
 

MUNICIPALIDAD DE LIMÓN 
Procedimiento No: 

GSCV-210 

PROCESO GESTIÓN SEGURIDAD CIUDADANA Y VIAL 
Página: 

1 de 3 

Nombre: 
Gestión de parquímetros 

Versión: 

2 

Escrito por: Aprobado por: Fecha de aprobación: 

Municipalidad de Limón   

 

1 

 
1. PROPÓSITO 
 
Realizar las actividades correspondientes para el funcionamiento de los parquímetros, lo que 
incluye desde la disponibilidad de boletas hasta el control del uso de las zonas demarcadas, para 
asegurar los ingresos por parquímetros y la seguridad vial. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Administración de patentes  Suscribe los contratos para la venta de boletas y supervisa 
su cumplimiento. 

Estacionometros  Realiza las acciones correspondientes para garantizar el 
adecuado funcionamiento de los parquímetros en el 
cantón. 

 
3. PROCEDIMIENTO 
 
GSCV-210-010: Suscripción de contratos de venta de boletas 

Descripción: La gestión de los parquímetros inicia con la venta de boleta, para 
lo cual es necesario suscribir contratos en Servicio al Cliente 
conforme al procedimiento GSCV-210-010: Suscripción de 
contratos de venta de boletas. 

 
 
GSCV-210-020: Elaboración de ruta de inspección 

Descripción: El encargado elabora las rutas de inspección por funcionario, para 
regular el uso de los parquímetros y del estacionamiento en zonas 
no permitidas. 
 
Luego elabora la bitácora de inspección para cada inspector y se 
las entrega para que procedan con la supervisión. 

Responsable Coordinador de Estacionometros 

 
 
GSCV-210-030: Inspección del uso de los parquímetros 

Descripción: El inspector de Parquímetros se desplaza hacia la zona de 
estacionamientos y verifica que: 
1) los vehículos estén parqueados en zonas permitidas 
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2) que tengan boletas de parquímetros 
3) que el tiempo de estacionamiento marcado en la tarjeta esté 
vigente. 

Responsable  Inspector de Parquímetros 

 
 
¿Los vehículos están estacionados en zonas permitidas y con boletas vigentes? 

Descripción: En caso de que hayan vehículos estacionados en zonas no 
permitidas o con boletas vencidas se debe elaborar una infracción, 
conforme a la actividad GSCV-210-040. De lo contrario avanza a 
la actividad GSCV-210-050. 

Responsable Inspector de Parquímetros 

 
 
GSCV-210-040: Elaboración de boleta de infracción 

Descripción: El inspector elabora boleta de infracción en caso de estar 
parqueado en zona amarilla, zona para discapacitados, zona para 
motos o zona blanca sin boleta o con boleta mal confeccionada o 
vencida. 

Responsable Inspector de Parquímetros 

 
 
GSCV-210-050: Elaboración de reporte diario 

Descripción: El inspector le entrega al coordinador un reporte diario con: las 
actividades realizadas y las multas que fueron elaboradas durante 
el día. 

Responsable Inspector de Parquímetros 

 
 
¿Se presenta una apelación a la infracción? 

Descripción: Cuando el ciudadano tenga dudas por la infracción realizada, 
puede interponer una apelación, la cual debe ser notificada a más 
tardar tres días hábiles después de recibida ésta, de acuerdo a ley 
general de administración pública, conforme a GSCV-210-060. De 
lo contrario se avanza a la actividad GSCV-210-070. 

Responsable Coordinador Estacionametros 
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GSCV-210-060: Resolución  de apelaciones 

Descripción: Las apelaciones presentadas por los ciudadanos por infracción a 
Ventanilla Única, se atienden conforme al procedimiento GSCV-
210-060: Atención de apelaciones. 

 
 
GSCV-210-070: Verificación de los reportes del INS 

Descripción: Se recibe por parte del INS los reportes que presentan 
inconsistencias, se verifican con la información municipal y se 
corrigen en caso de identificar inconsistencias. Una vez corregidas 
se remiten de nuevo al INS para que actualicen su información. 

Responsable Coordinador de Estacionometros. 

 
 
GSCV-210-080: Fiscalización de ventas de boletas 

Descripción: Se debe fiscalizar que la venta de boletas cumplan con las 
condiciones establecidas en los contratos conforme al 
procedimiento GSCV-210-080: Fiscalización de ventas de 
boletas. 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


