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PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION PARA COBRO DE

IASAS DE TORNIQUEIES

P 243 02

2020 07-16
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2dc8

1, OBJETIVO

1.1. Recaudar los valores de las tasas de torniquetes cobradas por las
cooperativas en cada venta de boletos.

2, ALCANCE i APLICACION:

Desde Ia impresión del reporte detalle del cobro hasta Ia revisión del cuadre de caja y
entrega de 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

cobros y ventanillas.

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

cobros y ventanillas.

3.3. SUPERVISOR DE RECAUDACIONES
3.3.1. Asignar un valor de apertura al coordinador de Recaudaciones.
3.3.2. Realizar el depósito en el banco por medio de un delegado.

3.4. SUPERVTSOR DE TURNO (.)
3.4.1. Contar los valores recaudados por el Coordinador de Recaudaciones y

darle de baja a Ias tirillas de cobro en el Sistema.
3.4.2. Realizar el cuadre según el reporte de cobro.

3.5. COORDINADOR DE RECAUDACIONES
3.5.1. Realizar consulta de los valores pendientes de cobro e lmprime las tirillas

de lo vendido del dia anterior y se revisa los valores pendientes del dia
anterior para realizar el cobro en boleterías.

3.5.2. lr a cada una de las cooperativas a fin de realizar el cobro de las tasas de
torniquete recaudadas por éstas el día anterior: Entrega la tirilla impresa
de la cooperativa a la cual le está cobrando. Una vez recibido y contado el
dinero, solicita al encargado firmar la constancia de pago.

3.5.3. lmprimir el reporte "Cobros Pendientes" para verificar si quedaron tirillas
pendientes por cobrar para el siguiente día.

cb fY
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PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACIÓN PARA CABRO DE

IASAS DE TORNIQUEIES

3.5.4. Coordinar la custodia de valores y depositar los valores en el

Banco/Blindado.

3.6. ASISTENTE DE RECAUDACIONES
3.6.1. Receptar el comprobante de transacción y comprueba que el valor

depositado con papeleta sea el mismo con la guia de registro de
depósitos

3.7. AUXILIAR DE CARNETIZACIÓN
3.7.1. Recibir las tirillas firmadas y revisar una a una que coincida con el reporte

"Cobros diarios" del módulo de recaudaciones.

4. DESCRIPCIÓ¡.I PEI- PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividad Registro

Realiza consulta de los valores pendientes
de cobro e lmprime las tirillas de lo vendido
del día anterior y revisa valores pendientes
para realizar el cobro en las boleterías.

SMARTT

Detalle de
asignación de
Valores de Apedura
por Puntos de
Cobro

1I¿a? lal
Va a cada una de las cooperativas a fin de
realizar el cobro de las tasas de torniquete
recaudadas por éstas el día anterior:
Entrega la tirilla impresa de la cooperativa
a la cual le está cobrando. Una vez
recibido y contado el dinero, solicita al

-elEqlgqqgil!19!]?_99 ng]g [91q dq pa g o

Tirillas de Cobro

Cobros Realizados
(SMARTT)

Supervisor de
Turno/
Delegado

Supervisor de
Turno/
Delegado

Coordinador de
Recaudaciones

Cue
Coo

nta los valores recaudados por el
rdinador de Recaudaciones y le da de
a las tirillas de cobro en el Sistema.Qeia

Realiza el
cobro en el

cuadre según el reporte
módulo de recaudaciones.

Módulo de
recaudaciones

Cobros pendientes
(SMARTT)

lmprime el repoñe "Cobros Pendientes"
para verificar si quedaron tirillas pendientes
por cobrar para el siguiente dia.

il
(1,

úfr

Coordinador de
Recaudaciones

Supervisor de
Recaudaciones

Coordinador de
Recaudaciones
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Módulo de
Recaudaciones

Comprobante de
Depósito
(Ba nco)/blinda do

Guía de registro
Depósitos
(F 243 05)

Comprobante de
Depósito (Banco)

Comprobante de
Depósito
(Ba nco)/blinda do

Guía de registro de
depósltos
(F 2A3 0s)

Las tirillas pendientes son guardadas en la
bóveda.

Asistente de
Recaudaciones

blindado

Recepta el comprobante
comprueba que el valor
papeleta sea el mismo
registro de depósitos.

Una vez verificado
de recaudaciones),
banco por medio

con el sistema (módulo
realiza el depósito en el

de un delegado o

de transacción y
depositado con
con la guía de

5.

a

a

a

a

REFERENCIAS:

Norma ISO 9001'.2015 - Cláusula 8.5.1

Norma de Control lnterno de la Contraloría
Ad ministración Financiera - TESORERíA
Reglamento Orgánico-Funcional de la FTTG
Reglamento de Comprobantes de Venta,
Complementarios - RCVRDC.

General del Estado No. 403

Retención y Documentos

. Normas para la Emisión de comprobantes de venta Electrónicos.

6. DEFINICIONES:

FTTG : Fundación Terminal Terrestre cle Guayaquil.

TTG : TerminalTerrestre de Guayaquit.

