Informacién vigente; la generada
en el ejercicio en curso y la
correspondiente a dos ejercicios
anteriores.

95FXXX. Informes emitidos

Los informes que por disposicidn legal generen los
sujetos obligados;

Informacién del ejercicio en
curso y la correspondiente a dos
ejercicios anteriores.

95FXXXI. Estadisticas
generadas

Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus
facultades, competencias o funciones con la mayor
desagregacion posible;

Informacién generada en el
ejercicio en curso y la
correspondiente a los Ultimos
seis ejercicios.

95FXXXIIA. Gasto por
capitule, concepto vy partida

95FXXXIIB. Informes
financieros contables,
presupuestales y
programaticos.

Informe de avances programaticos o presupuestales,
balances generales y su estado financiero;

Informacién del ejercicio en
curso y la correspondiente a los
ultimos seis ejercicios.

95FXXXIV. Convenios de
coordinacién con la
Federacion, Estados,
Municipios, y de concertacién
con los sectores social o
privado

Los convenios de coordinacion con la Federacion,
Estados, Municipios, y de concertacion con los sectores
social y privado

Informacién del ejercicio en
curso y la correspondiente al
ejercicio inmediato anterior y los
instrumentos juridicos vigentes
aun cuando éstos sean de
ejercicios anteriores.

95FXXXVA. Inventario de
bienes muebles

95FXXXVB. Inventario de altas
practicadas a bienes muebles

95FXXXVC. Inventario de
bajas practicadas a bienes
muebles

95FXXXVD. Inventario de
bienes inmuebles

95FXXXVE. Inventario de altas
practicadas a hienes
inmuebles

El inventario de bienes muebles e inmuebles en
posesion y propiedad,

Informacién vigente

Informacion vigente y la
correspondiente al ejercicio en
curso.

Informacién vigente y la
correspondiente al ejercicio en
curso.

Informacion vigente

Informacion vigente y la
correspondiente al ejercicio en
curso.
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95FXLVIIA. Actas del Consejo
Consultivo

95FXLVIIB. Opiniones y
recomendaciones del Consejo
Consultivo

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias
publicas y privadas, asi como las opiniones y
recomendaciones que emitan, en su caso, los consejos
consultivos las cuales deberan estar a mas tardar 30
dias después de celebrarse la reunién en que se
aprueben las mismas;

Informacién que se genere en el
ejercicio en curso y la
correspondiente al ejercicio
anterior.

95FXLVIIIA. Proyectos de
asociacion publico privado
correspondiente a

95FXLVIIIB. Proyectos de
asociacién publico privado no
solicitados a

Los contratos de asociacion publico privada, de forma
integral;

Informacién vigente, del ejercicio
en curso y la correspondiente al
ejercicio anterior.

95FXLIX. Una relacién de los
servidores publicos
comisionados por cualquier
causa

Una relacién de los servidores pulblicos comisionados
por cualquier causa, incluso de caracter sindical,
indicando el objeto, lugar y duracién de la Comision;

Informacién vigente

95FL. Un listado de los
programas de capacitacién, el
nimero de servidores plblicos
capacitados asi como
evaluaciones de los mismos.

Un listado de los programas de capacitacién, el niimero
de servidores pliblicos capacitados asi como las
evaluaciones de los mismos;

Informacidn del ejercicio en
curso y la correspondiente al
ejercicio anterior.

95FLI. Los resultados de las
evaluaciones de desempefio
de los servidores publicos, de
acuerdo con la normatividad
aplicable.

Los resultados de las evaluaciones de desempefio de lo
servidores pulblicos, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Informacién del gjercicio en
curso y la correspondiente al
ejercicio anterior.

95FLIVA. Informacion de
interés pablico

95FLIVB. Preguntas
Frecuentes

95FLIVC. Transparencia
Proactiva

Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se
considere relevante, ademas de la que, con base en la
informacién estadistica, responda a las preguntas
hechas con mas frecuencia por el piblico.

