
-

--

PROCEDIMIENTO DE
H AB t LtrA c t ó ¡,t o e BUsEs

Código: P.241.01

Fecha: 2020-07-28

kmimtkrmGuryaquil Revisión: 4

Páginas: 1de7

REGISTRO DE FIRMAS

Srta. Doménica González Rojas
Auxiliar Administrativa de Procesos y Medio
Ambiente

Firmado digitalmente por
DOMENICA PATRICIA GONZALEZ
ROJAS , 0923861 801

Revisado

lng. Federico Avilés Muñoz
Director de Procesos y Medio Ambiente

Econ. Klider Campos West.
Director de Terminales Terrestres

Abg. Jorge Pinto Aveiga
Sub-Gerente Genera!
(Delegado del Gerente General)

Página I de 7



E-

--

PROCEDIMIENTO DE
HABILITACIÓN DE BUSES

Código: P.241.01

Fecha: 2020-07-28

TerminalTeresteGuayaquil Revisión: 4

Páginas: 2de7

1. OBJET¡VO

1.1. Realizar la habilitación de las unidades nuevas de las operadoras de transporte,
en el sistema de emisión de tasas y boletos de la FTTG, a fin de que operen buses
autorizados y en las frecuencias aprobadas por la Autoridad competente.

2. ALCANCE / APLICAC!ÓN

Desde la recepción de la documentación hasta el momento en que la unidad esté
habilitada en el sistema de emisión de tasas y boletos de la FTTG.

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.
3.2.2. Proporcionar directrices a Auxiliar Administrativo cuando aplique.

3.3. Auxiliar Administrativa de Operaciones
3.3.1. Verificar la validez y vigencia de los documentos recibidos.
3.3.2. Verificar en el sistema de control de operaciones que la placa de la unidad

no esté registrada en otra cooperativa y/o empresa de transporte. En caso
de existir novedades reportar al Jefe de Operaciones

3.3.3. Si la documentación está completa, realizar la inclusión en el sistema de
emisión de tasas y boletos. En caso de que la documentación esté
incompleta, fuera de vigencia o ilegible, registra los comentarios en la

documentación, devuelve y envía la observación por correo electrónico

ru.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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Cooperativa
Transporte
Empresas
Transporte

Envía oficio dirigido al Director de
Terminales Terrestres, suscrito por el
Gerente y/o Presidente de la Cooperativa
ylo empresa de transporte con la

documentación necesaria para la

habilitación del bus en el sistema
informático SMARTT la cualdebe incluir:
. Copia actualizada de la matrÍcula de

bus, en caso de no tenerla actualizada
debe presentar una copia de la

resolución de habilitación o cambio de
vehículo/socio emitida por la ANT.

. Copia de la revisión técnica vehicular,
realizada en un centro de revisión
técnica vehicular autorizado por la ANT.

. Copia del RUC del socio y/o empresa.

. Copia de un documento de identidad del
propietario del bus (cédula/certificado
de votación/licencia/pasaporte).

Para cooperativas y/o empresas de
transporte internacionales deberán
presentar:
. Copia de matrícula del país de origen o

su equivalente.
. Certificado de habilitación del vehículo

de la Comunidad Andina.
. Certificado de inspección técnica

vehicular del paÍs de origen.

Archivo documentos
operaciones

Auxiliar
Administrativa
de Operaciones

Verifica la validez y vigencia de los
documentos recibidos.

Auxiliar
Administrativa
de Operaciones

Verifica en el sistema de control de
operaciones que la placa de Ia unidad no
esté registrada en otra cooperativa y/o
empresa de transporte.
En caso de existir novedades reportar al
Jefe de Operaciones.

Módulo
Cooperativas:
Listado de buses
(SMARTT)

Jefe de
Operaciones

Da directrices a Auxiliar Administrativo
cuando aplique.

