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CAPITULO |. PRESENTACION.

1.1. Introduccidn

El manual de usuario expone los pasos que el usuario debe realizar para utilizar a la
plataforma de servicios digitales a través del portal de auto gestion del operador
instruyéndolo en su uso y en la solucion de los problemas que puedan suceder durante
la operacion normal del proceso. Para lograr esto, se detallan las caracteristicas del

proceso Yy la forma de acceder e introducir la informacién en la aplicacion.

1.2. Alcance

El presente manual estad elaborado para poder utilizar la plataforma de servicios
digitales a través del portal de auto gestion del operador y esta dirigido hacia todos los
operadores de servicios del Consejo que utilizan la aplicacion y estan involucrados en

el proceso.

1.3. Objetivo

Crear un manual de usuario que desarrolle los pasos a seguir en el uso de la
plataforma de servicios digitales para acceder e introducir los datos en la aplicacion

del portal de auto gestion.
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CAPITULO Il. GENERALIDADES DEL PROCESO.

2.1. Descripcion del proceso

La plataforma de servicios digitales brinda una herramienta digital a los operadores
para la gestibon de multiples servicios, entre ellos la administracion de las
inconformidades, el ingreso de la informacién para el cumplimiento del proceso de
calidad, la solicitud digital de la certificacion de canon, y mas procesos que estan en

desarrollo por parte del Consejo de Transporte Publico.
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CAPITULO lll. ACCESO AL SISTEMA.

3.1. Acceso al sistema

Para poder utilizar la plataforma de servicios digitales a través del portal de auto
gestion, el operador debe crear una cuenta por medio del nUmero de cédula fisica o
juridica y el correo electrénico registrado en las oficinas del Consejo de Transporte

Publico.

1. Através de la pagina del Consejo(Consejo de Transporte Publico)

A. Ingrese a su navegador de Internet (Firefox y Google Chrome son los
navegadores compatibles, para este caso el utilizado es el Google Chrome).

B. En la barra de direcciones digite la direccion web hitps://www.ctp.go.cr/

correspondiente a la pagina del Consejo de Transporte Publico.

C. En el menu principal de la pagina acceda a la opcién “SERVICIOS” y seleccione
“Autogestion del operador”.

Mo ACERCA DE AERVIC s IRCONFORMIDADES TRANSPARENCIA PUBLAMCACIONES CONTACTO

Acceso a los sistemas, pagina CTP.


https://www.ctp.go.cr/
https://www.ctp.go.cr/
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D. Se le desplegara una pantalla para que ingrese su usuario y contrasefia. Con

las siguientes opciones:
a. Ingresar: Se debe digitar el usuario (cédula fisica o juridica) y contrasefia.

Da clic en el botén “Ingresar”.

Transporte Publico

W 4 b plolebn v 00 orvn ma dglites

Pantalla de acceso al portal de Autogestion.

b. Crear contrasefia: Debe ingresar el usuario (cédula fisica o juridica) y
alguno de los correos registrados en las oficinas del CTP. Al dar clic en
el botén llamado “Recuperar contrasena”, el sistema creara el usuario y

generara una contrasefia y la enviara a todos los correos registrados

a ese operador.

cip
Transporte Publico

Corenr 0 Mecoperss la comisseds

Pantalla de acceso al portal de Autogestion. Crear contrasefia.
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c. ¢Olvido su contrasefia?: Debe ingresar el usuario (cédula fisica o
juridica) y alguno de los correos registrados en las oficinas del CTP. Al
dar clic en el boton llamado “Recuperar contrasefa”, el sistema generara

una nueva contrasefia y la enviara a todos los correos registrados a
ese operador.

Transporte Publico

Crear o Recuperar la contraseta

.........

Pantalla de acceso al portal de Autogestién. Recuperar contrasefia.

E. Una vez que se ingresa a la plataforma de servicios digitales se muestran las
opciones disponibles.

etp Plataforma

Consejo de Transporie Publico

Pantalla principal del portal de Autogestion.
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3.2. Desconexion del sistema

La manera correcta de salir del sistema es la siguiente:

A. Una vez que se encuentre dentro del sistema, selecciona el nombre en la parte
superior derecha y en el menu desplegable elija la opcion “Cerrar Sesion”.

ctp Plataforma

Consejo de Transporte Publico

Conseyo de Transporte Pubbco 2020 Todos los derechos resenvados

Pantalla principal de portal autogestion.
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CAPITULO IV. USO DEL SISTEMA.

4.1. Pantalla principal

ctp Plataforma

Consjo de Transpane Piblico

Pantalla principal de portal de autogestion.

