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Actualizado a Noviembre, 2011
I.  OBJETIVO

Establecer las políticas y condiciones del servicio de transporte  que ofrece el Colegio Menor a estudiantes, profesores y otros miembros de la comunidad.

II. APLICABILIDAD

Se aplica a todos los usuarios del servicio de transporte del Colegio Menor.
III. INSTRUCCIONES PARA CONTRATAR TRANSPORTE

a. Consultar el perímetro en el cual el colegio ofrece el servicio,  a través del departamento  de transporte del colegio. 

b. Informarse  y aceptar  tácitamente las políticas del servicio de transporte.
c. Contratar y pagar el servicio   a través del internet.

VI. POLITICAS GENERALES

a. El  Departamento de transporte es el encargado de proveer el servicio de transporte a todos los estudiantes y personal del colegio,  tanto en horarios regulares como extracurriculares y salidas especiales.
b. Todos los recorridos deben ser previamente planificados, organizados y supervisados por la coordinadora de  transporte.
c. Los conductores y asistentes de bus únicamente obedecen instrucciones del personal del departamento de transporte.

d. Todas las unidades que contrate el Colegio, deben contar con permisos del EMSAT, Policía Nacional y Municipio de Quito.

e. Todos los conductores deben ser previamente certificados por una Escuela de Conducción autorizada  y tener sus documentos de conducción en regla. 
f. Todas las unidades deben contar en sus recorridos con radio comunicación, botiquín, cinturones de seguridad.

g. Las unidades que  transportan estudiantes del Colegio Menor,  deben pasar por dos inspecciones mecánicas anuales a través de Corpaire.
h. Los conductores y asistentes de bus, deben recibir tres talleres anuales de capacitación: a) actualización de leyes de transito, dictados por la policía nacional  en el mes de agosto  b) Actualización de políticas y reglamento interno del colegio a cargo del personal del colegio, en el mes de septiembre. c) primeros auxilios, dictados por la Cruz Roja Ecuatoriana, en diciembre. 
i.  Ninguna unidad podrá embarcar un número mayor de estudiantes que la capacidad de la misma.

j. El costo de los servicios de transporte para la tarde son fijados por el Colegio en base al promedio del mercado y las mejoras realizadas al mismo.
IV. POLITICAS PARA PADRES Y ESTUDIANTES

a. El Colegio Menor ofrece un servicio de transporte  de “puerta a puerta”,  en horario regular y extracurricular del Colegio, (consulte perímetro de servicio).  El servicio en la mañana esta incluido para todos los estudiantes con el pago de la colegiatura.  Para aquellos alumnos que vivan fuera del perímetro de servicio, o en áreas inaccesibles o no adecuadas para las unidades, el Colegio fijará una parada de embarque donde recogerá a los alumnos en las mañanas y las tardes (es decir no será  puerta a puerta).
b. Se puede contratar el servicio de transporte por internet en dos períodos: (1) de septiembre a diciembre y (2) de enero a junio.  Si desea contratar por un tiempo menor, es necesario acercarse a la oficina de transporte parar conocer las condiciones.
c. En horario extracurricular se otorgará el servicio  para aquellos alumnos inscritos en el programa extracurricular o extra help, que hayan contratado el transporte de regreso. 

d.  Los recorridos se establecen de acuerdo al sector, número de alumnos, capacidad de la unidad y seguridad de las vías, siempre cuidando la integridad de sus ocupantes.

e. Para estudiantes de las secciones de Primaria Básica y Primara es obligatorio contar con la presencia de un adulto autorizado durante el embarque y desembarque de los estudiantes de la unidad de transporte. Si esta un adulto para reírle, el/la estudiante regresa al colegio para ser retirado por sus padres. Únicamente para estudiantes de Upper School (séptimo  a décimo segundo grado) el representante puede autorizar, mediante un documento escrito, que los alumnos embarquen y desembarquen de la unidad e ingresen a sus domicilios sin la obligación de que un adulto los reciba
f. Por motivos de seguridad, todas las unidades cuentan con una asistente de transporte, a cargo de monitorear la disciplina y la seguridad en general durante el viaje. 

g. El tiempo de duración promedio de un recorrido es de  1h15 minutos, dentro del perímetro.
h. Los estudiantes  que utilizan el servicio deben observar las reglas básicas del servicio como son: no levantarse del asiento mientras el bus está en movimiento, no sacar la cabeza o alguna parte del cuerpo por la ventana, gritar o pelear, o comer mientras dure el recorrido. Adicionalmente deben cumplir todas las normas de conducta actuales o a futuro que implemente el Colegio.

