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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacidn de las
actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asf como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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lIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE
COMGDDEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-10-05-01 Inconformidades.
PC-10-05-02 Acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o mujeres
embarazadas. i
PC-10-05-03 Renovacion de acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o
mujeres embarazadas.
PC-10-05-04 Supervisidn y vigilancia de zona de estacionamiento de pago en via publica.
PC-10-05-05 Supervisién de los Estacionamientos.
PC-10-05-06 Control de bodega.
PC-10-05-07 Balizamiento de [os estacionamientos publicos municipales.
PC-10-05-08 Regulacién o autorizacién de Estacionamientos Publicos.
PC-10-05-09 Visto bueno para servicio de estacionamiento con acomodadores de vehiculos.
PC-10-05-10 Autorizacién para lugares exclusivos en via pablica.
PC-10-05-11 Atencién a reportes ciudadanos.
PC-10-05-12 Autorizacion de tarjetones para estacionamiento de vecinos.
PC-10-05-13 | Dictdmenes en materia de movilidad.
PC-10-05-14 Mantenimiento de los aparatos estacionémetros en la via publica.
PE-10:05-18 Opiniones técnicas, vistos buenos y/o proyectos en materia de Movilidad No
Motorizada y Accesibilidad Universal.
PC-10-05-16 Programa Banquetas Libres.
PC-10-05-17 Educavial.
PC-10-05-18 Opiniones técnicas, vistos buenos, evaluaciones y/o solicitudes en materia de
Transporte y Transito.
PC-10-05-19 Ponte en mi lugar, libera mi espacio.
PC-10-05-20 Instalacién y /o retiro de aparatos contadores de tiempo {estacionémetros).
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

adeudo y termina procedimiento.

Estacionamiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién S
Coordinacién General: | Integral de la Ciudad £odlgo! FE2005:01
Direccidn de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacién: | 21-JUN-2017
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Inconformidades.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe formato de solicitud de inconformidad. Uniciad g Gastldn del N/A
Estacionamiento.
; . Unidad de Gesti6n del
2.-Informa al ciudadano el tiempo de respuesta para su inconformidad. Ectasiohanietto. N/A
3.~ Lleva a cabo la lectura de lo expuesto en el formato de reporte ciudadane Unidad de Gestién del N/A
de inconformidad asi coma la revisién del diente. Estacionamiento.
. Sistema de
4. Hace una consulta al sistema de estacicnémetros (Padrén de Multas), Unidac de Gastléndsl Estacionémetros (Padrén
Estacionamiento.
de Multas)
5. Evalda la informacién presentada y determina si es procedente o Unidad de Gestién del N/A
Improcedente y envia el expediente al coordinador del 4rea. Estacionamiento.
6. Verifica el coordinador el expediente y firma si estd de acuerdo con la Unidad de Gestién del N/A
determinacion de procedencia, Estacionamiento.
7. Verifica el jefe de unidad el expediente y firma si estd de acuerdo con la Unidad de Gestidn del
determinacién. i iento.
8. {Es procedente?
En caso de que no pasa a la actividad 9.
En caso de que si sea p| dente pasa a la actividad 11.
9. Informa al ciudadano el motive de la improcedencia de fa inconformidad y Unidad de Gestidn del N/A
Se entrega una respuesta por escrito de la decisién, Estacionamiento.
10. Invita al ciudadano a que cubra el costo de su infraccién y en caso de
tratarse de multas por invasién de banqueta o lugares para personas con Unidad de Gestién del N/A
discapacidad, le informa respecto a Educavial, ver procedimiento PC- 10-05- Estacionamiento.
17. Educavial.
. Unidad de Gestidn del Slitame de
11. Hace la cancelacién del acta de notificacién en sistema. B Estaciondmetros (Padrén
Estacionamiento.
de Multas)
Unidad de Gestién del
12.- Entrega al ciudadano estatus impreso de la infraccién. Eitictahaniaric: N/A
13, Envfa al eludadano a recaudacién para que obtenga constancia de ne Unidad de Gestién del N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacién General: Integral de la Ciudad

Cédigo:

PC-10-05-02

Direccion de Area: Direccién de Movilidad y Transporte

Fecha de Emisién:

14-ENE-2015

Unidad: Unidad de Gesti6n del Estacionamiento.

Fecha de Actualizacién:

21-JUN-2017

Departamento: Unidad de Gestidn del Estacionamiento.

Versién:

01

Nombre del Procedimiento:

Acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o muje

res embarazadas,

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

1.- Recibe documentos completos para la entrega de acreditacién, Se deberd
presentar ariginal para cotejo y copia para el expediente.

Para personas con discapacidad: identificacién del solicitante, tarjeta de
circulacién vigente (documento que acredite relacién con el propietario del
vehiculo en caso de éste no estar a sunombre), licencia de manejo vigente,
CURP, constancia médica de alguna institucién publica & reconccida que
acredite la discapacidad o problema fisico de movilidad que tenga la persona
de la tercera edad, y por lo cual requliera ser trasladado.

Adultos mayores: identificacién oficlal vigente, credencial del INSEN o
INAPAM, tarjeta de circulacién original {en caso de no estar a su nombre,
documento que acredite relacién con el propietario del vehiculo) y licencia de
manejo vigente, CURP,

Mujeres embarazadas: identificacién oficial, tarjeta de circulacién
(documento que acredite relacién con el propietario del vehiculo en caso de
éste no estar a su nombre), constancia médica de alguna institucién publica
& reconocida gue acredite el estado de gestacién mayor a 27 semanas, CURP.
Por traslado: (Ginicamente aplica para adultos mayores) identificacién oficial
vigente, credencial del INSEN o INAPAM, tarjeta de circulacién (documento
que acredite relacién con el propietario del vehiculo en caso de éste no estar
a su nombre), licencia de manejo vigente de la persona que lo traslade,
identificacidn oficial vigente de la persona que lo traslade, CURP, constancia
médica de alguna institucion piblica & reconocida que acredite la
discapacidad o problema fisico de movilidad que tenga la persona de la
tercera edad.

Unidad de Gestién del
Estacionamiento.

N/A

2.- Revisa los decumentos presentados para su valoracién.

Unidad de Gestién del
Estacionamiento.

N/A

3.- iCumplimiente de requisitos?

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

En caso de no cumplir los requisitos, pasa al punto 7,

4.- Entrega la acreditacién solicitada por un periodo determinado de vigencia,

Unidad de Gestién del
Estacionamiento.

N/A

5.~ Registra y captura acreditaciones otorgadas,

Unidad de Gestién del
Estacionamiento.

Excel

6.- Archiva acreditaciones y termina procedimiento.

Unidad de Gestién del
Estacionamiento.

N/A

7 .- Informa al ciudadano y no se le entrega la acreditacién solicitada y termina

el procedimiento.

