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1. FIRMAS DE AUTORIZACiÓN

Ing. Mauricio Fernánd z Garza
Presidente Municipal

~-i
C.P. Encarnación Porfirio Ramones Saldaña
Secretario de la Contraloría y Transparencia

Vela
~~
C.P. Rafael Serna Sánchez

Secretario de Finanzas y Tesorería

Aprobó

Lic. • Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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11. INTRODUCCiÓN
Para que un país sea considerado entre las economías más importantes del mundo, las ciudades
juegan un papel clave. En este sentido, las ciudades mexicanas deben superar los problemas
de movilidad que las aquejan, en especial aquellos relacionados con el uso desmedido del
automóvil, ya que ello impide el desarrollo económico equitativo y sostenible de las ciudades y,
como resultado de todo el país.

'f ••~"f

De ahí la importancia de adoptar medidas adecuadas que incluyan por un lado la reducción en
el uso del automóvil y por otro, la provisión de alternativas que garanticen la movilidad sostenible
de las ciudades y del país en general, lo que incrementaría la calidad de vida de los habitantes
y reduciría la desigualdad en el país.

Uno de los temas clave para reducir el uso del automóvil es la gestión de estacionamientos en
la vía pública, herramienta que ha demostrado ser de gran éxito en muchas ciudades de Europa,
Asia y Estados Unidos, y que ha permitido obtener recursos para mejorar los espacios públicos,
la movilidad no motorizada, el transporte público e incluso los viajes en automóvil. Día a día, las
ciudades mexicanas y San Pedro Garza García, no es la excepción, se enfrentan a mayores
problemas de congestionamiento vial debido al aumento del parque vehicular, agudizando los
efectos negativos del automóvil.

Es así como surge esta iniciativa de elaborar un manual que ayude e impulse al gobierno a
regular un sistema eficaz de parquímetros a fin de garantizar más eficientemente la adecuada
operación de este sistema por parte del Municipio de San Pedro Garza García; considerando
que el sistema de parquímetros constituye uno de los sistemas más eficientes y eficaces para
regular el estacionamiento vehicular en la vía pública. La función de este sistema, es regular el
uso de los cajones de estacionamiento estableciendo una tarifa que es válida durante un tiempo
determinado ..

En los lugares en donde se han implementado estas estrategias se han cumplido sus objetivos,
ya que están orientadas al desarrollo de políticas de estacionamiento urbano, facilitando mayor
posibilidad de éxito. Esto se debe a que existe una experiencia previa de ellas, no requieren
grandes inversiones, utilizan una tecnología simple y probada, y pueden generar recursos
económicos a los gobiernos locales. Lo más importante es que estas políticas son capaces de
hacer más eficiente el uso del automóvil y el espacio que éste ocupa, mejorando la calidad de
vida en zonas específicas de las ciudades, generando diversos beneficios que a continuación se
detallan:

v
Lic. Ranulfo M In Valdez
Coordinador de Nor atividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

as

• Mejora la movilidad vial.
oró

BENEFICIOS DE LOS PARQuíMETROS:

VIALES
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Acorta los tiempos de búsqueda de cajones de estacionamiento para automovilistas .
Genera un ordenamiento en las zonas con elevados índices de congestionamiento .
Proporciona al ciudadano de corta estadía, la disponibilidad de un lugar .

SOCIALES

• Creación de empleos formales y erradicación de empleos informales .
• Mejora la seguridad pública, ya que hay mayor presencia y supervisión por parte de
personal autorizado y de oficiales de policía y tránsito municipales.

AMBIENTALES

• Disminuye por un lado la contaminación por la evidente reducción de embotellamientos
viales y por consecuencia la emisión de gases; y por otro lado, reduce los niveles de ruido.

• Su instalación en espacios determinados reduce la invasión de áreas peatonales y
generan una imagen visual ecológica.

ECONÓMICOS

• Mejora la imagen del espacio público incrementando la plusvalía de la zona.
• Erradica cobros abusivos por parte de empresas o personas que lucran apartando o
cuidando lugares de estacionamiento.

• Genera recursos económicos para la autoridad local, que puedan reinvertirse en
programas de movilidad y mejoramiento de espacios públicos de la zona.".... -,...,.. - -

Por su ubicación geográfica dentro el Área Metropolitana, la estructura vial externa también
impacta al Municipio de San Pedro. Esta vialidad se puede dividir en dos tipos: la que se origina
fuera de la localidad y sirve sólo de paso; y la de los accesos y salidas propios de la ciudad.

Por lo antes expuesto, San Pedro Garza García es un Municipio que atrae de manera importante
a población de otras localidades; ya que el 50% de los usuarios del comercio y servicios
sampetrinos es foráneo, lo que causa conflictos viales al interior del Municipio. Los problemas
de estacionamiento se generan principalmente en las áreas comerciales, como el Centrito,
algunos tramos de la Av. J. Vasconcelos, el "Mol del Valle", Plaza Fiesta San Agustín y el Centro
Histórico, en algunas zonas de las Calzadas San Pedro y del Valle; y en calles aledañas a
algunos colegios particulares sobre todo en las horas de entrada y salida de los alumnos. En el
resto de los sectores comerciales del Municipio no se registran problemas graves en vialidad en
este momento y en tanto no exista regulación que favorezca una baja rotación de cajones de
estacionamiento, las personas tienden a ocuparlos por largos períodos de tiempo, lo que hace
muy difícil encontrar un cajón libre.

.Aprobó

Lic. R nulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

Es por elró que el Municipio de San Pedro Garza G cía, se enfocó a implementar el sistema de
parquímetros en zonas específicas a fin de darle s 1 ció al oblema de estacionamiento .
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La regulación del estacionamiento en la vía pública es necesaria cuando hay una demanda alta
y creciente de estos espacios, generada en buena medida por su carácter de gratuidad; sin
embargo, el establecimiento de un cobro asociado a reglas de uso ha demostrado ser la mejor
herramienta no sólo para administrar un bien escaso en zonas urbanas de alta demanda, sino
para hacer más eficientes las condiciones de movilidad de esas zonas y mejorar la calidad de
vida de residentes y visitantes.

111.OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las políticas y procedimientos que aseguren la eficaz y transparente operación del
Sistema de Parquímetros en el Municipio de San Pedro Garza García.

IV. MARCO JURíDICO Y NORMATIVO

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos .

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública .

• Ley General de Contabilidad Gubernamental.

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Nuevo León .

• Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo León .

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Nuevo Léon .

• Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo León .

• Ley de Ingresos de los Municipios de Nuevo León vigente .

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios de Nuevo
León.

• Ley de Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Nuevo León .

• Código Fiscal del Estado de Nuevo León .

Prof. Ca
Coordinador

Aprobó

Lic. R ulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de San Pedro Garza
García, Nuevo León.

• Reglamento de Acceso a la Información Pública Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza García, Nuevo León.

• Reglamento de Parquímetros para el Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo León.

_._~" =- • Reglamento.de Entrega-Recepción para el Municipio de-San Pedro Garza García, Nuevo
León.

• Reglamento de Tránsito y Vialidad para el Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo
León.

• Código de Ética y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo León.

• Demás disposiciones legales y fiscales aplicables en la materia.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACiÓN

Los procesos, políticas, anexos y demás información contenida en el presente Manual, son
aplicables a la Coordinación General de Parquímetros y demás Unidades Administrativas que

_ estén.iqyo,lucrad.as en la operacLófL9E31~i.stema de parquímetros, incluyendo a la Dirección de
Tránsito, la cual deberá brindar el apoyo que corresponda para dar el debido cumplimiento
al presente Manual y al Reglamento de Parquímetros.

VI. DEFINICIONES

Ayuntamiento: El Republicano Ayuntamiento del Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo
León.

Boletas de infracción: Documentos en formatos impresos por el Municipio, mismos que deben
ser llenados por el Inspector que corresponda.

I

Lic. Ranulfo Martínez Idez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública

Prof.
Coordinad

Cajón: Espacio de estacionamiento debidamente delimitado, para que un vehículo pueda
ubicarse dentro de los parámetros establecidos para ello.- - .
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Cuota: Se refiere a la Unidad de Medida y Actualización (UMA).
Se incorpora dentro del presente documento la reforma Constitucional en materia
de desindexación del salario mínimo, de tal forma que en lugar de considerar la
cuota en base al salario mínimo, se hace referencia a la Unidad de Medida y
Actualización (UMA) que lo sustituye.

Días inhábiles: Son los contemplados por disposición oficial, como descanso obligatorio y los
que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias,
para efectuar la jornada electoral.

Infracción: Acción u omisión que contravenga las disposiciones contenidas en el Reglamento
de Parquímetros del Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo León.

Inmovilizadores: Dispositivos utilizados para impedir la movilización de los vehículos.

Inspector: Persona adscrita a la Secretaría de Finanzas y Tesorería, dependiente de la
Coordinación Operativa de Parquímetros, autorizada para dar cumplimiento de lo establecido en
el Reglamento'de Parquímetros del Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo León, imponer
multas y sanciones por las infracciones cometidas.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo León.

Parquímetros: Dispositivos electrónicos de control y pago de tarifas, que controla el costo y
tiempo de permanencia de un vehículo en una zona determinada.

Reglamento: Reglamento de Parquímetros del Municipio de San Pedro Garza García, Nuevo
León.

Comprobante de pago: Comprobante que expide el parquímetro, mismo que contiene los datos
del vehículo ingresado, así como la cantidad pagada y el tiempo que durará el servicio.

Tarifa: Precio que se cobrará en moneda nacional por utilizar los servicios de estacionamiento
en las zonas de parquímetros. Dicho precio, será integrado en el presupuesto de ingresos del
Municipio, el cual debe ser aprobado por el Ayuntamiento, y confirmado por el Congreso del
Estado'de'Nuevo León.

Traslado de valores: Servicio particular contratado por el Municipio para el manejo, custodia y
traslado de bienes, documentos y efectivo, a través de mecanismos especializados que
involucran a personas, dispositivos tecnológicos y procedimientos específicos, debidamente
coordinados entre sí con la finalidad de disminuir la probabilidad de siniestros, no sólo durante
la realización del servicio, sino antes y después del mismo.

unicipi9". Este es una aplicación diseñada
unici . / de San Pedro Garza García, N.L. y

Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública

-... .•• 4.v, ••
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proporciona a las diferentes dependencias una herramienta de software que permite:
automatizar la captura y emisión de requisiciones, órdenes de compra y de pago; contar con una
herramienta automatizada para la recepción de artículos (surtido); establecer un control
presupuestal estricto (gasto corriente); contar con información debidamente estructurada y
oportuna; generar información confiable para la toma de decisiones.

Señalética es una actividad perteneciente al diseño gráfico que estudia y desarrolla un sistema de
comunicación visual sintetizado en un conjunto de señales o símbolos que cumplen la función de
guiar, orientar u organizar a una persona o conjunto de personas.

