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1. OBJETIVO

1.1.Establecer los procedimientos para erradicar las plagas en la TTG.

2. ALCANCE / APLICACION

Las instalaciones del Terminal Terrestre de Guayaquil y de las Terminales Satélites.

3. RESPONSABLES

3.1.

3.1.1.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.4.

3.4.1.
3.4.2.

Director de Servicios Institucionales.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que realiza la
Direccion de Servicios Institucionales.

Coordinador Técnico de Servicios Institucionales.

Elaborar los términos de referencia para el proceso de contratacion de la
empresa que se encargara del control de plagas.

Establecer y supervisar las tareas de mantenimiento para la erradicacion
de plagas.

Emitir el informe de conformidad.

Supervisor de Mantenimiento.
Controlar los trabajos realizados por el contratista.
Comunicar las novedades que se presenten.

Analista de Servicios Institucionales.
Receptar y revisar la documentacion.
Elaborar la solicitud de pago.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Elaboran los términos de referencia para el
Director de proceso de contratacion del proveedor para
Servicios el cor_1tro| de plagas en la TTG y TTMP, el
Institucionales/ ggglzalggﬁgg el presupuesto referencial y Términos de
Coordinador 01 ' Referencia
Técnico de . . I (F.4B2.01)
Servicios Nota: Pr,eV|o al inicio del proceso, se
Institucionales propedgfa de acuerdo al Pro_ce_dlmlento de
Validacion de Cumplimiento de
Resoluciones del SERCOP (P.4B2.02) .
Solicita a la maxima autoridad o su
. delegado, se disponga el inicio del Proceso
g'erfvﬁé?gsde 02 de Co_ntr_atacic')n Pablica de acuerdo al N/A
Institucionales Procedimiento para Procesos de
Contratacion Publica y Compras por
Catélogo (P.4B2.01).
Pliegos del contrato
Realiza las actividades de fumigacién de | (SERCOP)
Contratista 03 acuerdo al cronograma pre-establecido en | Términos de
los pliegos del contrato. Referencia
(F.4B2.01).
Control de
asistencia
(F.3B4.01).
Cuadro de
evaluacion de
cumplimiento de
equipos &
Realiza las verificaciones correspondientes | herramientas del
a los trabajos realizados por el contratista | personal de
Supervisor de 04 los dias miércoles y domingos para el caso | fumigacion TTG
Mantenimiento del TTG vy los dias lunes y viernes para el | (F.3B4.05)
caso del TTMP. Cuadro de
evaluacion de
operatividad de
control de plagas
TTG (F.3B4.06)
Cuadro de
evaluacion del plan
operativo TTMP
(F.3B4.07)
Coordinador .
. Comunica al proveedor cuando se
Técnico de .
Servicios 05 presentan eyfentualldades emergentes para N/A.
Instituci darles solucion en el menor tiempo posible.
nstitucionales
Coordinador Establece periodos especiales de trabajo
Técnico de 06 con el Contratista cuando lo amerite, ya N/A
Servicios sean éstos por eventos temporales u '
Institucionales ocasionales.
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Contratista

07

Emite el informe mensual de actividades y
anota cualquier novedad encontrada.

N/A.

Coordinador
Técnico de
Servicios
Institucionales

08

Elabora el informe de conformidad de
actividades del contratista y detalla
novedades o multas segun sea el caso.

Informe de
conformidad
(F.3B1.01).
Evaluacion / re-
Evaluacion de
proveedores
(F.3B1.05).
Control de
asistencia
(F.3B4.01)
Registro
desempefio de
calidad de la
fumigacion general
(F.3B4.02)
Cuadro de
evaluacion,
cuantificacion y
calificacion de las
actividades de
fumigacion interior
& exterior - periodos
mensuales. TTMP
(F.3B4.03)
Registro de las
calificaciones
semanales del
control de plagas
areas externas &
internas (F.3B4.04)
Cuadro de
evaluacion de
cumplimiento de
equipos &
herramientas del
personal de
fumigacion TTG
(F.3B4.05)
Cuadro de
evaluacion de
operatividad de
control de plagas
TTG (F.3B4.06)
Cuadro de
evaluacion del plan
operativo TTMP
(F.3B4.07)
Control de
asistencia de
personal de
fumigacién
(F.3B4.08)
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Registro fotogréfico
de fumigacién
(F.3B4.09)
Recepta y revisa que la documentacion esté
completa, caso contrario regresa al paso
Analista de anterior.
Servicios 09 Memorando.
Institucionales Elabora el memorando y adjunta los
soportes para revision y firma del Director
de Servicios Institucionales.
Revisa el memorando para autorizacion de
Director de pago del contratista con los documentos
Servicios 10 adjuntos, de no tener alguna observacién | Memorando.

Institucionales

procede con la firma del memorando y
sumilla los adjuntos.

5. REFERENCIAS

(P.4B2.02).

Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.4.1 Generalidades.
Ley organica del Sistema Nacional de Compras Publicas
Reglamento Interno (Reglamento General del Centro Comercial de la TTG)
Reglamente Interno de Seguridad y Salud de los trabajadores (mayo del 2016).
Procedimiento de Validacion de Cumplimiento de Resoluciones del SERCOP

e Procedimiento para Procesos de Contratacion Publica y Compras por Catalogo

(P.4B2.01).

6. DEFINICIONES

TTG :  Terminal Terrestre de Guayaquil
TTMP . Terminal Terrestre Municipal de Pascuales.

7. INFORMACION DOCUMENTADA

¢ Memorando.

e Pliegos del contrato (Portal SERCOP)
e Control de asistencia (F.3B4.01)
¢ Registro desemperio de calidad de la fumigacion general (F.3B4.02)
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interior & exterior - periodos mensuales. TTMP (F.3B4.03)
internas (F.3B4.04)
fumigacion TTG (F.3B4.05)
e Cuadro de evaluacion del plan operativo TTMP (F.3B4.07)
¢ Registro fotografico de fumigacién (F.3B4.09)
e Evaluacién / re-evaluacion de proveedores (F.3B1.05).

e Informe de conformidad (F.3B1.01).
e Términos de Referencia (F.4B2.01)

8. ANEXOS

Control de asistencia de personal de fumigacion (F.3B4.08)

Al: Ficha de Proceso Control de Plagas (FP.3B4.01).
A2: Diagrama de Proceso Control de Plagas (DP.3B4.01).

Cuadro de evaluacion, cuantificacion y calificacion de las actividades de fumigacion
Registro de las calificaciones semanales del control de plagas areas externas &
Cuadro de evaluacion de cumplimiento de equipos & herramientas del personal de

Cuadro de evaluacion de operatividad de control de plagas TTG (F.3B4.06)

9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC NO Se posee NO Se posee NO Se posee NO Se posee
informacion informacion informacion informacion
Charles Ing. Ricardo
- MBA. Eduardo
Balladares Ambrosini B.
NO Se posee No se posee informacion 2014-09-30 Coordinador Director Salgado M.
informacion - o Gerente
de Servicios Servicios
o L General
Institucionales Institucionales
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
SDeI:SiCcti%rs Abg. Jorge
Se procede a la actualizacion del . N Pinto Aveiga
e e Ing. Smari Institucionales
procedimiento y codificacion de Franco Ch Sub-Gerente
2014-09-30 | informacion documentada (formatos). 2020-05-12 ) : . General
- Analista de Ing. Federico
Se incluye anexos y se elabora " o (Delegado del
- Procesos Avilés Mufioz
diagrama de procesos. ) Gerente
Director de General)
Procesos y
Medio
Ambiente
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Al: Ficha de Proceso Control de Plagas (FP.3B4.01).
—— FICHA DE PROCESO cooiso : | Framsos
N . SERVICIOS INSTITUCIONALES - REVISION : 2
TerminalTerrestreGuayaquil CONTROL DE PLAGAS FECHA 09-jun-2020
MISION MANTENER LAS INSTALACIONES LIBRE DE PLAGAS QUE PUDIERAN AFECTAR LA SALLD Y OPERACION DE LA FTTG Y DE LAS
TERMINALES SATELITES.
PROPIETARIO DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES — COORDINADOR TECNICO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
PROCESO SUPERIOR : GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
NORMA / CLAUSULA NORIMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 7.13
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO CONTROL DE PLAGAS {P-384.01). MEMORANDO.

DIAGRAMA DE PROCESOS CONTROL DE PLAGAS (DP.3B4.01)

PLIEGOS DEL CONTRATO (PORTAL SERCOP)

CONTROL DE ASISTENCIA (F.384.01)

REGISTRO DESEMPERIO DE CALIDAD DE LA FUMGACION GENERAL (F 384.02)

MENSUALES. TTMP (F.384 03)

CUADRO DE EVALUACION, GUANTIFIGAGION Y GALIFIGAGION DE LAS
ACTIVIDADES DE FUMIGACION INTERIOR & EXTERIOR - PERIODOS

AREAS EXTERNAS & INTERNAS (F 384.04)

REGISTRO DE LAS CALIFICACIONES SEMANALES DEL CONTROL DE PLAGAS

DEL PERSONAL DE FUMIGAGION TTG (F 3B4.05)

CUADRO DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE EQUIPOS & HERRAMIENTAS

{F.384.06)

CUADRO DE EVALUACION DE OPERATIVIDAD DE CONTROL DE PLAGAS TTG

CUADRO DE EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO TTIMP (F.3B4

o7)

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL DE FUMGACION (F.3B4.08)

REGISTRO FOTOGRAFICO DE FUMIGACION (F.3B4.09)

EVALUAGION / RE-EVALUACION DE PROVEEDORES (F 381.05).

INFORME DE CONFORMIDAD (F 381 01)

TERMINOS DE REFERENGIA (F 4B2.01)

MARCO REFERENCIAL

NORIMA ISO 9001:2015 - CLAUSULA 8 4 1 GENERALIDADES.

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS

REGLAMENTO INTERNO (REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO COMERCIAL DE LA TTG)

REGLAMENTE INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS TRABAJADORES (MAYO DEL 2016)

PROCEDIMENTO DE VALIDACION DE CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL SERCOP (P.482.02).

