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II. INTRODUCCION

Para que un pais sea considerado entre las economias mas 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
automovil, ya que ello impide el desarrollo econémico equitativo y sostenible de las ciudades vy,
como resultado de todo el pais.

De ahi la importancia de adoptar medidas adecuadas que incluyan por un lado la reduccién en
el uso del automovil y por otro, la provision de alternativas que garanticen la movilidad sostenible
de las ciudades y.del pais en general, lo que incrementaria la calidad de vida de los habitantes
y reduciria la desigualdad en el pais.

Uno de los temas clave para reducir el uso del automovil es la gestién de estacionamientos en
la via publica, 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 publicos,
la movilidad no motorizada, el transporte publico e incluso los viajes en automévil. Dia a dia, las
ciudades mexicanas y San Pedro Garza Garcia, no es la excepcion, se enfrentan a mayores
problemas de congestionamiento vial debido al aumento del parque vehicular, agudizando los
efectos negativos del automovil.

Es asi como surge esta iniciativa de elaborar un manual que ayude e impulse al gobierno a
regular un sistema eficaz de parquimetros a fin de garantizar mas eficientemente la adecuada
operacion de este sistema por parte del Municipio de San Pedro Garza Garcia; considerando
que el sistema de parquimetros constituye uno de los sistemas mas eficientes y eficaces para
regular el estacionamiento vehicular en la via publica. La funcién de este sistema, es regular el
uso de los cajones de estacionamiento estableciendo una tarifa que es valida durante un tiempo
determinado. .

En los lugares en donde se han implementado estas estrategias se han cumplido sus objetivos,
ya que estan orientadas al desarrollo de politicas 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 tecnolog|a simple y probada, y pueden generar recursos
econdmicos a los gobiernos locales. Lo mas importante es que estas politicas son capaces de
hacer mas eficiente el uso del automévil y el espacio que éste ocupa, mejorando la calidad de
vida en zonas especificas de las ciudades, generando diversos beneficios que a continuacién se
detallan:

BENEFICIOS DE LOS PARQUIMETROS:
VIALES
~* Mejora la movilidad vial.
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e Acorta los tiempos de busqueda de cajones de estacionamiento para automovilistas.
e Genera un ordenamiento en las zonas con elevados indices de congestionamiento.
e Proporciona al ciudadano de corta estadia, la disponibilidad de un lugar.

SOCIALES

e Creacion de empleos formales y erradicacion de empleos informales.
¢ Mejora la seguridad publica, ya que hay mayor presencia y supervision por parte de
personal autorizado y de oficiales de policia y transito municipales.

AMBIENTALES

¢ Disminuye por un lado la contaminacién por la evidente reduccién de embotellamientos
viales y por consecuencia la emision de gases; y por otro lado, reduce los niveles de ruido.

e Su instalacién en espacios determinados reduce la invasién de areas peatonales y
generan una imagen visual ecolégica.

ECONOMICOS

* Mejora la imagen del espacio publico incrementando la plusvalia de la zona.

e Erradica cobros abusivos por parte de empresas o personas que lucran apartando o
cuidando lugares de estacionamiento.

e Genera recursos econémicos para la autoridad local, que puedan reinvertirse en
programas de movilidad y mejoramiento de espacios publicos de la zona.

Por su ubicacién geogréafica dentro el Area 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 sélo de paso; y la de los accesos y salidas propios de la ciudad.

Por lo antes expuesto, San Pedro Garza Garcia es un Municipio que atrae de manera importante
a poblacién de otras localidades; ya que el 50% de los usuarios del comercio y servicios
sampetrinos es foraneo, lo que causa conflictos viales al interior del Municipio. Los problemas
de estacionamiento se generan principalmente en las areas comerciales, como el Centrito,
algunos tramos de la Av. J. Vasconcelos, el "Mol del Valle", Plaza Fiesta San Agustin y el Centro
Histdrico, en algunas zonas de las Calzadas San Pedro y del Valle; y en calles aledafias 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 regulacién que favorezca una baja rotacién de cajones de
estacionamiento, las personas tienden a ocuparlos por largos periodos de tiempo, lo que hace
muy dificil encontrar un cajon libre.

Es por ello que el Municipio de San Pedro Garza Garcia,|se enfocé a implementar el sistema de
parquimetros en zonas especificas a fin de darle splycion algfoblema de estacionamiento.
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La regulacién del estacionamiento en la via publica es necesaria cuando hay una demanda alta
y creciente de estos espacios, generada en buena medida por su caracter de gratuidad; sin
embargo, el establecimiento de un cobro asociado a reglas de uso ha demostrado ser la mejor
herramienta no sélo para administrar un bien escaso en zonas urbanas de alta demanda, sino
para hacer mas eficientes las condiciones de movilidad de esas zonas y mejorar la calidad de
vida de residentes y visitantes.

lli. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas y procedimientos que aseguren la eficaz y transparente operacion del
Sistema de Parquimetros en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Léon.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Ingresos de los Municipios de Nuevo Leén vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Leon.

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

Cadigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén.
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¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leodn.

e Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leédn.

e Reglamento de Parquimetros para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

- —e-Reglamento-de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

e Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Demas disposiciones legales y fiscales aplicables en la materia.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual, son
aplicables a la Coordinacién General de Parquimetros y demas Unidades Administrativas que
estén involucradas en la operacioén del sistema de parquimetros, incluyendo a la Direccién de
Transito, la cual debera brindar el apoyo que corresponda para dar el debido cumgllmlento
al presente Manual y al Reglamento de Parquimetros.

VI. DEFINICIONES

Ayuntamiento: El Republicano Ayuntamiento del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

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

Cajon: Espacio de estacionamiento debidamente delimitado, para que un vehiculo pueda
ubicarse dentro de los parametros establecidos para ello.
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Cuota: Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).
Se incorpora dentro del presente documento la reforma Constitucional en materia
de desindexacion del salario minimo, de tal forma que en lugar de considerar la
cuota en base al salario minimo, se hace referencia a la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) que lo sustituye.

Dias inhabiles: Son los contemplados por disposicién 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.

Infraccion: Acciéon u omisién que contravenga las disposiciones contenidas en el Reglamento
de Parquimetros del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Inmovilizadores: Dispositivos utilizados para impedir la movilizacién de los vehiculos.

Inspector: Persona adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, dependiente de la
Coordinacién Operativa de Parquimetros, autorizada para dar cumplimiento de lo establecido en
el Regltamento'de Parquimetros del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, imponer
multas y sanciones por las infracciones cometidas.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Parquimetros: Dispositivos electronicos de control y pago de tarifas, que controla el costo y
tiempo de permanencia de un vehiculo en una zona determinada.

Reglamento: Reglamento de Parquimetros del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

Comprobante de pago: Comprobante que expide el parquimetro, mismo que contiene los datos
del vehiculo ingresado, asi como la cantidad pagada y el tiempo que durara el servicio.

Tarifa: Precio que se cobrara en moneda nacional por utilizar los servicios de estacionamiento
en las zonas de parquimetros. Dicho precio, sera integrado en el presupuesto de ingresos del
Municipio, el cual debe ser aprobado por el Ayuntamiento, y confirmado por el Congreso del
Estadc de Nuevo Leon.

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 tecnolégicos y procedimientos especificos, debidamente
coordinados entre si con la finalidad de disminuir la probabilidad de siniestros, no sélo durante
la realizacién del servicio, sino antes y después del mismo.

SIMUN: Sus siglas significan “Sistema Integra
para el Conrtrql Presupuestalr de Adquisicioneg

unicipio”. Este es una aplicacion disefiada
icipio’' de San Pedro Garza Garcia, N.L. y
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proporciona a las diferentes dependencias una herramienta de software que permite:
automatizar la captura y emision de requisiciones, 6rdenes de compra y de pago; contar con una
herramienta automatizada para la recepcion de articulos (surtido); establecer un control
presupuestal estricto (gasto corriente); contar con informacion debidamente estructurada y
oportuna; generar informacion confiable para la toma de decisiones.

Sefalética es una actividad perteneciente al disefio grafico que estudia y desarrolla un sistema de
comunicacién visual sintetizado en un conjunto de sefiales o simbolos que cumplen la funcién 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 parquimetros.

Vehiculo: Todo modo terrestre utilizado para el transporte de personas o bienes, entendidos
éstos como las maquinas de propulsion mecanica, motorizada o eléctrica para el desplazamiento
en la via publica, utilizados para mover personas, animales, liquidos, mercancias o bienes
muebles.

Via publica: Es todo espacio de uso comun vy libre transito, 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 espectaculos, iglesias,
dependencias y demas lugares de reunién publica, comprendidas dentro del Municipio.

Zona de parquimetros: Las vias publicas en las que operan sistemas de control de
estacionamiento. Dicha zona debe estar sefialada y delimitada, por cajones de estacionamiento.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Generales:

1. El Secretario de Finanzas y Tesoreria serd el responsable de proponer al Republicano
Ayuntamiento las tarifas que deberan cobrarse por el estacionamiento en la via pablica en la
zona de parquimetros.

