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1. OBJETIVO

1.1. Garantizar que el embarque y Ia salida de pasajeros en las unidades del TTG se

lleve a cabo en las unidades de las operadoras de transporte autorizadas,
conforme a los permisos de operación otorgados por Ia autoridad competente,
procurando un servicio seguro y eficiente.

2. ALGANCE / APLICACION

Desde el registro de Ia información en slstema, compra del boleto hasta que la unidad

sale de la terminal de pasajeros.

3. RESPONSABLES

3.1. Director de Terminales Terrestres
3.1.1. Definir políticas y requisitos.

3.2. Jefe de Operaciones
3.2.1. Controlar el cumplimiento del presente procedimiento.

3.3. Supervisor de Operaciones
3.3.1. Vigilar que el personal de torniquetes, realice el control de boletos y tasas.

3.3.2. Aplicar el Procedimiento de Venta de Tasas de Contingencia (P.2A3.03),

en caso de existir algún inconveniente que impida la venta de boletos y
tasas.

3.4. Agente de Operaciones
3.4.1. Controlar que los usuarios ingresen con boleto y tasa.

3.5. Auxiliar Administrativa de Operaciones
3.5.1. Mantener actualizada la base de datos según el permiso de operación

tr
correspondiente de cada operadora de transporte.
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4. DESCR¡PCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividad Registro

Auxiliar
Administrativa
de Operaciones

01

Mantiene actualizada Ia base de datos
según el permiso de operación
correspondiente de cada operadora de
transporte.

Módulo
Operaciones:
Listado de
frecuencias
Módulo
Cooperativas:
Listado de buses
Listado de
Cooperativas
Listado de
conductores.
(sMARrr)

Operadora de
Transporte

02

Emite el boleto y la tasa en el sistema
informático que maneja la operadora de
transporte, según el permiso de operación
otorgado por la autoridad competente.

NA

Supervisor de
Operaciones

03

En caso de existir algún inconveniente que
impida la venta de boletos y tasas, aplica el
Procedimiento de Venta de Tasas de
Contingencia (P.2A3.03).

Correo electrónico

Módulo
bperaciones:
Solicitud Tasas de
Contingencia.
(SMARTT)

Pasajero 04

Una vez adquirido su boleto y tasa en la

boletería, ingresa por el torniqLrete, se dirige
al andén de embarque para abordar Ia
u nidad correspond iente.

NA

Agente de
Operaciones

05
Controla que los usuarios pasen con sus
respectivos boletos y tasas.

Base de datos de
silos. (tasas)

Conductor del
bus

06 Conduce el bus fuera de TTG.

Reporte
marcaciones por

equipo
(Traffic Controlweb)

/r
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5. REFERENCIAS

. Norma ISO 9001 .2015 - Cláusula 8.5 Producción y Provisión del Servicio.

. Ley Orgánica de Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial

. Ley Orgánica Reformatoria a la Ley Orgánica de Transporte Terrestre, Tránsito y
Seguridad Vial.

. Reglamento General para la Aplicación de Ia Ley Orgánica de Transporte Terrestre,
Tránsito y Seguridad Vial

. Reglamento para la Creación, Certificación de Habilitación Técnica, Autorización de
Funcionamiento y Homologación de las Terminales Terrestres de Pasajeros por
Carretera.

. Ordenanza que establece las tasas a ser aplicables en la Terminal Terrestre de
Guayaquil. RO694-S del 19 de febrero 2016.

. Reglamento General lnterno de Ia FTTG.

. Procedimiento Salidas No Conformes y su Tratamiento-Operaciones (P.2A1.04).

6. DEFINIGIONES

TTG : TerminalTerrestre de Guayaquil.

FTTG : Fundación TerminalTerrestre
SMARTT ; Sisfema Multiplataforma para la Administración y Recaudo de

Termi n ales Terrestres.
Traffic : Software de Control de Frecuencias.
Control web

7. INFORMACION DOCUMENTADA

¡ Listado de Frecuencias (SMARTT).
. Listado de Buses (SMARTT).
. Listado de Cooperativas (SMARTT).
. Listado de Conductores (SMARTT).
. Solicitud Tasas de Contingencia (SMARTT).
. Base de datos de silos. (tasas)
. Reporte Marcaciones por Equipo (Traffic Controlweb)
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8. ANEXOS

. A1: Ficha de proceso de embarque de pasajeros y salida de buses FP.2A3.01

. A2. Diagrama de proceso de embarque de pasajeros y salida de buses DP.2A3.01

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
A!üTEMOR

trE§CRfPüÓfi DE GAI¡TEIO§ O
ü[OI'TFT6ACIO}üES

FEGHA DEL
c*niBto

ELABORADO
POR

FEI'T§ADO
POR

APRIOEA§O
POR

N/A Creación e ingreso al SGC
AAAA-MM.

