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1. OBJETIVO 
 

1.1. Establecer las actividades necesarias para la actualización de la página web de 

la entidad (http://ttg.ec/). 

 

 

 

 

2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

Desde la solicitud de publicación y/o actualización de información en la página web y 

termina con comunicar a las áreas solicitantes las actualizaciones de la página web. 

 

 

 

 

3. RESPONSABLES: 
 

3.1. Asistente de Desarrollo 

3.1.1. Verificar y actualizar formatos utilizados (según ley de transparencia), la 

información o enlace contenido en los documentos según corresponda. 

3.1.2. Subir la información al sitio web, en el caso de ajustes a la información 

publicada se hará de forma inmediata. 

3.1.3. Comunicar Coordinador de Gerencia e Innovación, Dirección Jurídica, 

UATH o Área de la FTTG solicitante que la información ha sido ingresada 

en el sitio web. 

 

3.2. Asistente de Sistemas 

3.2.1. Verificar y actualizar formatos utilizados (según ley de transparencia), la 

información o enlace contenido en los documentos según corresponda. 

3.2.2. Subir información al sitio web en el caso de ajustes a información publicada 

se hará de forma inmediata. 

3.2.3. Comunicar Coordinador de Gerencia e Innovación, Dirección Jurídica, 

UATH o Área de la FTTG solicitante que la información ha sido ingresada 

en el sitio web. 

 

3.3. Auxiliar de Desarrollo 

3.3.1. Verificar y actualizar formatos utilizados (según ley de transparencia), la 

información o enlace contenido en los documentos según corresponda. 

3.3.2. Subir información al sitio web en el caso de ajustes a información publicada 

se hará de forma inmediata. 
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3.3.3. Comunicar Coordinador de Gerencia e Innovación, Dirección Jurídica, 

UATH o Área de la FTTG solicitante que la información ha sido ingresada 

en el sitio web. 

 

3.4. Auxiliar de Sistemas 

3.4.1. Verificar y actualizar formatos utilizados (según ley de transparencia), la 

información o enlace contenido en los documentos según corresponda. 

3.4.2. Subir información al sitio web en el caso de ajustes a información publicada 

se hará de forma inmediata. 

3.4.3. Comunicar Coordinador de Gerencia e Innovación, Dirección Jurídica, 

UATH o Área de la FTTG solicitante que la información ha sido ingresada 

en el sitio web. 

 

3.5. Coordinador de Gerencia e Innovación 

3.5.1. Consolidar la información que requiere ser actualizada en la página web, 

en la sección de ley de transparencia y remitir la información al Director de 

Sistemas 

 

3.6. Dirección Jurídica 

3.6.1. Remite los documentos de las diferentes etapas de las subastas de 

espacios comerciales. 

 

3.7. Dirección de Comunicación Social y Marketing 
3.7.1. Revisar y aprobar comunicaciones a publicar en página web relacionado a 

noticias, eventos, e información varia. 
 

3.8. Jefe de Talento Humano 

3.8.1. Remite a la Dirección de Sistemas información para los concursos de 

méritos y oposición en las siguientes etapas: Convocatoria, Cronograma 

para pruebas psicométricas y Cronograma para pruebas técnicas. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

4.1. Actualización página web sección ley de transparencia 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 
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Coordinador de 

Gerencia e 

Innovación 

01 

Consolida la información que requiere ser 

actualizada en la página web, en la sección 

de ley de transparencia y remite la 

información al Director de Sistemas. 

 

En caso de requerir ajuste de la información 

publicada, remitirá los justificativos y el 

detalle de lo que se requiere cambiar. 

 

Nota: Las áreas que deben remitir 

información necesaria para la sección ley de 

transparencia deberán realizarla hasta el 5 

de cada mes y deberá ser remitida a la 

Dirección de Sistemas hasta el 7 de cada 

mes. 

Los archivos deberán ser remitos en 

formato .pdf para documentos y .jpg para 

imágenes. 

Correo electrónico 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

02 

Verifican y actualizan los formatos utilizados 

(según ley de transparencia), la información 

o enlace contenidos en los documentos 

según corresponda. 

 

NA 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

03 

Suben la información al sitio web en el caso 

de ajustes a la información publicada se 

hará de forma inmediata.  

Captura de 

pantallas 

 

Portal web 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

04 

Comunican al Coordinador de Gerencia e 

Innovación que la información ha sido 

ingresada en el sitio web. 

 

 

Correo electrónico 
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4.2. Publicación de subastas de espacios comerciales 

 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Dirección 

Jurídica 
01 

Remite los documentos de las diferentes 

etapas de las subastas de espacios 

comerciales. 

