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1. OBJETIVO

1.1. Recaudar los valores de los diferentes servicios de Ia FTTG, por concepto de

cobros en parqueos de particulares, ventanillas, multas, tags, boquillas.

2. ALCANCE / APLICACIÓN:

Desde la entrega de valores de apertura a los cajeros, cuadratura, cierre de caja,

entrega de valores en el Banco hasta la revisión del cuadre de caja y entrega de la
información a Contabilidad.

3. RESPONSABLES:

3.1. JEFE DE TASAS Y VALORES
3.1.1. Realizar controles aleatorios de la recaudación, cuadre y liquidación de

cobro y ventanillas.

3.2. SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES
3.2.1. Realizar controles aleatorios de la recaudación, cuadre y liquidación de

cobro y ventanillas.

3.3. SUPERVISOR DE RECAUDACIONES
3.3.1. Asignar la cabina de cobros y valorde apertura por punto de cobro a los

cajeros.
3.3.2. Proceder con el retiro parcial del efectivo, según corresponda. En caso de

encontrar un faltante, el Cajero deberá reponer según corresponda. Y en

caso de excedente realiza un depósito en cuenta de la FTTG.

3.3.3. Verificar y realizar el conteo del dinero con el cuadre de caja del turno,

donde comprueba que están correctos los valores reportados.

3.3.4. Una vez veriflcado con el sistema (módulo de recaudaciones), procede a
realizar el depósito en el banco por medio de un delegado.

3.3.5. lmprimir el Cierre de Caja (Módulo Recaudaciones) realizado, que deberá

ser firmado por el Supervisor de Turno y el Cajero.

3.4. COORDINADOR DE RECAUDACIONES
3.4.1. Asignar la cabina de cobros y valor de apertura por punto de cobro a los

cajeros.
3.4.2. Brindar soporte al Supervisor. /ír-
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3.5. ASISTENTE DE RECAUDACIONES
3.5.1. Receptar el comprobante de transacción y comprobar que el valor

depositado con papeleta sea el mismo con la guía de reg¡stro de depósitos.

3.6. CAJEROS
3.6.1. lngresar al Sistema y proceder con el cobro en el punto asignado.
3.6.2. Liquidar y entregar valores recaudados del turno.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividad Registro

Supervisor de
Recaudaciones /
Coordinador de
Recaudaciones

01

Asigna al cajero una cabina, procede con
la asignación del valor de apertura por
punto de cobro.

Detalle de
asignación de
valores de apertura
por punto de Cobro
(F.243.03)

Cajeros 02
lngresan con su usuario y contraseña,
proceden a realizar los cobros según
corresponda.

Módulo Cobros
(Sistemas Satélites
de Cobro)

Supervisor de
Recaudaciones o

su delegado
03

Procede con el retiro parcial del efectivo
según corresponda.

Detalle de retiro
(F.243.04)

Cajeros 04

Una vez finalizado el turno, es relevado
por el cajero del siguiente turno. Se dirige
al área de Recaudaciones para realizar la
liquidación y entrega de los valores
recaudados en el turno.

Detalle de dinero al

cierre (F.2A3.06)

Cierre de caja
(Módulo de
Recaudaciones)

Supervisor de
Recaudaciones o

su delegado
05

Realiza el conteo físico de los valores
recaudados con cada cajero, imprime el
Reporte de Cobros (Sistemas Satélites de
Cobro) para realizar el cuadre respectivo.

En caso de encontrar un faltante, el Cajero
deberá reponer los valores según
corresponda.

En caso de excedente realiza depósito en
cuenta de la FTTG.

Reporte de Cobros
(Sistemas Satélites
de Cobro)
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Supervisor de
Recaudaciones

06

lmprime el Cierre de Caja (Módulo
Recaudaciones) realizado, que deberá ser
firmado por el Supervisor de Turno y el
Cajero.

Cierre de Caja
(Módulo
Recaudaciones)

Supervisor de
Recaudaciones

a7

Verifica y realiza el conteo del dinero con

el cuadre de caja del turno, donde
comprueba que están correctos los
valores reportados.

Cierre de
Supervisor (Módulo
Recaudaciones)

Supervisor de
Recaudaciones

OB

Una vez verificado con el sistema (módulo
de recaudaciones), realiza el depósito en
el banco por medio de un delegado o

blindado según corresponda.

Comprobante de
Depósito
(Banco)/blindado

Asistente de
Recaudaciones

09

Recepta el comprobante de transacción y
comprueba que el valor depositado con
papeleta sea el mismo con la guía de
registro de depósitos.

Papeletas de
Transacción
(Banco)

Guía de registro de
depósitos
(F.243.05)

5. REFERENCIAS:

. Norma ISO 9001 .2015 - Cláusula 8.5.1

. Norma de Control lnterno de la Contraloria General del Estado No. 403
Administración Financiera - TESORERíA

. Reglamento Orgánico-Funcional de la FTTG

. Reglamento de Comprobantes de Venta, Retención y Documentos
Complementarios - RCVRDC.

. Normas para la Emisión de Comprobantes de Venta Electrónicos.

6. DEFINICIONES:

FTTG : Fundación TerminalTerrestre de Guayaquil.

TTG : TerminalTerrestre de Guayaquil.

SGC .' Sisfema de Gestión de Calidad.

ISO 9001 :2015 : Norma lnternacional /SO 9001 versión 2015.

Cabinas : lnstalación física ubicada en los diferentes parqueos de
la Terminal Terrestre de Guayaquil donde se realizan
transacciones de cobro. 4? '

cw_
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Blindado : Servicio de Transporte de valores con protección externa
y que es util¡zado en feriados o cuando agencia bancaria
dentro de la TTG no presta servic¡o en ventanillas.

