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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO:

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades.
Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.
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lll. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ESTACIONAMIENTOS Y ESTACIONOMETROS.

CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
: | :
N/A N/A 13-EE-PC-01 Quejas y reclamaciones
Acreditaciones para personas
i idad de |
N/A N/A 13-EE-PC-02 con discapacida .e a
tercera edad o mujeres
embarazadas
Vigilancia, control,
infracciones y
N/A N/A 13-EE-PC-03 mantenimiento de los
aparatos Estacionémetros en
la via publica
lid
N/A N/A 13-EE-PC-04 Entradas y salidas de

material de almacén
13-EE-PC-05 Recepcién de documentos
Autorizacién de
estacionamientos
Presentacion del Funcionario
Publico

Supervision de los
Estacionamientos publicos,
en plazas, centros
comerciales o vinculados a
establecimientos mercantiles
o de servicios y mixtos
Mantenimiento de los
13-EE-PC-09 Estacionamientos publicos
municipales

Administracion de Espacios

ArEEaPIL Publicos 13-EE-PC-06

13-EE-PC-07

Vigilancia a 13-EE-PC-08

13-EE-5P-02 Estacionamientos Publicos

ELABORO: Direccién de Estacionamientos y Estacionémetros
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN
CODIGO: 13-EE-MP-05 REVISION:
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Servicios Pblicos Municipales Cddigo: 13-EE-PC-01
Direccion de Area: Estacionamientos y Estacionémetros Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Quejas y reclamaciones.
DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area
1.- Recibe formato de reporte ciudadano de inconformidad. Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.
2.- Informa al ciudadano el tiempo de respuesta para su inconformidad. Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

3.- Lleva a cabo la lectura de lo expuesto en el formato de reporte ciudadano de
inconformidad asi como la revisién del expediente.

4.- éInconformidad improcedente?

En caso de que la inconformidad sea improcedente y el ciudadano esté en
desacuerdo con la resolucién, pasa al punto 5.

5.- Informa al ciudadano el motivo de la inconformidad. Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.
6.- Invita al ciudadano a que agote la \ltima instancia legal aplicable. Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.
7.- ¢Inconformidad procedente?

En caso de que la inconformidad sea procedente, pasa al punto 8.
8.-Entrega al ciudadano estatus impreso de la infraccién. Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.
9.- Envia al ciudadano a recaudacién del estado para que obtenga constancia de no
adeudo y termina procedimiento.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

Direccidn de Estacionamientos y Estacionémetros.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondometros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-EE-PC-02
Direccion de Area: Estacionamientos y Estacionémetros Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
lefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Acreditaciones para personas con Discapacidad de la Tercera Edad 6 Mujeres Embarazadas.

DATOS DE MAPEO 3
Descripcién de la actividad Area

1.- Recibe documentos completos para la entrega de acreditacion para personas con
discapacidad : Peticin por escrito dirigida a la direccién de estacionamientos y
estaciondmetros, copia de identificacin del solicitante y en el caso de que el
solicitante no sea el duefio del vehiculo deberd presentar copia de la identificacién de la
persona que acredite la propiedad del vehiculo (sélo se aceptardn parentescos de
primer y segundo grado), copia de tarjeta de circulacién, Original y copia de la licencia
de manejo, constancia médica de alguna institucién publica & reconocida que acredite
la discapacidad.

Adultos mayores (Peticion por escrito dirigido a la Direccién de Estacionamientos y

Estacionometros, Original y copia de su identificacidn oficial o de la credencial del
INSEN o INAPAM, copia de su tarjeta de circulacién y de la licencia de manejo).

mujeres embarazadas:

Mujeres embarazadas (Peticién por escrito dirigido a la direccion de estacionamientos
y estacionémetros, original y copia de su identificacion oficial, original y copia de su
tarjeta de circulacion, constancia médica de alguna institucién publica 6 reconocida
que acredite el estado de gestacién).

2.- Revisa los documentos presentados para su valoracion. Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.
3.- {Cumplimiento de requisitos?

En caso de cumplir los requisitos, pasa al punto 4.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

4.- Entrega la acreditacién solicitada por un periodo determinado de vigencia. Direccion de Estacionamientos y Estacionémetros.
5.- Registra y captura acreditaciones otorgadas. Direccidn de Estacionamientos y Estacionémetros.
6.- Archiva acreditaciones. Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

7.- ¢Incumplimiento de requisitos?