 

En caso de requerir ajuste de la información 

publicada, deberá remitir los justificativos y 

el detalle de lo que se requiere cambiar. 

 

Nota: En la solicitud deberá definir el nivel 

de prioridad con sus respectivos 

justificativos pudiendo ser:  

• Alta 

• Media 

 

Los archivos deberán ser remitos en 

formato .pdf para documentos y .jpg para 

imágenes. 

Correo 

Electrónico 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

02 

Subir la información recibida en el plazo 

establecido según la prioridad definida por 

la Dirección Jurídica. 
 

Prioridad Plazo 

Alta 24 horas 

Media 48 horas 

 

Suben la información al sitio web, en el caso 

de ajustes a la información publicada se 

hará de forma inmediata. 

Portal web 

Correo 

electrónico 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

03 

Comunican a la Dirección Jurídica que la 

información ha sido ingresada en el sitio 

web. 

Correo 

electrónico 

 

 

4.3. Publicación de procesos de concursos de méritos y oposición 
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Responsable Secuencia Actividad Registro 

Jefe de Talento 

Humano  
01 

Remite a la Dirección de Sistemas 

información para los concursos de méritos y 

oposición en las siguientes etapas: 

• Convocatoria 

• Cronograma para pruebas 

psicométricas 

• Cronograma para pruebas técnicas  

 

En caso de requerir ajuste de la información 

publicada, deberá remitir los justificativos y 

el detalle de lo que se requiere cambiar. 

 

Nota: El plazo para remitir la información a 

la Dirección de Sistemas es hasta 48 antes 

del inicio de cada etapa. 

 

Los archivos deberán ser remitos en 

formato .pdf para documentos y .jpg para 

imágenes. 

Correo electrónico 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

02 

Suben la información al sitio web en el caso 

de ajustes a la información publicada se 

hará de forma inmediata. 

Portal web 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

03 
Comunican a la UATH que la información ha 

sido ingresada en el sitio web. 
Correo electrónico 

 

 

4.4. Publicación de Noticias, eventos, promociones e información varia 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 
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Áreas de la 

FTTG 
01 

Remite la información a la Dirección de 

Comunicación Social y Marketing. 

 

En caso de requerir ajuste de la información 

publicada, deberá remitir los justificativos y 

el detalle de lo que se requiere cambiar. 

 

Nota: El plazo para remitir la información a 

la Dirección de Sistemas es con hasta 48 de 

anticipación.  

 

Los archivos deberán ser remitos en formato 

.pdf para documentos y .jpg para imágenes. 

Correo electrónico  

Dirección de 

Comunicación 

Social y 

Marketing 

02 
Revisa y aprueba comunicación a publicar, 

solicita correcciones según sea el caso. 
Correo electrónico 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

03 

Suben la información al sitio web en el caso 

de ajustes a información publicada se hará 

de forma inmediata. 

 

Nota: En un plazo máximo de 48 horas 

desde la recepción de la información. 

Portal web 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

04 

Comunican al Área de la FTTG solicitante 

que la información ha sido ingresada en el 

sitio web. 

Correo electrónico  

 

 

 

 

5. REFERENCIAS: 
 

• Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 7.4 

• Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública (LOTAIP) 

• Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas (E.3C1.01). 
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6. DEFINICIONES: 
 

FTTG : Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil. 

UATH : Unidad de Administración del Talento Humano. 

 

 

 

 

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

• Correo electrónico. 

• Captura de pantallas. 

• Portal web. 

 

 

 

 

8. ANEXOS: 
 

• A1: Ficha de Procesos de Actualización y carga de información de página web 

(FP.3C1.02) 

• A2: Diagrama de Procesos de Actualización y carga de información de página web 

(DP.3C1.02) 

• A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 

 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 

ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 

MODIFICACIONES 

FECHA DEL 

CAMBIO 

ELABORADO 

POR 

REVISADO 

POR 

APROBADO 

POR 

N/A Creación e ingreso al SGC 2020-08-14 

Srta. Doménica 

González 

Rojas 

Auxiliar 

Administrativa 

de Procesos y 

Medio 

Ambiente 

Ing. Héctor 

Neira Rivera 

Director de 

Sistemas 

 

Ing. Federico 

Avilés Muñoz 

Director de 

Procesos y 

Medio 

Ambiente 

Abg. Jorge 

Pinto Aveiga 

Sub-Gerente 

General 

(Delegado del 

Gerente 

General) 
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A1: Ficha de Procesos Actualización y carga de información de página web 

(FP.3C1.02) 

 
  