Unidades administrativas: Las direcciones o su equivalente que dependen y reportan
directamente a las dependencias.

Usuarios: Los habitantes, residentes y visitantes que utilizan las zonas de estacionamientos
regulados por parquímetros.

Vehículo: Todo modo terrestre utilizado para el transporte de personas o bienes, entendidos
éstos como las máquinas de propulsión mecánica, motorizada o eléctrica para el desplazamiento
en la vía pública, utilizados para mover personas, animales, líquidos, mercancías o bienes
muebles.

Vía pública: Es todo espacio de uso común y libre tránsito, que constituyan bienes de dominio
municipal y que tengan acceso al arroyo como los son calles, avenidas, calzadas, callejones,
privadas, plazas, jardines, inmuebles de acceso general, centros de espectáculos, iglesias,
dependencias y demás lugares de reunión pública, comprendidas dentro del Municipio.

Zona de parquímetros: Las vías públicas en las que operan sistemas de control de
estacionamiento. Dicha zona debe estar señalada y delimitada, por cajones de estacionamiento.

VII. POLíTICAS Y LINEAMIENTOS

Generales:

1. El Secretario de Finanzas y Tesorería será el responsable de proponer al Republicano
-Ayuntamiento las tarifas que deberán cobrarse por el estacionamiento en la vía pública en la
zona de parquímetros.

2. Corresponde al Secretario de Finanzas y Tesorería, previo acuerdo aprobado por el
Republicano Ayuntamiento, aplicar los horarios extraordinarios en zonas comerciales que así
lo requieran.

Aprobó

Lic. a ulfo MarUnezValdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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3. Cuando lo considere necesario, el Secretario de Finanzas y Tesorería podrá proponer al
Republicano Ayuntamiento, la ampliación de las zonas de parquímetros, así como los horarios
en que funcionarán los parquímetros.

4. El Secretario de Finanzas y Tesorería, es el único funcionario facultado para realizar
cancelaciones de multas de parquímetro; siempre y cuando se compruebe que fue
indebidamente aplicada.

5. Corresponde a la Coordinación General de Parquímetros, a través de sus Coordinaciones,
supervisar el buen funcionamiento de los dispositivos identificados como parquímetros, así
como el correspondiente pago por parte de los usuarios y en su caso la aplicación de multas,
instalación de inmovilizadores y solicitar el apoyo de la Dirección de Tránsito.

6. Es responsabilidad de la Coordinación de Sistemas, asegurar el buen funcionamiento y
mantenimiento de los aparatos de medición de tiempo y en general del sistema de
parquímetros.

7. Es facultad y obligación del Secretario de Finanzas y Tesorería nombrar y autorizar a los
Coordinadores," así como aprobar el nombramiento de supervisores e inspectores que
proponga el Coordinador General de Parquímetros.

8. Es responsabilidad de la Coordinación General de Parquímetros supervisar la debida
recolección de los recursos recaudados en los parquímetros, su conteo y verificación
correspondiente, la posterior entrega de los mismos a la empresa de traslado de valores, así
como el documento en el que consten los ingresos recaudados que serán registrados por la
Secretaría de Finanzas y Tesorería.

9. Es responsabilidad del Director de Ingresos verificar las estadísticas de recaudación con el
objetivo de asegurar que los ingresos correspondientes a este rubro, se encuentren dentro de
los márgenes aceptables y en caso cuando de detectar variaciones importantes, se notifique
al Titular de la Secretaría de Finanzas y Tesorería a fin de que se tomen las medidas
pertinentes.

10. Es responsabilidad del Coordinador General de Parquímetros actualizar y enviar
oportunamente el reporte de indicadores operativos solicitados por el área responsable de su
seguimiento.

11. Los inspectores deberán abstenerse de recibir dinero para sí, para un tercero o retribución en
especie por cualquier concepto, incluso con motivo del pago de multas; en caso de que se
compruebe que lo hacen, además de causar baja laboral, serán sujetos a las sanciones
previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios
de Nuevo León.

Aprobó,

Lic. anulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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12. El Sistema de Parquímetros podrá ser evaluado por el Consejo Consultivo Ciudadano que se
encuentre en funciones en la Secretaría de Finanzas y Tesorería; o bien, a decisión del
Secretario se nombrará un grupo especial de ciudadanos, con el propósito de asegurar que
su operación sea eficaz y transparente; y que además, cumpla debidamente con el
Reglamento y el presente manual.

13. La Coordinación General de Parquímetros deberá trabajar coordinadamente con la Dirección
de Tránsito con el fin de apoyar las labores de los inspectores en los casos que se requiera
el servicio de grúa.

14. Cuando un residente o locatario tenga su domicilio en una zona de parquímetros y realice el
trámite de solicitud de permiso para obtener el derecho a estacionar los vehículos indicados
en cada caso según el Reglamento, deberán de sujetarse a los requisitos que el mismo
Reglamento establece y realizar la "Solicitud de Permiso", anexo (0200-SFT-PARQUfMETROS-
MPP-OB-FORMATO-16-V1), que se indica en este manual. Además deberá de colocar en lugar
visible el permiso correspondiente para evitar que sea sancionado.

15. Es importante establecer una programación de capacitación a todo el personal, con el
propósito de asegurar la debida recaudación, inspección y supervisión del Sistema de
Parquímetros.

De zonas reguladas mediante la instalación de parquímetros:

16. El Municipio podrá en cualquier momento de acuerdo al Reglamento de Parquímetros, si en
un futuro lo considera conveniente, instalar parquímetros en otras zonas.

17. En todo momento las zonas reguladas se deberán de mantener señalizadas de manera
vertical con anuncios y de manera horizontal con pintura blanca en los cordones de las
banquetas, debiendo poner un código o número que permita identificar cada cajón.

18. El número de identificación consistirá en un primer dígito que refiera la zona seguida de un
guion, después de un dígito que muestre el sector y por último tres dígitos que corresponderán
a un número consecutivo empezando del 001.

19. Para un mejor control de inspección, supervisión y recaudación de las zonas reguladas por
parquímetros, éstas serán divididas en sectores, dicha sectorización deberá de constar en un
documento interno debidamente firmado y autorizado por el Coordinador General con la firma
correspondiente del Secretario de Finanzas y Tesorería que lo ratificará de estar de acuerdo,
turnando una copia al Secretario de la Contraloría y Transparencia

Aprobó
1

Lic. n Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

20. Dicho documento será elaborado en un plazo d ~ mes posterior a la entrada en vigencia
del presente manual y será actualizado en form anu I durante el mes de febrero, de no haber
cambios se informará de ello al Secretario de a C ralorí ransparencia.
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21. Para toda instalación o reubicación de los parquímetros se deberá realizar un análisis
contemplando desarrollos futuros, permisos en trámite, conflictos sociales, entre otros; esto
con el fin de asegurar que en el futuro inmediato no sea necesario una reubicación de los
mismos.

22. Se deberá contar con un expediente que contenga toda la información de la ubicación o
reubicación de cada uno de los parquímetros instalados en el Municipio, turnando una copia
a la Secretaría de la Contraloría y Transparencia, informando a la misma cuando se realicen
cambios de los mismos; ya sea por cancelación, ampliación o modificación.

23. Los parquímetros permiten el pago por hora o fracción, además cuentan con instrucciones
generales de uso, plano de ubicación o localización de parquímetros en la zona.

24. Los días inhábiles el estacionamiento será libre y no se aplicará tarifa alguna.

25. Tratándose de la zona correspondiente al Auditorio San Pedro, se manejará una tarifa única
durante las funciones del recinto. En cualquier otra circunstancia, se aplicará la tarifa regular.

26. Cuando se' tenga conocimiento de la realización de algún evento en dicho recinto, se asignará
un inspector para brindar asesoría, el cual deberá de estar en el lugar con al menos 45 minutos
previos al inicio de la función.

27. Con el fin de evitar posibles conflictos de interés, se deberá de enviar a un inspector diferente
a fin de que verifique se hayan realizado los pagos correspondientes por los usuarios
asistentes a la función.

28. Se deberá difundir de manera impresa información permanente a la entrada del auditorio a fin
de dar a conocer a los asistentes a los eventos, la obligación de realiz'ilr el pago
correspondiente por el uso de los cajones de estacionamiento.

29. De no existir dicha información será procedente la cancelación de multas que se hayan
aplicado durante el desarrollo de las funciones y eventos en el referido auditorio,
procediéndose a aplicar una sanción al funcionario municipal que tenga por obligación
establecer dicha información y haya sido omiso, o bien a quien de forma irresponsable la
retire.

30. Para la instalación de dicha información el Coordinador Operativo deberá de enviar el material
a ser colocado vía oficio al responsable del auditorio, quien de forma inmediata, directa o a
través del personal a su cargo, se encargará de asegurar que sea colocada en un lugar visible
para los asistentes a los diversos eventos.

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

31. El inspector a que se hace referencia en la poli' a 6, lo primero que deberá de verificar es
que se encuentren instalados los avisos qu se encionan en la política 28, enviando

robó
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imágenes al Coordinador Operativo; en caso contrario informar de la falta de los mismos. De
no enviar dicha información será sujeto de sanción el inspector.

32. Cuando el Coordinador Operativo reciba el informe de no encontrarse los avisos, procederá
a enviar personal a su cargo a que realice su instalación. Debiendo dar todas las facilidades
para ello el responsable o personal encargado del Auditorio.

Del funcionamiento y operación del sistema de parquímetros:

33. El funcionamiento de los parquímetros se detalla en los mismos dispositivos que se ubican
en las zonas reguladas por este sistema y funcionan introduciendo el número de placas del
vehículo, con ayuda del teclado alfanumérico y una pantalla que encenderá inmediatamente.

34. Es importante señalar que se deberá introducir el monto exacto, ya que los parquímetros no
dan cambio.

35. Antes de continuar con el procedimiento se deberá verificar las placas capturadas, ya que en
caso de no coincidir será sujeto de multa y no procederá la cancelación de la misma, salvo lo
señalado en la política siguiente. Al finalizar la operación el dispositivo emitirá el comprobante
de pago correspondiente, el cual deberá ser colocado por el usuario de forma visible en el
tablero de su vehículo.
,....-- _ ..- . -

36. El Inspector deberá de evitar levantar una multa cuando observe en el comprobante de pago
vigente colocado en el tablero, que hay una evidente equivocación del usuario al ingresar el
número de su placa; siempre y cuando, el error se detecte en alguna de las letras, no así
cuando se haya anotado erróneamente la numeración; en cuyo caso sí procederá aplicar la
infracción.

37. Para fácil identificación de los inspectores, éstos habrán de portar uniforme con gorra y gafete
que los identificará como adscritos a la Coordinación General de Parquímetros; y podrán
orientar a la ciudadanía sobre el uso, funcionamiento y ubicación de los parquímetros, no
debiendo en ningún caso recibir dinero o retribución alguna por ello, que no sea la del ingreso
que le corresponda como servidor público municipal.