2. Corresponde al Secretario de Finanzas y Tesoreria, previo acuerdo aprobado por el
Republicano Ayuntamiento, aplicar los horarios extraordinarios en zonas comerciales que asi
lo requieran.
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3. Cuando lo considere necesario, el Secretario de Finanzas y Tesoreria podra proponer al
Republicano Ayuntamiento, la ampliacién de las zonas de parquimetros, asi como los horarios
en que funcionaran los parquimetros.

4. E| Secretario de Finanzas y Tesoreria, es el Unico funcionario facultado para realizar
cancelaciones de multas de parquimetro; siempre y cuando se compruebe que fue
indebidamente aplicada.

5. Corresponde a la Coordinacién General de Parquimetros, a través de sus Coordinaciones,
supervisar el buen funcionamiento de los dispositivos identificados como parquimetros, asi
como el correspondiente pago por parte de los usuarios y en su caso la aplicacién de multas,
instalacién de inmovilizadores y solicitar el apoyo de la Direccion de Transito.

6. Es responsabilidad de la Coordinacion de Sistemas, asegurar el buen funcionamiento y
mantenimiento de los aparatos de medicién de tiempo y en general del sistema de
parquimetros.

7. Es facultad y obligacién del Secretario de Finanzas y Tesoreria nombrar y autorizar a los
Coordinadores,  asi como aprobar el nombramiento de supervisores e inspectores que
proponga el Coordinador General de Parquimetros.

8. Es responsabilidad de la Coordinacion General de Parquimetros supervisar la debida
recoleccion de los recursos recaudados en los parquimetros, su conteo y verificacion
correspondiente, la posterior entrega de los mismos a la empresa de traslado de valores, asi
como el documento en el que consten los ingresos recaudados que seran registrados por la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

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

10. Es responsabilidad del Coordinador General de Parquimetros actualizar y enviar
oportunamente el reporte de indicadores operativos solicitados por el area responsable de su
seguimiento:-

11. Los inspectores deberan abstenerse de recibir dinero para si, para un tercero o retribucion en
especie por cualquier concepto, incluso con motivo del pago de multas; en caso de que se
compruebe que lo hacen, ademas de causar baja laboral, seran sujetos a las sanciones
previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Nuevo Ledn.
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12. El Sistema de Parquimetros podra ser evaluado por el Consejo Consultivo Ciudadano que se
encuentre en funciones en la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; o bien, a decision del
Secretario se nombrara un grupo especial de ciudadanos, con el propésito de asegurar que
su operacion sea eficaz y transparente; y que ademas, cumpla debidamente con el
Reglamento y el presente manual.

13. La Coordinaciéon General de Parquimetros debera trabajar coordinadamente con la Direccidn
de Transito con el fin de apoyar las labores de los inspectores en los casos que se requiera
el servicio de grua.

14. Cuando un residente o locatario tenga su domicilio en una zona de parquimetros y realice el
tramite de solicitud de permiso para obtener el derecho a estacionar los vehiculos indicados
en cada caso segun el Reglamento, deberan de sujetarse a los requisitos que el mismo
Reglamento establece y realizar la “Solicitud de Permiso”, anexo (0200-SFT-PARQUIMETROS-
MPP-08-FORMATO-16-V1), que se indica en este manual. Ademas debera de colocar en lugar
visible el permiso correspondiente para evitar que sea sancionado.

15. Es importante establecer una programacién de capacitacién a todo el personal, con el

propésito de asegurar la debida recaudacion, inspeccion y supervision del Sistema de
Parquimetros.

De zonas requladas mediante la instalacion de parquimetros:

16. El Municipio podra en cualquier momento de acuerdo al Reglamento de Parquimetros, si en
un futuro lo considera conveniente, instalar parquimetros en otras zonas.

17. 'En todo momento las zonas reguladas se deberan de mantener sefializadas de manera
vertical con anuncios y de manera horizontal con pintura blanca en los cordones de las
banquetas, debiendo poner un cédigo o nimero que permita identificar cada cajon.

18. El numero de identificacion consistira en un primer digito que refiera la zona seguida de un
guion, después de un digito que muestre el sector y por ultimo tres digitos que corresponderan
a un numero consecutivo empezando del 001.

19. Para un mejor control de inspeccién, supervision y recaudacion de las zonas reguladas por
parquimetros, éstas seran divididas en sectores, dicha sectorizaciéon debera de constar en un
documento interno debidamente firmado y autorizado por el Coordinador General con la firma
correspondiente del Secretario de Finanzas y Tesoreria que lo ratificara de estar de acuerdo,
turnando una copia al Secretario de la Contraloria y Transparencia

20. Dicho documento sera elaborado en un plazo de-un mes posterior a la entrada en vigencia
del presente manual y sera actualizado en formg 3l durante el mes de febrero, de no haber
camb|os se mformara de ello aI Secretario de i
é e SR S
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21. Para toda instalacién o reubicacion de los parquimetros se debera realizar un analisis
contemplando desarrollos futuros, permisos en tramite, conflictos sociales, entre otros; esto
con el fin de asegurar que en el futuro inmediato no sea necesario una reubicacion de los
mismos.

22. Se debera contar con un expediente que contenga toda la informacién de la ubicacién o
reubicacion de cada uno de los parquimetros instalados en el Municipio, turnando una copia
a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, informando a la misma cuando se realicen
cambios de los mismos; ya sea por cancelacion, ampliacion o modificacion.

23. Los parquimetros permiten el pago por hora o fraccién, ademas cuentan con instrucciones
generales de uso, plano de ubicacion o localizacién de parquimetros en la zona.

24. Los dias inhabiles el estacionamiento sera libre y no se aplicara tarifa alguna.

25. Tratandose de la zona correspondiente al Auditorio San Pedro, se manejara una tarifa tnica
durante las funciones del recinto. En cualquier otra circunstancia, se aplicara la tarifa regular.

26. Cuando se tenga conocimiento de la realizacién de algun evento en dicho recinto, se asignara
un inspector para brindar asesoria, el cual debera de estar en el lugar con al menos 45 minutos
previos al inicio de la funcién.

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

28. Se debera difundir de manera impresa informacién permanente a la entrada del auditorio a fin
de dar a conocer a los asistentes a los eventos, la obligacion de realizar el pago
correspondiente por el uso de los cajones de estacionamiento.

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

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

31. El inspector a que se hace referencia en la polii€a 26, lo primero que debera de verificar es
que se encuentren instalados los avisos qu se mencionan en Ia polltlca 28 enviando
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32.

imagenes al Coordinador Operativo; en caso contrario informar de la falta de los mismos. De
no enviar dicha informacién sera sujeto de sancién el inspector.

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

Del funcionamiento y operacion del sistema de parquimetros:

33.

34.

35.
36.
37.

38.

39.

G e i

El funcionamiento de los parquimetros se detalla en los mismos dispositivos que se ubican
en las zonas reguladas por este sistema y funcionan introduciendo el nimero de placas del
vehiculo, con ayuda del teclado alfanumérico y una pantalla que encendera inmediatamente.

Es importante sefialar que se debera introducir el monto exacto, ya que los parquimetros no
dan cambio.

Antes de continuar con el procedimiento se debera verificar las placas capturadas, ya que en
caso de no coincidir sera sujeto de multa y no procedera la cancelacion de la misma, salvo lo
sefalado en la politica siguiente. Al finalizar la operacion el dispositivo emitira el comprobante
de pago correspondiente, el cual debera ser colocado por el usuario de forma visible en el
tablero de su vehlculo

El Inspector debera de evitar levantar una multa cuando observe en el comprobante de pago
vigente colocado en el tablero, que hay una evidente equivocacion del usuario al ingresar el
numero de su placa; siempre y cuando, el error se detecte en alguna de las letras, no asi
cuando se haya anotado erréneamente la numeracién; en cuyo caso si procedera aplicar la
infraccién.

Para facil identificacion de los inspectores, éstos habran de portar uniforme con gorra y gafete
que los identificara como adscritos a la Coordinacién General de Parquimetros; y podran
orientar a la ciudadania sobre el uso, funcionamiento y ubicacién de los parquimetros, no
debiendo en ningln caso recibir dinero o retribucién alguna por ello, que no sea la del ingreso
que le corresponda como servidor publico municipal.

Es responsabilidad de los inspectores constatar que cada vehiculo estacionado en la via
publica dentro del area o zona de parquimetros, cuente con su comprobante de pago y que
se encuentre vigente en fecha y hora, en caso contrario aplicara la sancién correspondiente.

Se debera de elaborar y mantener actualizado el Manual de Parquimetros para el Ciudadano
en la pagina de Internet del Municipio www.sanpedro.gob.mx en el cual se detallara de
manera especifica las calles donde se ubican las zonas de parquimetros en cada una de las
zonas reguladas por este sistema, asi como/as tarifas y los horarios aplicables a cada dia de
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la semana y en cada una de dichas zonas, ademas de los conceptos por los cuales seran
aplicables multas o infracciones, entre otros.

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

41. Los parquimetros se monitorean diariamente mediante la operacién del Sistema de
Parquimetros con base en 4-cuatro colores:

Verde:- indica que el dispositivo esta funcionando correctamente;

e Amarillo:- este color indica alama; ya sea porque el parquimetro esta 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 parquimetro; y

e Azul: indica que no hay enlace entre la informacion de los parquimetros con el
sistema principal instalado en la Coordinaciéon General de Parquimetros.