Unidad de Gestién del

N/A

Estacionamiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Codigo: PCI0 0503
Direccién de Area: Directién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacién: | 21-JUN-2017
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versién: 01
N aToRrs (el Diotahiniaate: Renovacién de acreditaciones para personas con discapacidad, adultos mayores o mujeres
embarazadas.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.-Recibe documentos completos para |a entrega de acreditacién.
Se deberd presentar original para cotejo y copla para el expediente; para
personas con discapacidad: Iidentificacién del solicitante, tarjeta de
circulacion vigente (documento que acredite relacién con el propietario del
vehfculo en caso de que este no estar a su nombre), licencia de manejo
vigente, constancia médica de alguna institucién pidblica o reconocida que
acredite la discapacidad, CURP.
Adultos mayores: identificacién oficial vigente, credencial del INSEN o
INAPAM, tarjeta de circulacién original (en caso de no estar a su nombre,
documento que acredite relacién con el propietario del vehiculo) y licencia de
manejo vigente, CURP.
Mujeres embarazadas: |Identificacién oficial, tarjeta de circulacién bnicad ce G“_ué" del N/A
5 Estacionamiento.
(decumento que acredite relacién con el propietario del vehiculo en caso de
éste no estar a su nembre), constancia médica de alguna Institucién publica
oreconocida gue acredite el estado de gestacién mayora 27 semanas y CURP,
Por traslado: (Unicamente aplica para adultos mayores), identificacién oficial
vigente, credencial del INSEN o INAPAM, tarjeta de circulacién (decumento
que acredite relacién con el propietario del vehiculo en caso de éste no estar
a su nombre), licencia de manejo vigente de la persona que lo traslade,
identificacién oficlal vigente de la persona que lo traslade, CURP, constancia
médiea de alguna institucién publica o reconocida que acredita la
discapacidad o"problema fisico de movilidad que tenga la persona de la
tercera edad y por lo cual requiera ser trasladado.
i Unidad de Gestién del
2.-Revisa los documentos presentados para su valoracién. Esthcibnarnikista, N/A
3.- Consulta en la base de datos la informacién de la acreditacion que se Unidad de Gestién del Eiodl
pretende renovar. Estacionamiento.
4.- iCumplimiento de requisitos?
En caso de si cumplir los requisitos, pasa al punto 5.
En caso de no cumplir los requisitos, pasa al punto 9,
. Unidad de Gestidn del
5.-Entrega la acreditacién solicitada por un periodo determinade de vigencia. Btiada et et N/A
Unidad de Gestién del
6.- Registra acreditaciones renovadas. EatatloRARRALD. Eicca]
7.- Captura acreditaciones. Unidid e Gestidn de! Excel
Estacionamiento.
i i Unidad de Gestidn del
8.- Archiva acreditaciones y termina procedimiento. Eatailaranahin, N/A
9.-Informa al ciudadane y no se le entrega la acreditacién solicitada y termina Unidad de Gestidn del
el procedimiento. Estacionamiento. N/A
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termina procedimiento.

Estacionamiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
odigo: PC-10-05-04
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Codigo
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versién: 00
Nombre del Procedimiento: | Supervisién y vigilancia de zona de estacionamiento de pago en via piblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta. Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento.
: Unidad de Gesti6n del
2.- Verifica que porten su credencial oficial. Estaclanathiate, N/A
3.- Asigna las zonas de vigilancia de estacionamiento de cobre en via publica Unidad de Gestién del N/A
y/o estaciondmetros a los vigilantes. Estacionamiento.
4. Obtiene equipo para infraccionar; recordatorios y/o actas de infraccién Unidad de Gestién del
N/A
impresas y firma bitdcora, Estacionamiento.
Unidad de Gestién del
5.- Asigna vehfculos al personal. Extanlonariiarts. N/A
6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos. Unidad da Gestiéin clal N/A
Estacionamiento.
Unidad de Gestién del
7.- Realiza el registro de bitdcora. Extatioramisnto, N/A
8.- Vigila la zona asignada por estacionamiento de cobro en via plblica y/o Unidad de Gestién del
N/A
estaciondmetros. Estacionamiento.
9.- Procede a aplicar actas de notificacién de infraccién (folios) a los vehiculos
que se encuentran estacionados de forma gue se viclente o quebrante el Unidad de Gastion ctel N/A
i Estacionamiento.
reglamento aplicable.
10.- Entrega equipo de trabajo. Unldm ,de Ges.ﬂdp ol N/A
11.- Llena hoja de servicio y actas de notificacién de infraccion y firma la Unidad de Gestién del
N/A
bitdcora. Estacionamiento.
12.- Reporta actividades realizadas e incidencias en las zonas asignadas para Unidad de Gestidn del N/A
vigilancia. Estacionamiento.
13, Entrega reportes, actas de notificacién e infraccién, firma bitdcora y Unidad de Gestién del N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestién ; e
General: Integral de la Ciudad Codigo: et
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacion: | 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Supervisién de los estacionamientos.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de Gestién del
1.1 Consulta agenda de trabajo de supervisiones. Estac) N/A
tacionamiento

Unidad de Gestién del

1.2 Verifica con cuanto personal se cuenta. N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestién del
1.3 Revisa que el personal porte su credencial oficial. sty N-"{‘
1.4 Asigna vehlculos al persenal. U"Ld'd do Ges'tiﬁn dhal N/A
1o PraseHGESH stacionamiento
d 1.5 Revisa el personal el estado mecénico de los Unidad de Gestién del
el  Funcionario N/A
Publico. vehiculos, Estacionamiento
1.6 Elabora el registro de bitdcora para control Unidad de Gestién del N/A
vehieular, E 'amiento
1.7 Realiza presentacién el funcionario plblico con el Unidad de Gestién del
e N/A
administrader del estacionamiento. niento
1.8 Presenta la credencial que lo acredita come Unidad de Gestién del N/A
funcionario municipal. Estacicnamiento
1.9 Expone motivo de la visita al administrador del Unidad de Gestién del N/A
estacionamiento. Estacionamiento
2.1 Realiza supervisién de las condiciones en que se
encuentra el servicio de estacionamiento, servicio de
estacionamiento con acomodadores de vehliculos, Unidad de Gestién del N/A
lugares exclusivos en via publica, estacionamiento Estacionamiento
eventual, de acuerdo a los lineamientos que marca el
reglamento.
2.2 Efect(a levantamiento fotografice. Ung::g?:n‘::ﬂ ::odel N/A
2.3 Llena los puntos establecidos en el acta de Unidad de Gestién del N/A
supervision, Estacionamiento
2.4 Comunica verbalmente las irregularidades
encontradas al administrador del estacionamiento, Unidad de Gestion del
servicio de estacionamiento con acomodadores de N/A
. Estacionamiento
vehiculos, lugares exclusivos en via pdblica y/o
estacionamiento eventual.
2.5 Informa término al administrador o respensable del
estacionamiento, servicic de estacionamiento con i e Gua sl
acomodadores de vehfculos, lugares exclusivos en via A N/A
publica, estacionamiento eventual para que se lleven a Eatciomaminnty
2.~ Supervisién de | capo Jas correcciones de las irregularidades detectadas.
los 2.6 Registra en el sisterna la supervisién realizada con la Unidad de Gestién del
es'tlt.:lunamiemus fecha original de la visita. Estacionamiento Excel
pablicos, en |7 7 Realiza segunda supervision de las irregularidades | Unidad de Gestion del
plazas,  centros reportadas. Estacionamiento N/A
:ome‘rcija!es © 2.8 sCorreccién de irregularidades?
;stahlecimlsnto: En caso de si cumplir las correcciones de las
ateantlies o irregularidades encontradas, pasa al punto 2.9
casfolos  rlitie En caso de nc cumplir las correcciones de las
i anile irregularidades encontradas, pasa al punte 2.11.
deisorhadadores 2.9 Da visto bueno para que se siga prestando el N/A
dé vablaulos. servicic de  estacionamiento, servicio  de Unidad de Gestién del
estacionamiento con acomodadores de vehiculos y/o Estacionamiento
lugares exclusivos en via publica.
Unidad de Gestidn del
2.10 Emite supervisién procedente. Bitactonamiiits N/A
Unidad de Gestidn del
2,11 Realiza valoracién de irregularidad. fiacianaratanta N/A
En caso de ser grave, pasa al punto 2,12
En caso de no ser grave, pasa al punto 2.13
2.12 Solicita el apoyo a la Direccidén de Inspeccion y
Vigilancia para clausura de estacionamiento, ver Unidad de Gestién del NJA
procedimiento PC-08—04-02 Inspeccién Técnica y pasa Estacionamiento
al punto 2.13.
2.13 Invita al prestador del servicio de estacionamiento
aque presente su documentacién vigente y a corregir la Unidad de Gestién del NJA
irregularidad en la siguiente visita o en la Direccién de Estacionamiento
Movilidad y Transporte.
2.14 Realiza tercera visita al prestador de servicio para .
verificar la correccién de los puntos o la sancién a aplicar Ln(etad e @estin del. N/A