38. Es responsabilidad de los inspectores constatar que cada vehículo estacionado en la vía
pública dentro del área o zona de parquímetros, cuente con su comprobante de pago y que
se encuentre vigente en fecha y hora, en caso contrario aplicara la sanción correspondiente.

Lic. Ranulfo Martínez aldez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

39. Se deberá de elaborar y mantener actualizado el Manual de Parquímetros para el Ciudadano
en la página de Internet del Municipio www.sanpedro.gob.mx en el cual se detallará de
manera específica las calles donde se ubican s zonas de parquímetros en cada una de las
zonas reguladas por este sistema, así como as t rifas y los horarios aplicables a cada día de

http://www.sanpedro.gob.mx
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la semana 'yen cada una de dichas zonas, además de los conceptos por los cuales serán
aplicables multas o infracciones, entre otros.

40. Dicho manual deberá de ser revisado en forma anual durante el mes de enero, lo anterior no
será impedimento para que, de generarse cambios importantes, se pueda actualizar durante
cualesquier otro mes del año.

41. Los parquímetros se monitorean diariamente mediante la operación del Sistema de
Parquímetros con base en 4-cuatro colores:

• Verde:- indica que el dispositivo está funcionando correctamente;
• Amarillo:- este color indica alama; ya sea porque el parquímetro está lleno o porque
ya no cuenta con papel para expedir los comprobante de pago a los usuarios;

• Rojo: indica que hay una falla en el funcionamiento del parquímetro; y
• Azul: indica que no hay enlace entre la información de los parquímetros con el
sistema principal instalado en la Coordinación General de Parquímetros.

42. Cuando el Coordinador Operativo detecte que existen parquímetros indicando alarma; es
decir, que aparezca en el sistema en color amarillo; deberá tomar nota para programar su
proceso de recaudación; o bien, informarlo al inspector para que instale un nuevo rollo para
expedición de comprobantes de pago o de recaudación.

43. Tratándose del indicador rojo, el Coordinador de Sistemas se encargará de reparar la falla
técnica reportada por el sistema a fin de que el dispositivo esté en condiciones de óptimo
funcionamiento.

44. Los inspectores estarán al pendiente de detectar fallas que no son reportadas por el sistema;
como es el caso de "monedero sucio"; la cual podrá detectarla el inspector cuando realice el
recorrido en el sector asignado o se lo reporten los usuarios, debiendo de forma inmediata
reportarlo a la Coordinación de Sistemas para que procedan a la solución de la falla.

45. El sistema de parquímetros automáticamente realiza un corte todos los días a las 24:00 horas
(0:00 horas).

46. En caso de que se cuente con un contrato de mantenimiento para parquímetros, se deberá
incluir tanto la reparación de las fallas como el reemplazo o sustitución de piezas dañadas y
asegurar así el óptimo funcionamiento de dichos dispositivos o aparatos.

47. El encargado de mantenimiento contará con una contraseña para acceder al sistema de
parquímetros y detectar posibles fallas en el funcionamiento de los aparatos.

nas Prof. C
Coordinador

Lic. Ranulfo Martínez Idez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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De la aplicación de multas y uso de inmovilizadores:

48. Los inspectores serán los encargados de vigilar el cumplimiento del Reglamento, quienes
tendrán todas las facultades de verificación, imposición de infracciones cometidas,
inmovilización de vehículos infractores, solicitud del servicio de grúa y los reportes
correspondientes.

49. Las infracciones que podrán ser formuladas por los inspectores de parquímetros serán las
que establece el propio Reglamento y se harán constar en boletas impresas y foliadas.

50. En principio el inspector deberá de verificar en los vehículos el que tengan en su interior en el
tablero o ,lugar indicado el comprobante de pago por el derecho de uso del cajón de
estacionamiento o en su defecto el permiso que lo exime de ello, observando en este caso
que sea vigente el mismo, en caso contrario procederá a levantar una infracción observando
lo que se detalla en el punto siguiente.

51. Una vez que el Inspector proceda a iniciar el llenado de una boleta de infracción, verificará si
el posible conductor no este dirigiéndose hacia el vehículo a instalar el boleto de pago, una
vez corroborado que lo anterior no suceda y por lo tanto el vehículo en cuestión es sujeto de
sanción, procederá a levantar físicamente la infracción anotando en primer lugar la fecha y
hora incluyendo los minutos, enseguida la identificación de la placa y posteriormente la
ubicación y demás información.

52. Cuando los inspectores apliquen una infracción, no se podrá cancelar; en caso de que el
usuario demuestre con el boleto de pago que lo hizo con anterioridad al momento de aplicar
la multa; el inspector solicitará al usuario el comprobante de dicho pago, informándole que
gestionará ante la instancia correspondiente la cancelación de la misma. Sin embargo, si al
inspector le consta que el comprobante de pago no estaba colocado en el lugar indicado
dentro del vehículo de manera visible, .tal como lo marca el Reglamento, se le impondrá la
sanción que corresponde por esta infracción, en lugar de la que originalmente procedía.

53. Con el fin de estandarizar el tiempo que marca el reloj del parquímetro, con el del inspector;
éste deberá alinear diariamente su reloj con el del parquímetro y así evitar discrepancias que
puedan representar problemas con los ciudadanos.

54. La Coordinación Operativa deberá de hacer una compulsa de las situaciones referidas en la
política 51 verificando la hora de reporte de inicio de levantamiento de la infracción por parte
del inspector, con respecto al comprobante de pago; si se demuestra que fue cancelada de
forma indebida, será sujeto a sanción.

f!.probó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública

55. Corresponde al Coordinador Operativo llevar un registro y control de folios de los block de
boletas de infracción entregadas a cada uno de los inspectores, así como el resguardo de los
mensajes e imágenes enviadas por los inspect es.

C.P. Sonia Edna Cárdenas
Jefa de Normatlvidad
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56. Al finalizar su jornada de trabajo, los inspectores deberán entregar las boletas de infracción
al responsable para su captura correspondiente.

.•. .
57. Corresponde al Supervisor elaborar la bitácora diaria de actividades e incidencias reportadas

por los inspectores.

58. Cuando un vehículo sea inmovilizado, es necesario que se liquiden las sanciones a las que
es acreedor, haciendo del conocimiento al infractor que la multa no lo exenta del pago de los
derechos por uso del estacionamiento controlado por el parquímetro y la cuota por concepto
del retiro de inmovilizador.

59. Para proceder a inmovilizar un vehículo, deben de haber transcurrido 60-sesenta minutos de
vencimiento de la hora marcada por el recibo impreso que el usuario obtuvo del parquímetro,
en caso que no haya recibo impreso, se procederá a tomar el tiempo desde que se impuso la
infracción. Para ello el Inspector proseguirá con el recorrido y en la siguiente vuelta de
continuar el vehículo sin haber realizado el pago correspondiente o haberlo retirado del lugar,
procederá a solicitar la instalación del inmovilizador, lo anterior no será impedimento para que
otro inspector que sea asignado a la zona pueda pasar por el lugar y al observar que el
vehículo tiene una infracción con más de 60 minutos de haberse impuesto deberá de observar
lo.señalado en la política 64.

60. Así mismo, se podrá inmovilizar el vehículo si el recibo de pago es de un día diferente al que
el inspector levante la boleta de infracción que corresponda.

61. Cuando el inspector durante su recorrido, verifique que un vehículo al que se le ha impuesto
una infracción, no ha sido retirado, ni tampoco ha realizado el pago por el uso del cajón de
estacionamiento, le deberá de imponer una infracción adicional, independientemente de que
se le haya colocado el inmovilizador.

62. Transcurridas 72-setenta y dos horas, a partir del vencimiento del boleto de pago o de la
imposición de la primera infracción, el inspector solicitará el remolque del vehículo
infraccionado, previa expedición de la boleta de infracción correspondiente.

63. En relación a las políticas antes señaladas se le deberá de asignar a cada inspector un reporte
de las infracciones cometidas en la zona a cubrir durante las 72 horas anteriores a fin de que
estén en posibilidades de poder aplicar lo antes señalado. .

64. Con dicho propósito se deberá tener plenamente identificado cada cajón de estacionamiento
controlado por parquímetros a fin de que dicha identificación sea anotada en la boleta de
infracción y pueda ser detectado con mayor precisión el lugar en que se impuso la infracción
correspondiente.

Aprobó

Lic. an Ifo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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65. En los casos de infracción al Reglamento en los que corresponda, los inspectores deberán
comunicar al Coordinador Operativo la necesidad de contar con el apoyo de los agentes de
tránsito municipal, a fin de que éste lo solicite con el fin de proceder a la instalación del
inmovilizador o retiro del vehículo.

66. En caso de que el inspector no realice la comunicación correspondiente, deberá de levantar
una nota informativa en la que refiera por qué no lo hizo. De ser el Coordinador Operativo
quien determine no solicitar el apoyo deberá de fundarlo y dejar la constancia de ello en un
informe.

67. La Dirección de Tránsito estará obligada a prestar apoyo a los inspectores en el cumplimiento
del Reglamento de Parquímetros, de no hacerlo estará obligado a enviar un parte de los
motivos de la negativa.

68. Por su parte el Coordinador Operativo a través del Coordinador General deberá de informar
al Secretario de Finanzas y Tesorería los casos en que se solicitó el apoyo de la Dirección de
Tránsito y no se recibió, acompañando los partes que haya recibido de la Dirección de
Tránsito si los hubiera.

69. De considerar el Secretario de Finanzas y Tesorería que se actuó con negligencia e
irresponsabilidad, procederá a enviar una solicitud a la Comisión de Honor y Justicia a fin de
que inicie un procedimiento para determinar si ha lugar a aplicar una sanción a quien resulte
responsable.

70. En el caso de que hubiera una mala actuación por parte de los inspectores o del Coordinador
Operativo, al no comunicar en el caso de los primeros y no solicitar el respectivo apoyo de la
Dirección de Tránsito, por parte del segundo; procederá a aplicar directamente sanciones o
lo informará a la Secretaría de la Contraloría y Transparencia a fin de que esta inicie el
respectivo proceso de fincamiento de responsabilidad.
• , f t -~ ttJ 'JI'. •

71. Los Supervisores serán los que tendrán por obligación corroborar a través de recorridos por
las zonas de parquímetros, si hay casos en los que haya pasado un inspector y que se
encuentren vehículos en los que haya transcurrido en exceso el tiempo marcado para
comunicar al Coordinador Operativo la necesidad de contar con el apoyo de la Dirección de
Tránsito para la colocación de los inmovilizadores o de que acuda una grúa para el
levantamiento del vehículo, sin haber procedido como lo marcan las políticas anteriores. En
estos casos se procederá a sancionar directamente por el Secretario de Finanzas y Tesorería
al servidor público omiso o bien turnarlo a la Secretaría de la Contraloría y Transparencia a
fin de que ésta inicie el respectivo proceso de fincamiento de responsabilidad.

