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1. PROPÓSITO 
 
Recibir notificaciones de ventanilla única, para brindar los trámites solicitados y resolver las 
apelaciones por infracciones por estacionar en zonas no permitidas.  
 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Servicio al Cliente Atiende las apelaciones presentadas por los ciudadanos 
por infracciones de parquímetros 

Coordinador de 
Estacionometros y Gestor 
de Seguridad Ciudadana y 
Vial. 

Elabora las respuestas a los recursos de apelación 
presentados por los ciudadanos 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GSCV-210-060-010: Recepción de apelaciones en Ventanilla Única 

Descripción: El encargado recibe las apelaciones presentadas, en el plazo 
establecido. 

Responsable Coordinador Estacionometros 

 
 
GSCV-210-060-020: Coordinación con Servicios Jurídicos y Reglamento de Estacionometros. 

Descripción: El encargado coordina con asesoría legal para preparar las 
respuestas a los apelantes, en caso de requerirse. 
 
La Coordinadora resuelve las apelaciones basado en el 
Reglamento de Estacionometros. 

Responsable Coordinador Estacionometros y GSCV. 

 
 
GSCV-210-060-030: Elaboración de las contestaciones 

Descripción: El abogado de Servicios Jurídicos prepara las contestaciones a los 
impugnantes, en caso de requerirse. 
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El Coordinador Estacionometros y GSCV, preparan las 
contestaciones de apelación leves. 

Responsable Abogado, Coordinador Estacionometros y GSCV. 

 
GSCV-210-060-040: Respuesta al impugnante 

Descripción: Se envía las contestaciones al impugnante para que las reciban en 
ventanilla única. En caso de que no haya dejado una dirección 
física donde responderle se le llama vía telefónica. 

Responsable Servicio al Cliente. 

 
 
GSVC-210-060-050: Explicación del procedimiento al impugnante 

Descripción: Se le explica al impugnante el procedimiento que debe seguir, el 
cual es pagar en la Municipalidad o esperar que le aparezca el 
cobro en el derecho de circulación. 
 
También se le informa que en caso de no estar de acuerdo puede 
presentar una segunda apelación en la Alcaldía. 

Responsable Ventanilla Única 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