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

43. Tratandose del indicador rojo, el Coordinador de Sistemas se encargara de reparar la falla
técnica reportada por el sistema a fin de que el dispositivo esté en condiciones de 6ptimo
funcionamiento.

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

45. El sistema de parquimetros automaticamente realiza un corte todos los dias a las 24:00 horas
(0:00 horas).

46. En caso de que se cuente con un contrato de mantenimiento para parquimetros, se debera
incluir tanto la reparacién de las fallas como el reemplazo o sustitucién de piezas dafiadas y
asegurar asi el 6ptimo funcionamiento de dichos dispositivos o aparatos.

47. El encargado de mantenimiento contara con una contrasefia para acceder al sistema de
parquimetros y detectar posibles fallas en el funcionamiento de los aparatos.
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De la aplicacion de multas y uso de inmovilizadores:

48. Los inspectores seran los encargados de vigilar el cumplimiento del Reglamento, quienes
tendran todas las facultades de verificacion, imposicion de infracciones cometidas,
inmovilizacién de vehiculos infractores, solicitud del servicio de grua y los reportes
correspondientes.

49. Las infracciones que podran ser formuladas por los inspectores de parquimetros seran las
que establece el propio Reglamento y se haran constar en boletas impresas y foliadas.

50. En principio el inspector debera de verificar en los vehiculos el que tengan en su interior en el
tablero o lugar indicado el comprobante de pago por el derecho de uso del cajéon 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 procedera a levantar una infracciéon observando
lo que se detalla en el punto siguiente.

51. Una vez que el Inspector proceda a iniciar el llenado de una boleta de infraccién, verificara si
el posible conductor no este dirigiéndose hacia el vehiculo a instalar el boleto de pago, una
vez corroborado que lo anterior no suceda y por lo tanto el vehiculo en cuestion es sujeto de
sancion, procedera a levantar fisicamente la infraccién anotando en primer lugar la fecha y
hora incluyendo los minutos, enseguida la identificacion de la placa y posteriormente la
ubicacion y demas informacion.

52. Cuando los inspectores apliquen una infraccién, no se podra 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 solicitara al usuario el comprobante de dicho pago, informandole que
gestionara ante la instancia correspondiente la cancelaciéon de la misma. Sin embargo, si al
inspector le consta que el comprobante de pago no estaba colocado en el lugar indicado
dentro del vehiculo de manera visible, tal como lo marca el Reglamento, se le impondra la
sancion que corresponde por esta infraccion, en lugar de la que originalmente procedia.

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

54. La Coordinaciéon Operativa debera de hacer una compulsa de las situaciones referidas en la
politica 51 verificando la hora de reporte de inicio de levantamiento de la infraccién por parte
del inspector, con respecto al comprobante de pago; si se demuestra que fue cancelada de
forma indebida, sera sujeto a sancién.

55. Corresponde al Coordinador Operativo llevar un registro y control de folios de los block de
boletas de infracciéon entregadas a cada uno de los inspectores, asi como el resguardo de los
mensajes e imagenes enviadas por los inspectefes.\
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56. Al finalizar su jornada de trabajo, los inspectores deberan entregar las boletas de infraccion
al responsable para su captura correspondiente.

57. Corresponde al Supervisor elaborar la bitacora diaria de actividades e incidencias reportadas
por los inspectores.

58. Cuando un vehiculo 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 parquimetro y la cuota por concepto
del retiro de inmovilizador.

59. Para proceder a inmovilizar un vehiculo, deben de haber transcurrido 60-sesenta minutos de
vencimiento de la hora marcada por el recibo impreso que el usuario obtuvo del parquimetro,
en caso que no haya recibo impreso, se procedera a tomar el tiempo desde que se impuso la
infraccion. Para ello el Inspector proseguira con el recorrido y en la siguiente vuelta de
continuar el vehiculo sin haber realizado el pago correspondiente o haberlo retirado del lugar,
procedera a solicitar la instalacion del inmovilizador, lo anterior no sera impedimento para que
otro inspector que sea asignado a la zona pueda pasar por el lugar y al observar que el
vehiculo tiene una infraccién con mas de 60 minutos de haberse impuesto debera de observar
lo sefalado en la politica 64.

60. Asi mismo, se podra inmovilizar el vehiculo si el recibo de pago es de un dia diferente al que
el inspector levante la boleta de infraccion que corresponda.

61. Cuando el inspector durante su recorrido, verifique que un vehiculo al que se le ha impuesto
una infraccién, no ha sido retirado, ni tampoco ha realizado el pago por el uso del cajén de
estacionamiento, le debera de imponer una infraccién 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
imposicién de la primera infraccién, el inspector solicitara el remolque del vehiculo
infraccionado, previa expedicion de la boleta de infraccién correspondiente.

63. Enrelacion a las politicas antes sefialadas se le debera 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 sefialado.

64. Con dicho propésito se debera tener plenamente identificado cada cajén de estacionamiento
controlado por parquimetros a fin de que dicha identificacién sea anotada en la boleta de
infraccién y pueda ser detectado con mayor precision el lugar en que se impuso la infraccién
correspondiente.
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65. En los casos de infraccién al Reglamento en los que corresponda, los inspectores deberan
comunicar al Coordinador Operativo la necesidad de contar con el apoyo de los agentes de
transito municipal, a fin de que éste lo solicite con el fin de proceder a la instalacion del
inmovilizador o retiro del vehiculo.

66. En caso de que el inspector no realice la comunicacién correspondiente, debera 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 debera de fundarlo y dejar la constancia de ello en un
informe.

67. La Direccién de Transito estara obligada a prestar apoyo a los inspectores en el cumplimiento
del Reglamento de Parquimetros, de no hacerlo estara obligado a enviar un parte de los
motivos-de-la-negativa.

68. Por su parte el Coordinador Operativo a través del Coordinador General debera de informar
al Secretario de Finanzas y Tesoreria los casos en que se solicito el apoyo de la Direccién de
Transito y no se recibié, acompafiando los partes que haya recibido de la Direccién de
Transito si los hubiera.

69. De considerar el Secretario de Finanzas y Tesoreria que se actué con negligencia e
irresponsabilidad, procedera a enviar una solicitud a la Comisién de Honor y Justicia a fin de
que inicie un procedimiento para determinar si ha lugar a aplicar una sancién a quien resulte
responsable.

70. En el caso de que hubiera una mala actuacioén 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
Direccién de Transito, por parte del segundo; procedera a aplicar directamente sanciones o
lo informara a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia a fin de que esta inicie el
respectlvo proceso de fincamiento de responsabilidad.

i Los Supervusores seran los que tendran por obligacién corroborar a través de recorridos por
las zonas de parquimetros, si hay casos en los que haya pasado un inspector y que se
encuentren vehiculos en los que haya transcurrido en exceso el tiempo marcado para
comunicar al Coordinador Operativo la necesidad de contar con el apoyo de la Direccion de
Transito para la colocacién de los inmovilizadores o de que acuda una gria para el
levantamiento del vehiculo, sin haber procedido como lo marcan las politicas anteriores. En
estos casos se procedera a sancionar directamente por el Secretario de Finanzas y Tesoreria
al servidor publico omiso o bien turnarlo a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia a
fin de que ésta inicie el respectivo proceso de fincamiento de responsabilidad.

72. Tanto de las notas informativas como de los informes que se elaboren por el Coordinador
Operativo y los Supervisores se enviara copia de forma mensual a la Contraloria a mas tardar
dentro de los primeros 15-quince dias posteriores.de la conclusién del periodo, detallando la
conclusién o segwmlento que se les dio a cad uno de eJ_Qs

A R o RTTY NSy P T L TRET o e L e = REEES T wi~s g paoe oLl - TR A LT ]
9 Elabqré > Aprobé
/%7”/\/ /// (;;Z ( { $
“ C.P. Sonia Edna Martin CéW Prof. Cgmil Aguilar Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefa de Normatiwidad Coordinador Gen de Parquimetros Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica



~ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

PARA LA COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS
Clave de manual Emisién Fecha dltima versién Pagina

0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-V1 27 de julio de 2016 Primera version 19 de 83

De la infraccion:

73. Las boletas de infraccién deberan contener lo siguiente:

a) La hora en que esta levantando la infraccién, en la que anotara la hora y minutos que

correspondan.

b) Numero de placa de matricula del vehiculo, asi como entidad federativa o pais en que
se expidio;

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

d) Anotar las entre calles donde esta ubicado exactamente el vehiculo.

e) Debera de contener Folio la boleta de infraccion:

f) Motivacién y fundamentacion;

g) Numero de parquimetro que corresponde a la zona en el lugar en que se encuentra el
vehiculo;

h) Numero de identificador del cajon de Estacionamiento en que se encuentre ubicado el
vehiculo al ser infraccionado vy,

i) Nombre y firma autégrafa del Inspector, y en su caso, nimero econdémico del
inmovilizador y/o grua, segun sea el caso.

74. Elinspector debera colocar visiblemente sobre el parabrisas del coche sancionado, la copia
amarilla de la boleta de infraccion.

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

76. Si la sanciéon se cubre dentro de los 15-quince dias naturales siguientes a la infraccién
incurrida, se descontara el 50%-cincuenta por ciento de la cantidad a pagar.