4.2. Iniciar Proceso de inconformidades

1. Para iniciar el Proceso de inconformidades se debe utilizar el menu central en
donde indica “inconformidades”.

etp Plataforma

Consejo de Transparte Plblico

Inconformidades

00 CONEponde & 1

Menu para Iniciar Aplicacion.
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2. Consultar las inconformidades pendientes: En la pantalla de consulta de
inconformidades se puede realizar la busqueda de las mismas asociadas al
operador conectado.

a. Estado: Indica los estados por los que se pueden realizar filtros:

iv.

Todos: Busca todos los estados de inconformidades.

Notificado: Busca las inconformidades que requieren una
respuesta por parte del operador.

Atendido: Busca las inconformidades que el operador ya atendid
y que estan a la espera de una respuesta por parte del CTP.
Terminado: Busca las inconformidades que ya terminaron el
proceso y las muestra a modo de historial.

b. Buscar: el sistema muestra diferentes filtros por los cuales el operador
puede agrupar las inconformidades.

c. Mostrar: Muestra la informacion detallada de la inconformidad.

d. Derecho: Permite descargar un documento PDF firmado digitalmente del
derecho de defensa enviado al correo.

ctp

Plataforma

Consejo de Transporie Publico

Inconformidades

Pantalla de busqueda de inconformidades.
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3. Dar clic al simbolo para mostrar la informacion detallada de la
inconformidad. En esta pantalla se muestra toda la informacién de la
inconformidad divida en 5 secciones:

a. Denunciante: Muestra la informacion que la persona que puso la
inconformidad. Si el usuario marco la misma como confidencial esta
informacion no se mostraré al operador.

b. Inconformidad: Muestra toda la informacion de la inconformidad en
cuestion.

c. Adjuntos: Muestra los archivos adjuntos que el usuario ingres6 como
pruebas. El operador puede descargar los archivos para verlos.

d. Derecho de defensa: Muestra la informacion del derecho de defensa que
se genero para la inconformidad y muestra los correos registrados del
operador a donde se notificaron los derechos de defensa.

e. Respuesta a la inconformidad: El operador puede dar respuesta al CTP
y al usuario sobre la inconformidad. Se mostrara el historial de
respuestas del operador y el CTP.

etp Fatarorma

Consefo de Transparie Publico

Inconformidades

Cornago e Trasaporie SABED JIDG Tockn ki Servction neservadss

Pantalla con el detalle de la inconformidad.
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4. En la seccion de respuesta a la inconformidad, el operador podra visualizar las
respuestas anteriores del CTP u Operador y debera dar una respuesta dando
clic en el boton “Agregar Respuesta”.

10 Fecha respuesta Tipo respuesta Usuario
2 24042020 12202 p m Respassta del CTP Ao Aguiter Rue

€13 gel CTP Anuro Agullar Rui fn

19 05042020 11.5543a m Frusbas AUTOTRANSPORTES CESMAG SOCIEDAD ANONITAA I

Agregar Respuesta

Sejo de Transpone Publico 2020 Todos 105 derechos reservados

Seccion de respuestas a la inconformidad.

5. Completa la informacién necesaria de la respuesta.

a. Tipo de respuesta: Se especifica el tipo de respuesta que se enviara:
i. Prueba: Corresponde al envio de una prueba de lo resuelto en la
investigacion de la empresa.

ii. Prérroga de Plazo: Corresponde a la solicitud de prérroga de plazo
para dar respuesta al derecho de defensa.

iii. Respuesta al derecho de defensa: Corresponde a la respuesta
definitiva a la inconformidad.

iv. Archivos de respuesta o pruebas: En esta parte se suben todos
los archivos necesarios para la respuesta. Estos archivos pueden
ser en cualquier formato y con un tamafio maximo de 100mb vy
permite subir de uno en uno sin limite de cantidad.
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Ferpusaly 4
T Respuesta

Tuehas -

Chseryacionss

ANCIRVDS 0f Ie300esi O pruehas
SERCOMNN REHD | Nogun HIRNG seCosiuo

V0 G SN O SR

Carr

Parte para agregar respuestas.

Al dar clic en el botén “Agregar Respuesta” se debe esperar que muestre la
confirmacion “Insertado Correctamente” para asegurar que se envia la
respuesta. En este proceso se envia una confirmacion al correo registrado del
operador, una copia al usuario que puso la inconformidad y otra copia al
departamento encargado del CTP.

Péagina de confirmacion del envio de la inconformidad.