En caso de no cumplir los requisitos, pasa al punto 8.
8.- Informa al ciudadano y no se le entrega la acreditacién solicitada y termina el Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.
procedimiento.

ELABORO: Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Cddigo: 13-EE-PC-03
Direccidn de Area: Estacionamientos y Estaciondémetros Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0

Procedimiento: Vigilancia, control, infracciones y mantenimie

nto de los aparatos estaciondmetros en la via publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

2.- Verifica que porten su credencial oficial.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

3.- Asigna las zonas de estaciondmetros a los vigilantes.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

4.- Entrega asistente digital personal (PDA ) e impresora asi como los rollos térmicos.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

5.- Asigna vehiculos al personal.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

7.- Realiza el registro de bitacora.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

8.- Vigila la zona asignada y zona cubierta por estacionémetros o parquimetros.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondometros.

9.- Procede a aplicar actas de notificacién de infraccian (folios), a los vehiculos que
se encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento
aplicable.

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

10.- Entrega equipo de trabajo.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

11.- Llena hoja de servicio y actas de notificacién de infraccion (folios).

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

12.- Reporta actividades realizadas e incidencias en los aparatos estacionémetros en
la zona asignada para vigilancia.

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

13.- Registra y controla el padrdn relacionado con los parquimetros, la
productividad del personal y las incidencias.

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

14.- Corrobora con cuanto personal se cuenta.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

15.- Verifica que porten su credencial oficial.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

16.- Asigna vehiculos al personal.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

17.- Verifica el personal el estado de los vehiculos.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

18.- Realiza el registro de bitacora.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

19.- Entrega equipo de trabajo asi como la asignacién de zona.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

20.- Informa de los estacionémetros que se encuentran en mal estado.

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

21.- Realiza la reparacidn de los estaciondmetros y los deja en funcionamiento.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

22.- Verifica el buen funcionamiento de los estacionémetros de cada una de las
Zonas.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

23.- Elabora reporte de los estacionémetros reparados y detectados en mal estado.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

24.- Archiva reportes, actas de notificacién e infraccién y termina procedimiento.

Direccién de Estacionamientos y Estacionémetros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Servicios Pablicos Municipales Codigo: 13-EE-PC-04
Direccidn de Area: Estacionamientos y Estacionémetros Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Entradas y salidas de material de almacén.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.- Recibe materiales y les asigna fecha de ingreso.

Direccion de Estacionamientos y Estacionémetros.

2.- Acomoda los materiales en el almacén.

Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros.

3.- Entrega material de trabajo con vale de salida firmado por el encargado, el entre gante
y el que recibe el material.

Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros.

4.- Recibe material sobrante y lo ordena en el almacén.

Direccion de Estacionamientos y Estaciondmetros.

accesible.

5.- Coloca el material reutilizable en un lugar apropiado del almacén para que este

Direccidn de Estacionamientos y Estacionémetros.

6.- Archiva vales de salida de materiales y termina procedimiento.

Direccidn de Estacionamientos y Estacionémetros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-EE-SP-01
Direccién de Area: Dlrec.clon’ deBstacianamientosy Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Estaciondmetros
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: 0
Sub proceso: Administracién de espacios publicos.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

13-EE-PC-05

1.1 Recibe documentos completos de acuerdo a los requisitos oficiales
vigentes.

Direccién de Estacionamientos y
Estacionémetros.

1.2 Valida documentos recibidos para su posterior visto bueno de la
direccién.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.3 Verifica que las condiciones fisicas del drea de estacionamiento
cumplan con los lineamientos oficiales vigentes.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

Recepcion de documentos.

1.4 Entrega resultado de la investigacion al jefe de seccion.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.5 Realiza la integracidn de los expedientes para su control.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.6 Elabora reportes de la admision de tramites para entregar a la
direccidn.

Direccidn de Estacionamientos y
Estacionémetros.

1.7 Envia reportes a la direccién.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

Autorizaciones de
estacionamientos.

2.1 éAutorizacion?

En caso de ser procedente el tramite, pasa al punto 1.9.