Aprobó

Lic. anulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

72. Tanto de las notas informativas como de los informes que se elaboren por el Coordinador
Operativo y los Supervisores se enviará copia de forma mensual a la Contraloría a más tardar
dentro de los primeros 15-quince días posteriore de la conclusión del periodo, detallando la
conclusión o seguimiento que se les dio a cad u o de e!!9s
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De la infracción:

73. Las boletas de infracción deberán contener lo siguiente:

a) La hora en que está levantando la infracción, en la que anotara la hora y minutos que
correspondan.

b) Número de placa de matrícula del vehículo, así como entidad federativa o país en que
se expidió;

c) Actos y hechos constitutivos de la infracción, indicando fecha y lugar en que se hayan
cometido:

d) Anotar las entre calles donde está ubicado exactamente el vehículo.
e) Deberá de contener Folio la boleta de infracción:
f) Motivación y fundamentación;
g) Número de parquímetro que corresponde a la zona en el lugar en que se encuentra el

vehículo;
h) Número de identificador del cajón de Estacionamiento en que se encuentre ubicado el

vehículo al ser infraccionado y,
i) Nombre y firma autógrafa del Inspector, y en su caso, número económico del

inmovilizador y/o grúa, según sea el caso.

74. El inspector deberá colocar visiblemente sobre el parabrisas del coche sancionado, la copia
amarilla de la boleta de infracción.

75. La inspección se realizará cubriendo dos turnos: matutino y vespertino; los inspectores que
cubran el turno vespertino, deberán asegurarse de cubrir el horario de comida de los
inspectores del turno matutino.

76. Si la sanción se cubre dentro de los 15-quince días naturales siguientes a la infracción
incurrida, se descontará el 5D%-cincuenta por ciento de la cantidad a pagar.

77. Si después de 3D-treinta días de haber cometido la infracción, no se efectúa el pago de la
misma, se podrá dar inicio al procedimiento administrativo de ejecución contra el deudor.

78. Se deberá llevar un control de las boletas de infracción mal elaboradas, llevando una
estadística por inspector, con el fin de que el Coordinador Operativo tome las medidas
pertinentes para evitar que se sigan cometiendo esas irregularidades. Enviando un reporte
mensual a más tardar el día 15 del mes subsiguiente de dicho control a la Secretaría de la
Contraloría y Transparencia en el que indique las acciones realizadas o a realizar.

79. Los inspectores que tienen la función de vigilar que se cumpla con el Reglamento y que están
facultados para levantar boletas de infracción; serán dados de alta en forma individual en el
"SIMUN", mediante solicitud vía oficio a la D. ción de Tecnologías, por el Coordinador
General de Parquímetros.

Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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80. Cuando un ciudadano solicite la cancelación de la multa, el Coordinador de Sistemas deberá
analizar el soporte documental presentado y en caso de que determine que es procedente,
las turnará al Coordinador General de Parquímetros quien las relacionará y vía oficio hará la
solicitud de su cancelación al Secretario de Finanzas y Tesorería, quién tomará la resolución
que considere esté apegada a derecho, observándose lo siguiente.

81. La multa en la que el usuario pretenda que se le cancele por comprobar que si había pagado
los derechos de estacionamiento, pero que por diversa razón no coloco la boleta en el lugar
que marca el reglamento, se le podrá cancelar si el pago tiene como fecha y hora una previa
al de la imposición de la infracción, pero se le impondrá la infracción que corresponda por no
haber puesto el comprobante de pago en el lugar visible, para ello servirán de prueba las
imágenes enviadas por el inspector al momento de levantar la infracción.

82. También se le cancelará la multa al usuario que refiera el mal funcionamiento de al menos los
dos parquímetros más cercanos al lugar en el que se levantó la infracción, corroborándose
ello con el reporte del sistema y/o de los inspectores respecto a los referidos parquímetros;
salvo en caso de que sea una zona en la que únicamente exista un aparato, en cuyo caso
también se podrá cancelar la multa.

83. En relación al punto anterior, si la falla que presenta el parquímetro es por falta de papel, el
importe ingresado al parquímetro por el uso del cajón de estacionamiento, se guarda en el
sistema; por lo tanto, en este caso también podrá ser cancelada la infracción. Es para detectar
este tipo de fallas que es importante la presencia del inspector en la zona de parquímetros y
así evitar aplicar infracciones sujetas a cancelación.

Del proceso de recaudación:

84. El Coordinador General de Parquímetros deberá solicitar el apoyo de un oficial de policía con
su unidad correspondiente, con el fin de que custodie el vehículo en el cual el inspector de
recaudación conjuntamente con el encargado de mantenimiento, efectúan el recorrido de los
parquímetros que serán recaudados.

85. Para determinar los parquímetros que tendrán que ser asignados al inspector para su
recaudación, primeramente el Coordinador Operativo deberá revisar diariamente en el
sistema y asignar aquellos que detecte en color amarillo que indiquen alarma de llenos; de
haber capacidad de recorrer otros parquímetros se seleccionaran aquellos que presenten un
mayor porcentaje de llenado.

86. El inspector asignado a la recaudación deberá contar con una contraseña que le permita
acceder a los parquímetros para realizar la recaudación.

Aprobó

Lic. Ra ulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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87. El Coordinador Operativo entrega al inspector tanto el listado de los parquímetros que serán
recaudados, como los juegos de llave que abren los parquímetros para extraer las alcancías
llenas y además les serán entregadas las alcancías vacías que sustituirán a las llenas.

88. Una vez que se realiza el recorrido y recaudación por parte del inspector, con base en el
listado de asignación; preferentemente de manera diaria, procede a entregar los
comprobantes expedidos por los parquímetros recaudados, conjuntamente con las alcancías
extraídas, al Supervisor (a) de Recaudación, quien procede a vaciarlas en bolsas utilizando
las llaves que se resguardan en la caja fuerte; identificándolas por día y número de
parquímetro, ya sea para su conteo o para su custodia, de manera que esté lista dicha
recaudación, para su entrega a la empresa de traslado de valores, de preferencia los días
martes y viernes de cada semana.

89. Cuando por alguna razón, el parquímetro no expida el comprobante al momento de retirar la
alcancía seleccionada, el inspector podrá imprimir por única vez, mediante una opción
manual, el comprobante de recaudación.

90. Una vez que el Supervisor (a) de Recaudación haya realizado el conteo de las bolsas, procede
a capturar las diversas denominaciones, según se trate de monedas de 1O-diez, S-cinco, 2-
dos y 1-un peso, en un archivo Excel formato "Hoja de Recaudación" y contabiliza la
recaudación por cada día y parquímetro, cotejando las cantidades físicas recaudadas, contra
los comprobantes que refleja el sistema; en caso de que haya diferencias, se elabora un "Acta
Administrativa" con los pormenores y motivos de dichas diferencias.

91. Las llaves que abren las alcancías de los parquímetros serán resguardadas en la caja fuerte
y la combinación únicamente la tendrá el Coordinador General de Parquímetros y el o la
Supervisor (a) de Recaudación.

92. El Supervisor (a) de Recaudación es la persona responsable de conservar, custodiar y
entregar para depósito los recursos recaudados a la empresa de traslado de valores.

93. Los días asignados para la entrega a la empresa de traslado de valores, se colocan las bolsas
en filas de 7, se les coloca un sello de plomo, se llenan los comprobantes de servicio con los
datos de la información de las bolsas y se sellan.

94. La empresa de traslado de valores revisa la cantidad de bolsas y verifica los datos contenidos
en los comprobantes para su traslado.

95. Dentro de los 4-días hábiles posteriores a la entrega, se deberá revisar el estado de cuenta
del banco para verificar el depósito y así generar el formato de la "Orden de Pago" de ingreso
al Municipio.

Lic. anulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

96. Previo a la elaboración de la "Orden de Pago" p a ingreso de la recaudación al Municipio, el
o la Supervisor (a) de Recaudación" deberá sa qu n tenga pendientes comprobantes

Aprobó
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de recaudación para su facturación; en caso afirmativo, se deberá asegurar que correspondan
al período que incluye la "Orden de Pago", para emitir la factura correspondiente; de lo
contrario, tendrá que esperar hasta el período en que coincida con la recaudación, esto con
el fin de no alterar contablemente dicha recaudación.

97. Corresponde al Supervisor (a) de recaudación con apoyo del Coordinador de Sistemas, la
conciliación de ingresos entre sistema, recaudación y bancos.

98. Al finalizar el proceso de recaudación semanal se deberá generar el archivo que deberá
contener lo siguiente:

,_'-' -W.J!oo'

• Comprobantes de pago (Recibo Oficial) generados por cajas de Tesorería Municipal
Orden de pago;

• Estado de cuenta;
• Comprobantes para facturación (en su caso);
• Comprobantes de servicio de la empresa de traslado de valores;
• Hojas de recaudación;
• Comprobante-de recaudación expedido automáticamente al extraer el efectivo de los

parquímetros;
• Actas Administrativas que se hayan generado en su caso; lo anterior se hará en dos

juegos, entregando uno a la dirección de ingresos y quedando una en resguardo de la
Coordinación General de Parquímetros.

De la Aplicación Móvil para el pago por el uso de estacionamientos en zonas
reguladas por parquímetros:

99. Para estar a la vanguardia con el uso de la tecnología y siempre pensando en brindar un
servicio de excelencia a la ciudadanía, el Municipio previa difusión a la ciudadanía, tendrá a
disposición de los usuarios una Aplicación Móvil para facilitar el pago vía tarjeta prepago,
débito o crédito; únicamente ingresando las placas de su vehículo y el importe
correspondiente al tiempo que desee disponer del cajón de estacionamiento.

100. Como parte del contrato, el proveedor de la Aplicación Móvil dotará a los Inspectores de
equipos electrónicos, previa entrega por parte de la Coordinación General de Parquímetros,
del listado de dicho personal; para lo cual cada uno deberá firmar el resguardo
correspondiente al proveedor de dichos equipos.

101. Es responsabilidad del proveedor brindar la capacitación sobre el uso del sistema para el
personal administrativo e inspectores; así como proporcionar el soporte técnico 24/7; es decir
las 24 horas, los 7 días de la semana, asegurando en todo momento que la aplicación funcione
correcta y adecuadamente sin interrupción.

Prof. Ca
Coordinador

Aprobó

Lic. Ran Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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102. También es responsabilidad del proveedor emitir la señalética para dar a conocer la Aplicación
Móvil y su funcionamiento; así como los permisos y licencias necesarias para su colocación.

103.