por parte de inspeccién y vigilancia, ver procedimiento

Estacionamiento
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestién z
General: Integral de la Ciudad Codigo: PO D0
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacién: | 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Supervisién de los estacionamientos.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripeién de la actividad Area Sistema

PC-08-04-02
procedimiento.

Inspeccién  Técnica y  termina

3.1 Gira instruccién el jefe de la unidad de gestién del

Unidad de Gestién del

estacln‘namiento, al jefe operativo para realizar la Estacishamlants N/A
supervisién técnica al estacionamiento.
3.2 Recibe instruccién jefe operative para realizar la Unidad de Gestién del
supervisién técnica al estacionamienta. Estacionamiento N/A
3.3 Planifica el jefe operativo supervisién técnica al Unidad de Gestién del
estacionamiento, Estacionamiento N/A
Unidad de Gestién del
3.4 Ejecuta la supervisidn técnica al estacionamiento. Estacionarmisnto NJA
3.5 Elabora reporte el jefe operativo con los resultados Unidad de Gestién del
3-8 isi6n d de la supervisién técnica del estacionamiento. Estacionamiento Word
| ~SupeIVision 48 S e Erwia reporte con los resultados para visto bueno al Unidad de Gestién del
oi i s jefe de la unidad de gestién del vamiento. Estacionamiento N/A
estaclonamientos 1737 Revisa el jefe de unidad el reporte de resultados del Unidad de Gesti6n del
plblicos
municipales | estacionamiento y realiza evaluacién. Estacionamiento N/A
$ 3.8 iEvaluacién de supervisién?
En caso de aprobacién de supervisién, pasa al punto
3.9
En caso de no aprobacion de la supervision, pasa al
punto 3,10
3.9 Integra al expediente la supervision del Unidad de Gestién del
astacionamlento, el coordinador del &rea y termina Estacionamiento N/A
procedimiento.
3.10 Repfogra[na 'Lp:dxlrna s??er)rislén a los Unidad de Gestién del
estaci tos m y termina N/A
Estacionamiento
procedimiento.
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Gobierno de

Zapopan
e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Ce:rdinadtj;s General: Integral de la Ciudad Cédigo: PC-10-05-06
Direccidn de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: 21-JUN-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: | Control de bodega.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

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

Enlace administrativo, Unidad de
Gestién del Transporte y
Trénsito,Unidad de Gestién del
Estacionamiento

N/A

2.- Acomoda los materiales en la bodega.

Enlace administrativo, Unidad de

Gestidn del Transporte y N/A

Trénsito,Unidad de Gestién del
Estacionamiento

el entregante y el que recibe el material.

Enlace administrative, Unidad de

3.- Entrega material de trabaje con vale de salida firmado por el encargade, Gestion del Transporte y N/A '

Trénsito,Unidad de Gestion del
Estacionamiento

Enlace administrativo, Unidad de
Gestién del Transporte y

4.-' Recibe material sobrante y lo ordena en la bodega. Trénsito,Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento
Enlace administrativo, Unidad de
5.-Coloca el material reutilizable en un lugar apropiado de la bodega para que Gestion del Transporte y NJA
este acceslble. Trénsito,Unidad de Gestidn del
Enlace administrativo, Unidad de
6.~ Archiva vales o formatos de salida de materialesy termina procedimiento, Gestidn del Transporte y N/A

Trénsito,Unidad de Gestidn del
Estacionamiento
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Gobimno de