Informacioén vigente

95FLV. Rubros aplicables a la
pagina de Internet (Gltimo
parrafo)

Los sujetos obligados deberan informar a la Comisién y
verificar que se publiquen en la Plataforma Nacional de
Transparencia, cuales son los rubros que son
aplicables a sus paginas de Internet, con el objeto de
que éstos verifiquen y aprueben, de forma fundada y
motivada, la relacion de fracciones aplicables a cada
sujeto obligado.

Informacion vigente

96FVIA. La relacion de
constancias, certificados,
permisos, licencias,
autorizaciones, registros de
manifestaciones y dictamenes
de las obras que se lleven a
cabo en el Estado

La relacién de constancias, certificados, permisos,
licencias, autorizaciones, registros de manifestaciones y
dictamenes de las cbras que se lleven a cabo en el
Estado, que permita conocer el estado, situacién
juridica y modificacién de cualquier indole de cada
predio;

Informacion vigente, del gjercicio
en curso y la correspondiente al
gjercicio anterior

96FIX. Disposiciones
administrativas

Las disposiciones administrativas, directamente 0 a
través de la autoridad competente, con el plazo de
anticipacion que prevean las disposiciones aplicables al
sujeto obligado de que se trate, salvo que su difusién
pueda comprometer los efectos que se pretenden lograr
con la disposicién o se trate de situaciones de
emergencia, de conformidad con dichas disposiciones;

Informacidn vigente

96FXI. La informacidn relativa
a la Glosa de Gobierno.

La informacion relativa a la Glosa de Gobierno

Informacion del ejercicio en
curso y la correspondiente a los
seis ejercicios anteriores

106FI. Informacion de interés
publico determinado por el
organismo garante

Para determinar la informacién adicional que publicaran
todos los sujetos obligados de manera obligatoria, la
Comisién debera:

Informacién del ejercicio en
curso

d) Una vez determinados los plazos y los responsables de la informacién, se debe cargar la
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3.7.4 Publicacién de dias inhabiles.

a) Que de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 26 de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Nuevo Ledn el cual sefiala que los trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de
servicios, disfrutan de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias cada uno, en las fechas
que se senalen para efecto.

b) Es la Coordinacion de Recursos, mediante acuerdo fundado y motivado de acuerdo a su
competencia, la autoridad competente para determinar el periodo vacacional correspondiente,
llamese periodo de primavera o periodo de invierno, estableciendo que tal periodo son dias
inhabiles para los efectos de recepcién, tramite y seguimiento relativos al procedimiento de
acceso a la informacion publica, asi como en materia de quejas y denuncias administrativas y
procedimientos de responsabilidad administrativa.

3.7.5 Términos juridicos.
a) Se recibe alguna notificacién de demanda y se procede a la contestacién seguin el término
correspondiente, como se describe a continuacion:
e Términos en materia civil.

9 dias después de ser emplazado (notificado) de la demanda.

3 dias después de contestada la demanda para hacer alguna manifestacién y/o presentar las pruebas
de su intencidn,

3 dias para dar vista a las partes de las manifestaciones o pruebas presentadas.

9 dias para dar contestacién en caso de reconvencién por parte del demandado.

3 dias para que el reconvenido (el actor) presente replica o contestacion a la reconvencion.

8 dias para diferir la audiencia de desahogo de pruebas, en caso de que no se hayan podido
desahogar.

3 dias para la presentacion de los alegatos.

15 dias para que el C. Juez pronuncie la sentencia correspondiente.

e Términos en materia de amparo.

24 horas para rendir el informe previo, una vez notificada la demanda.

3 dias para desahogar la audiencia incidental.

5 dias para rendir el informe justificado.

10 dias para presentar el recurso de revisién.

24 horas, 3 dias, 5 dias y hasta 1 afo para presentar el recurso de queja.

3 dias para presentar el recurso de reclamacion.

30 dias para desahogar la audiencia constitucional.

10 dias para continuar con la audiencia en caso de que se haya suspendido debido a que alguna de
las partes hubiese objetado de falsa alguna de las pruebas presentadas.