Pagina |15
4.3. |Iniciar Proceso de evaluacion de capacidad empresarial

1. Parainiciar el Proceso de evaluacion de capacidad empresarial se debe utilizar
el menu central donde indica “Evaluacién de capacidad empresarial”

etp Plataforma

Conse|o de Transporte Publico

Consejo de Transparte Pdblico 2020. Todos los demmchos reservados,

2. Formulario de evaluacién de capacidad empresarial: En la pantalla se puede
ingresar la informacion relevante a los datos del operador, como nimero de
identificacion y nombre.

a. En el caso de que el operador este registrado como persona fisica se puede
incluir el nombre, primer y segundo apellido.

Datos del Operador
+acha 13110/
3101065720 Nombre AUTOTRANSPORTES CESMAG SOCIE

Identificacion

Primer Apeliido Segundo Apellido

b. Eloperadortendra la capacidad de ingresar cuantos teléfonos de la empresa
sean necesarios, digitando el numero en el apartado teléfono y presionando
el boton “Agregar Teléfono”



Pagina |16

Telefono Eliminar

Telétono

Requerido

Agregar Teléfono

c. De igual se debe ingresar los contactos de correo electronico, en la opcion
de correo electronico y presionando el boton “Agregar Correo”

Correo Flectrénico [ liminar

r@gmal com

Agregar Correo

d. Finalmente es necesario completar el Apartado Postal; el mismo se
recomienda completar con la informacion de correos de Costa Rica que se
encuentra en la URL https://correos.go.cr/codigo-postal/

Se debe indicar el tipo de ruta que opera ya sea Interurbana Corta, Interurbana
Larga, Interurbana Media, Rural o bien Urbana.

Junto con la clasificacion Geografica segin Area Metropolitana de San José,
Resto del gran Area Metropolitana o Resto del Pais.

ApartadoPostal ( Indique & hpo ce NTERURBANA CORTA

"

ruta que opera

Clasficacon AREAMETROPOLITANA DE SAN JOSE

Geografica

Una vez completada la informacion solicitada se procede con el boton “Guardar
y Continuar”


https://correos.go.cr/codigo-postal/
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) Plataforma
' de Servicios Digitales
Consejo de Transporte Publico
Imeio | Capacicad Erprassnn AL AR EW T N CL AL SOCISDAL ANONTIA i;:_' .

Formulario de evaluacion de capacidad empresarial

Indicaciones genersies para completar o formuano

1. £l otyetva de Is evaluacicn de i sl | e= vdarar (cuanstativaments). con base en nformasocn cormespondiente af perioda
e toncesicn 2014-2021, la idoneidad de cada empresa operadara de transporte pibico por sutchis en el Aren Metropditina de San José
(AMSJ), GAM y realo cel pats, pan: pasticipar en of der an de cancesknes o ef poriodo 2021-2028
2. El Sempo lenite para delar o fi lario ef de 3 mezes, es decr, hasta of 15 de enero de 2021,
3. Puedy descrgar la dolngin gue se solicard pars k evakiscan hacendo clic en este eniace.
4. Pueds dessargar of formulans de avaluacion en fi P0OF da dic on este enlace,
Datas del Operador
Fae ) |
Idersificacion | 3101085720 | Nomére [ AUTOTRANSPORTES CESMAG SOCIE ]
Pritmrr Apedlita [ | Segumdo Apedido | |
Lista te Telddunms
o Ny 0KAINOS AGATAOS
Teléfono | 22334255

Lista de Curmeps Elecronicos

O Ny Cormaon rogistrados

Correo Eloctrénico | miog@emasd.com

ApartaduPustal | 1nos | indque e tpode INTERURBANA CORTA s
uta que oper

Casificacion | AREAMETROPOLITANA DE SAN JOSE s |

Goografica

77
S A
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Capacidad administrativa: En la pantalla de ingreso de la capacidad
administrativa se puede ingresar los datos de la capacidad de la estructura
administrativa de la empresa para ser considerada en el proceso de renovacion.

a. Es necesario indicar la cantidad de unidades que componen la flota en el
espacio asignado.

1.1 Indique la cantidad de unidades que componen la flota operativa de |a empresa 10

b. Es necesario ingresar el organigrama de la empresa en formato de imagen,
para tales efectos se presiona el boton “elegir’ y una vez seleccionado el
organigrama correspondiente se presiona el boton “Cargar Organigrama”

Archivo Organigrama

Elegir archivo Elegir

Cargar Organigrama

c. Se debe incluir las dependencias que posea el organigrama, se pueden
agregar las dependencias que sean necesarias completando los espacios
de “Nombre” y “Resefa (descripcidén)” para llevar a cabo este proceso es
necesario presionar el botén “Agregar Dependencia” (i smmmmnia esta
opcion habilitara la ventana para ingresar los datos.