Zapqpun

Estacionamiento

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacién General; Integral de la Ciudad Cadigo: PEAB5-0F
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emision: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gesti6n del Estacionamiento | Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versidn: 00
| Nombre del Procedimiento: | Balizamiento de los estaclonamientos pablicos municipales.
: DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.-Recibe y revisa peticién via oficio por parte del estacionamiento publico a Unidad de Gestién del N/A
balizar. Estacionamiento
2.- ¢Es factible el balizamiento?
En caso de ser factible el balizamiento pasa a la actividad 4.
En caso de no ser factible el balizamiento pasa a la actividad 3.
3.- Envla via oficio informando al responsable del estacionamiento el motive Unidad de Gestlén del N/A
por el cual no se puede llevar acabo el balizamiento y termina procedimiento. Estaclonamienta
4.- Gira instruccién el jefe de la unidad al jefe operative para realizar Unidad de Gestién del N/A
balizamiento en el estacionamiento piiblice. Estacionamiento
5.- Recibe instruccién de trabajo de balizamiento el jefe operativo, Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento
6.-Agenda fecha para brindar el servicio de balizamiento en el Unidad de Gestién del N/A
estacionamiento. Estacionamiento
7.- Acude jefe operative a la bodega para solicitar materiales necesarios para Unidad de Gestién del N/A
el balizamiento, ver procedimiento PC-10-05-06 Control de bodega, Estacionamiento
8.- Recibe materiales para realizar balizamiento. Linidad e Gestion de? N/A
Estacionamiento
0 x Unidad de Gestién del
9.- Realiza visita al estacionamiento a balizar, Eetailonantients N/A
i Unidad de Gestion del
10.- Ejecuta trabajo de balizamiento, EstaclonbiEinic N/A
11.-Efectta levantamiento fotogréfico del balizamiento en el Unidad de Gestién del N/A
estacionamiento. Estacionamiento
Unidad de Gestién del
12.- Entrega material sobrante en |a bodega. Estacioridileito N/A
3 Unidad de Gestién del
13.- Realiza reporte de actividades realizadas. Estitiorsinisita Excel
14.- Archiva reportes atendidos y termina procedimiento. Hrlclat i Gestion del N/A
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Gobiernc de
Zapopan
i s IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn | Coordinacién General de Gestin :
General: Integral de la Ciudad Codigo: PCrllc05-08
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Actualizacion: | 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: | Regulacidn o autorizacién de Estacionamientos Pblicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcicn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe documentos completos de acuerdo a los Unidad de Gestién del
; N/A
requisitos oficiales vigentes. Estacionamiento
1.2 Valida documentos recibidos para su posterior visto Unidad de Gestién del
bueno de la direccidn. Estacionamiento N/A
1.3 Supervisa que las condiciones fisicas del &rea de Unidad de Gestién del
1.~ Recapalén de estacionamiento cumplan con los lineamientos oficiales Estacionamiento N/A
dbeumenios: vigentes, ver procedimiento PC-10-05-05, Supervisién
de los estacionamientos.
1.4 Entrega resultado de la supervisién al encargado. U“g:c?nf:i:f\::al N/A
1.5 Supervisa encargado de revisién del expediente,
reporte respecto a la supervisién y confirma que se Unidad de Gestién del N/A
cuente con toda la documentacién conforme la Estacionamiento
normatividad vigente y pasa a la actividad 2.1
2.1 ¢Autorizacién?
En caso de ser procedente el tramite, pasa al punto 2.2
En caso de no proceder el tramite, pasa al punto 2.8
2.2 Elabora oficio de visto bueno para pago de derechos
de, acuerdo a los tipos de est?clf)namiento autorizados: Unldad de Gestién del
publice, exclusivo en la via piblica, eventual, en plazas, Word
. Estacionamiento
centros comerciales o vinculados a establecimientos
mercantiles o de servicios segiin ley de ingresos vigente.
2.3 Entrega oficio para la Direccién de Ingresos al Unidad de Gestién del N/A
2.- Autorizaciones | ciudadano. Estacionamiento
::udonamlenm_ 2.4 Recibe copia de comprobante de pago. U"g::;:ﬂ:::ﬂ::odal N/A
2.5Elabora oficio para la Direccién de Padrén y Licencias Unidad de Gestién del
con copia al ciudadano, ver procedimiento PC-09-07-12 Estacionamiento Word
Emisién de la licencia de comercio.
2.6 Entrega oficic al ciudadano y a la Direccién de Unidad de Gestidn del
Padrén y Licencias., Estacionamiento N/A
Unidad de Gestién del
2.7 Archiva oficios y termina procedimiento. Estacionarnients N/A
2.8.- Informa al ciudadano el motivo por el cual no Unidad de Gestién del N/A
procede |a autorizacidn y termina procedimiento. Estacionamiento
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Gobierno de

Zupopun

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn
5 PC-10-05-09
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Codigo: o
Direccion de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emision: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versién; 00
Nombre del Procedimiento: | Visto bueno para servicio de estacionamiento con acomodadores de vehiculos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe documentos completos de acuerdo a los requisitos oficiales Unidad de Gestidn del N/A
vigentes. Estacionamiento
Y Unidad de Gestién del
2.- Valida documentos recibidos para posterior visto bueno. i rainionts N/A
3.- Supervisa que las condiciones fisicas del drea donde presta el servicio y el Unidad de Gestién del
lugar de resguardo cumplan con los lineamientos oficiales vigentes, ver Estacionamienta N/A
interrelacién PC-10-05-05 Supervisidn de los estacionamientos.
4.- Entrega resultade de la supervisién al encargado. Unldad '_19 Gastidn dal N/A
Estacionamiento
5.- Revisa encargado de revision del expediente, reporte respecto a la .
supervision y confirma que se cuente con toda la decumentacién conforme la Unidad ‘_je Gestlén dal N/A
Estacionamiento
normatividad vigente.
6.- Autorizacién?
En caso de ser procedente el trdmite, pasa a la actividad 7.
En caso de no proceder el trémite, pasa al punto 11,
7.- Elabora oficio de visto bueno para pago de derechos c.la acuerdo a lo que Unidad de Gestién del
establece la ley de Ingresos vigente, ver procedimiento. PC-05-02-01 e Word
stacionamiento
Recaudacién Tesorer(a, Direccidnh de Ingresos.
8.-Entrega oficio para la Direceidn de Ingresos al ciudadano. Unicad c_ie Gustidn daf N/A
Estacionamiento
9.- Elabora oficio de visto bueno para que obtenga su licencia o permiso a la i .
Direccién de Padrén y Licencias, ver pracedimiento PC-09-07-12 Emisién de Uiice: ‘_ju Gestidndel Werd
Estacionamiento
Licencias de Comercic.
10.- Entrega oficio para la Direccién de Padrén y Licencias al interesado y pasa Unidad de Gestién del N/A
a la actividad 15. Estacionamiento
11.- Informa al ciudadano el motivo por el cual no procede la autorizacién y Unidad de Gestion del N/A
termina procedimienta. Estacionamiento
" Unidad de Gestién del
12.- Genera un registro digital del trdmite atendido. Estacionamisnto Excel
|
13.-Archiva trémites atendidos y termina procedimiento. Unicac'ae Geston del N/A

Estacionamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
H PC-10-05-10
Coordinacién General: Integral de la Cludad Codiga
| Direccitn de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacicnamiento | Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento | Versién: 00
Nombre del Procedimiento: | Autorizacién para lugares exclusivos envia piblica.
DATOS DE MAPEO
Descripeidn de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticidn del ciudadano con los siguientes requisitos:
Formato
Dictamen de movilidad
Copia de identificacién oficial del propietario del inmueble ¢ gire comercial
que solicite el exclusivo. .
Copia de contrato que otorga la posesién o titulo de propiedad. Um:s:dc?: Ges(tié:n cel N/A
Anuencia del propietario para solicitar lugar exclusivo en via plblica. SIS
Copia del comprobante de domicilio del sitio donde se salicita el exclusivo.
Croquis y fotografia.
Copia de la licencia de giro y/o permiso provisional vigente,
2. Revisa documentos, Unidad de Gestién del N/A
Estacionamiento
3. ¢Cumplimiento de requisitos?
En caso de cumplimiento de requisitos pasa a la actividad 5.
En caso de incumplimiento de requisitos pasa a la actividad 4,
4,- Informa al ciudadano que debe integrar la documentacién completa y Unidad de Gestidn del
i N/A
termina procedimiento, Estacionamiento
Unidad de Gestién del
5.- Integra expediente del ciudadano y pasa a la actividad 6. iy N/A
6.- Programa supervisidn, ver procedimiento PC-10-05-05 Supervisién de los Unidad de Gestién del N/A
estacionamientos. Estacionamiento
7iProcedente?
En caso de ser procedente pasa al punto 8,
En caso de no ser procedente se le informa al cludadano y termina
procedimiento.
8.-Elabora oficio de visto bueno para tener lugar exclusivo en la via piblica. Un:.dad - G::;:?:odel N/A
9.- Entrega oficio de visto bueno al ciudadano. Uridad o Gaaion det N/A
Estacionamiento
10.- Informa al ciudadano que debe acudir a la Direcciér.n de Ingresos para Unidad de Gestidn del
darse de alta y pueda realizar su pago, ver procedimiento PC-05-02-01 2 N/A
. Estacionamiento
Recaudacién Tesorer(a Direccién de Ingresos.
X Unidad de Gestién del
11.-Recibe por parte del ciudadano, el recibo de pago. Estaslonamlants N/A
: Unidad de Gestidn del
12.- Archiva recibo de pago y pasa a la actividad 13. Estacionamiants N/A
13.- §Balizamiento?
En caso de servicio de balizamiento pagado por la ciudadanfa, pasa al punto
14,
En caso de no requerir balizamiento pasa al punto 19.
14.- Recibe por parte del ciudadano, el recibo de pago y el dictamen
correspondiente para ubicar el lugar a balizar, ver procedimiento PC-05-02- Unicad;de Ges.llén del N/A
Estacionamiento
01 Recaudacién, Tesorerfa, Direccién de Ingresos,
i Unidad de Gesti6n del
15.- Agenda fecha para brindar el servicio y solicita material a la bodega. Eitolcaileita N/A
16.- Entrega material de trabajo con vale de salida firmado por el encargado, Unidad de Gestion del N/A
el entregante y el que recibe el material. Estacionamiento
2 Unidad de Gestion del
17.- Realiza trabajo de balizamiento. Fitasionanints N/A
Unidad de Gestion del
18.- Entrega material sobrante en la bodega y termina procedimiento. Estalonailants N/A
19.- Brinda la atencién solicitada al ciudadanc y termina procedimiento. Hnldad dv Ges.tmn ! N/A
Estacionamiento
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actividad 4.

Estacionamiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestién i
__Co_oprd_hla_gi_g_q__@eral: Integral de Ia Ciudad Codigo: PC-10-05-11
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisién: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a reportes ciudadanos.
DATOS DE MAPEO
Descripeién de la actividad Area Sistema
En caso de ser reporte ciudadano pasa a la actividad 1.
En caso de ser monitorec de medios sociales pasa a la actividad 3.
1.- Recibe reporte ciudadano y registra la informacién que le proporciona el Unidad de Gestién del N/A
ciudadano referente al lugar, hora y caracteristicas del reporte Estacionamiento.
2.- Carga el gestor el reporte en la plataforma de Ciudapp y continda en la Unidad de Gestién del Ciudapp

3.- Realiza monitoreo a los medios sociales digitales de la Direccidn de

plataforma que se recibié y termina procedimiento.

Estacionamiento.