U ¡I"'-

Cuando haya sido utilizada la Aplicación Móvil por un usuario, no le generará un comprobante
de pago; sin embargo, el importe pagado se reflejará en la Plataforma del Sistema y el
InsRector, mediante el ingreso de las placas del vehículo, podrá detectar la vigencia del pago
realizado vía teléfono celular.

104. En caso de que el Inspector detecte que el tiempo esté agotado, el sistema le obligará a enviar
una fotografía del vehículo, como constancia de que está agotado el tiempo y por lo tanto
procederá a capturar los datos necesarios para generar la infracción, debidamente
fundamentada y motivada, conforme al Reglamento de Parquímetros.

105. Haciendo uso del equipo electrónico, el Inspector también deberá generar la fotografía de
aquellos vehículos que detecte que el comprobante de pago no es vigente, habiendo
constatado que el usuario no utilizó la Aplicación Móvil para realizar un pago adicional que
mantenga vigente su derecho.

106. Asimismo el sistema enviará al teléfono móvil del usuario con 1O-diez minutos de anticipación,
una notificación donde se le indica que el tiempo está próximo a agotarse; en cuyo caso,
tendrá la facilidad de efectuar otro pago y así evitar que le sea aplicada una infracción por ese
motivo.

107. Es importante mencionar que los teléfonos celulares asignados a los Inspectores, serán única
y exclusivamente para la función que desempeñan.

108. La Plataforma del Sistema, cuenta con una Consola de Control, desde donde se podrá
monitorear, en tiempo real lo recaudado.

109. Se deberá realizar un corte semanal estableciendo un horario, (ejemplo: viernes 12:00 horas);
esto para efectos de que coincida tanto lo que el proveedor reporte como recaudado,
mediante la generación de una impresión de pantalla, contra lo que refleje la Consola de
Control del Sistema, monitoreado por personal de la Coordinador General de Parquímetros;
enseguida el proveedor procederá a realizar el depósito correspondiente a la cuenta de
ingresos que se le haya proporcionado; remitiendo ambas evidencias (impresión y constancia
de la transferencia electrónica), a la Coordinación General de Parquímetros y a la Dirección
de Ingresos de la Secretaría de Finanzas y Tesorería.

Aprobó,

Lic. Ranu fo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

110. Asimismo de forma mensual, entregará a la Dirección de Egresos, adscrita a la Secretaría de
Finanzas y Tesorería, factura a nombre del Municipio por la comisión convenida por sus
servicios, procediendo la Dirección de Egresos a generar la "Orden de Pago" correspondiente,
para su posterior liquidación.
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111. Es responsabilidad de la Coordinación General de Parquímetros informar vía oficio al
proveedor, los números de placas de los vehículos de los residentes y locatarios que cuenten
con permiso con el fin de ingresarlas al sistema y evitar que les sea generada una infracción.

112. Es importante mencionar que el proveedor de la aplicación móvil, deberá sujetarse a las
disposiciones establecidas en el Reglamento y a la normatividad contenida en el presente
manual; para lo cual la Coordinación General de Parquímetros deberá indicarles los
parámetros, restricciones y marco jurídico de actuación.

-.....: .•..~

Prof. C
Coordinador

Aprobó

Lic. anu fo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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VIII. PROCESOS

Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARíA DE FINANZAS Y TESORERíA

PARA LA COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS

0200-SFT-PARQuíMETROS-MPP-08-V1 27 de julio de 2016

Fecha última versión Página

26 de 83Primera versión

EmisiónClave de manual

0200-SFT -PARQuíMETROS-MPP-08-PROCESO-01-V1

PROCESO DE RECAUDACiÓN

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Supervisor (a) de Recaudación

1. Revisa en el sistema de parquímetros a través de la plataforma
https:/Ihosting.parkaregroup.com/., los parquímetros que aparezcan en alerta amarilla;
es decir, que estén llenos y enseguida los que por el monto de su recaudación deban
ser recaudados, hasta completar la capacidad del inspector que realizará el recorrido;
de 10 a 20 por día.

2. Procede a realizar un listado con los parquímetros que serán recaudados por el
inspector.

3. Entrega al inspector el listado, con las alcancías vacías y los juegos de llave
correspondientes al recorrido de los parquímetros a recaudar.

4. Informa al oficial de policía adscrito a la Secretaría de Seguridad Pública Municipal que
custodie el recorrido del inspector con el chofer.

SUPERVISOR (A) DE RECAUDACiÓN - Inspector

5. Recibe de la supervisora el listado o reporte de asignación, alcancías y juegos de llave
correspondientes a los parquímetros

6. Solicita al chofer lo acompañe en el recorrido, así como al oficial de policía asignado.

7. Procede a realizar la recaudación de los parquímetros según el listado o reporte de
asignación, acompañado del chofer y del oficial de policía comisionado para su custodia.

8. Introduce su contraseña en cada uno de los parquímetros para extraer la alcancía llena
y sustituirla con una vacía, asegurándose que el parquímetro le expida el comprobante
de pago correspondiente a esa recaudación.

Aprobó¡

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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9. En caso de que por algún motivo no sea expedido el comprobante de recaudación por
parte del parquímetro, podrá por única vez mediante un proceso manual solicitar la
impresión de dicho comprobante.

10. Una vez concluido el recorrido regresan a las instalaciones de la Coordinación General
de Parquímetros para hacer entrega de las alcancías llenas con la recaudación del día
según el listado o reporte de asignación.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Supervisor (a) de Recaudación

11. Recibe los comprobantes de recaudación, las alcancías llenas y los juegos de llave de
los parquímetros comprendidos en el listado o reporte de asignación.

12. Captura en un archivo Excel, el formato "Hoja de Recaudación" según las
denominaciones que se reportan en los comprobantes de recaudación.

13. Vacía las alcancías en bolsas identificándolas con la fecha y el número de parquímetro,
ya sea para su resguardo o para su conteo.

SE REALIZA EL CONTEO

14. Procede a realizar el conteo, para lo cual extrae de la caja fuerte, para lo cual el
Supervisor (a) de Recaudación cuenta con la combinación para abrirla, acomoda las
bolsas por día, y mediante una máquina contadora de monedas, procede a su conteo
bolsa por bolsa.

15. Anota en el formato "Hoja de Recaudación", la cantidad física que obtiene resultado del
conteo de cada parquímetro.

16. Una vez realizado el conteo y separación por denominación de todas las bolsas, realiza
una verificación de cada una, de acuerdo a las políticas de la empresa con la que tiene
contratado el servicio de traslado de valores.

a) $10.00
b) $ 5.00
c) $ 2.00
d) $ 1.00

17. Una vez verificadas todas las bolsas, revisa los datos de los comprobantes de
recaudación en el sistema y la cantidad total recaudada.

Prof. Ca
Coordinador

Lic. Ranul o Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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"Una vez que el supervisor de recaudación haya realizado el conteo de las bolsas,
procede a capturar las diversas denominaciones, según se trate de monedas de 10-
diez, 5-cinco, 2-dos y 1-un peso, en un archivo Excel formato "Hoja de Recaudación"
y contabiliza la recaudación por cada día y parquímetro, cotejando las cantidades
físicas recaudadas, contra los comprobantes de recaudación que refleja el sistema;
en caso de que haya diferencias, se elabora un Acta Administrativa con los
pormenores y motivos de dichas diferencias".

18. Prepara la recaudación para el día de la entrega a la empresa de traslado de valores,
colocando las bolsas en filas de 7-siete, asigna un sello de plomo, lo sella y llena el
comprobante de servicio con los datos de la información de las bolsas.

EMPRESA DE TRASLADO DE VALORES

19. Revisa la cantidad de bolsas y verifica .Ios comprobantes para su traslado.

20. Entrega al banco indicado la cantidad de bolsas recibidos.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Supervisor (a) de Recaudación

21. Transcurridos 4-cuatro días se revisa vía Internet, el estado de cuenta del banco para
verificar el depósito.

22. Verifica que no tenga comprobantes de recaudación pendientes de facturación, en caso
afirmativo, toma nota para incluirlos en la "Orden de Pago".

23. Genera el formato de la "Orden de Pago", para ingreso al Municipio, por el concepto de
Recolección de Parquímetros indicando los días correspondientes de recaudación.

24. Turna para firma del Coordinador General de Parquímetros, el formato de la "Orden de
Pago".

25. En caso de haber detectado diferencias entre la cantidad física recaudada y los datos
de los comprobantes de recaudación que genera el sistema de parquímetros, elabora
Acta Administrativa con los pormenores y turna también para su firma al Coordinador
General de Parquímetros.

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. C
Coordinador

26. Entrega a la Dirección de Ingresos adscrita a la Secretaría de Finanzas y Tesorería, el
formato de la "Orden de Pago" y recaba el Reci o Oficial correspondiente por concepto
de Recolección de Parquímetros.
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27. Procede a integrar el archivo, el cual se genera por semana de recaudación con la
documentación que se detalla en la política No. 96 de este manual.

"Ver política del punto 96, (descripción de la documentación que comprende el
archivo)".

FIN DEL PROCESO.

Prof. C
Coordinador

,/

Lic. Ranulfo Ma ínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE RECAUDACiÓN

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS
Supervisor (a) de Recaudación Inspector Supervisor (a) de Recaudación

INICIO DEL ) 0 Recibe de la supervisora el listado o G Recibe los comprobantes de recaudación,PROCESO
reporte de asignación, alcancías y juegos las alcancias llenas y los juegos de llave

1
de llave correspondientes a los de los parquimetros comprendidos en el

parquímetros listado o reporte de asignación.

8 Revisa en el sistema de parquímetros a (£)
1 1

través de la plataforma ~ Solicita al chofer lo acompañe en el (0hosting.parkaregroup coml., los recorrido, así como al oficial de policía
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parquímetros los que aparezcan en asignado.
alerta amarilla; es decir, que estén llenos !

"Hoja de Recaudación" según las

y enseguida los que por eí monto de su
denominaciones que se reportan en los

recaudación deban ser recaudados, 0
comprobantes de recaudación.

hasta completar la capacidad del Procede a realizar la recaudación de los 1inspector que realizará el recorrido; de
10 a 20 por dia.

parquímetros según el listado o reporte de
asignación, acompañado del chofer y del
oficial de policía comisionado para su G1 custodia. Vacía las alcancías en bolsas

identificándolas con la fecha y el número
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inspector con el chofer. B Una vez conduido el recorrido regresan a

las instalaciones de la Coordinación ¿General de Parquímetros para hacer ~
entrega de las alcancías llenas con la
recaudación del día según el listado o

reporte de asignación.

Prof. Ca
Coordinador G

Lic, Ranulfo Ma nez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE RECAUDACiÓN

COORDINACIÓN GENERAL DE PARQuíMETROS
EMPRESA DE TRASLADO DE VALORESSupervisor (a) de Recaudación

y @ @ Revisa la cantidad de bolsas y verifica los

Transcurridos 4-cuatro días se revisa via comprobantes para su traslado.

