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1.  OBJETIVO DE LA CALIDAD

Responder a los trámites presentados por los usuarios con cortesía y efectividad.

2.  ALCANCE

El presente manual del proceso “Cambio de Socio” que pertenece al macroproceso “Acreditación Operacional”, comprende el mapa del proceso, diagrama de flujo, descripción de actividades y, formularios y registros a utilizar en la ejecución del mismo.

Este proceso se lo realiza cuando un nuevo socio va a ingresar a una Operadora de Transporte, la misma que pueder una Cooperativa o Compañía que brinda el servicio de Taxis, Buses Urbanos, Turismo, Escolar, Carga, Buses interparroquiales y Buses Intraparroquiales.

Se lo realiza con la finalidad de actualizar el Registro Municipal y para mantener un control, evitando que hayan incrementos y/o duplicidad de socios y vehículos que prestan el servicio de tranporte público y comercial dentro del Distrito Metropolitano de Quito.

3.  TÉRMINOS, ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

TÉRMINOS Y/O ABREVIATURAS
DEFINICIONES

APCS
Autorización Provisional de Cambio de Socio

CS
Cambio de Socio

DNC
Dirección Nacional de Cooperativas

EMMOP-Q
Empresa Municipal de Movilidad y Obras Públicas

FUT
Formulario Único de Trámite

GGM
Gerencia de Gestión de la Movilidad

HO
Habilitación Operacional

JGO
Jefe de Gestión Operacional

JUTP
Jefe de la Unidad de Transporte Público

OT
Oficial de Trámite

R
Recaudador

RH
Recursos Humanos

RE
Recursos Económicos

RM
Recursos Materiales

RMT
Registro Municipal de Transporte

RT
Recursos Tecnológicos

SC
Superintendencia de Compañías

4.  REFERENCIAS

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

b.  Ordenanza Metropolitana No. 247 de creación de la EMSAT.

c.  Ordenanza Metropolitana No. 251 de creación de la EMMOP-Q.

d.  Resolución Administrativa No. EMSAT-DIR-2007-0009:  Tarifas para los servicios que presta la EMSAT.

5.  UBICACIÓN EN EL MACROPROCESO ACREDITACIÓN OPERACIONAL

[image: image2.emf]E1.  Emisión de un nuevo Permiso de Operación

E2.  Cambio de Unidad

E3.  Cambio de Socio

E4.  Cambio de Socio y Unidad

E5.  Actualización de la Habilitación Operacional

E6.  Duplicado de la Habilitación Operacional

E7.  Levantamiento de la Suspención del 

       Registro Municipal de Transporte

E8.  Reposición de Adhesivos

E9.  Emisión de Certificaciones

Componentes del macroproceso Acreditación Operacional

E.  ACREDITACIÓN OPERACIONAL
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ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Factura

RECURSOS INDICADOR

1.  R.-  Entrega FUT, listado de requisitos, cobra, 

para socios de Cooperativas entrega APCS

Formulario Único 

de Trámite

Documento 

interno

Requisitos 

establecidos

2.  OT.-  Para socios de Cooperativas revisa la 

APCS comparando con la información del Sistema.

Autorización 

Provisional para 

Cambio de Socio 

(Cooperativas)

Documento 

Externo

3.  R.-  Cobra por CS, genera y entrega la factura.

Documento 

Externo

4.  OT.-  Revisa requisitos del anexo 4, registra en 

el Sisitema.

5.  OT.-  Imprime HO.

Valor a 

cancelar de 

6.  OT.-  Entrega al usuario HO.

Habilitación 

Operacional

Documento 

Externo

acuerdo a 

cada 

modalidad

7.  OT.-  Folia los expedientes y entrega al archivo.

8.  JGO.-  Aleatoriamente revisa el cumplimiento de 

los requisitos e informa al JUTP

RH:  Recaudador (R), Oficial de Trámite (OT), Jefe 

de Gestión Operacional (JGO)

Requisitos cumplidos / Total de 

requisitos para CS

RE:   $ 0

RM:  Facturas, papel bond, sellos húmedo y seco

RT:  Hardware y Software


6.  MAPA DEL PROCESO

7.  DIAGRAMA DE FLUJO
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OFICIAL DE TRÁMITE (OT)

JEFE DE GESTIÓN 

OPERACIONAL (JGO)

RECAUDADOR (R)

No

Yes

20. Al final del día 

entrega los expedientes 

al Archivo General de la 

Gerencia de Gestión de 

la Movilidad

17. Imprime la nueva HO 

(Anexo 6)

INICIO

14. Ingresa al Sistema 

Megalim al submenú 

Ingresos, digita número 

de factura y los datos del 

socio

2

5. Ingresa al Sistema 

Megalim al submenú 

Consulta y Actualización

2. ¿Pertenece a 

una 

Cooperativa?

FIN

1

9. Se suspende el 

trámite hasta 

solucionar el 

problema

10. Entrega 

documentación al usuario 

y le indica que debe 

acercarse a la DNC para 

obtener la copia 

certificada de inscripción 

de nuevo socio

15. Perfora la HO anterior

13. Revisa que el 

expediente cuente con 

todos los requisitos 

(Anexo 4)

4. Revisa que APCS 

contenga todos los datos, 

el nombramiento del 

Representante Legal y el 

Acta

3

3

1

11. Previo a la 

presentación del FUT y 

HO original, cobra por CS 

de acuerdo con la 

modalidad que 

corresponda

12. Genera y entrega el 

original de la factura 

(Anexo 3) al usuario y le 

indica que debe 

acercarse a Atención al 

Cliente

6. ¿La 

información está 

correcta?