Nombre

Resefia

Cada Dependencia debe tener asociado personal administrativo, por lo tanto,
antes de guardar la dependencia se debe registrar el personal correspondiente;

mediante el botén “Agregar Personal Administrativo” oo e ARG £ o

opcion habilitara el menu para la opcion para agregar el personal con la
informacion del numero de identificacion, nombre, primer y segundo apellido,
puesto, profesion, titulo y afios de experiencia. Se puede agregar el personal
gue sea necesario por cada dependencia. Al finalizar el proceso se presiona el
boton de “Guardar Personal”
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|dentificacicn

Mombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Puesto

Profesidn

Titula

Afios de experiencia
en transporte plblico

d.

Guardar Personal I Cancelar

Instalaciones, se debe completar la informacién correspondiente a las
instalaciones fisicas del oferente en la cual conste la direccion exacta,
numero de plano catastro, tipo de tenencia, y sus componentes, ya sean
titulos de propiedad, o contratos de arrendamiento, o bien los convenios
operativos que respalden lo indicado, mediante el botén de “Agregar

Agragar Iratalacian

Instalaciones”

Se debe guardar cada archivo en el botén “Agregar Archivo” para finalmente
“‘Guardad Instalacion”
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Agregar Instalacion
Direccion Exacta
MN® de Plano Catastro

Tipo de Tenencia ARRENDATARIO

L L]

Componentes

Mo hay componentes regisirades

Agregar Componente

Debe aportar certificaciones de registro sobre titulos de propiedad o contratos de arrendamiento segun
commesponda. Para el caso de grupos de empresas gue utilizan la misma infraestructura y estructura
administrativa, debe adjuntarse el convenio operativo entre ellas que respalde tal prodacimiento.

Mo hay archivos de prueba para |a instalacion

Agregar Archivo

Guardar Instalacion Cancelar

Una vez completada la informacién se presiona el botéon “Guardar Capacidad
Administrativa” y se continua con el formulario.

Guardar Capacidad Administrativa

4. Capacidad técnicay operativa: En este apartado se completa la capacidad técnica
y operativa de las empresas en el cual se debe completar los conductores y los
detalles de las capacidades que posean ademas se deben agregar los
supervisores y controles de trafico que la empresa posea, asi como mecanicos y
personal de mantenimiento.



Formulario de evaluacion de capacidad empresarial

2. Capacidad Técnica y
Operaiva

Volver

2. Capacidad Técnica y Operativa

2.1 Cuentyt con un sistera automatizado de apoyo a [ cperacion

2.2 Detalle de perscaal operativo

Adjunte doclaracion urada general que valide en un =3io acto oda b nfornecdn

Cargar Deciaracian Jurada

B) Superdsores y controladores de triafico

Agregar Supsrviacr ¢ Controlagar ds Trafico

Agragar Mscanico o Personal Tacnico de Mantenimiento

‘Guardar Capacidsd Tecnica y Oparativa

ecncis ¥ operatvay de (i empness para spr consiceracn on
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consignada en este

Elege

Capacidad Financiera: Consiste en la valoracion del manejo financiero de cada
empresa en el periodo del 2016-2019 para tales efectos se debe aportar.

a. Balance general.

b. Estado de resultados.
c. Flujo de efectivo.

d. Estado de variacion.
e. Capital contable.
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La informacion se agrega mediante el boton “Agregar Pedido”

Volver
1. Capacidad 3. Capacidad Financiera
Administrativa
2. Capacidad Técnica y Valorar el manejo financiers de la empresa en el perodo 2016-2019 para determinar su grado de
Operativa responsabilidad financiera frente 3 un nuevo periodo de concesion.
3. Capacidad Financiera &) Aportar, para cada uno de los periodos 2016-2017, 2017-2018, 2018-2019, -como minimo- |a
ziguiente informacion: Balance general, Estado de resultados, Flujo de efectivo v Estado de variacion de
4. Opinion del Usuario capital contable
5. Propuesta Consorcial Mo hay periodes registades

Documentacion Adicional
Agregar Periodo

B) Indicar las inversiones hechas en esos periodos de fiempo v acuerdos de la JD del CTF que
sustentaron esas inversiones

Mo hay inversiones registradas

Ademas, se debe indicar las inversiones hechas en esos periodos de tiempo y
acuerdos de la JD del CTP que sustentaron esas inversiones por medio del boton
“Agregar inversion”
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Formulario de evaluacion de capacidad empresarial

Volver
1. Capacidad 3. Capacidad Financiera
Administrativa
2. Capacidad Técnica y Valorar el manegjo financiero de la empresa en el perfodo 2016-2019 para determinar su grado de
Operativa responsabilidad financiera frente a un nuevo periodo de concesion.