Internet, el estado de cuenta del banco para

G verificar el depósito.

1Una vez realizado el conteo y separación

~por denominación de todas las bolsas,
realiza una verificación de cada una, de (0 @acuerdo a las politicas de la empresa con Verifica que no tenga comprobantes de
la que tiene contratado el servicio de recaudación pendientes de facturación, en L.....-.- Entrega al banco indicado la cantidad detraslado de valores. caso afirmatívo, toma nota para incluirlos en bolsas recíbidos

la 'Orden de Pago'.1 .~
@ 1

0) Una vez verificadas todas las bolsas, Genera el formato de la 'Orden de Pago',

revisa los datos de los comprobantes de para ingreso al Municipio, por el concepto

recaudación en el sistema y la cantidad de Recolección de Parquímetros indicando

total recaudada. los días correspondientes de recaudación.

1 @ 1
Turna para firma del Coordinador General de

G Parquímetros, el formato de la 'Orden de
Prepara la recaudación para el día de la Pago'.
entrega a la empresa de traslado de

~
valores, colocando las bolsas en filas de - @7-siete, asigna un sello de plomo, lo sella

y llena el comprobante de servicio con los
datos de la información de las bolsas. En caso de haber detectado diferencias

entre la cantidad fisica recaudada y los
datos de los comprobantes de recaudacíón

0 que genera el sistema de parquímetros,
Entrega a la Dirección de Ingresos elabora Acta Admínistrativa con los

adscrita a la Secretaria de Finanzas y pormenores y turna también para su firma al
Tesorería, el formato de la 'Orden de

4---
Coordinador General de Parquímetros.

Pago' y req¡ba el Recibo Oficial
correspondiente por concepto de
Recolección de Parquímetros.

I Procede a integrar el archivo, el cual se
genera por semana de recaudación con la kdocumentación que se detalla en la politica FIN DEL

0 No. 96 de este manual. PROCESO

s Lic. Ranulfo Mart nez aldez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública



MANUAL DE POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARíA DE FINANZAS Y TESORERíA

PARA LA COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS

0200-SFT-PARQuiMETROS-MPP-08-V1 27 de julio de 2016

Fecha última versión Página

32 de 83Primera versión

EmisiónClave de manual

0200-SFT -PARQuíM ETROS-M PP-08-PROC ESO-02-V1

PROCESO OPERATIVO

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

COORDI NACiÓN OPERATIVA - Coordinador

1. Determina y programa las actividades a desempeñar por parte de los inspectores
asignados para la labor de inspección de los espacios destinados al estacionamiento de
vehículos en la vía pública; comprendidas zonas reguladas por parquímetros.

COORDINACiÓN OPERATIVA - Supervisores (Turno Matutino y/o Vespertino)

2. Se presenta con 15-quince minutos antes del horario asignado por el Coordinador
Operativo para abrir la oficina y recibir al personal del turno matutino.

SUPERVISiÓN - Inspectores

3. Se presentan con el Supervisor para firmar la lista de asistencia.

COORDINACiÓN OPERATIVA - Supervisores

4. Revisa que los Inspectores estén debidamente uniformados y que cuenten con su
credencial que los identifica como empleados municipales.

5. Le asigna a cada Inspector el sector y el block de infracciones foliado correspondiente.

SUPERVISiÓN - Inspectores

6. Firma en el formato de "Entrega de Block de Infracciones" para llevar el registro y control
de los folios de block asignados a cada Inspector.

Prof. C
Coordinador

Aprobó
v

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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COORDINACiÓN OPERATIVA - Supervisores

7. Traslada a los Inspectores que son asignados a los sectores correspondientes a las
Zonas del Casco y Auditorio San Pedro.

SUPERVISiÓN - Inspectores

8. Previo a sus actividades, checa los parquímetros de los sectores que le fueron
asignados, y reporta cualquier irregularidad detectada, en caso de falla solicita la
presencia del Encargado de Mantenimiento.

9. Revisa cada uno de los espacios destinados al estacionamiento de vehículos en la vía
pública en las zonas reguladas por parquímetros.

10. Procede a realizar el recorrido de los sectores asignados, revisando vehículo por
vehículo de las zonas reguladas por parquímetros, para verificar que todos tengan su
comprobante de pago o permiso en lugar visible y que esté vigente.

LOS VEHíCULOS CUENTAN CON COMPROBANTE DE PAGO O PERMISO Y ESTÁ
VIGENTE.

11. En caso de constatar que tengan su comprobante y vigencia correspondiente, continúa
con su recorrido de inspección hasta finalizarlo.

FIN DEL-PROCESO.

DETECTA VEHíCULOS QUE NO TIENEN COMPROBANTES DE PAGO O PERMISO
O SE ENCUENTRA VENCIDO

12. Procede a aplicar la infracción, asegurándose de llenarla con los datos siguientes: No.
De placa, marca, tipo y color del vehículo, la calle y entre calles donde está ubicado
exactamente el vehículo, la fecha y hora y coloca la copia amarilla de la infracción
visiblemente sobre el parabrisas.

13. Entrega a sus Supervisores del turno correspondiente, las infracciones aplicadas por
incumplimiento al Reglamento.

14. Los Inspectores del turno vespertino, deben asegurarse de cubrir el horario de comida
de los Inspectores del turno matutino y así cubrir totalmente la labor de inspección .

Prof. C
Coordinador

•Aprobó

Lic. Ran Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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15. Una vez concluido su turno deben volver a las oficinas para firmar la salida en la lista de
asistencia.

COORDINACiÓN OPERATIVA - Supervisor

16. Al finalizar cada turno, tanto matutino y vespertino por los Inspectores; el Supervisor del
turno correspondiente, se reunirán en las oficinas de la Coordinación General de
Parquímetros, para concentrar las infracciones aplicadas por cada Inspector y
registrarlos en los indicadores diarios.

17. Recaban los blocks de infracciones de cada Inspector y los resguardan en el lugar
asignado para tal efecto.

18. Por último, deben verificar que el vehículo oficial se encuentre estacionado en el área
exclusiva para la Coordinación General de Parquímetros y que las oficinas se
encuentren debidamente cerradas.

FIN DEL PROCESO.

Prof. C
Coordinador

Aprobó,

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO OPERATIVO

COORDINACiÓN OPERATIVA COORDINACiÓN OPERATIVA COORDINACiÓN OPERATIVA
Coordinador Supervisores Inspectores

INICIO DEL 0 Se presenta con 15-quince minutos antes 0PROCESO

1
del horario asignado por el Coordinador Se presentan con el Supervisor para
Operativo para abrir la oficina y recibir al firmar la lista de asistencia.

personal del tumo matutino. -

8 Determina y programa las actividades a 8 8desempeñar por parte de los inspectores
asignados para la labor de inspección de Revisa que los Inspectores estén

Firma en el formato de "Entrega de Bolcks
los espacios destinados al e--- debidamente uniformados y que cuenten

estacionamiento de vehículos en la vía con su credencial que los ídentifica como de Infracciones" para llevar el registro y

públíca; comprendidas zonas reguladas empleados municipales control de los folios de block asignados a

por parquímetros.
cada Inspector.

1 0 Previo a sus actividades. checa los

0 Le asigna a cada Inspector el sector y el
parquímetros de los sectores que le

block de infracciones foliado ~ fueron asignados, y reporta cualquier
irregularidad detectada, en caso de falla

correspondiente. solicita la presencia del Encargado de
Mantenimiento.

0
1

0 Traslada a los Inspectores que son Revisa cada uno de los espacios
asignados a los sectores destinados al estacionamiento de

correspondientes a las Zonas del Casco y vehículos en la vía pública en las zonas
Auditorio San Pedro. reguladas por parquímetros.

1
G Procede a realizar el recorrido de los

sectores asignados, revisando vehículo
por vehículo de las zonas reguladas por
parquímetros, para verificar que todos
tengan su comprobante de pago o
permiso en lugar visible y que esté

vigente.

Ó

Prof. C
Coordinador

I Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO OPERATIVO

COORDINACiÓN OPERATIVA COORDINACiÓN OPERATIVA
Inspectores Supervisores

y
NO etecta vehículos que SI G Al finalizar cada tumo, tanto matutino y

lenen comprobantes de pago o -. vespertino por los Inspectores; el Supervisor
permiso, o se encuentra del tumo correspondiente, se reunirán en las

vencido? oficinas de la Coordinación General de
Parquímetros, para concentrar las infracciones
aplicadas por cada Inspector y registrarlos en

los indicadores diarios.

G @ Procede a aplicar la infracción,
Continua con su recorrido de asegurándose de llenarla con los datos
inspección hasta finalizarlo. siguientes: No. De placa, marca, tipo y color

del vehículo, la calle y entre calles donde 0está ubícado exactamente el vehículo, la Recaban los blocks de infracciones de cadafecha y hora y coloca la copia amarilla de la
infracción visiblemente sobre el parabrisas. Inspector y los resguardan en el lugar

G
asignado para tal efecto.

~

Entrega a sus Supervisores del turno
correspondiente, las infracciones aplicadas Gpor incumplimiento al Reglamento.

Por último, deben verificar que el vehículo

G oficial se encuentre estacionado en el área
exclusiva para la Coordinación General de

Parquimetros y que las oficinas se
Los Inspectores del tumo vespertino, deben encuentren debidamente cerradas.
asegurarse de cubrir el horario de comida
de los Inspectores del tumo matutino y así
cubrir totalmente la labor de inspección.

@ Una vez concluido su tumo deben volver a
las oficinas para firmar la salida en la lista -

"n
de asistencia.

FIN DEL
PROCESO

Prof. Ca
Coordinador G

Aprobó•.

Lic. an Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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0200-SFT -PARQuíM ETROS-MPP-08-PROCESO-03-V1

PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISOS

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN ZONAS
REGULADAS POR PARQuíMETROS

1. Acuden personalmente a las oficinas de la Coordinación General de Parquímetros a
solicitar un permiso que les concederá el derecho a estacionar hasta 2-d os vehículos sin
pago de cuota a los residentes y hasta 3-tres permisos a locales comerciales y de
servicios correspondiente a su lugar de residencia o establecimiento.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

2. Brinda la atención personalizada al Residente o Locatario que acude a solicitar un permiso.

3. Solicita que llene un escrito de solicitud de permiso donde manifieste la necesidad de
espacio para estacionamiento para el inmueble en que reside o realiza sus actividades
comerciales o de servicio. (Nota: No podrá exceder de 2-d os vehículos en el caso de
residentes y 3-tres para locatarios).

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN ZONAS
REGULADAS POR PARQuíMETROS

4. Elabora el escrito de solicitud de permiso según la información proporcionada por el
Coordinador.

COORDINACIÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

5. Revisa que los escritos de solicitud de permiso contengan la información requerida y
envía a un Inspector a verificar que efectivamente la dirección que el residente o locatario
proporcionó esté en zona regulada por parquímetros.