Movilidad y Transporte e identifica los reportes que corresponden a la misma Hnidac .de emicn del Internet
Estacionamiento.
y continua en la actividad 2.
4.- ¢El gestor tiene la informacidn necesaria para responder?
En caso de tratarse de informacién con la cual ya se cuente, pasa a la actividad
5.
En caso negativo, pasa a la actividad 6.
5.- Responde el reporte en la plataforma y responde los :omentari.os, Unldad daGass el
mensajes y publicaciones correspondientes al reporte y termina 3 Ciudapp
Estacionamiento.
procedimiento.
6.- Verifica si hubiera més reportes en la zona y programa una ruta de
atencion a los mismos.
7.~ Canaliza el reporte al drea correspondiente para que emita su respuesta Unidad de Gestidn del N/A
técnica o el seguimiento que le dard al reporte o reportes. Estacionamiento.
8.- Revisa el encargado el personal suficiente para atender el reporte Direccién de Movilidad y N/A
ciudadano. Transporte
9.- {Personal suficiente?
En caso de que no cuente con el personal suficiente, pasa al punto 10.
En caso de que si cuente con el personal suficiente, pasa al punto 11.
i Direccién de Movilidad y
10.- Realiza anotacién para agendar el reporte en otro turno. N/A
Transporte
11.- Establece encargado programacién con fecha para realizar visitas al lugar | Direccién de Movilidad y N/A
del reporte o la ruta. Transporte
1 Direccidn de Movilidad y
12.- Revisa que porten su credencial oficial. Transporte N/A
13.- Obtiene aparato para infraccionar e impresora asi como los rollos Direccién de Movilidad y N/A
térmicos, recordatorios y/o folios impresos para llenado y firma bitécora. Transporte
14.- Asigna vehiculos al personal Unldad cla Gait|Sn del N/A
) ) Estacionamiento.
15.- Verifica el personal el estado mecénico de los vehiculos. Unidad de Castidn. del N/A
Estacionamiento.
id
16.- Elabora el registro de bitdcora para control vehicular. Hnidad _de auation del N/A
Estacionamiento.
17.- Realiza supervisién a la ubicacién sefialada. Unidad da Gusticin del N/A
Estacionamiento.
18.- {Vehiculo cometiendo infraccion?
En caso de encontrarse vehfculos cometiendo infraccion pasa a la actividad
19,
En caso de no encontrarse vehiculos cometiendo infraccién pasa a la actividad
20.
19.- Procede a emitir el acta de notificacién de infraccién a los vehiculos que Unidad de Gestién del N/A
estén cometiendo infracciones y se coloca en el vehiculo. Estacionamiento.
20.- Toma fotografia y elabera una ficha como registro de lo que se encontré Unidad de Gestién del
N/A
y lo entrega al jefe operativo y /o al gestor de Ciudapp. Estacionamiento.
Unidad de Gestidn del
1- t I 2
21.- Da respuesta en |a plataforma Ciudapp e aratnianta: Cludapp
22, Madifica el estatus del reporte, da respuesta al ciudadano por la Unidad de Gestién del Ciudapp
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestién
Coordinacion General: Integral de fa Cludad SR e
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emu_'_s_lbn: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de tarjetones para estacionamiento de vecinos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Gestién del
= Isién,
1.- Recibe escrito y documentacién para la revisién Edtacloramiento. N/A
L Unidad de Gestién del
2.- Informa al ciudadanc el tiempo de respuesta para su solicitud. Eetstloraniientos N/A
3.- Realiza la revisién del expediente con la informacién manifestada por el Unidad de Gestidn del N/A
ciudadanc. Estacionamiento.
i Unidad de Gestién del
4.-Revisa que no cuente ya otro vehiculo con un tarjetén para ese domicilio. Estaclonamiento. N/A
5 dEmisién de tarjetén?
En caso de que el domicilic esté ubicado en una calle en la que el
estacionamiento no estd regulado por aparatos estaciondmetros, pasa al
punto 8.
En caso de que el domicilie se encuentre ubicado en una calle en la que el
estacionamiento este regulado por aparatos estacionémetros, pasa al punto
6.
6.- Elabora el tarjetén y se deja a disposicién para cuando el ciudadano acuda Unidad de Gestién del Word
por su respuesta. Estacionamiento.
Unidad de Gestién del
7.-Entrega tarjetdn al ciudadano y termina procedimiento, Estacionamisnto N/A
8.- Elabora el escrito fundamentado y metivade en el que se le informa que Unidad de Gestién del Word
no es posible emitir el tarjetdn. ionamiento.
Unidad de Gestién del
9.- Entrega escrito al ciudadano y termina procedimiento. Etdloraratans. N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacién General: integral de la Ciudad Cool: i
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 21-JUN-2017
: d
Unidad: gr':::a:o SRR Fecha de Actualizacion: | N/A
. Unidad de Gestién del Transporte y 5
Departamento: Trirsite, Version: 00
Nombre del Procedimiento: Dictdmenes en materia de movilidad.
DATOS DE MAPEO
Descripeidn de la actividad Area Sistema
1.- Reclbe solicitud por parte del ciudadano y/o dependencia en la que se N .
presentd el trdmite y se requiere dictamen de movilidad de la Direccién de Direccién de Movilidad y N/A
Iy Transporte,
Movilidad y Transporte.
2.-Turna solicitud a la coordinacién correspondiente. Direcclén de Movilided y N/A
Transporte.
3.- Realiza la unidad corras.pondlente una visita en campo, en caso de ser Unidad de Gestién del
necesario, asf come una revisién de la documentacién que se entregé para la T e TrEmalts, N/A
elaboracion del dictamen. [ARERONe Y Tkanalta,
4.- {Procedente?
En caso de no ser procedente pasa a la actividad 8.
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 5.
5.-Elabora el dictamen fundado y motivado conforme a las caracteristicas que Unidad de Gestién del Word
se observaron al hacer la visita. Transporte y Trénsito, bth
6.- Deja el dictamen a disposicién para cuando el ciudadano acuda a Unidad de Gestién del N/A
recogerlo. Transporte y Trénsito,
Unidad de Gestién del
7.-Entrega el dictamen al ciudadano y termina procedimiento. Transporte y Trénsito. N/A
] i Unidad de Gestién del
8.-Genera las observaciones al solicitante. Transportey Trinsito. N/A
9.- Entrega al ciudadano las observaci o las envia a la auteridad que Unidad de Gestién del N/A
remitié la solicitud. Transporte y Transito,
Unidad de Gestién del
10.- Archiva solicitud y termina procedimiento, Transporte y Trénsito, N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
| Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacidn General: Integral de la Ciudad Cadigo: PC-10-05-14
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisién: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento, | Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de los aparatos estacionémetros en la via piblica,
DATOS DE MAPEO
Deseripcidn de la actividad Area Sistema
1.-Corrobora con cuanto personal se cuenta. Unlciad .r.le G"_“é“ dal N/A
Estacionamiento. X
Unidad de Gestidn del
2.-Verifica que porten su credencial oficial. Eetialonarhlanta; .N/A
3.- Asigna vehiculos al personal en caso de que se requiera. Unjdad ,de Gestidn def N/A
'amiento.
4.-Verifica el personal el estado de los vehiculos. Unidad de 695_"6" sl N/A
Estacionamiento.
5.- Realiza el reglstro de bitécora, Unitesl de Gesyighdel N/A
Estacionamiento.
. Unidad de Gestién del
6.-Entrega el material que requiere y se asigna zona. Estacionamiento. N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién
Coordinacién General: Integral de la Ciudad 68 ger e
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emision: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestion del Estacionamiento. | Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: Unidad de Gestién del Estacionamiento. | Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de los aparatos estacicndmetros en la via piblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
7.- Informa de los estacionémetros que se encuentran en mal estado. Unidad de Gastién dei N/A
Estacionamiento
2 " Unidad de Gestién del
8.-Realizalar delos émetros y los deja en funcionamiento. Etacloisiiiabio: N/A
9.- Verifica el buen funcionamiento de los estacionémetros de cada una de Unidad de Gestidn del N/A
las zonas, Estacionamiento
10.- Elabora reporte de los estacionémetros reparados y detectados en mal Unidad de Gestién del
Excel
estado, Estacionamiento
11. Entrega reportes, material, equipo, firma bitdcora y termina Unidad de Gestién del N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestidn 2
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Eebieg; e
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emision: 21-JUN-2017
i Unidad de Movilidad No Motorizada y 5

Unidad: Acceslbilidad Univetsal Fecha de Actualizacién: | n/A

= Unidad de Movilidad No Motorizada y .
CEE Accesibilidad Universal Versidn; 09
Nombre del Procedimlanto: Jl;)plnk.:m.es técmc.as, vistos buenos y/o proyectos en materia de Movilidad No Motorizaday

ccesibilidad Universal.

Universal

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por parte del ciudadano y/o dependencia en la que se ) -
requiere proyecto de m:vllidad, autorizacién ‘;écnicapy Jo visto buen: de la Direccion de Movilidad y N/A
Direccién de Movilidad y Transporte. Trasporte:
2.- Turna solicitud a la Unidad de Mavilidad No Motorizada y Accesibilidad Direccién de Movilidad y N/A
Universal para que sea asignado a la coordinacién correspondiente. Transporte.
3.- Elabora los estudios y diagnésticos de campo (Realiza una visita en campo, Unidad de Mevilidad No
en case de ser necesarlo, asi como una revision de la Informacién existente: | Motorizada y Accesibilidad N/A
Planes parciales, instrumentos normatives, entre otros). Universal
4.- Elabora el proyecto de movilidad, autorizacién técnica y/o visto bueno de MUnldad :e M:vllld.abcll‘ zod
la Direccién de Movilidad y Transporte, Gtorlzaday.Aocecibilida Word
Universal

5.- Entrega al ciudadano o se envia a la autor’idad que remitié la solicitud. En Unidad de Movllidad No
caso de que se requiera, entrega a Obras Plblicas e Infraestructura para la Motorizada y Accesibilidad N/A
gestién de recursos vy la ejecucién del proyecto, ver procedimiento PC-10-04- Universal
15 Estudios y proyectos de obra publica,

Unidad de Movilidad No
6.- Archiva solicitud y termina procedimiento. Motorizada y Accesibilidad N/A
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Estacionamiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién Integral de la E : g
Coordinacién General: Ciudad Cadigo: RO10A5:6
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestién del Estacionamiento. Fecha de Actualizacién: | 21-JUN-2017
Departamento; Unidad de Gestién del Estacionamienta. Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Programa Banquetas Libres.,
DATOS DE MAPEO

Descripeidn de la actividad Area Sistema

1.- Corrobora con cuanto personal se cuenta, Unidad de Gestién del N/A

Unidad de Gestién del

procedimiento.

Estacionamiento.