3. Capacidad Financiera &) Aportar. para cada uno de los periodos 2016-2017, 2017-2018, 2018-2019, -como minimo- 13

siguiente informacion: Balance general, Estado de resultados, Flujo de efectivo y Estado de variacion de
4. Opinion del Usuario capital contable

5. Propuesta Consorcial o hay periodos registrados

Documentacion Adicional
Agregar Periodo

B) Indicar las inversiones hechas en esos periodos de fiempo v acuerdos de la JD del CTP que
sustentaron esas inversiones

o hay inversionss regstradas

Agregar Inversion

Una vez finalizado el llenado del formulario se guarda la informacién mediante el boton
“Guardar Capacidad Financiera”

Guardar Capacidad Financiera

6. Opinién de Usuario: Es la valoracion del desempefio de la empresa en relacion
con los usuarios de transporte publico. En donde Criterio U del “Manual para la
Evaluacion y Calificacion de la Calidad del Servicio Publico de Transporte
Remunerado de Personas” que se encuentre vigente a la fecha de efectuada la
evaluacion de Capacidad Empresarial.
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4 Opinion del Usuario

Valora el desempefio de 13 empresa en relacion con los usuarios de fransporte publico.

Criterio U del “Manual para la Evaluacion v Calificacion de la Galidad del Servicie Plblico de Transports
Remunerado de Personas’ gue s& encuenire vigente a la fecha de efectuada la evaluacion de
Capacidad Empresarial

Archivo Criterio U del
Manual

Elegir archivo Elegir
Cargar Criterio U del Manual

Calificacion del
Criterio U del Manual

Guardar Opinion del Usuario

Propuesta consorcial: Se valora el nivel de compromiso de la empresa frente al
nuevo periodo de concesion y los planes concretos de modernizacién del
transporte publico por parte de la Administracion.

Para tal disposicion se debe adjuntar:

a. declaracion jurada confirmando la disposicién de la empresa a consorciarse
en su respectivo sector operativo con los demas operadores del sector
operativo.

b. Adjuntar declaracion jurada aceptando la reclasificacién funcional de sus rutas
segun el nuevo esquema operativo a ser oficializado por la Administracién en
el sector operativo en el cual opera la empresa.

c. Adjunte copia impresa del documento técnico que presentd para la
troncalizacion de servicios en el sector operativo en el cual opera.
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BCapackia 5. Propuesta Consorcial

Adminisirativa

2 Capacidad Técnica y Valora el nivel de compromise de |a empresa frente al nueve pericdo de concesion y los planes
Operativa cencretos de modernizacién del transporte plblice por parie de la Administracién.

3. Capacidad Financiera Adjunte declaracion jurada confirmando la disposicidn de la empresa a consorciarse en su respectivo

sector operativo con los demas operadores del sector operativo
4_ Opinion del Usuario

Archivo
5. Propuestia Consorcial

. . Elegir archivo Elegir
Documentacion Adicional g L

Adjunte declaracion jurada aceptando |a reclasificacion funcional de sus rutas segln el nuevo esquema
operativo a ser oficializado por |a Administracion en el sector operativo en el cual opera la empresa

Archivo
Elegir archiva Elegir

Adjunte copia impresa del documento técnico que presentd para la froncalizacion de servicios en el
sector operativo en el cual opera

Archivo
Elegir archiva Elegir
Cargar Archivos

Guardar Propuesta de Congorcio

Documentos adicionales: En esta seccion puede agregar documentos adicionales
que considere necesarios para su evaluacién y que no estan contemplados en las
secciones anteriores.
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Documentacion Adicional

En esta seccion puede agregar documentos adicionales que considere necesarios para su evaluacion y
que no estan contemplados en las secciones anteriores.

Mo hay documentos adicionales registrados

Descripcion
Elegir archivo Elegir

Guardar Documento Adicional

5.1 Contacto

Para cualquier duda o comentario puede contactar al CTP de la siguiente forma:

1. Dudas o consultas sobre el proceso de denuncias:
Consejo de Transporte Publico
Direccion Técnica
Inspeccién y Control
denuncias@ctp.go.cr

2. Dudas o consultas sobre el proceso de capacidad empresarial:

3. Dudas o consultas técnicas de la pagina
Consejo de Transporte Publico
Departamento de Tecnologias de Informacién
aplicaciones@ctp.go.cr


mailto:denuncias@ctp.go.cr