77. Si después de 30-treinta dias de haber cometido la infraccién, no se efectia el pago de la
misma, se podra dar inicio al procedimiento administrativo de ejecucién contra el deudor.

78. Se debera llevar un control de las boletas de infraccion mal elaboradas, llevando una
estadistica 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 mas tardar el dia 15 del mes subsiguiente de dicho control a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia en el que indique las acciones realizadas o a realizar.

79. Los inspectores que tienen la funcion de vigilar que se cumpla con el Reglamento y que estan
facultados para levantar boletas de infraccion; seran dados de alta en forma individual en el
“SIMUN”, mediante solicitud via oficio a la Direccion de Tecnologias, por el Coordinador
General de Parqwmetros
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80. Cuando un ciudadano solicite la cancelacién de la multa, el Coordinador de Sistemas debera
analizar el soporte documental presentado y en caso de que determine que es procedente,
las turnara al Coordinador General de Parquimetros quien las relacionara y via oficio hara la
solicitud de su cancelacién al Secretario de Finanzas y Tesoreria, quién tomara la resolucién
que considere esté apegada a derecho, observandose lo siguiente.

81. La multa en la que el usuario pretenda que se le cancele por comprobar que si habia pagado
los derechos de estacionamiento, pero que por diversa razén no coloco la boleta en el lugar
que marca el reglamento, se le podra cancelar si el pago tiene como fecha y hora una previa
al de la imposicién de la infraccién, pero se le impondra la infracciéon que corresponda por no
haber puesto el comprobante de pago en el lugar visible, para ello serviran de prueba las
imagenes enviadas por el inspector al momento de levantar la infraccién.

82. También se le cancelara la multa al usuario que refiera el mal funcionamiento de al menos los
dos parquimetros mas cercanos al lugar en el que se levanté la infraccién, corroborandose
ello con el reporte del sistema y/o de los inspectores respecto a los referidos parquimetros;
salvo en caso de que sea una zona en la que Unicamente exista un aparato, en cuyo caso
también se podra cancelar la multa.

83. En relacion al punto anterior, si la falla que presenta el parquimetro es por falta de papel, el
importe ingresado al parquimetro por el uso del cajén de estacionamiento, se guarda en el
sistema; por lo tanto, en este caso también podra ser cancelada la infraccion. Es para detectar
este tipo de fallas que es importante la presencia del inspector en la zona de parquimetros y
asi evitar aplicar infracciones sujetas a cancelacién.

Del proceso de recaudacion:

84. El Coordinador General de Parquimetros debera solicitar el apoyo de un oficial de policia con
su unidad correspondiente, con el fin de que custodie el vehiculo en el cual el inspector de
recaudacién conjuntamente con el encargado de mantenimiento, efectian el recorrido de los
parquimetros que seran recaudados.

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

86. El inspector asignado a la recaudacion debera contar con una contrasefia que le permita
acceder a los parquimetros para realizar la recaudacion.
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87. El Coordinador Operativo entrega al inspector tanto el listado de los parquimetros que seran
recaudados, como los juegos de llave que abren los parquimetros para extraer las alcancias
llenas y ademas les seran entregadas las alcancias vacias que sustituiran a las llenas.

88. Una vez que se realiza el recorrido y recaudacion por parte del inspector, con base en el
listado de asignacién; preferentemente de manera diaria, procede a entregar los
comprobantes expedidos por los parquimetros recaudados, conjuntamente con las alcancias
extraidas, al Supervisor (a) de Recaudacién, quien procede a vaciarlas en bolsas utilizando
las llaves que se resguardan en la caja fuerte; identificandolas por dia y nimero de
parquimetro, ya sea para su conteo o para su custodia, de manera que esté lista dicha
recaudacion, para su entrega a la empresa de traslado de valores, de preferencia los dias
martes y viernes de cada semana.

89. Cuando por alguna razoén, el parquimetro no expida el comprobante al momento de retirar la
alcancia seleccionada, el inspector podra imprimir por Unica vez, mediante una opcién
manual, el comprobante de recaudacién.

90. Una vez que el Supervisor (a) de Recaudacién haya realizado el conteo de las bolsas, procede
a capturar las diversas denominaciones, segun se trate de monedas de 10-diez, 5-cinco, 2-
dos y 1-un peso, en un archivo Excel formato “Hoja de Recaudaciéon” y contabiliza la
recaudacion por cada dia y parquimetro, cotejando las cantidades fisicas 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 alcancias de los parquimetros seran resguardadas en la caja fuerte
y la combinacién unicamente la tendra el Coordinador General de Parquimetros y el o la
Supervisor (a) de Recaudacion.

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

93. Los dias 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 informacién 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-dias habiles posteriores a la entrega, se debera revisar el estado de cuenta
del banco para verificar el depésito y asi generar el formato de la “Orden de Pago” de ingreso
al Municipio.

ingreso de la recaudacion al Municipio, el
qu n tenga pendlentes comprobantes
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de recaudacion para su facturacién; en caso afirmativo, se debera asegurar que correspondan
al periodo que incluye la “Orden de Pago”, para emitir la factura correspondiente; de lo
contrario, tendra que esperar hasta el periodo en que coincida con la recaudacion, esto con
el fin de no alterar contablemente dicha recaudacion.

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

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

e Comprobantes de pago (Recibo Oficial) generados por cajas de Tesoreria Municipal

Orden de pago;

Estado de cuenta;

Comprobantes para facturacién (en su caso);

Comprobantes de servicio de la empresa de traslado de valores:

Hojas de recaudacion;

Comprobante-de recaudacion expedido automaticamente al extraer el efectivo de los

parquimetros;

e Actas Administrativas que se hayan generado en su caso; lo anterior se hara en dos
juegos, entregando uno a la direccién de ingresos y quedando una en resguardo de la
Coordinacién General de Parquimetros.

De la Aplicacion Movil para el pago por el uso de estacionamientos en zonas
requladas por parquimetros:

99. Para estar a la vanguardia con el uso de la tecnologia y siempre pensando en brindar un
servicio de excelencia a la ciudadania, el Municipio previa difusién a la ciudadania, tendra a
disposicion de los usuarios una Aplicacion Mévil para facilitar el pago via tarjeta prepago,
debito o crédito, unicamente ingresando las placas de su vehiculo y el importe
correspondiente al tiempo que desee disponer del cajon de estacionamiento.

100. Como parte del contrato, el proveedor de la Aplicacion Moévil dotara a los Inspectores de
equipos electrénicos, previa entrega por parte de la Coordinacion General de Parquimetros,
del listado de dicho personal; para lo cual cada uno debera firmar el resguardo
correspondiente al proveedor de dichos equipos.

101. Es responsabilidad del proveedor brindar la capacitacion sobre el uso del sistema para el
personal administrativo e inspectores; asi como proporcionar el soporte técnico 24/7; es decir
las 24 horas, los 7 dias de la semana, asegurando en todo momento que la aplicacién funcione
correcta y adecuadamente sin interrupcion.
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102. También es responsabilidad del proveedor emitir la sefialética para dar a conocer la Aplicacion
Mévil y su funcionamiento; asi como los permisos y licencias necesarias para su colocacion.

103. Cuando haya sido utilizada la Aplicacion Moévil por un usuario, no le generara un comprobante
de pago; sin embargo, el importe pagado se reflejara en la Plataforma del Sistema y el
Inspector, mediante el ingreso de las placas del vehiculo, podra detectar la vigencia del pago
realizado via teléfono celular.

104. En caso de que el Inspector detecte que el tiempo esté agotado, el sistema le obligara a enviar
una fotografia del vehiculo, como constancia de que esta agotado el tiempo y por lo tanto
procedera a capturar los datos necesarios para generar la infracciéon, debidamente
fundamentada y motivada, conforme al Reglamento de Parquimetros.

105. Haciendo uso del equipo electrénico, el Inspector también debera generar la fotografia de
aquellos vehiculos que detecte que el comprobante de pago no es vigente, habiendo
constatado que el usuario no utilizé la Aplicacién Maévil para realizar un pago adicional que
mantenga vigente su derecho.

106. Asimismo el sistema enviara al teléfono moévil del usuario con 10-diez minutos de anticipacion,
una notificacion donde se le indica que el tiempo esta proximo a agotarse; en cuyo caso,
tendra la facilidad de efectuar otro pago y asi evitar que le sea aplicada una infraccidon por ese
motivo.

107. Es importante mencionar que los teléfonos celulares asignados a los Inspectores, seran Unica
y exclusivamente para la funciéon que desempenan.

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

109. Se debera 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 generacién de una impresion de pantalla, contra lo que refleje la Consola de
Control del Sistema, monitoreado por personal de la Coordinador General de Parquimetros;
enseguida el proveedor procedera a realizar el depésito correspondiente a la cuenta de
ingresos que se le haya proporcionado; remitiendo ambas evidencias (impresion y constancia
de la transferencia electrénica), a la Coordinacion General de Parquimetros y a la Direccién
de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

110. Asimismo de forma mensual, entregara a la Direccion de Egresos, adscrita a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, factura a nombre del Municipio por la comisién convenida por sus
servicios, procediendo la Direccién de Egresos a generar la “Orden de Pago” correspondiente,
para su posterior liquidacion.
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111. Es responsabilidad de la Coordinaciéon General de Parquimetros informar via oficio al
proveedor, los numeros de placas de los vehiculos de los residentes y locatarios que cuenten
con permiso con el fin de ingresarlas al sistema y evitar que les sea generada una infraccién.