NA NA NA NA NA

FORMULA META FRECUENCIA

WEB SITE DIRECTORES DE ÁREA

I N D I C A D O R E S     D E     C O N T R O L

VARIABLES DE CONTROL INDICADORES

IMPRESORA DIRECTOR JURÍDICO

ANTIVIRUS JEFE DE TALENTO HUMANO

SERVIDORES AUXILIAR DE SISTEMAS

TELÉFONO AUXILIAR DE DESARROLLO

UTILITARIOS: MS-OFFICE ASISTENTE DE SISTEMAS

R E C U R S O S

FÍSICOS TÉCNICOS HUMANOS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SISTEMAS PRESUPUESTO APROBADO

JEFE DE 

TALENTO 

HUMANO 

INFORMACIÓN PARA LOS 

CONCURSOS DE MÉRITOS Y 

OPOSICIÓN 

3 3

INFORMACIÓN PARA LOS 

CONCURSOS DE MÉRITOS 

Y OPOSICIÓN PUBLICADA

PARTES 

INTERESADAS

MOBILIARIO CORREO ELECTRÓNICO ASISTENTE DE DESARROLLO

4 INFORMACIÓN PUBLICADA 
PARTES 

INTERESADAS

ÁREAS DE LA 

FTTG

INFORMACIÓN A SER 

PUBLICADA 
4

COORDINADOR 

DE GERENCIA E 

INNOVACIÓN 

INFORMACIÓN QUE REQUIERE 

SER ACTUALIZADA EN SECCIÓN 

LEY DE TRANSPARENCIA 

1 1

INFORMACIÓN 

ACTUALIZADA EN EL 

SECCIÓN TRANSPARENCIA 

PARTES 

INTERESADAS

ACTUALIZACIÓN Y 

CARGA DE INFORMACIÓN 

EN LA PÁGINA WEB 
DIRECCIÓN 

JURÍDICA

DOCUMENTOS PARA ETAPAS DE 

LAS SUBASTAS DE ESPACIOS 

COMERCIALES

2 2

INFORMACIÓN PARA 

ETAPAS DE LAS SUBASTAS 

DE ESPACIOS COMERCIALES 

PUBLICADA 

PARTES 

INTERESADAS

DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA

LEY ÓRGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA (LOTAIP)

POLÍTICA INTERNA PARA APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE SISTEMAS (E.3C1.01)

MARCO REFERENCIAL

NORMA ISO 9001-CLÁUSULA 7.4

DIAGRAMA DE PROCESOS DE ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE INFORMACIÓN EN LA 

PÁGINA WEB (DP.3C1.02)
CAPTURA DE PANTALLAS

PORTAL WEB

C O N T R O L E S

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE INFORMACIÓN EN LA PÁGINA 

WEB (P.3C1.02)
CORREO ELECTRÓNICO 

MISIÓN                            : ESTABLECER LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA ACTUALIZACIÓN DE LA PÁGINA WEB DE LA ENTIDAD (http://ttg.ec/).

PROPIETARIO                : DIRECTOR DE SISTEMAS-ASISTENTE DE DESARROLLO-AUXILIAR DE DESARROLLO-ASISTENTE DE SISTEMAS-AUXILIAR DE SISTEMAS

PROCESO SUPERIOR   : SISTEMAS

FICHA DE PROCESO

ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE

INFORMACIÓN EN PÁGINA WEB

CÓDIGO    : FP.3C1.02

REVISIÓN : 0

FECHA      : 2020-ago-14

NORMA / CLÁUSULA     : NORMA ISO 9001:2015  –  CLÁUSULA: 7.4
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A2: Diagrama de Procesos de Actualización y carga de información de página 

web (DP.3C1.02) 

DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE 

INFORMACIÓN DE PÁGINA WEB
4.1 ACTUALIZACIÓN PÁGINA WEB SECCIÓN LEY DE 

TRANSPARENCIA

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C1.02

2020-08-14

0

1 de 4

COORDINADOR DE GERENCIA E INNOVACIÓN
ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ASISTENTE DE SISTEMAS/ AUXILIAR DE 

SISTEMAS

INICIO

CONSOLIDA 
INFORMACIÓN QUE 

REQUIERE SER 
ACTUALIZADA EN LA 

PÁGINA WEB SECCIÓN 
LEY DE 

TRANSPARENCIA

SUBE INFORMACIÓN AL 
SITIO WEB EN EL CASO 

DE AJUSTES A 
INFORMACIÓN 

PUBLICADA SE HARÁ 
DE FORMA INMEDIATA.