2.-Verifica que porten su credencial oficial. Estaelanammisits. N/A
3.-Asigna las zonas, calles o colonias a los vigilantes. bnicad ,de Gestin del N/A
Estacionamiento.
4.~ Entrega aparato para Infraccionar e impresora asi como los rollos térmicos, Unidad de Gestidn del N/A
recordatorios y/o folles impresos para llenado y firma bitacora. Estacionamiento.
5.- Asigna vehicules al personal. U"ldad !de G“,ﬂé:'odel N/A
iento.
6.-Verifica el personal el estado de los vehiculos. Unidad de Gasticn gl N/A
Estacionamiento.
. ; Unidad de Gestién del
7.- Realiza el registro de bitdcora. Eetaciprataianito. N/A
. Unid
8.- Vigila la zona, calles o colonias asignadas. bidad .de Sestich det N/A
Estacionamiento.
9.- Procede a aplicar recordatorios y/o actas de notificacién de .infracclén {folios), a los Unidad de Gestidn del )
vehiculos que se encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el Estacionamient N/A
reglamento aplicable segln corresponda. L i)
10.- Toma registro de lo que se encontrd y en casa de ser necesario lo reporta en un Unidad de Gesti6n del N/A
grupo digital destinado para ello. Estacionamiento.
11.- Termina su turno y/o ruta, regresa a la oficina, entrega equipo de trabajo y/o block Unidad de Gestién del N/A
de folios. Estacionamiento.
12.- Llena hoja de servicio y actas de notificacién de infraccién (folios) y firma la Unidad de Gesti6n del
5 N/A
bitdcora. Estacionamiento.
13.- Reporta actividades realizadas e incidenclas ocurridas en zona y termina Unidad de Gestién del N/A
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a) Entra al sistema de estacionémetros.
b} Llena los oficios de descuente con los datos pertinentes,

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General © | Coordinacién General de Gestién Integral de la g
Seird e Ghudad Codigo: PC-10-05-17
Direccion de Are_aj Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 21-JUN-2017
Unidad de Movilidad No Motorizada y
Unidad: Accesibilidad Universal, Unidad de Gestién del | Fecha de Actualizacién: N/A
Estacionamiento
Departamento: N/A Versién: 00
Procedimiento: Educavial
DATOS DE MAPEO
Deseripeidn de la actividad Area Sistema
1.- Atiende al ciudadano infractor que acude a la Direccién de Movilidad y Unidad de Gestién del N/A
Transporte. Estacionamiento
2.- {La multa es vélida?
En caso de que no sea valida la multa, pasa a la actividad 3.
En caso de que si sea vélida la multa, pasa a la actividad 4.
3.-Ingresa un recurso de inconformidad, ver procedimiento PC-10-05-01 Unidad de Gestién del N/A
Inconformidades y termina procedimiento. Estaclonamiento
4.- Ofrece al ciudadano la posibilidad de acceder a un descuento a través del curso Unidad de Gestién del N/A
educavial. Estacionamiento
5.- Inscribe al ciudadano al curso y le informa el horario y dia. HiEREae Gestion dat N/A
Estacionamiento
Unidad de Movilidad No
6.~ Solicita y recoge oficios de descuento a Tesoreria, unos dias antes del curso. Motorizada y Accesibilidad N/A
Universal
Unidad de Movilidad Ne
7.- Confirma asistencia de las asociaciones que imparten el curso. Motorizada y Accesibilidad N/A
Universal
8.- Prepara previo al curso: Unidad de Movilidad No
1. Oficlos de descuento. 2. Lista de asistentes. 3. Proyector y computadora. 4. Motorizada y Accesibilidad N/A
Material para taller (palos, vendas, sillas de ruedas). Universal
9.- Llega al lugar de la sesién media hora antes del inicio del curso. Ciudadaneo N/A
Unidad de Movilidad Ne
10.- Recibe a los participantes: Motorizada y Accesibilidad NJA
a) Verifica la lista, b) Les solicita nimero de placas e identificacién oficial. Universal y Unidad de
g Gestidn del Estacionamiento
: 3 Unidad de Movilidad No
11.- Elabora los oficios con los datos de los infractores: Motorizada y Accesibilidad olta s de

Universal y Unidad de Estacionémetros

Gestidn del Estacionamiente

12.- Monitorea y apoya la sesidn en curso.

Unidad de Mevilidad No
Motorizada y Accesibilidad
Universal y Unidad de
Gestlén del Estacionamiente

N/A

13.- Entrega los oficios de descuento a los participantes.

Unidad de Movilidad No
Motorizada y Accesibilidad
Universal y Unidad de
Gestién del amiento

N/A

14.- Recoge el material y deja el espacio libre, limpio y termina procedimiento.

Unidad de Movilidad No
Motorizada y Accesibilidad
Universal y Unidad de
Gestién del E: \amiento

N/A
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documentacidn que se entregd,

Transporte y del Trénsito

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General o Coordinacién General de Gestidn Integral de la
DaneRdehie: Ciudad Cadigo: PC-10-05-18
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisién: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién del Transporte y del Trénsito Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Opiniones técnicas, vistos buenes, evaluaciones y/o solicitudes en materia de Transporte y Trénsito,
DATOS DE MAPEO
Deseripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por parte de ciudadano y/o dependencia que requiere opinién Direccién de Movilidad y N/A
técnica, visto bueno y/o sollcitumne y Trénsito. Transporte
2.-Turna solicitud a la Unidad de Gestidn del Transporte y del Trénsito para que sea Direccidn de Movilidad y N/A
asignada a la coordinacién correspondiente, Transporte
3.-Realiza la coordinacién, evaluacién correspondiente, asf como una revisidn de la Unidad de Gesti6n del N/A

4.- {La documentacién es suficiente para que se evalde la situacién?

En caso de gue no sea suficiente para se evalde, pasa a la actividad 5.

En caso de que si sea suficiente para que se evalle, pasa a la actividad 6.

una visita de campo y/o verifica los Instrumentos normativos correspondientes,

Transporte y del Trénsito

5.- Solicita la documentacién faltante y termina procedimiento. Tr\::’sd:odrtievs::lt;‘?:::i::o N/A
Sistemas de
informacién
geogréfica,
6.- Realiza el andlisis de la situacién en cuestién y en caso de ser necesario realiza Unidad de Gestién del slstemas aststidos
por computadora