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

. Detalle de asignación de valores de apertura por punto de Cobro (F.2A3.03)

. Detalle de retiro (F.2A3.04)

. Guía de registro de depósitos (F.2A3.05)
¡ Detalle de dinero al cierre (F.2A3.06)
. Reporte de Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)
. Módulo Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)
. Cierre de Caja (Módulo de recaudaciones)
. Cierre de Supervisor (Módulo de recaudaciones)
. Comprobante de Depósito (Banco)/blindado
. Reporte de cobro del sistema de parqueo Cargas y Encomiendas (Sistemas

Satélites de Cobro)
. Reporte de cobro del sistema del parqueo de particulares (Sistemas Satélites de

Cobro)
. Reporte de cobro del sistema de recarga de buses (Sistemas Satélites de Cobro)
. Reporte de cobros y recargas del Sistema de Taxis - OC (Prepagos en general)

(Sistemas Satélites de Cobro)
. Reporte de cobros por ítem del sistema de facturación AX
. Reporte de Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)

. Asignación de Cajeros, Kiosco, Torniquete, y Venta de Tasas de Contingencia,
en el Módulo de Recaudaciones

. Particulares: Parking Control

. Recaudación por usuario y por turno de equipo.

. Reporte de tickets promoción.

. (Crystal Report) Resumen de Apertura Manual - TTG

. Recaudaciones Cierre Caja Cajero Particulares.
, Encomiendas: Parking Control
. Resumen Transacciones
. Recaudaciones Cierre Caja Cajero.
. Taxis: Traffic Control Taxis.
, Arqueo de Caja (tirillas de Kiosco, las mismas que identiflcan si es el kiosco 1

o el 2).
. (Crystal Report) Reporte de Cobros y Recargas en Sistema de Taxis-OC.
. Recaudaciones Cierre Caja Cajero Taxis.
. Buses: Traffic Control Buses.

ofr
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. Arqueo de Caja (tirillas de Kiosco de buses).

. Crystal Report) Resumen de Recargas por Cajero

. Recaudaciones Cierre Caja Cajero Buses.

8. ANEXOS:

. A1: Ficha de proceso de recaudación, cuadre y liquidación de valores de cabinas y

ventanillas (FP 243.01 )

. A2'. Diagrama de proceso de recaudación, cuadre y liquidación de valores de
cabinas y ventanillas (DP.2A3.01 ).

9. CONTROL DE CAMBIOS

FEGHA
ANTERTOR

oescRtpc¡ór* DE cAMBros o
MODIFICACIONES

FECHA DEL
CAMBIO

ELABORADO
POR

REVISADO
POR

APROBADO
POR

N/A Creación e ingreso al SGC
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

informac¡ón
No se posee

información

No se posee

información
No se posee información 2018-04-23

No se posee

información
No se posee

informacíón
No se posee

información

2018-04-23

Se realiza la actualización de la
codificación de P.3A4.01 por

P.243.01 , de acuerdo a la
actualización del instruct¡vo de
elaboración de documentos.

Se definieron responsabilidades
dentro del procedimiento. Se codificó

formatos y se referenció en el
Procedimiento.

2020-07-16

lng. Cynthia
Benítez

Espinoza
Jefe de Tasas

y Valores

Srta. Doménica

González
Rojas

Auxiliar
Adm¡nistrativa

de Procesos y
Medio

Ambiente

lng. Klider

Campos West.

Director de
Terminales
Terrestres

lng. Federico
Avilés Muñoz

Director de
Procesos y

Medio
Ambiente

Abg. Jorge
Pinto Ave¡ga
Sub-Gerente

General
(Delegado del

Gerente
General)
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A1: Ficha de proceso de recaudación, cuadre y liquidación de valores de
cab¡nas y ventan¡llas (FP.2A3.01)

FICHA DE PROCESO

FINANctERo - REcAUDAct0NEs, cuA0RE y LlautDACtóN DE

VALORES DE CABINAS DE COBRO Y VENTANILLAS

c00tGo

REvrsróN

FECHA 16 u 2020

MlstoN
RECAUDAR LOS VALORES POR CONCEPTO DE TASAS (DE USO DE fORNIOUETE PAROUEO SERV C OS A COOPERAfIVAS) MULTAS Y

OTROS VALORES RELAC ONADOS CON LOS SERVIC OS DE LA FTIG A SUS D FERENTES CL ENTES

PROPIETAR O D RECTOR DE ]ERMINALES TERRES]RES JEFE DE TASAS Y VALORES

PROCESO SUPER]OF TERM NAL€S TERRES]RES

NORMA / CLÁUSUI A NORMA ISO 9OO1 2015 - CLAUSULA 8.5

CONfROLES
DOCUMENTOS OUE RIGEN EL PROCESO R€GISTROS GENERADOS DEL PROCESO
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A2: Diagrama de proceso de recaudación, cuadre y liquidación de valores de
cab¡nas y ventanillas (DP.2A3.01)

DIAGRAMA DE PROCESO DE
DE RECATJDACIÓN, CUADRE Y
LIQUIDACIÓN DE VALORES DE

CABINAS DE COBRO Y VENTANILLAS

SUPERVISOR DE RECAIJDACIONES O DELEGADO

CERRADO SI] TI]RNO

SE DIRIGEALAREA DE

PAM REqL ZAR LA

TIQUIDAC ON Y
ENTREGA DE LOS

VALOFES
RECALDADOS EN EL

fURNO

L]NA VEZVERIFICADO] cor rrsrsrrun
J (MÓDULO DE

RECEPTA B-
COII¡PROBANTE DE

IRANSACCiÓN Y
CO¡JPRUEBA QUE A
VALOR DEPOSITADO

i CoN PAPELTIA sEA EL

I ¡¡ s¡,to cou r a cria
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