Auxiliar
Administrativa
de Operaciones

Si la documentación está completa realiza
la inclusión en elsistema SMARTT.
En caso de que la documentación esté
incompleta, fuera de vigencia o ilegible,

Archivo documentos
operaciones
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registra los comentarios en la

documentación, devuelve y envía la

observación por correo electrónico (vuelve
al paso 1)

Módulo
Cooperativas:
Listado de buses
(SMARTT)

5. REFERENCIAS

o 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 de Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad

Vial.
. Reglamento General para la Aplicación de la Ley Orgánica de Transporte Terrestre.

Tránsito y Seguridad Vial.
. Reglamento de Transporte Público lnterprovincial de Pasajeros.
. Reglamento de Transporte Terrestre Público lntraprovincialde Pasajeros.
. Resolución 025-ANT-DIR-2019 Reglamento de Revisión Técnica Vehicular.
. Procedimiento Salidas No Conformes y su Tratamiento-Operaciones P.2A1.04

6. DEFIN¡CIONES

ANT : Agencia Nacional de Tránsito.

Traffic : Software de Controlde Frecuencias.
Control
SMARTT ; Sisfema Multiplataforma Para Administración y Recaudo de

Termi n ales Terrestres.
Archivo : Oficios y copia de documentación legal remitidas por Cooperativas
documentos o empresas de transporte para la habilitación de buses.
operaciones

7. INFORMACION DOCUMENTADA

. Archivo de documentos operaciones.

dt,
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¡ Listado de buses (SMARTT).

8, ANEXOS

. A1: Ficha de proceso de habilitación de buses (FP.241.01).

. A2: Diagrama de proceso de habilitación de buses (DP.2A1.01).

9. CONTROL DE GAMBIOS

FECI{A
ANTERIOR

OESCTPC|OI¡ DE CAMBIOS O
MODIFlCACIONES

FECHA DEL
CAMBIO

ELABORADO
POR

REVI§ADO
POR

APROBADO
POR

N/A Creación e ingreso al SGC
No se posee

informac¡ón
No se posee

¡nformac¡ón
No se posee

información
No se posee

información
No se
posee

¡nformac¡ón
No se posee información

No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información

No se
posee

información
No se posee información

No se posee

información
No se posee

información
No se posee

¡nformación
No se posee

informac¡ón

No se
posee

información
No se posee información

No se posee

información

lng. Johnattan
Feijoó

Analista
Gest¡ón de

Cal¡dad

Ec. Christian
Carr'¡et

Jefe de
Operaciones

Ec. Klider
Campos

Director de
Terminales
Terrestres

2018-04-25

No se menc¡ona a CTE
Se ¡ncluye detalle .Copia de la

revis¡ón técnica vehicular, efectuada
en un centro de revisión técnica
vehicular autorizado por la ANT
Para Vehículos internacionales .

Certificado de inspección técnica
vehiqular del país de origen.

Se hace referencia a . Resoluc¡ón
025-ANT-DtR-2019

2020-07-28

Srta.
Doménica
González

Rojas
Auxiliar

Administrativa
de Procesos y

Med¡o
Ambiente

Econ- Klider
Campos West

D¡rector de
Terminales
Terrestres

lng. Federico
Avilés Muñoz

D¡rector de
Procesos y

Medio

Ambiente

Abg. Jorge
Pinto Aveiga
Sub-Gerente

General
(Delegado del

Gerente
General)

dlb.
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A1: Habilitación de buses (FP.2A1.01).

-
-

FICHA DE PROCESO

TERMTNALES TERRESTRES - xnattltnctó¡¡ DE BUsEs.