30 dias para que el C. Juez pronuncie la sentencia.

¢ Términos en materia administrativa.

5 dias para subsanar alguna irregularidad por parte de la actora.

15 dias a partir de la notificacion para ampliar la demanda.

30 dias para contestar la demanda.

15 dias posteriores a que concluya el término del emplazamiento se citara para la audiencia.

15 dias maximo para desahogar la audiencia de pruebas y alegatos una vez admitida o teniendo por
no contestada la demanda,

5 dias a partir de que se conozca de los hechos para presentar el incidente de personalidad,
acumulacion de autos o suspension del juicio por muerte del actor o demandado siendo este Ultimo el
particular.

10 dias para designar al perito en la prueba pericial.

48 horas antes de la audiencia las partes podran justificadamente solicitar el diferimiento de la
audiencia.

20 dias posteriores a la audiencia de pruebas y alegatos, el Magistrado dictara sentencia.

10 dias posteriores a la notificacion de la sentencia podran presentar el recurso de revision.
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f) El horario de los Aforadores Liquidacion y IAVE
Jornada Limite para Tiempo para alimentos
Aforadores retardo (de acuerdo a programacion)
7:00 — 15:00 horas ) . 35 minutos
Lunes a Sabado 7:01-7:10

g) Los Aforadores IAVE pueden ingerir sus alimentos, una vez que los Cajeros hayan concluido con

su comida.

h) El control de los 35 minutos de comida es registrado con el sistema del reloj checador y el

3.8.2

3.8.3

3.8.4

3.8.5

Departamento de Recursos Humanos es quien registra los retardos a los colaboradores que se
excedan y se apliquen las sanciones correspondientes.

Ausencias.
Cualquier ausencia sin justificacion, se penaliza sin goce de sueldo del dia y se sanciona de
acuerdo al punto 3.8.8.

Ausencias justificadas.

Se justifica la ausencia en los siguientes casos, siempre y cuando se presenten los

comprobantes y evidencias correspondientes.

* Accidentes, se justificara la ausencia sin penalizacion como lo estipulado en el punto 3.8.8, mientras se
presente evidencia de ISSSTELEON.

= Enfermedades (comprobante o constancia de incapacidad en caso de ameritarlo, emitida por
ISSSTELEON).

* Nacimiento de un hijo (Permiso de paternidad con goce de sueldo de 5 dias a hombres trabajadores).

* Defuncion de un familiar directo (3 dias con goce de sueldo) (abuelos, padres, hermanos, esposa(o) e
hijos, y familia politica (abuelos, suegros, cufiados y sobrinos).

= Matrimonio (5 dias naturales con goce de sueldo, inmediatos a partir de la fecha del matrimonio civil).

* Los casos anteriores deberan ser comunicados a la Jefatura de Caseta y posteriormente mostrar la
justificacion respectiva.

* Cualquier situacion no establecida en este listado se debera validar directamente por la Coordinacién
Administrativa de Casetas.

Incapacidades por riesgo de trabajo.
Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio
o con motivo del trabajo.

Se considera accidente de trabajo toda lesién orgénica o perturbaciéon funcional, inmediata o posterior; o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el
tiempo en que dicho trabajo se preste.

También se considerara accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse el trabajador, directamente
de su domicilio al lugar del trabajo, o de éste a aquél.

En caso de accidente por riesgo de trabajo este debe ser reportado de manera inmediata al jefe directo y
este a su vez informar al Departamento de Recursos Humanos para recabar la informacion de lo
acontecido llenando el formato de ISSSTELEON de “Aviso para calificar el probable Riesgo de Trabajo”, la
REANL debe de informar al ISSSTELEON en los préximos 3 dias después del accidente, en caso de que
el trabajador no reporte el accidente en los tiempos mencionados, la REANL se deslinda de toda
responsabilidad y las incapacidades seran dictaminadas como enfermedad general por parte del
ISSSTELEON.

Permutas.