112. Es importante mencionar que el proveedor de la aplicacion moévil, debera sujetarse a las
disposiciones establecidas en el Reglamento y a la normatividad contenida en el presente
manual; para lo cual la Coordinacion General de Parquimetros debera indicarles los
parametros, restricciones y marco juridico de actuacion.

anulfo Martinez Valdez
Coordmador de Normatividad,
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PROCESO DE RECAUDACION

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Supervisor (a) de Recaudacién

1. Revisa en el sistema de parquimetros a travées de la plataforma
https://hosting.parkaregroup.com/., los parquimetros que aparezcan en alerta amairilla;
es decir, que estén llenos y enseguida los que por el monto de su recaudacién deban
ser recaudados, hasta completar la capacidad del inspector que realizara el recorrido;
de 10 a 20 por dia.

2. Procede a realizar un listado con los parquimetros que seran recaudados por el
inspector.

3. Entrega al inspector el listado, con las alcancias vacias y los juegos de llave
correspondientes al recorrido de los parquimetros a recaudar.

4. Informa al oficial de policia adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica Municipal que
custodie el recorrido del inspector con el chofer.
SUPERVISOR (A) DE RECAUDACION - Inspector

5. Recibe de la supervisora el listado o reporte de asignacién, alcancias y juegos de llave
correspondientes a los parquimetros

6. Solicita ai chofer lo acompafie en el recorrido, asi como al oficial de policia asignado.

7. Procede a realizar la recaudacion de los parquimetros segun el listado o reporte de
asignacion, acomparado del chofer y del oficial de policia comisionado para su custodia.

8. Introduce su contrasefia en cada uno de los parquimetros para extraer la alcancia llena
y sustituirla con una vacia, asegurandose que el parquimetro le expida el comprobante
de pago correspondiente a esa recaudacion.
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9. En caso de que por algun motivo no sea expedido el comprobante de recaudacion por
parte del parquimetro, podra por Unica vez mediante un proceso manual solicitar la
impresion de dicho comprobante.

10. Una vez concluido el recorrido regresan a las instalaciones de la Coordinaciéon General
de Parquimetros para hacer entrega de las alcancias llenas con la recaudacién del dia
segun el listado o reporte de asignacion.

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS — Supervisor (a) de Recaudacién

11. Recibe los comprobantes de recaudacion, las alcancias llenas y los juegos de llave de
los parquimetros comprendidos en el listado o reporte de asignacion.

12. Captura en un archivo Excel, el formato “Hoja de Recaudacion” segun las
denominaciones que se reportan en los comprobantes de recaudacion.

13. Vacia las alcancias en bolsas identificandolas con la fecha y el nUmero de parquimetro,
ya sea para su resguardo o para su conteo.

SE REALIZA EL CONTEQO

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

15. Anota en el formato “Hoja de Recaudacion”, la cantidad fisica que obtiene resultado del
conteo de cada parquimetro.

16. Una vez realizado el conteo y separacion por denominacion de todas las bolsas, realiza
una verificacion de cada una, de acuerdo a las politicas de la empresa con la que tiene
contratado el servicio de traslado de valores.

a) $10.00
b) $ 5.00
c) $ 200
d) $ 1.00

17. Una vez verificadas todas las bolsas, revisa los datos de los comprobantes de
recaudacion en el sistema y la cantidad total recaudada.
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“Una vez que el supervisor de recaudacion haya realizado el conteo de las bolsas,
procede a capturar las diversas denominaciones, segun se trate de monedas de 10-
diez, 5-cinco, 2-dos y 1-un peso, en un archivo Excel formato “Hoja de Recaudacion”
y contabiliza la recaudaciéon por cada dia y parquimetro, cotejando las cantidades
fisicas recaudadas, contra los comprobantes de recaudacion 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 recaudacion para el dia 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 informacién de las bolsas.

EMPRESA DE TRASLADO DE VALORES

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

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Supervisor (a) de Recaudacion

21. Transcurridos 4-cuatro dias se revisa via Internet, el estado de cuenta del banco para
verificar el deposito.

22. Verifica que no tenga comprobantes de recaudacion pendientes de facturacion, 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
Recoleccién de Parquimetros indicando los dias correspondientes de recaudacion.

24. Turna para firma del Coordinador General de Parquimetros, el formato de la “Orden de
Pago”.

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

26. Entrega a la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, el

formato de la “Orden de Pago” y recaba el Recibo Oficial correspondiente por concepto
de Recoleccion de Parquimetros.
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27. Procede a integrar el archivo, el cual se genera por semana de recaudacién con la
documentacion que se detalla en la politica No. 96 de este manual.

“Ver politica del punto 96, (descripcion de la documentacién que comprende el
archivo)”.

FIN DEL PROCESO.

oré

/
“C.P. Sonia Edna M:‘ry(e.z Cardenas Prof. Camilo Qangd Aguilar Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefa de Normatividad Coordinador Generalfe Parquimetros Coordinador de Normatividad,
» Transparencia y Cuenta Publica



0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-V1

27 de julio de 2016

Primera versién 30 de 83

DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE RECAUDACION

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS
Supervisor (a) de Recaudacion

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

Inspector

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

Supervisor (a) de Recaudacion

INICIO DEL
PROCESO

®

Recibe de la supervisora el listado o
reporte de asignacion, alcancias y juegos

@ Revisa en el sistema de parquimetros a
través de la plataforma https./
hosting.parkaregroup.com/., los
parquimetros los que aparezcan en
alerta amarilla; es decir, que estén llenos
y enseguida los que por el monto de su
recaudacion deban ser recaudados,
hasta completar la capacidad del
inspector que realizara el recorrido; de
10 a 20 por dia.

@ Procede a realizar un listado con los
parquimetros que seran recaudados
por el inspector.

@ Entrega al inspector el listado, con las

alcancias vacias y los juegos de llave

correspondientes al recorrido de los
parquimetros a recaudar.

@ Informa al oficial de policia adscrito a la
Secretaria de Seguridad Publica
Municipal que custodie el recorrido del
inspector con el chofer.

de llave correspondientes a los
parquimetros

&)

Recibe los comprobantes de recaudacion,
las alcancias llenas y los juegos de llave

Solicita al chofer lo acomparie en el
recorrido, asi como al oficial de policia
asignado.

A

Procede a realizar la recaudacion de los
parquimetros segun el listado o reporte de
asignacion, acompanado del chofer y del
oficial de policia comisionado para su
custodia.

Introduce su contrasefia en cada uno de
los parquimetros mediante su contrasefia
para extraer la alcancia llena y sustituirla
con una vacia, asegurandose que el
parquimetro le expida el comprobante de
pago correspondiente a esa recaudacion.

'

En caso de que por algun motivo no sea
expedido el comprobante de recaudacion
por parte del parquimetro, podra por Unica
vez mediante un proceso manual solicitar

la impresién de dicho comprobante.

'

Una vez concluido el recorrido regresan a
las instalaciones de la Coordinacion
General de Parquimetros para hacer

entrega de las alcancias llenas con la
recaudacion del dia segun el listado o
reporte de asignacion.

de los parquimetros comprendidos en el
listado o reporte de asignacion.

Captura en un archivo Excel, el formato
“Hoja de Recaudacion” segun las
denominaciones que se reportan en los
comprobantes de recaudacion.

Vacia las alcancias en bolsas
identificandolas con la fecha y el nimero
de parquimetro, ya sea para su resguardo
0 para su conteo.

l

Procede a realizar el conteo, para lo cual
extrae de la caja fuerte, para o cual el
Supervisor (a) de Recaudacion cuenta

con la combinacion para abrirla, acomoda

las bolsas por dia, y mediante una
méquina contadora de monedas, procede
a su conteo bolsa por bolsa.

Anota en el formato “Hoja de
Recaudacion”, la cantidad fisica que
obtiene resultado del conteo de cada
parquimetro.

C P. Sonia Edna %

Jefa de Norm ividad

Prof. Ca
Coordinador

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica



DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE RECAUDACION

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

Supervisor (a) de Recaudacion - e s b

Revisa la cantidad de bolsas y verifica los

@ Transcurridos 4-cuatro dias se revisa via comprobantes para su traslado.
Internet, el estado de cuenta del banco para
verificar el deposito.
Una vez realizado el conteo y separacion
por denominacion de todas las bolsas, l Y
realiza una verificacion de cada una, de @
acuerdo a las politicas de la empresa con Verifica que no tenga comprobantes de
6955 S0 SRR S recaudacion pendientes de facturacién, en Entrega al banco indicado la cantidad de
traslado de valores. caso afirmativo, toma nota para incluirlos en boléas recibiios
la “Orden de Pago”.

@ - @ Genera el formato de la “Orden de Pago”,

Uri vz yoxticaston fodes i Dol para ingreso al Municipio, por el concepto

rrevnsa losl g:tgz gle ;?;eﬁ:'m cai mei: :: de Recoleccion de Rarquimetros indicando
total recaudads. los dias correspondientes de recaudacion.

