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1. PROPÓSITO 
 
Suscribir contratos para la venta de boletas de parquímetros con el propósito de que los 
ciudadanos puedan acceder las mismas fácilmente. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Plataforma de servicios Recibe las solicitudes de los interesados en vender boletas 
de parquímetros 

Administración de patentes Gestiona la elaboración y firma de los contratos para la 
venta de boletas de parquímetros 

Alcaldía Revisa y firma los contratos para la venta de boletas de 
parquímetros 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GIS-210-010-010: Recepción de solicitudes 

Descripción: Se recibe las solicitudes para la venta de boletas. Los solicitantes 
deben cumplir los requisitos, entre los cuales, debe estar 
patentado. 

Responsable Plataformista 

 
 
GIS-210-010-020: Verificación de requisitos  

Descripción: Se verifica que el solicitante cumpla con los requisitos, entre los 
cuales debe estar al día con el pago de la patente. 

Responsable Plataformista 

 
 
¿La patente está al día? 

Descripción: En caso de que la patente no esté al día no se puede continuar 
con el proceso hasta que el usuario ejecute el pago 
correspondiente, conforme a la actividad GIS-210-010-030. De lo 
contrario, se remite la solicitud a la dependencia respectiva a 
más tardar un día hábil después de recibida, se avanza a la 
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actividad GIS-210-010-040. 

Responsable Plataformista 

 
 
GIS-210-010-030: Solicitud de pago de patente 

Descripción: Se comunica al solicitante para recordarle que está pendiente el 
pago de la patente, para que proceda con la cancelación. 

Responsable Plataformista 

 
 
GIS-210-010-040: Elaboración del borrador del contrato 

Descripción: Utilizando como referencia el número de patente, se elabora el 
nuevo contrato con las condiciones del contrato, a más tardar tres 
días hábiles después de recibida la solicitud en la 
dependencia, se imprime y se envía a la Alcaldía para revisión y 
firma, previa autorización del encargado del área 

Responsable Patentes 

 
 
GIS-210-010-050: Revisión y firma del contrato 

Descripción: El Alcalde recibe el borrador del contrato y lo revisa con apoyo de 
Servicios Jurídicos. 
 
Servicios Jurídicos revisa el contrato, a más tardar 3 días hábiles 
después de recibido el borrador. 
 
Una vez que Servicios Jurídicos le da el visto bueno procede a 
firmarlo y remitirlo a parquímetros. 

Responsable Abogado 
Alcalde Municipal 

 
 
GIS-210-010-060: Firma de contrato por el solicitante 

Descripción: Una vez que se recibe el contrato firmado por el Alcalde, se 
comunica, a más tardar al día hábil siguiente de recibido, con el 
solicitante y le indica que debe presentarse a firmarlo, para lo cual 
debe presentar la cédula en original y copia. En este proceso se 
aclara cualquier duda que el solicitante tenga del contrato. 
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Responsable Patentes 

 
 
GIS-210-010-070: Entrega de contrato al solicitante 

Descripción: Se debe entregar una copia del contrato al solicitante, para lo cual 
se le solicita que deje evidencia de que lo está recibiendo a 
conformidad. 

Responsable Plataformista 

 
 
GIS-210-010-080: Archivo del contrato 

Descripción: Se archiva una copia del contrato en la unidad que tiene el 
proceso de Administración de patentes y el original en la Alcaldía.  

Responsable Oficinista 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