¢ Todos los cajeros tienen permitido a un méaximo de 3 permutas al mes, dichas permutas no son
acumulables para el siguiente mes. Si el cajero tiene una falta durante el mes, sus permutas
solicitadas o préximas a solicitar, seran canceladas.
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3.8.9

| naturales ] ]

Tickets.

* Los tickets que no sean recogidos por los Usuarios al momento de pagar su cuota, deben ser
destruidos inmediatamente por el Cajero correspondiente.

* El Cajero debe destruir el ticket de modo que sea CLARAMENTE captado por la camara del
maodulo de cobro.

3.8.10 Cajeros.

3.8.11

3.8.12

En la caseta de cada carril en operacion, solo debe permanecer el Cajero responsable, por lo
que se prohibe que otras personas permanezcan dentro de las mismas; a menos que sean parte
de la operacion, personal de auditoria, mantenimiento 0 inspeccion.

El Cajero no debe abandonar el carril sin autorizacién del Jefe de Turno y/o Jefe de Caseta,
salvo que exista un evento que ponga en riesgo su integridad fisica o seguridad.

Los Cajeros, aforadores y jefes de turno toman sus alimentos en el comedor con la autorizacién
del Jefe de Turno y/o Jefe de Caseta. Con la excepcion de los entronques.

Queda prohibido que los Cajeros hagan mal uso del equipo de cémputo.

Al momento de la Pre-liquidacién, solo debe estar dentro de las oficinas el Jefe de Turno, el Jefe
de Caseta y los Cajeros, estos Ultimos detras de Ia ventanilla, manteniendo un buen
comportamiento y respeto a los compafieros.

Cuando algun Cajero entrante falte a su turno Y sea necesario que se cubra el puesto, el Cajero
saliente tiene la responsabilidad de permanecer en la operacién en caso de que el Jefe de
Caseta y/o Jefe de Tumo se lo notifique cumpliendo de acuerdo al punto 3.1.2.

Cualquier pertenencia (mochilas, billeteras, efectivo, equipos de audio, comunicacién, periddicos,
videojuegos, etc.) se debe dejar fuera del carril. Por lo tanto, cualquier efectivo que este dentro
del carril, pertenece a Red Estatal de Autopistas de Nuevo Leén.

El Cajero debe clasificar y ordenar (carear) el efectivo por denominacion, para agilizar los retiros
del Jefe de Turno.

Los jefes de turno, aforadores
cajeros.

Los jefes de turno, aforadores y
que describan sus funciones.

y jefes de caseta deberan dirigirse con respeto y cordialidad a los

jefes de caseta deberan dar cumplimiento a los procedimientos

Utilizacion de equipos de audio y comunicacion.
Queda estrictamente prohibido en las instalaciones de las casetas y en cada carril de cobro, la
utilizacion de cualquier medio de comunicacion (teléfono movil, Tablet, radio, laptop o similares)
ademas de dispositivos de audio (reproductores de musica portatiles) y videojuegos. Por lo que
en caso de que el Colaborador porte lo anterior, se deja obligatoriamente en los lockers ubicados
en las casetas, para cual debe llevar su propio candado y llave. El Jefe de Turno realiza la
inspeccion antes de la entrada a su turno, y si se detecta a alglin Colaborador utilizando estos
equipos durante la realizacion de sus labores, se procede con las siguientes sanciones:

* Tra. vez: 1 dia de suspensidn (honorarios)/ Se retiene el 50% de vales de despensa (base)

* 2da. vez: 3 dias de suspensién (honorarios)/ Se retiene el 100% de vales de despensa (base).

* 3 reincidencias de este tipo: ameritan la rescision del contrato laboral.

Limpieza en las casetas de cobro.

Los Cajeros responsables en la operacion de su carril, deben mantener limpia su area de trabajo.

No se permite introducir alimentos a la caseta de cobro. Excepto entronques.

Se podra tener botellas de agua siempre y cuando no estén cerca del equipo de cémputo, y sean anti-
derrames.

El cajero puede comer pastillas refrescantes (mentas, halls, o similares), o chicles en su turno, siempre y