SGC ; Sistema de Gestión de Catidad

"t
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Revisión:

Auxiliar de
Carnetización

Coordinador de
Recaudaciones

Recibe las tirillas firmadas y revisa una a
una que coincidan con el reporte "Cobros
diarios" del módulo de recaudaciones

Coordina la custodia de valores y deposita
los valores en el Banco/Blindado según
corresponda.

Supervisor de
Recaudaciones



PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACIÓN PARA COBRO DE

IASAS DE TORNIQUEIES

Código: P 243.02

Fecha: 2020-07-1 6

Revisión: 3

Páginas: 5de8

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

SMARTT : Sisfema Multiplataforma Para Administración y Recaudo de
Te rm i n ale s Terrestre s.

S/ETAB ; Sisfema de Emisión de Iasas y Boletos.

n Supervisor de Recaudaciones en turno

Blindado : Servicio de Transporte de valores con protección externa y
que es utilizado en feriados o cuando agencia bancaria dentro
de la TTG no presta servicio en ventanillas.

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA:

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

. Tirillas de Cobro

. Cobros Realizados (SMARTT).

. Módulo de Recaudaciones

. Cobros pendientes (SMARTT).

. Comprobante de Depósito (Banco)/blindado

. Guía de registro Depósitos (F.2A3.05)

. Detalle de dinero al cierre (F"2A3.06)

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

. Cierre de Supervisor (Módulo de recaudaciones)

. constancia de entrega de vehículos por tickets perdidos (F 2A3.09)

. Cobro de Tasa Torniquete (SMARTT)

. Cobros Diarios (Módulo de recaudaciones).

. Cierre de caja (Módulo de recaudaciones)

8. ANEXOS:

' A1: Ficha de Proceso de recaudación para cobro de tasas de torniquetes
(FP 2A3 02).

' 42. Diagrama de Proceso de recaudación para cobro de tasas de torniquetes
(DP 2A3 02)

.v.w r''ln '
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
ANTERIOR

DESCRIPCION DE CAMBIOS O

MODIFICACIONES
FECHA DEL

CAMBIO
ELABORADO

POR
REVISADO

POR
APROBADO

POR

N/A Crcación e ingrcso al SGC No sc posce
información

No sc posee
información

No se poscc
información

No se poscc
información

No se
poscc

información
No se posec información

No sc posce
información

No se posee
información

No se posee
información

No se posce
inf ormación

No se
poscc

información
No se poscc información 2018-04-23

lng..Johnattan
Fcijoó

Analista de
Gcstión de

Calidad

lng Cynthia
llen itcz

Espinoza
Jefc de-l'asas
y Valorcs (E)

lng. Kliderr
Campos

West.
Director dc
Tcrm¡nalcs
Terrestrcs

2018..04-23

Se realiza la actualización de la

codificación dc P.3A4.02 por
P.243.02, dc acucrdo a la

actualización dcl instructivo dc
elaboración de documentos.

Dcfinición de responsabilidadcs,
actualización con baso a los cambios

cn la plataforma tccnológica.

2019-11-.18

lng Cynthia
tl cn ítcz

Espinoza
,lcfc dc I asas

y Valorcs

Srta.

llomónica
González

Rolas
Auxiliar

Ad ministrativa
dc [)roccsos y

Modio
Ambicntc

lng. Klider
Campos Wcst.

Director de
Tcrminales
Tcrrostrcs

lng. Fedcrico
Aülós Muñoz

[)¡rcctor dc
Procesos y

Mcdiri
Ambientc

Abg..lorgo
f)into Avciga
Sub-Gcrcntc

General
(Delegado dcl

Ger(] nto

Gcncral)
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A1: Ficha de Proceso de recaudación para cobro de tasas de torníquetes
(FP.2A3.02)
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FICHA DE PROCESO

TERMTNALES TERRESTRES - REcRuoactóH paR¡

COBRO DE TASAS DE TORNIQUETES,

c0DlGo FP.2A3.02

REVISIóN:

FECHA lGlul-2020

MISIÓN RECAUDARLOSVALORESDE LASTASASDETORNIOUETESCOBRAOASPORLASCOOPERATIVASENCADAVENTADEBOLETO.

PROPIETARIO DIRECTOR DE TERIVINALES TERRESTRES , JEFE DE TASAS Y VALORES

PROCESO SUPERIOR f ER]\IINALES f FRRESTRES

NORI\,IA i CLAUSULA NoRMA lS0 9001:2015 - CLÁUSULA:8.s.1.8.5.5

CONTRO['.ES
DOCUMENTOS OUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERAOOS DEL PROCESO

PROCEDI[/IENTO REcAUDACIÓN PARA coBRo DE TASAS DE ToRNIOt]ETES DETALLE DE ASIGNAC ON DE VTORES DE APERTURA POR PUNTO§ DE COERO (F,2A3,03)

DAGRAMA DE PROCESO DE RECAUDACION PARA COBRO DE IASAS DE ]ORNIOUETE§ fDP,2A3,O2). TIRILLAS DE COBRO

COBROS REAL]ZADOS (SIVARTf)