Turna para firma del Coordinador General de

Q Parquimetros, el formato de la “Orden de
Prepara la recaudacion para el dia de la Pago’.

entrega a la empresa de traslado de
valores, colocando las bolsas en filas de @ l

7-siete, asigna un sello de plomo, lo sella
y llena el comprobante de servicio con los
datos de la informacion de las bolsas.

En caso de haber detectado diferencias
entre la cantidad fisica recaudada y los
datos de los comprobantes de recaudacion

que genera el sistema de parquimetros,
@ Entrega a la Direccion de Ingresos elabora Acta Administrativa con los
adscrita a la Secretaria de Finanzas y pormenores y tuma también para su firma al
Tesoreria, el formato de la “Orden de Coordinador General de Parquimetros.
Pago’ y recaba el Recibo Oficial
correspondiente por concepto de
Recoleccion de Parquimetros.

Procede a integrar el archivo, el cual se
genera por semana de recaudacion con la

: o FIN DEL
documentacién que se detalla en la politica
@ No. 96 de este manual. PROCESO

.P. Sonia Edna Martjfez Cardenas Prof. Capi uilar Lic. Ranulfo Mart nez Yaldez
Jefade N tividad Coordinador Gen ‘-?' de Parquimetros Coordinador de Normatividad,

y Transparencia y Cuenta Publica




0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-V1

PROCESO OPERATIVO

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION OPERATIVA — Coordinador
1. Determina y programa las actividades a desempefiar por parte de los inspectores

asignados para la labor de inspeccion de los espacios destinados al estacionamiento de
vehiculos en la via publica; comprendidas zonas reguladas por parquimetros.

COORDINACION 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.

SUPERVISION - Inspectores

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

COORDINACION 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.

SUPERVISION - 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.

fa / \
C.P. Sonia Edna Mﬁ%‘?é Caraemas Prof. Camilg [Eant uilar Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefa de Normatividad Coordinador (Gen de Parquimetros Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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COORDINACION OPERATIVA — Supervisores

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

SUPERVISION - Inspectores

8. Previo a sus actividades, checa los parquimetros 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 vehiculos en la via
publica en las zonas reguladas por parquimetros.

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

LOS VEHICULOS CUENTAN CON COMPROBANTE DE PAGO O PERMISO Y ESTA
VIGENTE.

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

FIN DEL PROCESO.

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

12. Procede a aplicar la infraccién, asegurandose de llenarla con los datos siguientes: No.
De placa, marca, tipo y color del vehiculo, la calle y entre calles donde esta ubicado
exactamente el vehiculo, la fecha y hora y coloca la copia amarilla de la infraccion
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 asi cubrir totalmente la labor de inspeccién.

[ e S o T Wl 7 vt i oy TiT S i TR e L WS ) IS STt CNICIVIET SNESy (O TR
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15. Una vez concluido su turno deben volver a las oficinas para firmar la salida en la lista de
asistencia.

COORDINACION OPERATIVA - Supervisor

16. Al finalizar cada turno, tanto matutino y vespertino por los Inspectores; el Supervisor del
turno correspondiente, se reuniran en las oficinas de la Coordinacién General de
Parquimetros, 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 ultimo, deben verificar que el vehiculo oficial se encuentre estacionado en el area
exclusiva para la Coordinacién General de Parquimetros y que las oficinas se
encuentren debidamente cerradas.

FIN DEL PROCESO.

El.

%{z déljw
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO OPERATIVO

COORDINACION OPERATIVA COORDINACION OPERATIVA COORDINACION OPERATIVA
Coordinador Supervisores Inspectores
INICIO DEL ST @
Se ta con 1 tos ante
PROCESO @ delptr\e;:nrio ac;:naﬁwbonlemzisn:dors Se presentan con el Supervisor para

firmar la lista de asistencia.

Operativo para abrir |a oficina y recibir al
personal del turno matutino.

@ Determina y programa las actividades a @ @

desempeniar por parte de los inspectores 3
asignados para la labor de inspeccion de Revisa que los Inspectores estén Firma en el formato de “Entrega de Bolcks
los espacios destinados al deludiTsis UINHmOKss ) Qi cosoin de Infracciones” para llevar el registro y
estacionamiento de vehiculos en la via con su credencial que fos (dentifica coro control de los folios de block asignados a
publica; comprendidas zonas reguladas empleados municipales cada Inspector.
por parquimetros.
l Previo a sus actividades, checa los
imetros de los sectof le
@ Le asigna a cada Inspector el sector y el ft‘::rrg:\man:ignados ysreportaracsug::;euier
block de infracciones foliado irregularidad intarinda b Roas e tilla
correspondiente. solicita la presencia del Encargado de
Mantenimiento.
@ 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 vehiculos en la via piblica en las zonas
Auditorio San Pedro. reguladas por parquimetros.

Procede a realizar el recorrido de los
sectores asignados, revisando vehiculo

por vehiculo de las zonas reguladas por
parquimetros, para verificar que todos
tengan su comprobante de pago o
permiso en lugar visible y que esté
vigente.

S

Elabor6

o)
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO OPERATIVO

COORDINACION OPERATIVA
Inspectores

COORDINACION OPERATIVA
Supervisores

NO ¢Detecta vehiculos quema
lenen comprobantes de pago 0
permiso, o se encuentra

vencido?

@ @ Procede a aplicar la infraccion,
Continua con su recorrido de asegurandose de llenarla con los datos
inspeccion hasta finalizarlo. siguientes: No. De placa, marca, tipo y color

del vehiculo, la calle y entre calles donde

esta ubicado exactamente el vehiculo, la
fecha y hora y coloca la copia amarilla de la
infraccién visiblemente sobre el parabrisas.

® I

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

Los Inspectores del tumo vespertino, deben
asegurarse de cubrir el horario de comida
de los Inspectores del tumo matutino y asi

cubrir totalmente la labor de inspeccion.

v

@ Una vez concluido su turno deben volver a

de asistencia.

Al finalizar cada tumo, tanto matutino y

vespertino por los Inspectores; el Supervisor
del turno correspondiente, se reuniran en las
oficinas de la Coordinacién General de
Parquimetros, para concentrar las infracciones
aplicadas por cada Inspector y registrarios en
los indicadores diarios.

@ Recaban los blocks de infracciones de cada
Inspector y los resguardan en el lugar

asignado para tal efecto.

4

Por dltimo, deben verificar que el vehiculo

oficial se encuentre estacionado en el &rea

exclusiva para la Coordinacion General de
Parquimetros y que las oficinas se
encuentren debidamente cerradas.

las oficinas para firmar la salida en la lista ||

[ FINDEL

\ PROCESO |

Aguilar
Parquimetros

C.P. Sonia Edna Matttine
Jefa de Normati d

Coordinador de Normatividad,
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0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-PROCES0-03-V1

PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

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

1. Acuden personalmente a las oficinas de la Coordinacién General de Parquimetros a
solicitar un permiso que les concedera el derecho a estacionar hasta 2-dos vehiculos 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.

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Asistente
2. Brinda la atencion 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 podra exceder de 2-dos vehiculos en el caso de
residentes y 3-tres para locatarios).

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

4. Elabora el escrito de solicitud de permiso segun la informacién proporcionada por el
Coordinador.

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Asistente
5. Revisa que los escritos de solicitud de permiso contengan la informacion requerida y
envia a un Inspector a verificar que efectivamente la direccién que el residente o locatario

proporcion6 esté en zona regulada por parquimetros.

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS -

et

Inspector

| {
C.P. Sonia EdniMar heZ Séidenas Prof. Cahil i Lic. Ranulfo Martinez\Valdez
Jefa de Normatlwdad Coordinador e Pdrquimetros Coordinador de Normatividad,
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6. Acude y verifica que en la direccion que se indica en el escrito de solicitud del permiso
efectivamente no se cuenta con cochera.

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Coordinador General

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Asistente

9. Se pone en contacto ya sea via telefénica o mediante correo electrénico 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 tramite.

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

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Asistente

13. Elabora el permiso, en el caso de residentes se otorgara por un afio o en base a la fecha
del contrato de arrendamiento; para el caso dedos locatarios, el permiso sera expedido
por periodos mensuales, bimestrales, sem anuales.

Elaboré

: ‘0‘ \
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14. Turna al Coordinador General de Parquimetros, el permiso para su firma.
COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - Coordinador

15. Firma el permiso.

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - 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 dias habiles maximo).

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN ZONAS

REGULADAS POR PARQUIMETROS

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS - 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.

boré
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO SOLICITUD DE PERMISOS

RESIDENTES O LOCATARIOS COMERCIALES Y i COORDINACION OPERATIVA
DE SERVICIOS EN ZONAS REGULADAS POR COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS b ot
PARQUIMETROS P
INICIO DEL @ @ Acude y verifica que en la direccion que
PROCESO se indica en el escrito de solicitud del
ASISTENTE permiso efectivamente no se cuenta con
ML " = RS \ cochera.
h cr Brinda la atencion personalizada al Residente o
@ Locatario que acude a solicitar un permiso.
Acuden personalmente a las oficinas de la
Coordinacién General de Parquimetros a v
solicitar un permiso que les concedera el @ @
derecho a estacionar hasta 2-dos vehiculos = ; = Toma fotografias como soporte, las
sin pago de cuota a los residentes y hasta 3- Sclicks que Neris ui escrf de aolickixl de imprimen y se anexan a la solicitud
tres permisos a locales comerciales y de pertien dorte mecienie e necseldert dn correspondiente.
servicios correspondiente a su lugar de E36010 era SACOnAMIO pard of mieble
resklandia o SABlBCTIBD. en que reside o realiza sus actividades
comerciales o de servicio. (Nota: No podréd
exceder de 2-dos vehiculos en el caso de
residentes y 3-tres para locatarios).
@ Elabora el escrito de solicitud de permiso @ 4 A = %
segun la informacién proporcionada por el Revisa que los escritos de solicitud de permiso
Coordinador. contengan la informacién requerida y envia a un
Inspector a verificar que efectivamente la
direccion que el residente o locatario
proporciond esté en zona regulada por
parquimetros.