CODIGO FP 2A] O]

REVISION

28 jr 2A2D

MtstoN
REALIZAR LA HABILITAC ON DE BUSES NUEVOS O LA ACT!AL]ZACION DE !NFORI\4ACION DE tAS OPERADORAS DE TRANSPORÍE EN EL S SfEI,IA DE EMIS ON DE TASAS Y

EOLETOS DE LA FTTG A F N DE OUE OPEREN BISES AUTORIZADOS Y EN tAS FRECIJENC]AS APROBADAS POR U AUfOR DAD COMPETENTE

PROPIEIARIO DIRECTOR DE TERIVINALES fERRESfRES . JEFE DE OPERACIONES _ AUXIL AR ADIlIINISTRAÍIVA DE OPERACIONES

PROCESO SUPERIOR TERI\4INALES TERRESTRES

NOR[¡lA / CLAUSULA NORI\,4AISO9OO1:2015 _ CLÁUSULA: 81 85

CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS OEL PROCESO

pROcEDil\ItENTo DE HABILrrAcróN DE BUSES (p.2A1.01)

ARCHlvo opERAcloNES {OFlclos y coptAs DE Docu[/ENTAcróN LEGAL

REMIT1DAS POR COOPERATIVAS O EMPRESA DE TRANSPORTE PARA

HABILITA0IÓN DE BUsES)

DIAGRAIVA DE PROCESOS DE HABILITACION DE BUESES 2A1.01 L¡§TADO OE BUSES (SMARTT)

IT¡IARCO REFERENCIAL

LEY ORGANICA DE IRANSPoRTE TERRESTRE, TRp"\s1To Y SEGURIDAD VIAL.

LEy oRGÁNlcA REFoR|!1AToRIA A tA LEy oRGANtcA DE TRANSpoRTE TERRESTRE. TRANstro y sEcuRtDAD viAL

REGLAIIIENTO GENEML PARA TAAPLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNJCA DE TRANSPoRTE TERRESTRE. TRANSITO Y SEGURIDAD V,AL

REGLAMENTO DE TRANSPORTE PUBLICO INTERPROVINCIAL DE PASAJEROS.

REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE PUBLICO INTMPROVINCIAL DE PASAJEROS

NORMA lS0 9001;2015

RESoLUCIÓN Oz'ANT-DIR-2019 REGLAMENTo DE REVISIÓN TÉcN]cA VEHICULAR

PROCEDII\,.IIENfO SALIDAS NO CONFORI\4ES Y SU TMTAM¡ENTO-OPERACIONES P.2A1.04

DESDE ENTRADA N'.

OPERADORA DE

TRANSPORTE

NACIONAL

OF]C O/DOCUN4ENTACION

NECESARIA PARA LA

HAB LLTAC ÓN

OPERADORA OE

TRANSPORTE

INTERNACIONAT

OFICIO/DOCU[,iENfAC ON

NECESARIA PARA LA

HAB L fAC ÓN,

2

@
4 Hne¡t¡tlctóH oe

BUSES,

&
RECURSOS

FISICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS

iNFRAESTRUCTURA

t\40BrLrARto

PC'S

coRREo ELE0TRóNtco (ztMBRA)

!¡RECTOR DE TERMINATES TERRE§TRES

JEFE DE OPERACIONES

PARTIDA PRE§UPUESTARIA

IMPRESORA AUX]L]AR AD]\,4INISTRATIVA OE OPER¡CIONES

§OFIWARE I§MARTT)

IELEFONO CONVENCIONAL

ANfIVIRU§

UTIIIIAFIOS: M§-0FFlCE

SOFTWARE fiRAFFIC CONTROL)

INDICADORES DE CONTROT
VARIABLES DE CONTROL I INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA

NO APL]CA NOAPLICA NO APL1CA N/A NO APLICA

^(tr.
t/

' l^_
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42: Habilitación de buses (DP.2A1.01)

DIAGRAMA DE PROCESO DE
HABtLtrActó,N DEBUSEs

COOPERATIVA DE

TRANSPORTE Y/O EI¡PRESAS
DE TRANSPORTE

AUXILIAR ADi,IIM§IRATIVA DE OPOPERACIOT¡ES

lNrcro )'/

- I

_t

REGISTM LOS COIVENTARIOS EN LA

'3,?u'#[[i'1PA'?ilffi fuouo' ., o*.
coRREo ELEcTRóNtco

RPORTA AL JEFE DE

OPERACIONES

"rk.¿DT#fH:?r0\<--] ETEoJTA DrREcrRrcES

0Y.
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