i.  Está prohibido que los alumnos se bajen en paradas no contratadas por sus padres o utilicen otro bus.  

j.  Toda solicitud de cambio de bus, temporal o definitiva, o cambio de parada, debe ser tramitada previamente con el departamento de transporte. Las asistentes de bus  y transportistas no pueden acatar instrucciones recibidas directamente de alumnos y/o padres de familia. (No se reciben autorizaciones por teléfono)
k. Es responsabilidad del estudiante asistir puntualmente a las unidades en el horario de ingreso y salidas, el bus no tiene autorización para esperar.

l. Si un estudiante se atrasa al bus, es responsabilidad de sus padres acercarse al CMSFQ  a retirar o dejar a sus hijos.

m. Invitaciones: no se permiten invitaciones en el bus.
n. El CMSFQ no se responsabiliza por objetos olvidados en las unidades
o. La unidad no embarcará a ninguna persona que no haya contratado el servicio para esa ruta y horario.
p. El incumplimiento del reglamento puede ocasionar la suspensión temporal o definitiva del transporte regular y extracurricular, según la falta cometida. 

 SOLICITUD DE CAMBIOS DE TRANSPORTE 

q. Favor llenar el siguiente formulario (ver enlace abajo) para solicitar cambios en el servicio de transporte. 

r. Las solicitudes receptadas se harán efectivas una vez que el departamento de transporte ha confirmado la disponibilidad. Solo se procesará los siguientes cambios: 

s. 1) Cambios permanentes de dirección. 

t. 2) Cambios temporales siempre y cuando duren más de una semana. 

u. 3) Solicitudes programadas para el uso del bus extra-curricular por extra-help o viceversa.
v. Cualquier otra solicitud, que no involucre al servicio de transporte, deberá comunicarse como de costumbre a través de los cuadernos de comunicación. 

IMPORTANTE: Esta solicitud será verificada vía telefónica y confirmada por escrito vía correo electrónico por nuestro departamento de transporte. 

LA NOTIFICACION POR ESCRITO ES LA UNICA CONFIRMACION DEL SERVICIO. 
Para pedir cambios de transporte puede usar el siguiente enlace:
http://comunidad.cmsfq.edu.ec/Lists/CAMBIOS%20DE%20TRANSPORTE/NewForm.aspx?Source=http%3A%2F%2Fcomunidad%2Ecmsfq%2Eedu%2Eec%2FLists%2FCAMBIOS%2520DE%2520TRANSPORTE%2Foverview%2Easpx
V. POLITICAS PARA PROFESORES

a. El CMSFQ pone a disposición del personal del colegio, 6 rutas fijas preestablecidas, las mismas que son diseñadas por el Colegio.
b. El tiempo de duración promedio de un recorrido es de  1h15 minutos

c. Es responsabilidad del personal informarse sobre los recorridos y horarios de su sector y asistir puntualmente a las paradas. 

d. El servicio se ofrecerá de lunes a viernes en horarios regulares. En caso de salidas especiales, eventos y/o cambios de horarios, el Director general del colegio, se reserva el derecho de autorizar o no el servicio.

e. El servicio ocasional se ofrecerá siempre y cuando exista capacidad en la unidad asignada a su sector.
f. Los empleados que utilizan el servicio no deben fumar,  comer en la unidad, mientras dure el recorrido.
g. La unidad no esta autorizada a embarcar a personas que no sean funcionarios del colegio. 

h. Las rutas de profesores no están autorizadas a llevar carga o paquetes que incomoden a los demás usuarios.

i. Los conductores solo obedecerán las instrucciones del personal del departamento de transporte, no de los usuarios del mismo. 
j. El Colegio podrá ofrecer el servicio OCASIONAL SIN COSTO a los hijos de profesores que estudien en el Colegio Menor,  sujeto a disponibilidad de espacio en als unidades, cuando el horario del profesor se vea  alterado por atender asuntos solicitados por el colegio.
VI. POLITICAS PARA SALIDAS ESPECIALES 

a) Para solicitar una salida especial dentro de la ciudad, ya sea esta académica, deportiva o de investigación, el profesor debe llenar completamente el formulario respectivo y hacer autorizar por el Principal de la sección y el Director general.
b) Las salidas dentro de la ciudad son sin costo para el estudiante, pero con cargo al presupuesto de la sección solicitante.

c) Las salidas fuera de la ciudad si tiene costo para el estudiante, y deben ser canceladas mediante el internet antes de su salida. El procedimiento de facturación y cobro es a través del departamento financiero únicamente.
d)  Los costos de las salidas especiales están publicadas en la intranet del colegio.
e)  Cada pedido debe tener mínimo 5 días hábiles de anterioridad.
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