COORDINADOR

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

ASISTENTE

Se pone en contacto ya sea via telefonica o
mediante correo electrénico con el residente o
locatario comercial y de servicios para avisarle si
el permiso fue o no autorizado.

ro
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO SOLICITUD DE PERMISOS

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

COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

ue autorizado el permisi

= @ Se presentan en las oficinas de la

solicitado?
Coordinacién General de Parquimetros
@ » con los requisitos completos (todos en
copias simples).
ASISTENTE ASISTENTE
Se le informa al Residente o Locatario Proporciona al residente o locatario
que no fue autorizado el permiso comercial y de servicios los requisitos que
solicitado requiere para completar el tramite.
COORDINADOR ASISTENTE
Firma el permiso. @ Elabora el permiso, en el caso de

residentes se otorgara por un afio o en base
a la fecha del contrato de arrendamiento;
para el caso de los locatarios, el permiso
sera expedido por periodos mensuales,

ASISTENTE bimestrales, semestrales o anuales.

Avisa al solicitante para que se ¢

presente a realizar el pago del permiso Turna al Coordinador General de @

en caso de tratarse de un local Parquimetros, el permiso para su firma
comercial y de servicio y a firmar de 4 - iy '

Si se trata de un permiso solicitado para
estacionamiento para locales comerciales

recibido en el caso de residente. (Toma y de servicios, realiza el pago segun
de uno a dos dfas héabiles maximo). corresponda; en caso de residentes firma
ASISTENTE de recibido el permiso solicitado.
Solicita al Locatario copia del Recibo
Oficial de pago, procediendo a recabar su

firma de recibido del permiso.

+

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

FIN DEL
PROCESO
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PROCESO DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE SISTEMAS - Coordinador

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

2. |dentifica las alertas de cada parquimetro con base en el color que observe y que
pueden ser los siguientes:

* Amarillo: indica reserva de comprobante (ticket), sin comprobante (ticket),
alcancia llena, entre otras;
Rojo: indica bateria, violacién de puerta, tecla, atasco de monedas, etc.: y
Azul: refleja que no hay “comunicacién” del parquimetro con la plataforma, etc.
e \Verde: Indica que el parquimetros esta funcionando correctamente.

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

a) alerta roja: ya que en estos casos, el parquimetro se encuentra fuera de servicio;

b) alerta azul: que indica parquimetro en funcionamiento, pero sin comunicacién a
la plataforma: https://hosting.parkaregroup.com/:

c) alerta amarilla: que muestra los parquimetros en funcionamiento pero que
requieren mantenimiento antes de que indiquen fuera de servicio: y

d) alerta verde: indica los parquimetros en linea que estan funcionando
correctamente.

COORDINACION DE SISTEMAS — Encargado de Mantenimiento

REALIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO

)
R

S, AL

A Y/ :
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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 segun el tipo de alerta.
6. Una vez corregida la falla, llena el formato denominado “Bitacora de Mantenimiento”
y al reverso del mismo, se pegan los comprobantes de consulta emitidos por el

parquimetro, 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:/hosting.parkaregroup.com/ las
incidencias de los parquimetros, observadas en el sistema.

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

SUPERVISION - Inspectores

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

COORDINACION DE SISTEMAS — Encargado de Mantenimiento

10. Atiende las fallas de los parquimetros segun la verificacién de los Inspectores.

FIN DEL PROCESO.

! { ’,l»
C.P. Sonia Edna M@rtinez/Cartteras_____— Prof. Carhilo ¢anfu Aguilar Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefa de Normatividad Coordinador General de Parquimetros Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION OPERATIVA
Coordinador Encargado de Mantenimiento Inspectores
INICIO DEL
PROCESO
@ Ingresa a la plataforma de parquimetros https:/
para visualizar los
parquimetros que se detecten alguna alerta. @ @
Verifican personalmente los parquimetros
@ Realiza mantenimiento Atiende las alertas reportadas indicados por el Encargado de
4 preventivo. Revisa por el Coordinador de Sistemas Mantenimiento y en caso de que
parqui personalmente en la de acuerdo a las prioridades efectivamente presenten alguna falla, se
:ﬁﬂgﬁéﬁimﬁ; puedleTmﬁ ::;n - plataforma https./ descritas en el punto 3 y llena el lo informa para su correccién inmediata.
siquientes: j formato “Reporte de
g las incidencias de los Mantenimiento Correctivo

eAmarillo: indica reserva de comprobante (ticket), sin parqulme;os_,stci::ervadas
comprobante (ticket), alcancia llena, entre otras; SnsL A,

*Rojo: indica bateria, violacion de puerta, tecla, z S @

atasco de monedas, etc,; y

«Azul: refleja que no hay “comunicacion” del &
: cude a corregir las fallas
PR R S En caso de observar segunel qu;QIde alerta
+Verde: indica que el parquimetro funciona - Atiende las fallas de los
alertas en algunos s s
correctamente parquimetros segun la verificacion
parquimetros, llena el dalonl
formato “Mantenimiento o8 Inspeeores.
Preventivo” y gira
3 instrucciones al personal
de |ﬂ393mf°3_Pﬂm que @ Una vez corregida la falla,
En caso de detectar alguna de las alertas descritas acudan a verificar su llena el formato
en el punto anterior, las reporta al personal de funcionamiento. denominado “Bitdcora de

mantenimiento de parquimetros; de acuerdo a las
siguientes prioridades, previo llenado del formato
“Mantenimiento Correctivo”:

a)alerta roja: ya que en estos casos, el parquimetro
se encuentra fuera de servicio;
b)alerta azul: que indica parquimetro en
funclonamlento pero sin comunicacion a Ia
plataforma:
c)alerta amarilla: que muestra los parqulmetros en
funcionamiento pero que requieren mantenimiento
antes de que indiquen fuera de servicio; y
d)alerta verde: indica los parquimetros en linea que
estan funcionando correctamente.

AL 6 T S O P

Mantenimiento” y al reverso
del mismo, se pegan los
comprobantes de consulta
emitidos por el parquimetro,
para posteriormente
anexarlos al expediente que
se tienen de cada uno de
ellos.

A

FINDEL

PROCESO
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Jefa de atividad
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Coordinador
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| de Parquimetros

Lic. Ranulfo MarfTr'\'ez\Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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COMPROBANTE DE RECAUDACION

(EL QUE SE OBTIENE DEL PARQUIMETRO AL
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Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

=
O
: § DUUSE T DO PO S OF DUUT T O T O S T I O S O I O [ PO T S PO
>
(0]
a LR RN LR L RN ..".’4 "*"“ VB Rane """’ L Y LR L R Y
£ i i H : H ” : u
=
£ _ » __: £ :w _ . _ _EZ
“‘.“‘ ““. " “". - “"' “ 3"" L] “". " ""‘.‘ .‘." -
RN IR Em_.zzz Al g B :
, —
R aARNawn e anRne MO ANAN BAABRBAN ..."‘. L ) AANABRNS AR BEAS .m
-
2

—.::. —3-: —.:: efliEz —-.-: —.:: _.-zm. T::
LT T e

27 de julio de 2016
(Il )

\

(7))
O
14
T
L
&
=
e
(14
<
o
L
(@]
3
_E,
| 2
- w
| O
4
O|
sl
=1
2
Hal
| 2
) O|
B O]
K
<
|
<

O
“ .“.‘S“ “l'.‘m ’."..“ "’l..m ‘l‘..‘m “ﬁ“‘m "".‘w ’.l".m m -
| = 8 av
| & 2 e

: - <
| & ST IO _ ....... 388 §.4 _ 4.8 1o 5

» o
} m LR N L R R WABAAARS LR R nRanaan L TN Ao annan “4‘4‘4

T

. L BB LG BHED RN BN

.w ““’ w .".’ - L ...'. " ’I.‘. » OO“‘ - I"" “ .‘.'. "
| @

<

o

(AL L o g g g g

navnanan ”‘.”f Avananae hhBsnnen L L L NAEARS AW nanhnen “hanhsne

-SFT-

i
4/&-@57‘2%
T

Jefa de Norm

—:-= —.:: —:2-. —.:: —.m_: —.:2 ?-_: _.-2-

$IR89)  MANNY MR SaA M 18
Rt ..,.,,.m ks tauy T _...:..m i G e

i

0200

“C.P. Sonia Edna M




e

rd

(7))
O
14
-
w
=
|
(¢
©
<
8
L
o
S
W
2
w
: O
M”M“
1Ol
&)
<
< Z|
=
l C §
i O
s O
E O
<
-
- <
| O

27 de julio de 2016

PARQUIMETROS

SFT-

Primera version

MPP-08-V1

0200-

MM aAnen

..n__,_..