DD

No se posee

información
No se posee

¡nformación
No se posee

información

No se
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información
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No se posee

¡nformación
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¡nformación
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información
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¡nformación
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Ec. Christian
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Ec. Klider
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2018-0+09
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41: Embarque de pasajeros y salida de buses FP.2A3.01

FICHA DE PROCESO

TERMINALES TERRESTRES _ EMBARQUE DE

PASAJEROS Y SALIDA DE BUSES.

c0DtGo FP 2A1 O3

REVISION

FECHA ¿8'l!12020

MtstoN

GARANTZAR QUE EL EI\IBARQUE Y LA SATIDA DE PASAJEROS EN LAS UNIDADES DEL TTG SE LLEVE A CABO EN LAS UNIDADES DE

LAS OPERADORAS DE TRANSPORTE AUTORIZADAS, CONFORIVE A LOS PERI\IISOS DE OPERACION OTORGADOS POR LA AUTOR]DAD

COIUPETENTE PROCURANDO UN SERVIC]O SEGURO Y EFICIENTE

PROPIETARIO DIRECTORDETERIVINALESTERRESTRES-JEFEDEOPERACIONES-SUPERVISORDEOPERACIONES.AGENfEDEOPERACIONES

PROCESO SUPERIOR TERfuIINALES TERRESTRES

NoR[rA / cLÁusuLA NORIVA lS0 9001:2015 - CLAUSULA:8.'1,8.5

CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENIO DE EI\IBARQUE DE PASAJEROS Y SALIDA DE BU§ES {P.2A3,01) LISTADO DE FRECUENCIAS (Sfu]ARTT)

Dl4GRry!4A DEPRoclsos DE EMB4RIUE DE IASAIERo!Y !ALl04DE qIJSES !Df:2A3r0ll LISTADO DE BUSES (SMART']

LrSTAD0 DE CooPERATT)1¿S (§MARfT)

LTSTADO DE CoNDUCTORqS (SMARTT)

SOLICIIUD TASA§ DE CONTiGENCIA (SI\¡ARTT)

BASE DE DATOS DE SILOS (IA§AS)

REPORTE MARCACIONES POR EQUIPO (TRAFFIC CONÍROL WEB}

IUARCO REFERENCIAL

LEY ORGANICA DE TMNSPORTE TERRESIRE, IRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

LEY ORGÁNIcA REFoRMAToRIA A LA LEY oRGÁNIcA DE ÍRANSPoRTE TERRESTRE. TRANSITo Y SEGURIDAD VIAL,

ORDENANZA QUE ESTABLECE LAS 1ASAS A SER APLICABLES EN LA TERMINAL TERRESÍRE DE GUAYAQUIL,

REGLAMENTO GENERAL PARA LA APLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNICA DE TRANSPoRTE TERRESTRE, TRANSITo Y SEGURIDAD VIAL

REGTAMENTO INTERNO FITG

REGLAMENfO PAM LA CREACION, CERTIFICACION DE HABILITACION TECNICA, AUTORIZACIÓN DE FUNCIONAIVIENTO Y HOMOLOGACION DE LAS TERNIINALES

TERRESTRES DE PASAJEROS POR CARREIERA,

NORI\.,14 ISO 9001:201 5

PROCEDIi\¡IENTO SALIDAS NO CONFORIT¡ES Y SU IRATAMIENTO-OPERACIONE§ P,2A1,04

DESDE ENfRADA N'.

OPERADORA DE

TRANSPORTE
FMIS ON DF BO FTOS Y TASAS

rcMNIS]Mf VA
DE OPERrc ONES

IVANTIENE ACTUAL ZADA LA BASE

DE DATOS SEGUN EL PER[4 SO

DE OPERACIÓN DE CADA

OPERADORA DE TRANSPORTE

2

PROCED [¡IENI

ODE

HABITITACIÓN

DE BUSES

BUSES HABIL TADOS 3 §

N". SALIDAS HACIA

CONTROL OE USUAR OS CON

BOLETO Y TASA EN ADENES

(TOR¡IIOUETES]

OPERAC ONES

(AGENTES DE

OPERAC ONES)

2
MARCAC ON DE SALIDA Y

CIERRE DE V AJE
OPERAC ONES

3
EI\,1BAROUE Y SALIDA DE

PASAJEROS

OPERADOMS

DE

TRANSPORfE

RECURSOS
Físrcos TECNTCOS HUMANOS FINANCIEROS

_ ['lqA-E§]ruqiuB{
MOBILIARIO

PC'§

CORREO ELECÍRÓNICO (zIMBRA)

IMPRESORA

+EE9]98 E]EEUry4lqq]EEqEqIEEI
JEFE DE OPERACIONÉS

SUPERVISOR DE OPERAC¡ONE§

!4ElSryEF§-uflt-E§I3El{_,

SOFTWARE (SMARTT). AGENTE BE OPERACIONES

TELÉFoNo coNVENctoNAt AUX]LIAR ADMINISTMTlVA DE OPEMCIONES

AN'IVIRUS

UTILITARIOS: MS-0FFlCE

§oFfwARE (TRAFFIC C0NTRoL)

RADIO DE COIUUNICACION

INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL I INDICADORES FORIIñUtA META FRECUENCIA

CUMPLIR CON UN NIVEL DE ATMSOS <3%

EN LA PRESENTACIÓN DE BUsEs A LA
.IERÁ,'INAL 

TERRESTRE SFGÚN

A-RASOS <3ryo EN LA DRESENTAC ÓN DE

BUSES A LA TERI\¡INAL TERRESTRE SEGUN

FRECUENCIAS UIIL]ZADAS,

(+DE BUSES AIRASADOS/TOÍAL DE

FRECUENCIAS Uf LLIZADASTlOO
s3% I\¡ENSUAt

L.{^ 
'
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A2: Embarque de pasajeros y sal¡da de buses DP.243.01

DIAGRAMA DE PROCESO DE
EMBARQUE DE PASAJEROS Y

SALIDA DE BUSES

í ^.r-)

IVANTIENE

ACTUALIZADA LA MSE
DE DATOS

ADQU]ERE SU BOLETO

Y TASA, SE D RIGE AL

ANDEN

CONÍROLA QUE LOS

USUAFIOS PASEN CON

SUS RESPECTIVOS

BOLETOS Y IASAS

*T*
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