[,ODUtO DE RECAUDACIONES

CON/PROBANfE DE DEPOSITO (BANCO)

GUiA DE REGtsrRo DE DEpósfos (F.2A3.0s]

DETALLE DE RETIRO (F,2A3.06)

ctERRE DE supERVtsoR (MóDULO DE REcAUDACtoNES

c0NSTANctA DE ENTREGA DE vEl-ticuLos poR TtcKETS pERD¡Dos # 2A3 n9l

COBRO DE TA§A fORNIOUETE (SI\IARTT)

c0BRos DlARt0s ([/0DULO DE RECAUDACTONES)

CIER.RE DE CAJA ([/ÓDULO DE RECAUDACIoNES

IVARCO REFERENCIAL

_aoRrva DF cON_TRo.IIJ rE:Bllo DE Ag-o_\ lB4!08!4q!ry!qAr DE- ESTADo No. 403 ADVTNTSTRACtóN FtNA\ctERA - rr.soFFRiA.

REGLAAiÉNtooccÁNtcoF-\ctoNA_DEIAFU\DACtóNTERMiNAt TtRcES-qEDt-GUAyAeuL,
REGLAiULNTO DE COMPRO--BA,\IES DF VTI.II¡.-q.T_TNC¡Ót.I V-D,O-CUMEN]OS Cq"YOIEI\IEI\IARI-OS-RCVRDC. . -._
NoRV^s pARA LA IvtstóN DE co[/pRoBAN-Es DE vEN rA TLECTRóNtcos.

DESDE ENTRADA N..

COORDINADOR

DE

RECAUDACIONES

REPORTE DE VENTAS (VENTAS

DEL DiA INMEDTATo ANTERIoR)
1

2

N/A N/A 3

loN PARA ,,l
rASAS »E lE ¡l:
UEIES . J

SATIDAS HACIA

VALORES RECAUDADOS BANCO

2

PAPELETAS DE DEPOSITO DE

VALORES RECAUDADOS Y

DEPOSITADOS EN CUENÍAS

CORRIENTESDEIAFfrG

CONTABILIDAD

GUiA DE REGISTRo DE

DEPósrro
CUADRATURA DE

CAJA

RECURSOS
FÍstcos rÉcNIcos HUMANOS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA PC',S JEFE DE TASAS Y VATORES

IVOBILIARIO IIIIPRESORA SUPERVISOR GRAI, DE RECAUI]ACIONES

soFrwARES (EMlstóN DE TASAS / BoLETos) SUPERVISOR DE RECAUDACIONES

ANTIVIRUS

UTitiTARlOSr IVS-oFFlCE

COORDINADOR DE RECAUDACIONES

ASISTINTF DI RECAUDACJOI!ES

AI]XILIARLS IJE CAR\ETITACIO\s-oFTWARt- (SM^q t-I)

SERVICIO DE TRANSPORTE DE VALORES

lN DIC,A::D0RES DE,,:CONTRo L
VARIABLES DE CoNTRoL s tNotcAooREs FORMULA META FRECUENCIA

N0 APLICA X NO APLICA NO APLICA N/A NO APLICA .

ü
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A2: Diagrama de Proceso de recaudación para cobro de tasas de torniquetes
(DP.243.02)

DIAGRAMA DE RECAUDACION PARA
COBRO OE IASAS DETORNIQUETES

AUXILIAR DE

cARNETtzAclóN
iii ASI§ÍENT-EDE.:

¿l 
RE,c. A-u, 0.Ael9N¡-s

LOS VALORES

PENDIENTES OE

COBRO E II¡PRIN,4E LAS

ratnsúElo
vENDtDo DEt ciA

ANTEFIORY REVISA

VALOFES PENDENTES

DEL DiA ANTERToR

PAM REALIZAREL
COBRO EN I AS

BOLETERiAS,

VAA CADA UNA DE LAS

COOPERAIIVAS A FlN
DE REAI]ZAR EL

COBRO DE LASTAMS

iosvaroneirla .

BANCO/BLINDADO

CUENTA LOS VALORES
AEC^JDADISPOP Lt
COORDI\AMRDL- AI-¡IIZA I-. CLADPL

Rl C¡-OALIONFS t,t -----.b- Sr CLN L-PEoORTF
DA DF MJA A LAS Dt COBRO

Iiqll ASOTCOBRO.N
ILSSTFMA 

I

ceclaELnslau,As i

FIFMADASYREV]SA 
]

úñnÁu¡rnoúi l

COINCIDAN CON F

REPORTE "COBRC'S ,

DIAR1OS DEt MODL]I Ó

srllter4"l

RECEPTA EL
CONlPROBANTE DE

TMNsAccóNy
COMPRUEBA OUE EL

VALOR DEPOSITADO

CON PAPELETA SEA EL

MISN1O CO\ LA GUiA
DE REGISTRO E

DEPOSITOS,

¿

(,,1 ,

UNA\EZVERIFICADO i

CON EL SISIE]\,1A

(MóoLro DE

EN EL BANCO POR ]

MEDto DE uN l
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