/

Lic. Ranulfo Martl aldez
Coordinador de Norma ividad,
Transparencia y Cuenta Pública

Prof. Ca
Coordinador

s

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíME
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6. Acude y verifica que en la dirección que se indica en el escrito de solicitud del permiso
efectivamente no se cuenta con cochera.

7. Toma fotografías como soporte, las imprimen y se anexan a la solicitud correspondiente.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Coordinador General

8. Con base en la inspección realizada por el Inspector, autoriza o no la solicitud de
permiso.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

9. Se pone en contacto ya sea vía telefónica o mediante correo electrónico con el residente
o locatario comercial y de servicios para avisarle si el permiso fue o no autorizado.

NO FUE AUTORIZADO LA SOLICITUD DE PERMISO

10. Se le informa al Residente o Locatario que no fue autorizado el permiso solicitado.

FIN DEL PROCESO.

FUE AUTORIZADA LA SOLICITUD DE PERMISO

11. Proporciona al residente o locatario comercial y de servicios los requisitos que requiere
para completar el trámite.

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN ZONAS
REGULADAS POR PARQuíMETROS

12. Se presentan en las oficinas de la Coordinación General de Parquímetros con los
requisitos completos (todos en copias simples).

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

13. Elabora el permiso, en el caso de residentes se otorgará por un año o en base a la fecha
del contrato de arrendamiento; para el caso de \locatarios, el permiso será expedido
por períodos mensuales, bimestrales, seme ales anuales.

-/

Aprobó
.1

Lic. anulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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14. Turna al Coordinador General de Parquímetros, el permiso para su firma.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Coordinador

15. Firma el permiso.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

16. Avisa al solicitante para que se presente a realizar el pago del permiso en caso de
tratarse de un local comercial y de servicio y a firmar de recibido en el caso de residente.
(Toma de uno a dos días hábiles máximo).

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN ZONAS
REGULADAS POR PARQuíMETROS

17. Si se trata de un permiso solicitado para estacionamiento para locales comerciales y de
servicios, realiza el pago según corresponda; en caso de residente firma de recibido el
permiso solicitado.

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS - Asistente

18. Solicita al Locatario copia del Recibo Oficial de pago, procediendo a recabar su firma de
recibido del permiso.

19. Archiva en el expediente correspondiente los acuses de recibo de los permisos
otorgados a Residentes y Locatarios.

FIN DEL PROCESO.

Prof. C
Coordinador

Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO SOLICITUD DE PERMISOS

RESIDENTES o LOCATARIOS COMERCIALES Y COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS COORDINACiÓN OPERATIVA
DE SERVICIOS EN ZONAS REGULADAS POR

PARQuíMETROS Inspectores

INICIO DEL 0 8 Acude y verifica que en la dirección que
PROCESO se indica en el escrito de solicitud del

1
ASISTENTE permiso efectivamente no se cuenta oon

, ~ - f---.---, Eiririda la ;tención personalizada al Residente o
- cochera.

C0 Locatario que acude a solicitar un permiso.

Acuden personalmente a las oficinas de la

1Coordinación General de Parquímetros a

0 0solicitar un permiso que les ooncederá el
derecho a estacionar hasta 2.dos vehículos Toma fotografias oomo soporte, las
sin pago de cuota a los residentes y hasta 3- - Solicita que llene un escrito de solicitud de imprimen y se anexan a la solicitud
tres permisos a locales oomerciales y de permiso donde manifieste la necesidad de oorrespondiente.
servicios correspondiente a su lugar de espacio para estacionamiento para el inmueble

residencia o establecimiento. - en que reside o realiza sus actividades
oomerciales o de servicio. (Nota: No podrá
exceder de 2.dos vehículos en el caso de
residentes y 3-tres para locatarios).

8 Elabora el escrito de solicitud de permiso 0
según la información proporcionada por el Revisa que los escritos de solicitud de permiso

Coordinador.
L.

oontengan la información requerida y envía a un
Inspector a verificar que efectivamente la
dirección que el residente o locatario
proporcionó esté en zona regulada por

parquimetros.

8 COORDINADOR

-
-Con base en la inspección realizada por el
Inspector, autoriza o no la solicitud de permiso.

1
(9) ASISTENTE

Se pone en contacto ya sea vía telefónica o
mediante correo eleetr6níco con el residente o
locatario comercial y de servicios para avisar1e si

el permiso fue o no autorizado.

I A

s Prof. C
Coordinador

Lic. Ranulfo Martínez Idez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO SOLICITUD DE PERMISOS

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQuíMETROS RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y
DE SERVICIOS EN ZONAS REGULADAS POR

PARQuíMETROS

C?
NO ue autorizado el perrms SI 0). ~ ...•..." solicitado? Se presentan en las oficinas de la

G 0 Coordinación General de Parquímetros
con los requísitos completos (todos en

copias simples).

- ASISTENTE ASISTENTE

Se le informa al Residente o Locatario Proporciona al residente o locatario
que no fue autorizado eí perm iso comercial y de servicios los requisitos que

solicitado requiere para completar el trámite.e
COORDINADOR - G

ASISTENTE

Firma el permiso. Elabora el permiso, en el caso de

1
residentes se otorgará por un año o en base
a la fecha del contrato de arrendamiento;
para el caso de los locatarios, el permiso
será expedido por períodos mensuales,

G ASISTENTE bimestrales, semestrales o anuales.

Avisa al solicitante para que se G ~
presente a realizar el pago del permiso

Turna al Coordinador General de 0en caso de tratarse de un local
Parquímetros, el permiso para su firma. Si se trata de un permiso solicrtado para

comercial y de servicio y a firmar de estacionamiento para locales comerciales
recibido en el caso de residente. (Toma y de servicios, realiza el pago según
de uno a dos días hábiles máximo). I corresponda; en caso de residentes firma

ASISTENTE

G Solicita al Locatario copia del Recibo W
I de recibido el permiso solicitado.

Oficial de pago, procediendo a recabar su
firma de recibido del perm iso .

.L

G Archiva en el expediente correspondiente -
los acuses de recibo de los permisos
otorgados a Residentes y Locatarios.

FIN DEL
PROCESO

Prof. C
Coordinador

• Aprobó

Lic. Ranulfo Martfnez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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0200-SFT -PARQuíM ETROS-MPP-08-PROCESO-04-V1

PROCESO DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO

COORDINACiÓN DE SISTEMAS - Coordinador

1. Ingresa a la plataforma de parquímetros https://hosting.parkaegroup.com/ para
visualizar los parquímetros que se detecten alguna alerta.

2. Identifica las alertas de cada parquímetro con base en el color que observe y que
pueden ser los siguientes:

• Amarillo: indica reserva de comprobante (ticket), sin comprobante (ticket),
alcancía llena, entre otras;

• Rojo: indica batería, violación de puerta, tecla, atasco de monedas, etc.; y
• Azul: refleja que no hay "comunicación" del parquímetro con la plataforma, etc.
• Verde: Indica que el parquímetros está funcionando correctamente.

3. En caso de detectar alguna de las alertas descritas en el punto anterior, las reporta
al personal de mantenimiento de parquímetros; de acuerdo a las siguientes
prioridades, previo llenado del formato "Mantenimiento Correctivo":

a) alerta roja: ya que en estos casos, el parquímetro se encuentra fuera de servicio;
b) alerta azul: que indica parquímetro en funcionamiento, pero sin comunicación a

la plataforma: https://hosting.parkaregroup.com/;
c) alerta amarilla: que muestra los parquímetros en funcionamiento pero que

requieren mantenimiento antes de que indiquen fuera de servicio; y
d) alerta verde: indica los parquímetros en línea que están funcionando

correctamente.

COORDINACiÓN DE SISTEMAS - Encargado de Mantenimiento

REALIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Aprobó

Lic. Ranulfo Martí ez Idez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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4. Atiende las alertas reportadas por el Coordinador de Sistemas de acuerdo a las
prioridades descritas en el punto 3 y llena el formato "Reporte de Mantenimiento
Correctivo" .

5. Acude a corregir las fallas según el tipo de alerta.

6. Una vez corregida la falla, llena el formato denominado "Bitácora de Mantenimiento"
y al reverso del mismo, se pegan los comprobantes de consulta emitidos por el
parquímetro, para posteriormente anexarlos al expediente que se tienen de cada uno
de ellos.

FIN DEL PROCESO.

REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

7. Revisa personalmente en la plataforma https://hostina.parkaregroup.com/ las
incidencias de los parquímetros, observadas en el sistema.

8. En caso de observar alertas en algunos parquímetros, llena el formato
"Mantenimiento Preventivo" y gira instrucciones al personal de Inspectores para que
acudan a verificar su funcionamiento.

SUPERVISiÓN - Inspectores

9. Verifican personalmente los parquímetros indicados por el Encargado de
Mantenimiento y en caso de que efectivamente presenten alguna falla, se lo informa
para su corrección inmediata.

COORDINACiÓN DE SISTEMAS - Encargado de Mantenimiento

10. Atiende las fallas de los parquímetros según la verificación de los Inspectores.

FIN DEL PROCESO.

Aprobó

Lic. Ran Ifo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Pública
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Realiza mantenimiento Atiende las alertas reportadas indicados por el Encargado de
preventivo. Revisa por el Coordinador de Sistemas Mantenimiento y en caso de que

Identifica las alertas de cada parquimetro con base personalmente en la de acuerdo a las prioridades - efectivamente presenten alguna falla, se
en el color que observe y que pueden ser los plataforma l1llI!W descritas en el punto 3 y llena el lo informa para su corrección inmediata.
siguientes: hosting.par!<areoroup coml formato "Reporte de
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en el punto anterior, las reporta al personal de funcionamiento. denominado "Bitácora de
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para posteriormente
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están funcionando correctamente. PROCESO)
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Lic. Ranulfo Ma inez Valdez
Coordinador de Normatividad,
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QU OICCN cakT N

FECHA O. ENTR GA,

"'ON DA NACIONALCANTIDAD

a CON LnRA

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO. S.A. DE C V.
SEGURIDAD PRIVADA EN TAA LACO DE vALOR S

LUIS CAAV"".I"'l y DE LA Cu VA No 1400 NT~ COL TER ••••I•••AL
RREw- N L e p."570TEL 1~"'O.05"&'" ~T2-IJfU'''A eSA'" "27.7S.

VALORE &N TRANSITO

..:

TOTAl.

~H"'A.C. SFa LADO.
N DE ~L OO'OLIO

£H1'AE:GA •••

.: oo•••c.uo

..•
CCNSI •••••••TARIO

CON IGNArARIO

~CCH" () . &NTR o... ,

a DE APOYOM f1tOPOl.tAHO

oue DIC •••CONT "'f.IIR
"'0'" nA NACIONA.L,CANTIDAD

?