2.2 Elabora oficio de visto bueno para pago de derechos de acuerdo a los
tipos de estacionamiento autorizados: publico, exclusivo en la via
publica, con acomodadores (valet parking), publico, eventual, en plazas,
centros comerciales o vinculados a establecimientos mercantiles o de
servicios segun ley de ingresos vigente.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.3 Entrega oficio de ingresos al ciudadano.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.4 Recibe copia de comprobante de pago.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

Direccion de Estacionamientos y

13-EE-PC-06 2.5 Elabora oficio para el ciudadano y la direccién de licencias. L
Estaciondmetros.
- . e : = i ion de Estacionamien

2.6 Entrega oficio al ciudadano y a la Direccién de licencias. Dincecion e. St?C ANty
Estaciondmetros.

2.7 Envia oficios a la Direccidn de Ingresos y a Oficialia Mayor de Padrén Direccién de Estacionamientos y

y Licencias. Estacionémetros.

; - ireccién de Estacionamientos

2.8 Archiva oficios. Direccio ; _c SAgm! L
Estacionémetros.

En caso de no proceder el tramite, pasa al punto 1.16.

2.9.- Informa al ciudadano, el motivo por el cual no procede la Direccién de Estacionamientos y

autorizacion y termina procedimiento. Estacionometros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-EE-SP-02
Direccién de Area: Estacionamientos y Estacionémetros Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision: 0
Sub proceso: Vigilancia a estacionamientos publicos.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Presentacion del
Funcionario Publico.
13-EE-PC-07

1.1 Corrobora con cuanto personal se cuenta.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.2 Revisa que porten su credencial oficial.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.3 Asigna vehiculos al personal.

Direccién de Estacionamientos y
Estacionometros.

1.4 Verifica el personal el estado mecanico de los vehiculos.

Direccién de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.5 Elabora el registro de bitacora para control vehicular.

Direccion de Estacionamientos y
Estaciondmetros.

1.6 Realiza presentacidn, el funcionario publico con el administrador
del estacionamiento.

Direccidn de estacionamientos y
Estacionémetros.

1.7 Presenta la credencial que lo acredita como funcionario municipal.

Direccién de estacionamientos y
Estacionémetros.

1.8 Expone motivo de la visita al administrador del estacionamiento.

Direccién de estacionamientos y
Estaciondmetros.

Supervisién de los
estacionamientos publicos,
en plazas, centro
comerciales o vinculados a
establecimientos
mercantiles o de servicios y
mixtos.

2.1 Realiza dictamen técnico de las condiciones en que se encuentra el
servicio de estacionamiento, de acuerdo a los lineamientos que marca
el reglamento de estacionamientos y estacionémetros.

Direccién de estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.2 Efectta levantamiento fotogréfico.

Direccidn de estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.3 Llena los puntos establecidos en el acta de supervision.

Direccidn de estacionamientos y
Estacionometros.

2.4 Comunica verbalmente las anomalias encontradas al administrador
del estacionamiento.

Direccidn de estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.5 Informa término al administrador del estacionamiento para que se
lleven a cabo las correcciones de las anomalias detectadas.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.6 Registra en el sistema la supervision realizada con la fecha original de
la visita.

Direccion de estacionamientos y
Estacionémetros.

2.7 Realiza segunda supervision de las anomalias reportadas.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

2.8 ¢ Correccion de anomalias?

En caso de si cumplir las correcciones de las anomalias encontradas,
pasa al punto 2.9

2.9 Da visto bueno para que se siga prestando el servicio de
estacionamiento y pasa al punto 2.10.

Direccién de estacionamientos y
Estaciondmetros.

GOHIERNG MUNICIPAL
2012-2015

13-EE-PC-08 2.10 Emite supervisién procedente. DIFEC.CIOI"II de estacionamientos y
Estacionémetros.
En caso de no cumplir las correcciones de las anomalias encontradas, Direccién de estacionamientos y
pasa al punto 2.11. Estacionémetros.
Direccion de estacionamientos y
2.11 Realiza valoracion de anomalias. Estacionémetros.
2.12 ¢Valoracidn de anomalias?
En caso de ser grave la anomalia, pasa al punto 2.13
2.13 Solicita el apoyo de Inspeccion de Reglamentos para clausura de Direccion de estacionamientos y
estacionamiento, pasa al punto 2.14. Estaciondmetros.
En caso de no ser grave, pasa al punto 2.14 DII’EC-CIOI'! de estacionamientos y
Estacionometros.
2.14 Invita al prestador del servicio de estacionamiento a que presente Direccion de estacionamientos y
ELABORO: Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros Falar
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la direccion de estacionamientos y estaciondmetros.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-EE-SP-02
Direccidn de Area: Estacionamientos y Estaciondmetros Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Sub proceso: Vigilancia a estacionamientos publicos.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
su documentacién vigente y a corregir la falta en la siguiente visita o en Estacionémetros.

