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Archivo para aclaraciones masivas

Esta opción de aclaraciones masivas le permitirá ingresar más de 20
aclaraciones al mismo tiempo, optimizando la administración de su
servicio Pase.

Para ingresar adecuadamente sus aclaraciones, agradecemos seguir las
indicaciones que a continuación le proporcionamos.

1. Inicie sesión en su

cuenta dentro del portal
www.pase.com.mx/uc
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2. Una vez dentro de su sesión, seleccione la opción CIERRES.

En esta opción seleccione el periodo en el que se encuentran los cruces que 
desea aclarar.
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3. Seleccione el archivo en el que se encuentran los cruces.

a) Det. Cruces por ajuste de tarifa.
b) Det. Cruces.

www.pase.com.mx



4. Para descargar los datos, de clic sobre el ícono para

descargar los archivos.
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Esta descarga le permitirá obtener la información del archivo en un bloc
de notas, cuyo nombre iniciará con la letra “G” o “X” de acuerdo a lo
siguiente:

G: Para el archivo DET. CRUCES
X: Para el archivo DET. CRUCES POR AJUSTE DE TARIFA
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5. Una vez que se ha descargado el archivo, copie el contenido y 

trasládelo a un archivo de Excel.
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6. Modifique el archivo de Excel para ingresar sus aclaraciones.

i. Seleccione la columna “A”.

ii. De clic en el menú DATOS> Texto en columnas.
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iv. Seleccione las opciones de
separación “Otro + el carácter | y
de clic en el botón SIGUIENTE”

iii. Se abrirá un cuadro de dialogo, que
le ayudará a separar el texto por
columnas.
Seleccioné la opción del archivo en la
casilla “DELIMITADOS y el botón
SIGUIENTE”
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v. Seleccione el botón FINALIZAR”

vi. El archivo está listo para
trabajar.
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7. Para ingresar en sistema las aclaraciones, deberá realizar

ajustes al archivo de Excel.

a) Seleccione los cruces que desea aclarar.
b) Elimine del archivo el resto de cruces que no se deben aclarar.
c) Si su archivo incluye encabezados, elimine la fila de  

encabezados
• El archivo “G” NO contiene encabezados.
• El archivo “X” SI contiene encabezados.
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8. Agregué 3 columnas más a su archivo, para ello considere los

siguientes motivos de aclaración:

• Tarifa incorrecta. El cobro no corresponde al recorrido en autopista o 
a la clase del vehículo registrado.

• Cruce Duplicado. El mismo peaje se cobró dos veces con una  
diferencia máxima de 10 minutos entre cada uno.

• Cobro no reconocido. El cobro de peaje no es reconocido debido a 
que no se hizo uso del Tag.

• Este concepto también es válido para los casos de ajuste de tarifa.

• Tag cancelado. El cruce se registró después de que se ha confirmado 
la cancelación del Tag.
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a) Columna adicional 1
Indique el motivo de la aclaración de cada cruce:

1 = Tarifa incorrecta
2 = Cruce duplicado
4 = Cobro no reconocido
6 = Tag cancelado
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b) Columna adicional 2
Indique el importe reclamado al 100%, es decir, copie la columna
que contiene el importe cobrado.

Archivo G = Columna M

Archivo X = Columna R
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b.1
Si el archivo descargado (“g” / “x”) contienen en las columnas M
o R respectivamente, números negativos, deberá cambiarlos a
positivo una vez que inserte la columna adicional 2:

En este ejemplo vemos como el archivo “X” contiene números negativos 
en la columna R.
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Al insertar la columna adicional 2 destinada al importe reclamado, se
cambiarán los signos de la columna “R”, es decir, el importe reclamado
quedará en positivo para que el sistema permita la carga del archivo.

El mismo ajuste aplicará en caso del archivo “G”.
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c) Columna adicional 3
Indique con texto el motivo de su aclaración, siempre en relación 
con el tipo de archivo (G o X) y el número de identificación de la 
primera columna.

1 = TARIFA INCORRECTA
2 = CRUCE DUPLICADO
4 = COBRO NO RECONOCIDO
6 = TAG CANCELADO

Al final el archivo G deberá contener 22 columnas.
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c) Columna adicional 3
Indique con texto el motivo de su aclaración, siempre en relación 
con el tipo de archivo (G o X) y el número de identificación de la 
primera columna.

En el archivo X, el motivo 1 corresponde a AJUSTE DE TARIFA

Al final el archivo X deberá contener 28 columnas.
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Antes de guardar su archivo coloque el cursor en el último concepto 
registrado por fila y columna.

Guarde el archivo en su equipo de cómputo considerando el tipo de
archivo:

G archivo DET. CRUCES
X archivo DET. CRUCES POR AJUSTE DE TARIFA
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Al guardar su archivo considere los siguientes criterios:

G + guion bajo + Número de cliente
X + guion bajo + Número de cliente
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“Si tiene alguna duda para obtener el archivo para
aclaraciones masivas, agradeceremos reporte la situación
a hola@pase.com.mx con la siguiente información:

•Número de cliente
•Motivo del contacto (adjuntando la pantalla donde se 
presentó el inconveniente)
•Archivo que incluya los cruces que desea aclarar y el 
motivo.

En 48 horas hábiles ofreceremos estatus a su reporte”
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