PROGEDIMIENTO PARA PROCESOS DE GONTRATACION PUBLICA Y COMPRAS POR GATALOGO (P 4B201).

DESDE ENTRADA Ne. Ne, SALIDAS HACIA
‘ INSTALAGIONES DE LA FTTG EN
TODOSLOS 'ﬁéﬁ%ﬂf&”géﬂf&gg“ : : *ESTADO DE PLAGAS TODOS LOS
PROCESCS. s CONTROL DE CONT%%:RTCSI.O':\JA,RA LA PROCESCS
PLAGAS
NOAPLICA NOAPLICA 2 2 NOAPLICA NOAPLICA
NOAPLICA NOAPLICA 3 ‘t 3 NOAPLICA NOAPLICA
RECURSOS
FisICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORRED ELECTRONICO ZIMBRA) COORDINADOR TECNICO DE SERVICIOS INS
UTILITARIOS: MS-OFFICE SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
IMPRESORA ANALISTA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
TELEFONO
ACCESO A INTERNET
ANTIVIRUS
HERRAMENTAS VARIAS.
RADIO
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
CUMPLIMIENTO DE VISITASPROGRAMADAS | | ( DE VISITAS REALIZADAS /TOTAL DE VISITAS
Bnsiis DE CONTROL DE PLAGAS. PROGRAMADAS EN EL PERIDDO}'100 =10 MENSLA
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A2: Diagrama de Proceso Control de Plagas (DP.3B4.01)
— Cadigo : DP.3B4.01
—_ DIAGRAMA DE PROCESOS Fecha: | 2020-06-09
.k[ . IE G I CONTROL DE PLAGAS Revision : 0
minalTerrestreGuayaqui e —
DIRECTORDESERVIG0S | DIRECTOR DE SERVICIOS SUPERVSORDE | “OTORADOURIECNRO [ ANAUSTA IE
INSTITUQIONALES CONTRATISTA DE SERVICIOS SERVICIOS
COORTINADOR TEGNICO D3| MISTITUCORALES ol L INSTITUCIONALEES INSTITUCIONALES
INicio PROCEDIMIENTO
PARAPROCESOS DE
_CONTRATAGION
PUBLICAY COMPRAS
A POR GATALOGO
ELABORAN LOS (P.4B201)
TERMINOS DE 7 REALIZALAS
REFERENCIAP ARAEL VERIFICACIONE S COMUNICA AL
PROCESO DE _SOLICITAALA ACRFEVA:_[‘)%IE-QSDE caﬂ&)&gﬁg;&i&@ PROVEEDOR
dbalalial o MVIMAZLITORDAD FUMIGAGION DE REALIZADOS POREL CLANDD SE
R 9 SUDELEGALO, S ACUERDO AL CONTRATISTALOS FHESENTAN
GONTROL DE PLAGAS DISPONGA ELINICIO : < RS Ty >« oY P EVENTUALIDADES
ENLATTGY TTMP. EL c A PRE- DIAS MIERCOLES Y
; DELPROCESO DE EVERGENTES PARA
CUAL INGLUY EEL A ESTABLECIDO ENLOS DOMINGOS PARA EL .
CONTRATAGION DARLES SOLUCION
PRESUPUESTO ; PLIEGOS DEL GASODEL TTG Y LOS
PUBLICA COTRATE A TS Y EN EL MENOR
REFERENGIAL Y TIEMPO POSIBLE
COTIZACIONES VIERNES PARA EL
\/R\ CASO DEL TTMP
PREVIO AL INICIO DEL ESTABLECE
PROCESO, SE PERIODOS
PROCEDERA DE EM TE ELINFORME ESPECIALE S DE
ACUERDO AL MENSUAL DE TRABAJO CON EL
PROCEDIMENTO DE ACTIVIDADES Y CONTRATISTA
VALIDACIONDE ANOTACUALQUER [ CUANDO LO AMERITE,
CUMPLIMENTO DE NOVEDAD YASEANESTOS POR
RESOLLCIONES DEL ENCONTRADA EVENTOS
SERCOP (P48202) TENPORALES U
OCASIONAL ES
ELABORAEL
INFORME DE
GONFORMIDAD DE
ACTIVIDADES DEL RECEPTAY REVISA
p| CONRATISTAY | L QELA
= DETALLA DOCUMENTAGION
NOVEDADES O ESTE COMPLETA
MULTAS SEGUN SEA
ELCASO
LESTA
NO COMPLETA
REVISAEL
MEMORANDO PARA ol
AUTORIZACION DE v
PAGO DEL
CONTRATISTA CON ELABORAEL
LOS DOCUMENTOS MEMORANDO Y
ADJINTOS, DENO | ¢ ADJINTALOS
TENERALGUNA [T SOPORTES PARA
OBSERVACION REVISION Y FIRMA
PROCEDE CON LA DELDIRECTOR DE S
FIRMADEL
MEMORANDO Y
SUMILLALOS
ADJUNTOS
A 4
AN
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