3. Entrega formulario 

APCS (Anexo 2), cobra 

por la especie valorada e 

indica al usuario 

acercarse a Atención al 

Cliente, adjuntando el 

nombramiento del 

Representante Legal y el 

Acta donde conste que 

fue aceptado como socio

18. Entrega al usuario 

HO con constancia de 

recepción

8. Revisa 

documentación y 

firma.

22. Emite un informe 

para conocimietno del 

JUTP

19. Folia las hojas del 

expediente

16. Imprime el documento 

HO (Anexo 5) para 

registrar constancia de 

recepción

7. Firma y sella los 

documentos

21. Revisa en forma 

aleatoria el 

cumplimiento de los 

requisitos

1. Para el trámite de CS, 

entrega FUT (Anexo 1), 

cobra por la especie 

valorada y entrega listado 

de requisitos

3

2


8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

CÓDIGO
PROCEDIMIENTO



E3.1
Recaudador.  Para el trámite de Cambio de Socio, entrega el “Formulario Único de Trámite” (Anexo 1) y cobra por la especie valorada y entgrega el listado de requisitos respectivo.



E3.2
Recaudador.  ¿Pertenece a alguna Cooperativa?.



E3.3
Recaudador.  Si la respuesta es afirmativa, entrega el formulario para la “Autorización Provisional para Cambio de Socio” (Anexo 2) que tiene una validez de 60 días y cobra por la especie valorada.

Le indica al usuario que se acerque a las ventanillas de Atención al Cliente, adjuntando el nombramiento del Representante Legal de la Operadora y el Acta donde conste que fue aceptado como socio, para realizar el trámite previo.

Si la respuesta es negativa o el ususario pertenece a alguna Compañía, continúa con la actividad No. E3.11

E3.4
Oficial de Trámite.  En caso de que los socios pertenezcan a Cooperativas, revisa que la “Autorización Provisional para Cambio de Socio” contenga todos los datos, revisa el Nombramiento del Representante Legal de la Operadora y el Acta donde consta que fue aceptado como socio.



E3.5
Oficial de trámite.  Ingresa al Sistema Megalim, al submenú “Consulta y Actualización” y verifica los datos.



E3.6
Oficial de Trámite.  ¿La información es correcta?



E3.7


Oficial de Trámite.  Firma y sella los documentos

E3.8
Jefe de Gestión Operacional.  Si la respuesta es afirmativa, revisa la documentación y firma



E3.9
Jefe de Gestión Operacional.  Si la respuesta es negativa, se suspende el trámite hasta que se solucione el problema.



E3.10
Oficial de Trámite.  Entrega la documentación al usuario y le indica que debe acercarse a la Dirección Nacional de Cooperativas para que obtenga la “Copia Certificada de la Inscripción de Nuevo Socio”.



CÓDIGO
PROCEDIMIENTO



E3.11
Recaudador.  Previo a la presentación del Formulario Único de Trámite, que contenga todos los datos y la Habilitación Operacional original, cobra por el Cambio de Socio de acuerdo con los valores establecidos en la Resolución No. EMSAT-DIR-2007-0009, para cada modalidad de transporte.



E3.12
Recaudador.  Genera y entrega el original de la factura (Anexo 3) al usuario, le hace firmar y le indica que debe acercarse a Atención al Cliente.



E3.13
Oficial de Trámite.  Revisa que el expediente cuente con todos los requisitos.



E3.14
Oficial de Trámite.  Ingresa al Sistema Megalim al submenú “Ingresos”, digita el número de factura e ingresa los datos del socio entrante: cédula de identidad, apellidos, nombres, dirección y teléfono;  guarda la información.



E3.15
Oficial de Trámite.  Perfora la Habilitación Operacional antrerior y adjunta al expediente.



E3.16
Oficial de Trámite.  Imprime el documento denominado “Habilitación Operacional” en el cual se registra la constancia de recepción del usuario.



E3.17
Oficial de Trámite.  Imprime la nueva Habilitación Operacional.



E3.18
Oficial de Trámite.  Entrega al usuario la Habilitación Operacional con constancia de recepción.



E3.19
Oficial de Trámite.  Folia las hojas que contiene cada expediente.



E3.20
Oficial de Trámite.  Al final del día entrega los expedientes de los trámites realizados al Archivo General, con la constancia de recepción del encargado del archivo de la Gerencia de Gestión de la Movilidad.



E3.21
Jefe de Gestión Operacional.  En forma aleatoria revisa el cumplimiento de los requisitos para los distintos trámites.



E3.22
Jefe de Gestión Operacional.  Emite un informe para conocimiento del efe de la Unidad de Transporte Público, lo cual se convierte en la aplicación del indicador para este proceso.



9.  FORMULARIOS Y/O REGISTROS

ANEXO No.
DESCRIPCIÓN



1
Formulario Único de Trámite

2
Autorización Provisional para Cambio de Socio

3
Factura

4
Listado de requisitos para el proceso de Cambio de Socio

5
Documento denominado Habilitación Operacional

6
Habilitación Operacional
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