REMITE LA 
INFORMACIÓN A LA 

DIRECCIÓN DE 
SISTEMAS

VERIFICA Y ACTUALIZA 
FORMATOS 

UTILIZADOS (SEGÚN 
LEY DE 

TRANSPARENCIA), LA 
INFORMACIÓN O 

ENLACE CONTENIDO 
EN LOS DOCUMENTOS 

SEGÚN 
CORRESPONDA.

COMUNICA AL 
COORDINADOR DE 

GERENCIA E 
INNOVACIÓN QUE LA 

INFORMACIÓN HA SIDO 
INGRESADA EN EL 

SITIO WEB

FIN

REMITE LOS 
JUSTIFICATIVOS Y EL 

DETALLE DE REQUIERE 
CAMBIAR

¿ACTUALIZACÓN O 
AJUSTE?

AJUSTE

ACTUALIZACIÓN
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DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE 

INFORMACIÓN DE PÁGINA WEB
4.2 PUBLICACIÓN DE SUBASTAS DE ESPACIOS 

COMERCIALES

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C1.02

2020-08-14

0

2 de 4

DIRECCIÓN JURÍDICA
ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ASISTENTE DE SISTEMAS/ AUXILIAR DE 

SISTEMAS

INICIO

REMITE LOS 
DOCUMENTOS DE LAS 
DIFERENTES ETAPAS 
DE LAS SUBASTAS DE 

ESPACIOS 
COMERCIALES.

SUBIR LA INFORMACIÓN RECIBIDA EN EL PLAZO 
ESTABLECIDO SEGÚN LA PRIORIDAD DEFINIDA 
POR LA DIRECCIÓN JURÍDICA. EN EL CASO DE 

AJUSTES A INFORMACIÓN PUBLICADA SE HARÁ 
DE FORMA INMEDIATA.

COMUNICA A LA 
DIRECCIÓN JURÍDICA 
QUE LA INFORMACIÓN 
HA SIDO INGRESADA 

EN EL SITIO WEB.

FIN

REMITE LOS 
JUSTIFICATIVOS Y EL 
DETALLE DE LO QUE 

SE REQUIERE 
CAMBIAR.

¿ACTUALIZACÓN O 
AJUSTE?

AJUSTE

ACTUALIZACIÓN
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DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE 

INFORMACIÓN DE PÁGINA WEB
4.3 PUBLICACIÓN DE PROCESOS DE CONCURSOS DE 

MÉRITOS Y OPOSICIÓN

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C1.02

2020-08-14

0

3 de 4

JEFE DE TALENTO HUMANO
ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ASISTENTE DE SISTEMAS/ AUXILIAR DE 

SISTEMAS

INICIO

REMITE A LA 
DIRECCIÓN DE 

SISTEMAS 
INFORMACIÓN PARA 
LOS CONCURSOS DE 

MÉRITOS Y OPOSICIÓN

SUBE INFORMACIÓN AL 
SITIO WEB EN EL CASO DE 
AJUSTES A INFORMACIÓN 
PUBLICADA SE HARÁ DE 

FORMA INMEDIATA.

COMUNICA A LA UATH QUE LA 
INFORMACIÓN HA SIDO 

INGRESADA EN EL SITIO WEB.

FINREMITE LOS 
JUSTIFICATIVOS Y EL 
DETALLE DE LO QUE 

SE REQUIERE 
CAMBIAR.

¿ES 
CORRECCIÓN?

CORRECCIÓN

NO
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DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN

DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ACTUALIZACIÓN Y CARGA DE 

INFORMACIÓN DE PÁGINA WEB
4.4 PUBLICACIÓN DE NOTICIAS, EVENTOS, 

PROMOCIONES E INFORMACIÓN VARIA

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C1.02

2020-08-14

0

4 de 4

ÁREAS DE LA FTTG
ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ASISTENTE DE 

SISTEMAS/ AUXILIAR DE SISTEMAS

INICIO

REMITE INFORMACIÓN 
A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN

SUBE INFORMACIÓN AL 
SITIO WEB EN EL CASO 

DE AJUSTES A 
INFORMACIÓN 

PUBLICADA SE HARÁ 
DE FORMA INMEDIATA.

COMUNICA AL ÁREA DE LA FTTG 
SOLICITANTE QUE LA INFORMACIÓN 

HA SIDO INGRESADA EN EL SITIO 
WEB.

FIN

REMITE LOS 
JUSTIFICATIVOS Y EL 

DETALLE DE REQUIERE 
CAMBIAR

¿ES CORRECIÓN?

CORRECCIÓN

NO
REVISA Y APRUEBA 
COMUNICACIÓN A 

PUBLICAR

¿REQUIERE 
CORRECCIÓN?

REALIZA 
CORRECCIONES 

SOLICITADAS

1

1

SI NO
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A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 
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