y /o software
especializado en

Transporte y del Trénsito

el andlisisde
movilidad,
Unidad de Gestion del
7.-Responde debidamente fundado y motivade. Transporte y del Trénsito Word
Unidad de Gestidn del
8.-Entrega al cludadano o se envia a |a autoridad que remitié la solicitud. Transporte y del Trénsito N/A
9.~ Archiva solicitud y respuesta y termina procedimiento. Unidad ds Gestidn dat N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General o
Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad H PC-10-05-19
Dependencia: g agraldelaciucad SRS
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emision: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién de Estacionamiento Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Ponte en mi lugar, libera mi espacio.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1,- Corrobora con cuanto personal se cuenta, Unidad .de Bestidn de N/A
Estacionamiento
2.-Verifica que porten su credencial oficial. Unidad .de Gestian de N/A
Estacionamiento
3.- Asigna las plazas, centros comerciales y/o lugares con cajones para personas con Unidad de Gestidn de N/A
discapacidad a visitar. Estacionamiento
4.- Entrega aparato para infraccionar, impresora, asi como los rollos térmicos, Unidad de Gestién de N/A
recordatorios y/o folios impresos para llenado y firma bitacora. - Estacionamiento
5.- Asigna vehiculos al personal. Unidad de Gestién de N/A
Estacionamiento
Unidad
6.- Verifica el personal el estado de los vehiculos. nidad decestion de N/A
Estacionamiento
7.-Realiza el registro de bitacora. Unltlaclds Gasticn de N/A
Estacionamiento
8.- Vigila la zona asignada. Unidad de Gestién de N/A
Estacionamiento
9.- Procede a aplicar actas de notificacién de infraccién {folios), a los vehfculos que se Unidad de Gestién de N/A
encuentran estacionados de forma que se violente o quebrante el reglamento Estacionamiento
| aplicable.
Unidad de Gestién de N/A
10.- Entrega equipo de trabajo. Estaclonamisnto
11.- Llena hoja de reporte y actas de notificacién de infraccién (folios) y firma la Unidad de Gestién de N/A
bitacora, Estacionamiento
12.- Reporta actividades realizadas e incidencias ocurridas en zona y termina Unidad de Gestion de N/A
procedimiento, Estacionamiento
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17.- Instala aparatos medidores de tiempo y termina procedimiento.

Estacionamiento

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
gz::c::g::lg::&ﬂeml g Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad | Codigo: PC-10-05-20
Direccién de Area: Direccién de Movilidad y Transporte Fecha de Emisidn: 21-JUN-2017
Unidad: Unidad de Gestién de Estacionamiento Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Instalacién y retiro de aparatos contadores de tiempo (estacionémetros).

DATOS DE MAPEO
Descripcin de la actividad Area Sistema
En caso de retiro de aparatos contadores de tiempo, pasa a la actividad 1.
En caso de instalacién de aparatos contadores de tiempo, pasa a la actividad 15.
1.- Recibe solicitud por escrito acompafiada de la siguiente documentacidn: Copia de
fa credencial del Instituto Nacional Electoral, comprobante de domicilio, copia de la
licencia de construccidn, copia del dictamen de trazos usos y destinos, planos del Unidad de Gestidn de N/A
proyecto autorizado, croquis del lugar, acreditacién de la propiedad o posesién del Estacionamiento
inmueble y documento en donde manifieste y exponga el motivo de su solicitud.
2.-Recibe y revisa la documentacién. Unidad da Ges.tlon de N
& Estacionamiento
3.- {Documentacién completa?
Encaso de documentacién completa pasa a la actividad 4.
Encaso de documentacién incompleta pasa a la actividad 12,
4.-Turna peticién al drea operativa para realizar la supervisién. Unidad ::Ie Ges!ld‘n de N/A
5.-Realiza supervisian. Unidad #e Ges.tlén de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestién de Word
6.- Elabora reporte de la supervisién con levantamiento fotografico. Fotavlonasrilanto
7.-Realiza oficio para pago de acuerdo a |a ley de ingresos vigente. Uridadice Gr:si:':t';de Ward
3l
8,- Recibe comprobante de pago, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion, Unidad de Gestién de N/A
Direccidn de Ingresos, Tesoreria. Estacionamiento
9.-Programa retiro de aparato cantadores de tiempo o estaciondmetro. Unidad da Gastién de N/A
Estacionamiento
10.- Efectua retiro de aparato contadores de tiempo en conjunte con la Direceién de Unidad de Gestién de N/A
Ingresos (Recaudacién) para retiro de la alcancfa. Estacionamiento
'11.- Guarda aparatos en bodega y termina procedimiento. Unidad de G;:l::ode N/A
12.Solicita al cludadano la documentacién fattante. Unidad. deGasticn de N/A
Estacionamiento
13- Identifica problamética de movllidad. Unidad de Gastién de N/A
Estacionamiento
14.- Realiza estudio de instalacién de aparatos medidores de tiempo. Unicat 08 Gast(iyrde N/A
Estacionamiento
15.- Socializa instalacion con los ciudadanos. Unidadt e Gestloxi de N/A
Estacionamiento
16.- Programa instalacién de aparatos medidores de tiempo. Uhigad _ﬁe Gestidn de N/A
Estacionamiento
Unidad de Gestién de N/A
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Politicas

En caso de mujeres embarazadas, la acreditacién sélo 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 deberd acreditar el parentesco directo con
el propietario, o la relacion entre ellos.

La acreditacién se otorga sin costo al cumplir con todos los requisitos que estipula el reglamento.

Se cuenta con un término de 5 a 15 dias habiles para dar respuesta al ciudadano en cada tramite de
inconformidad por infraccién o infracciones.

Solo podrd proceder la cancelacidn si se hace dentro de los 3 dias habiles siguientes a que se notificé
y en los siguientes casos: Fallas mecdnicas, mandato judicial, infracciones emitidas a adultos
mayores, personas con discapacidad, incapacidad temporal o mujeres embarazadas que hubieran
tenido derecho a utilizar los cajones asignados y/o errores del acta de notificacién de infraccién.

Cualquier autorizacién, visto bueno, y/o dictamen se otorga al cumplir con todos los requisitos que
estipula el reglamento y haber aprobado las supervisiones correspondientes.

Se tienen 20 dias para dar respuesta a los dictdmenes, ya sea procedente, improcedente o
informativo.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acreditacién: Documento que acredita la condicién de una persona y su facultad para desempefiar
determinada actividad.

Irregularidad: falta de adecuacion a lo que sefiala la normatividad vigente.

Dictamen técnico: Es la resolucién técnica debidamente fundada y motivada respecto a una
solicitud en materia de movilidad.

Estacionamiento: Es el lugar o recinto reservado para el resguardo de vehiculos por un tiempo
determinado.

Estacionamiento de pago en via publica: Es el lugar sobre el arroyo vehicular reservado para
estacionamiento previo pago a través de un estacionémetro o cualquier otra plataforma disponible.

Estacionémetro: Es el aparato contador de tiempo, ubicado en la via publica a través del cual el
ciudadano deposita monedas y nos indica el tiempo que un vehiculo puede permanecer
estacionado.

Inconformidad: Es procedimiento de desacuerdo que tiene un presunto infractor por la aplicacion
de una multa.

Infraccién: Se refiere al incumplimiento de las normas legales en materia de movilidad aplicables al
municipio. ;

Persona con discapacidad: Todo ser humano que tiene ausencia o disminucion congénita, genética
o adquirida de alguna aptitud o capacidad fisica, mental, intelectual o sensorial, de manera parcial
o total, que le impida o dificulte su pleno desarrollo o integracién efectiva al medio que lo rodea, de
manera temporal o permanente. ¥

Adultos mayores: aquel hombre o mujer que tenga sesenta afios o mds de edad.

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

Supervisién de estacionamiento: Es la observacién y el registro de las caracteristicas de un
estacionamiento.
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