2.15 Realiza tercera visita al prestador de servicio para verificar la
correccion de los puntos o la sancién a aplicar por parte de inspeccion y
reglamentos y termina procedimiento.

Direccién de estacionamientos y
Estacionémetros.

Mantenimiento de los

3.1 Gira instruccion el director de estacionamientos para realizar la
supervision técnica al estacionamiento (dictamen técnico de
mantenimiento).

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

3.2 Envia dictamen para evaluar por parte del jefe operativo.

Direccion de estacionamientos y
Estacionometros.

3.3 Evalua el dictamen el jefe operativo y lo envia a director de
estacionamientos.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

3.4 Recibe evaluacion del dictamen.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

3.5 Integra expediente.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

3.6 Archiva expediente.

Direccion de estacionamientos y
Estaciondmetros.

3.7 éDictamen de mantenimiento?

En caso de aprobacion del dictamen de mantenimiento, pasa al punto
3.8

3.8 Recibe dictamen de mantenimiento con correccion de puntos
detectados.

Direccién de estacionamientos y
Estacionometros.

3.9 Levanta reporte de actividades realizadas en el estacionamiento y
termina procedimiento.

Direccién de estacicnamientos y
Estaciondmetros.

estacionamientos publicos

En caso de no aprobacidn del dictamen de mantenimiento, pasa al punto
3.10

Direccién de estacicnamientos y
Estaciondmetros.

municipales.
13-EE-FF’JC-09 3.10 Reprograma proximo mantenimiento a los estacionamientos Direccion de estacionamientos y
publicos municipales y pasa al punto 3.11. Estaciondmetros.
3.11 ¢Balizamiento? DII’ECFICIn‘ de estacionamientos y
Estacionémetros.
En caso de servicio de balizamiento pagado por la ciudadania, pasa al Direccién de estacionamientos y
punto 3.12. Estaciondmetros.
3.12 Recibe por parte del ciudadano, el recibo de pago y el dictamen de | Direccién de estacionamientos y
la Secretaria de Movilidad para ubicar el lugar a balizar y pasa al punto Estaciondmetros.
3.13.
3.13 Agenda fecha para brindar el servicio y solicita material al almacén Direccién de estacionamientos y
y pasa al punto 3.14. Estaciondmetros.
3.14 Entrega material de trabajo con vale de salida firmado por el Direccién de estacionamientos y
encargado, el entre gante y el que recibe el material. Estaciondmetros.
1 . . . i i6 acionamientos
3.15 Realiza trabajo de balizamiento. Dwecqon' geesk ¥
Estacionometros.
. . . o i i6 i ientos
3.16 Entrega material sobrante en el almacén y termina procedimiento. Dlrec.aon( derestacionam 4
Estacionometros.
. . . Di ion d acionamien
En caso de no requerir balizamiento, pasa al punto 3.17 'rec.cmn, RiBst AREesY
Estacionémetros.
. 5 <l . ) - Direccion de estacionamientos
3.17 Brinda la atencidn solicitada al ciudadano y termina procedimiento. |rec‘cmr[ estak ¥
Estaciondmetros.
ELABORO: Direccién de Estacionamientos y Estacionometros
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Flujo
indice

1.1Pres antacidn del Fundonaria

————— Piiblica.

[+]

Y

2.15upendsidn de los

estacionamients poblias, en
plazas, centro comendales o
vinculados a establedmients

mercantiles o desenvidms y mids. A

3.1 Mantenimiento de los
estacionamiantms piblics
municipales.

[+]

Subproceso:Vigilanda Estadonamiertos PUblicos
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Mantenimiento de los estacionamientos publicos municipales.

> 31 Gia = ) ) = : = =
O, uceitn para i dm:ﬂﬁ:"p":. 7 sz = wi:i'::::ﬂ 3.5 Integra -
realizarla s upensidn dictaman . expadiante expediente.
Besdotinelul avaluar dictamen.
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mantenimiznto . " St mantenimiento
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(& 15Levama
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Anexos
Reporte ciudadano de inconformidades por folio.
Solicitud de alta o renovacidn de estacionamiento publico o privado y valet parking.