N aaan

ss!!lim

448 . .8

whapwnaw

i

"“"‘
-m”$"‘w
.u-ﬁu.

l!!llt‘

~_..m 8

vVawnaann

PR

".”..

.?___

BARABBWN

""‘,m

Mmaann e

nanawnaw

—.-m-—;

lil!ti‘

—m«mmu.

wan g e n

_ﬁw__

""“

i

Mmanean

Rttt

WA BNawn

SS!OOSW

Li¢. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

u Aguilar
de Parquimetros

Prof.
Coordinador Gé

Carde

ad

C.P. Sonia Edna M

<

Jefa de Nor



'MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS AR
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
PARA LA COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

Clave de manual Emision Fecha dltima versién | Pagina

0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-V1 27 de julio de 2016 Primera version 57 de 83

0200-SFT-PARQUIMETROS-MPP-08-
FORMATO-05-V1

ENTREGA A EMPRESA TRASLADO
DE VALORES

/7 : A | Aprobs

Jd?md ZD O;(;ﬂ:{/ ‘ /0 l i

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas Prof. amllo guilar Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefa de Normati¥idad CoordinadonGe Parquimetros Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica



0200-SFT-PARQUIMETROS MPP-08-V1 | 27 de julio de 2016 Primera version 58 de 83

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO, S.A. DE C.V.
m PRIVADA EN mo DE VALORES
uoarmmv NLCP o-vc?n'm u-o-ou: &3‘12.."?&” SAM 961127-784
VALORES EN TRANSITO
= fraa g
PO 'S

Jrece o8 envasea:y — =
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—T . | | n " . m- §

| mg

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO, S.A. DE C.V.
SEGUIDAD PRIVADA EN TRASLADO ot VALORES

LUIS CARVAJAL ¥ DE LA CUEVA No_ 1400
MONTERREY. N L C. P TEL. 1340-0548 ¥ 83725567 R F G San 581127784
VALORES EN TRANSITO

|FECHA DE BN
QuE

SERVICIOS DE APOYO METROPOLITANO, 8 A.DE C.V.
SEGURIDAD PRIVADA EN TRASLADO DE VALORE

eam.nt CUEVA No. 1 NTE. COL. M
MONTERREY N.L.C P n#vtﬁ 1340-0545 ¥ 8372-5587 R F.C. SAM 961127-7B4
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IR

e SAN PEDRO
OO R e ST SemEm . WO W TSI -wma S

- “ o . o= E e Ve D uwe TS e

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

CTA. CONTABLE 103-1-32 RFC MSP8212143G3

CTA. BANCARIA 0848605638 FECHA 30/03/2016

NOMBRE: MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

CONCEPTO RECOLECCION DE PARQUIMETROS DE LOS DIAS: 14, 16 y 17 MAR 2016

FOLIO COMPROBANTE FE-
SERVICIO VALORES E— ERFTI-- A
VALORES

467388 $ 49,000.00 18/03/2016
a67389 $ 49,000.00 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
a6739s $ 14,000.00 18/03/2016
467396 $ 14,000.00 18/03/2016

$ 7,090.50 18/03/2016

a67398 - s 717850 aronacee

por
PAQUETE, SA DE CV

v
COMERCIAL
OTE COL. DEL VALLE, SAN PEDRO GARZA GARCIA, C.P. 66220

Domicilio: RIO MISSISSIPPI 257
: CPA 841121 9P0

IMPORTE PARA MUNICIPIO DE SAN PEDRO
IMPORTE PARA FACTURAR -3 -
CTA. DE INGRESOS: 1658 s 303,178.50
ATENTAMENTE
[
R -

LIC. ANDRES SAIDE CANAVATI
COORDINADOR GENERAL DE PARQUIMETROS

mait factursscomet@gmail.com
$ 303,090.50
¥8.00]

Lic. Ranulfo Martinez Valdez

<C.P. Sonia Edna MaktinezCardenas— Prof. amixﬂ’ nt)/Aguilar Je b i
oordinador de Normatividad,

Coordinadof Genefal de Parquimetros

Jefa de Normatividad

Transparencia y Cuenta Publica
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Impresion NBXI

JP BANORTE

UNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA NL -

Impereni

Carrar

BANCO MERCANTIL DEL NORTE
S.A.

) E RFC: BMN-930209-927
30/03/2016 01:51
P.M.
Consulta Cuentas de Cheques
Periodo dei : 30/03/2016al30/03/2016
0848605638 | 072 580 00848605638 0 | 0059-
Cuentas de Cheques : SUCURSAL SAN PEDRO | 07/nov/2012 | MUNICIPIO DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA NUEVO LEON

Saldo Inicial del Dia $1,102,330.71

Saldo Actual $1,406,839.48

Saldo Disponible: $1,406,839.48

Saldo Final Mes Anterior $319,288.86

Fecha de Cod. Descripcion

Operacién Fecha Referencia Descripcion T Sucursal Depésitos Retiros Saldo Movimiento Detaliada
MUNICIP SN

30/03/2016 30/03/2016 0000000000 PEDRO PAR 060 0302 $109.50 $1,102,440.21 8319
074353870
COMISION

30/03/2016 30/03/2016 0000000000 074353870 600 0302 $1.15 $1,102,439.06 8320
VA

30/03/2016 30/03/2016 0000000000 COMISION 601 0302 $0.18 $1,102,438.88 8321
074353870

30/03/2016 30/03/2016 0000000000 DEP.EFECTIVO 000 0054 $303,178.50 $1,405,617.38 8322

30/03/2016 30/03/2016 0000000000 DEP.EFECTIVO 000 0059 $851.10 $1,406,468.48 8323

30/03/2016 30/03/2016 000000000C DEP.EFECTIVO 300 0059 $371.00 $1,406,839.48 8324

Operaciones: 4 2

Total: $304,510.10 $1.33

WY i

v,
C.P. Sonia Ednmez Cardenas Prof. Camil Aguilar
Jefa de tividad Coordinador Gengrat’'de Parquimetros

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
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Municipio de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Ledn
=) = Secretaria de Finanzas y Tesoreria

INFRACCION - PARQUIMETRO

NUMERO DE PLACA ESTADO
L ] 1 |
MARCA TIPO
L S 5 ]
COLOR MODELO
L || il
PARQUIMETRO CALLE
L s 3 ]
ENTRE CALLES
{ 1
L 1 ] | 11 ]
DiA MES ANO HORA
LA DEL PAGO DE USO DEL ESTACIONAMIENTO REGULADO POR CAUSA UNA

INMOVILIZADOR SE
CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULD 39, DEL REGLAMENTO DE

| - MULTA PARQUIMETROS o

- 3 INMOVILIZADOR |

mmmmammmmuﬁmuumnvamuw

RETIRO. :
LAS SANCIONES PODRAN PAGARSE EN LAS OFICINAS DE TESORERIA MUNICIPAL UBICADOS EN
MISSISSIPI 212, DEPTO. 2. 29 PISO, ESQUINA CON TAMAZUNCHALE, EN DiA HABIL, DENTRO DEL
HORARIO DE 800 A 20:00 HRS. DE LUNES A VIERNES, ¥ DE 8:00 A 13:00 HRS. EL SABADO
Si LA MULTA DE PARQUIMETROS ES PAGADA DENTRO DE LOS SIGUIENTES 1S DIAS NATURALES, SE
DESCONTARA EL 50 % DEL VALOR DE LA INFRACCION. EN LA SANCION POR INMOVILIZADOR NO APLICA
DESCUENTO ALGUNO. PARA INFORMES O ACLARACIONES EN WWW.SANPEDRO.GOB.MX O AL TEL: B338-6028

FIRMA DEL INSPECTOR

NOMBRE DEL INSPECTOR

TESORERIA N¢e 148951

/
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COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE PARQUIMETROS

PGIWPANSL
RACK DE TARJETAS
TARJETA DE COMUNICACION
PC1 LOGICA DE CONTROL

PCI FUENTE DE ALIMEN TACION
DISPLAY

ANT TROMBON

MODULO DE TARJETA DE PREPAGO
SELECTOR DE MONEDAS
CONJUNTO IMPRESORA
DESPACHADOR DE TICKET

INTERIOR

000§ oo0000000nG

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
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NOMBRE :

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA NL
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION GENERAL DE PARQUIMETROS

SOLICITUD DE PERMISO

FECHA:
FOLIO:

DIRECCION:

ENTRE CALLES:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

wocatamio:[ ]

mesioente: [ ]

OTRO:
CUENTA CON COCHERA | |
Si NO
MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL PERMISO :
CHECK LIST
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO CREDENCIAL DE ELECTOR
PREDIAL RFC
TARJETA DE CIRCULACION COMPROBANTE DOMICILIO
LICENCIA OTROS:
OBSERVACIONES :
NOMBRE DEL INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL COORD. GRAL. DE
PARQUIMETROS
boré Vis \.. / -Aprob6
,ﬁ? W o |
> WJ Zl/ - = - 3 b =
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