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO. S.A. DE C.V.
SEGv"IOAD PRIVADA EN T A LADO DE VALORe:

LU'. AAV""JAL 'f" D LA CUEVA..... '400 NTE COl TIl •••.MINAt.
RE .••.H L e p ."!5ITO Te\.. 13"O~& v .372-5~.7" "C SA'"

VALo"'e EN TRANSITO

~

TOTAl. De E ~ COH LET""

e •••v.••a •• 1. LADO.
o FOI..tO

NTM ••• le -
ou Dte N CONT

l. "AO

MON DA. NAC'ONA.J...CA.NTID"'D
a alrLLADOa

<l

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO. S.A. DE C.V.
SEGURIOAO" 'VADA EN TRASLADO DE VAl.ORES

LUI C .••AVA •.•.••L y DI!' L .•• CUEVA. No '0400 NTE COL TERMINAL
MONT "RfiY N L e p 6.UHO TeL 13"'O.O~5 y 8372-5587 R F e S"... ,. T.70 .••

VALORES EN TRANSITO

EH"••
••• DE "LOMO o FOLIO """"

1 ~E .y• DOy.e, ••

.. F T o'"
o
,

TOTAL.D£ E S CONLE1'R,A ,,.. T CON LET

RENIT NTI!!' CO •••• ¡QNATA •• IO

C.P. Sonia Edna
Jefa de Nor
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PEDRe»
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

COORDINACiÓN GENERALDEPARQUIMETROS

CTA. CONTABLE
CTA. BANCARIA

103-1-32
0848605638

RFC
FECHA

MSP8212143G3
30/03/2016

NOMBRE: MUNICIPIO DESAN PEDROGARZA GARCIA. N.L.

CONCEPTO RECOLECCIONDEPARQUfMETROS DELOSOlAS: 14.16 Y 17 MAR 201&

303,178.50$1658

MONTO
FOLIO COMPROBANTE
SERVICIOVALORES

o a:

FECHA
ENTREGAA
VALORES

467388 S 49,000.00 18/03/2016
467389 S49,000.00 18/03/2016
467390 $ 45,000.00 18/03/2016
467391 $ 35,000.00 18/03/2016
467392 $ 35,000.00 18/03/2016
467393 $ 35,000.00 18/03/2016

467394 $ 20,000.00 18/03/2016

467395 $ 14,000.00 18/03/2016
467396 $ 14,000.00 18/03/2016

467398 $ 7,090.50 S 717850 18/03/2016
S 88.00 •. 18/03/2016

Sesolicit.a un recibo y .ctur. por •• con los sl.ui.ntln d.atos fiscales:
No",br.: COMERCIAL PAQUETE. SA DE CV
Dom clJ o: RJO MI551SSIPPI 2S7 OTE COL. DELVALLE.SAN PEDRO GARZA GAltCfA. C.P. 66220
RFC: CPA841121 9PO
m••U: ~1!scometfD.mall.com

IMPORTE PARA MUNICIPIO DE SAN PEDRO $
IMPORTE PARA FACTURAR
CTA. DE INGRESOS:

ATENTAMENTE

~--
LIC. ANDRESSAlDE CANAVATI

COORDINADOR GENERALDE PARQUfMETROS

Prof.
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA NL -
212575

Consulta Cuentas de Cheques

BANCO MERCA/'lTIL DEL RTE
S..

RFC: BMN-90209-927

30/03/201601:51
P.M.

Periodo di:

Cuentas d Cheques:

Saldo Inicial dpl Ora
Saldo Actual

Saldo Disponible:
Saldo Final es Anterior

30/03/2016aI30/03/20 16
0848605638 I 072 580 00848605638 O I 0059-
SUCURSAL SAN PEDRO I 07/nov/20 12 I MUNIOPIO DE
SAN PEDROGARZA GARCIA NUEVO LEON

$1,102,330.71
$1,406,839.48
$1,406,839.48
$319,288.86

Fecha de Fecha
Operación

Referenc a Oescrlpclon
Cad.
T

Sucursal
rans.c

Depós os Retiros s.ldo Descr pe n
Hov miento Oetalled.

$109.50 $1,102,440.21
MUNICIP S

30/03/2016 0/03/20160000000000 PEDRO PAR
074353870

COMISIO
30/03/201630/03/20160000000000 074353870

IVA
30/03/201630/03/2016 OOOOOOOOO0COMISION

074353870

30/03/20163 /03/20160000000000 OEP.EFECTIVO
30/03/201630/03/20160000000000 DEP.EFECTIVO

30/03/201630/03/20160OOOOOOOOODEP.EFECTIVO

060 0302

600 0302

6010302

0000054 $303,178.50
000 0059 $851.10
000 005 $371.00

Operado 4
To al: $304,510.10

$1.15 $1,102,439.06

$O.IB$1,102,438.88

$1,405,617.38
$1, 06,468.4

$1. 06,839. 8

2
$1.33

8319

8320

8321

8322
8323
324
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Municipio de San Pedro Garza Garcia. N. L.
Secretaría de Finanzas y Tesoreria

F cha JUO'V .31 d. marzo d. 2010. OIiJ4022. rn

HOJ 1 d. 1

clbo: 0143-00000869
P.O do "PAROUIME T-ROS

SAN P O O GARZA CARCtA. N L.. RFC MSP82'2'4 3

RECOLECCION OC: PAROU'METROS O LOS OlAS '4 '6 Y '7 MARZO 20.

Irnporte R rgas SanCtOn

04'60056 PAROU'METROS

303,01tO SO

Total:
303.090.50

Gastos Otro Bonifteadón N to Pag r

303.090.50

p

ov~ TA PESO 501 O M .. )'.-

e P R' I S.rna Sánchez
SecrelartO d Finanzas y TesorerC.
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Municipio de San Pedro Garza Garcia. N. L.

Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Fecha JU "es. 31 rn rzo de 2016, 09'''':35 •. m.

HOla 1 d 1

Recibo: 0143-00000870
Pao do n PAROUIMETROS

RFC CPAIl41121 o

DIrección d Ingreso
Nombre
ca ERCIAL PAQUETE $A o . CV
RIO MISSISSIPPI 2 7 OTE CO DE VALLE

MONTERR y NUEVO LEONr==PAROU'METRO.

Impone Ree '90 S.nClOn
04160058 PAROUIMETROS

.8_00

Total:
88.00

Gastos Otro, Soni CIÓ n N to a P gar

••. 00

88.00

-.-(OCH UTA Y OCHO PE OS 00/100 M.

PA
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e P Rarael Serna Sánchez
Secr tartO d F,nanza. y Tesor.ria

0 __
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MU ICIPIO D AN PED o GARZA GARC A. NIUEVO LEÓN
SECRETARiA DE FINANZAS Y TESORERiA

coo NACI~ RAl DE -'Roo' TRO

TURNO 1MTUl1NO

SECTOI' WND IIMTES _"COLES JUEVES VlERNEI IÁUDO
1

2
f-

, 3 .- -
4

II -
e
1

8

11

10

TURNO VUPERTINO
SECTOR LUNEI IlARTES lIIERcoLEa JUEVES V1I!ItNES SÁBADO
I

2

:1 -•
s
e
1

•
11

-
10
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Municipio de San Pedro Garza García
Nuevo León
Secretaría de Finanzas y Tesorería

[ INFRACCiÓN - PARQuíMETRO ]

NÚMERO DE PLACA ESTADO

1 11'-- ---'1
MARCA IPO1 1 1==========1
COLO MOD LOI~ I 1==========1

PARQUrMETRO CALLE1__________ -_-_-_-_-_-_-_-_---_-_-_--..11
sl---~---------~I

1 11 1 1 -" 1

MULTA PARQuíMETROS

INMOVIUZADOR

L..--- II'------
TESORERIA
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Coordinador de Normatividad,
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ENTREGA BLOCKS DE
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA. NIUEVO LEÓN
SECRETARIA DE FINANZAS V TESORERIA

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQUIMETROS

ENTREGA BLOCK DE INFRACCIONES

NOMERO INICIAL I FINAL INSPECTOR FIRMA FeCHA~.~

- - -

¡
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FECHA,I .•.•.•

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA. NIUEVO LEÓN
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQUIMETROS

REPORTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

N. DE PAROUIMETRO

UBICACION"

HORA DEL REPORTE:

DESCRIPCION DE LA FALLA

HORA DE ATENCION DEL SERVICIO

HORA DE INICIO.

OBSERVACIONES

HORA DE CONCLUSION.

ATENDIDO POR

NOMBRE Y FIRMA
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Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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FECHA: •..I ---'
MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA. NIUEVO LEÓN

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
COORDINACICN GENERAL DE PARQulMETROS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE PARQulMETROS

N- DE PARoulMETRO

UBICACION'

HORA DE INICIO-

CHECK LIST MANTENIMIENTO

INTERIOR

Pel BACK PANEL

RACK DE TARJETAS

TARJETA DE COMUNICACION

Pel LOGICA o CONTROL

Pel FUENTE DI: ALIM-", rACION

DISPLAY

ANTTROMBON

MODULO O TARJETA DE PREPAGO

SELECTOR DE MONEDAS

CON.JUNTOIMPRESORA

DESPACHADOR DE TICKET

ACUMULADOR

EXTERIOR

PANEL SOLAR

TECLADO

GABINETE

TARJETA INFORMATIVA

TARJETA DE INSTRUCCIONES

CONCLUSION

ADICIONAL

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

NOMBRE Y FIRMA

Aprobó

ic. Ranulfo Martínez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pública
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MUNICIPIO SAN PEOROGARZA GARclA, IU O LeO
ECRETARiADEFINA Y TESORER

coa DI GEN QU T

o

••MQUlIInIta ~ o OlIRIIVAC
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCrA NL
SECRETARrA DE FINANZAS Y TESORERrA MUNICIPAL

COORDINACiÓN GENERAL DE PARQufMETROS
SOLICITUD DE PERMISO

CUENTA CON COCH~RA

FECHA:
FOLIO:

NOMBRE:
DIRECCiÓN:

ENTRECALLES:
TELtFONO:

CORREO ELECTRÓNICO:

LOCATARIO : •...1 ---' RESIDENTE:
_----~----~ OTRO: _
~-- ~I

SI

MOTIVO POR ELCUAL SOLICITA EL PERMISO:

CHECK UST

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
PREDIAL
TARJETA DE CIRCULACION
LICENCIA

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL INSPECTOR

Prof. C
Coordinador

NO

CREDENCIAL DE ELECTOR B
RFC
COMPROBANTE DOMICILIO
OTROS: _

NOMBRE Y FIRMA DEL COORD. GRAL DE
PARQulMETROS

.Aprobó

Lic. Ranulfo Martínez Valdez
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