Politicas Generales
Realizar el tramite sélo con documentacién completa.

En caso de mujeres embarazadas, la acreditacién solo se expide a partir de las 27 semanas de gestacion
acreditadas 'y la  vigencia es de hasta 3 meses después del alumbramiento.

En todos los casos, si no es propietario del vehiculo, se debera acreditar el parentesco directo.
La acreditacion se otorga al cumplir con todos los requisitos que estipula el reglamento.

Se cuenta con un término de 5 a 15 dias hdbiles para dar respuesta al ciudadano en cada trdmite de
inconformidad por infraccion o infracciones.

Solo podrd proceder la cancelacién en los siguientes casos: Fallas mecanicas, Mandato judicial e Infracciones
emitidas a personas de la tercera edad, personas con capacidades diferentes, incapacidad temporal o mujeres
embarazadas que cumplan con los requisitos correspondientes.

Se otorgara un 15% de descuento a los contribuyentes que paguen en el mes de enero, la cantidad total anual
de los productos referentes al rubro de estacionamientos exclusivos.

La autorizacion se otorga al cumplir con todos los requisitos que estipula el reglamento y haber aprobado las
supervisiones correspondientes.

ELABORO: Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 13-EE-MP-05 REVISION: 0
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acreditacion: Documento que acredita la condicion de una persona y su faculta para desempefiar determinada
actividad.

Almacén: Es el local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran cantidad de articulos,
productos o mercancias para su posterior venta, uso o distribucion.

Anomalia: Irregularidad, anormalidad o falta de adecuacién a lo que es habitual.

Autorizacién de estacionamiento: Es la concesion de autoridad, facultad o derecho dado a alguien para hacer
algo.

Balizamiento: Es un término que se utiliza en la circulacién automovilistica para indicar las sefales luminosas
que advierten el borde de la calzada o la presencia de obstéculos.

Dictamen de la Secretaria de Movilidad: Es el documento que establece la opinidn técnica por parte de la
Secretaria de Movilidad para otorgar a un ciudadano el permiso de balizamiento.

Dictamen técnico: Es la opinidn técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

Entradas y salidas de material de almacén: Es el movimiento que los diferentes materiales tienen en un
almacén.

Estacionamiento: Es el lugar o recinto reservado para estacionar vehiculos por un tiempo indeterminado.

Estacionémetro: Es el aparato ubicado en la via publica a través del cual se recauda dinero y nos indica el
tiempo que un vehiculo ha permanecido estacionado.

Inconformidad: Es la condicién de desacuerdo que tiene una persona por la prestacién de un servicio.

Infraccién: Es el incumplimiento de una norma legal, moral o convencién, y puede referirse a una: Infraccién o
multa de transito, delito o falta municipal cometida.

Mantenimiento de estacionamiento: Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo mantener en buen
estado un estacionamiento.

Material reutilizable: Son bienes que ya han sido utilizados pero que aun pueden ser empleados en alguna
actividad. Por ejemplo, el papel que una vez utilizado por una cara, el otro lado puede ser empleado para otra
actividad.

Mujer embarazada: Es la mujer que presenta un periodo que transcurre desde la implantacién del évulo
fecundado en el ttero hasta el momento del parto.

Persona con discapacidad: Es una condicién que hace que una persona sea considerada como discapacitada.
Esto quiere decir que el sujeto en cuestion tendra dificultades para desarrollar tareas cotidianas y corrientes
que, al resto de los individuos, no les resultan complicadas.
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Persona de la tercera edad: Es la poblacion de personas mayores que tienen 65 afios de edad o mas.
En esta etapa el cuerpo se va deteriorando y, por consiguiente, es sindnimo de vejez, senectud y de ancianidad.

Queja: Es la muestra de oposicién, desacuerdo o protesta por alguna cosa.

Recepcién de documentos: Es el conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Reclamacién: Es la exigencia de una cosa que se hace con derecho o con insistencia.

Supervisién de estacionamiento: Es la observacion regular y el registro de las actividades que se llevan a cabo
en un estacionamiento.

ELABORO: Direccidn de Estacionamientos y Estaciondmetros
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