Codigo: P.2A3.02
PROCEDIMIENTO DE Fochar | 2020-07-16
: RECAUDACION PARA COBRO DE | ————————
TASAS DE TORNIQUETES Renatar 3
Paginas: 1de 8

INDICE

@)
@
€
M
-
<
o
N

2 ALCANCE / APLICACION: L. e 2
3 REG PO EABILES t s s 0 505 155 550 6558 525 50 e 1 s s 2500 st s s st i s it s 3 i s s s s 2
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ... 3
5. REFERENCIAS: L 4
6. DEFINICIONES: L A4
1 INFORMACION DOCUMENTADA: ..o )
8. ANEX O S B
a. CONTROL DE CAMBIOS ..o 6

REGISTRO QE FIRMAS

Srta. Doménica Gonzalez Rojas ) -

oo .. . . Firmado digitalmente por
Elaborado | : | Auxiliar Administrativa de Procesos y Medio | DOMENICA PATRICIA GONZALEZ
Ambiente ROJAS - 0923861801

Ing. Federico Avilés Mufioz
Director de Procesos y Medio Ambiente
Revisado |} — —

Ing. Klider Campos West
Director de Terminales Terrestres

" Abg. Jorge Pinto Aveiga I
Aprobado | : | Sub-Gerente General ' JORGE ANDRES
(Delegado del Gerente General) e PI NTO AVEI GA

Pagina 1 de 8




e |

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde la impresion del reporte detalle del cobro hasta la revision del cuadre de caja 'y
entrega de informacion a Contabilidad.

3. RESPONSABLES:

3.1,
3.1.1.

3.2.
3:2.1;

3.3.
331,
3.3.2.

3.4.
3.41.

3.4.2.

3.5.
3.5.1.

3:9.2.

3.5.3.

JEFE DE TASAS Y VALORES
Realizar controles aleatorios de la recaudacién, cuadre vy liquidacion de
cobros y ventanillas.

SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES

Realizar controles aleatorios de la recaudacion, cuadre y liquidacion de
cobros y ventanillas.

SUPERVISOR DE RECAUDACIONES
Asignar un valor de apertura al Coordinador de Recaudaciones.
Realizar el depésito en el banco por medio de un delegado.

SUPERVISOR DE TURNO (*)

Contar los valores recaudados por el Coordinador de Recaudaciones y
darle de baja a las tirillas de cobro en el Sistema.

Realizar el cuadre segun el reporte de cobro.

COORDINADOR DE RECAUDACIONES

Realizar consulta de los valores pendientes de cobro e Imprime las tirillas
de lo vendido del dia anterior y se revisa los valores pendientes del dia
anterior para realizar el cobro en boleterias.

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

Imprimir el reporte “Cobros Pendientes” para verificar si quedaron tirillas
pendientes por cobrar para el siguiente dia.
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Coordinar

la custodia de valores y depositar
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Banco/Blindado.

3:6. ASISTENTE DE RECAUDACIONES

2.6.1.

depositos.

3.7 AUXILIAR DE CARNETIZACION

3.7.1. Recibir las tirillas firmadas y revisar una a una que coincida con el reporte

“Cobros diarios” del mddulo de recaudaciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia

los valores en el

Receptar el comprobante de transaccion y comprueba que el valor
depositado con papeleta sea el mismo con la guia de registro de

Recaudaciones

por cobrar para el siguiente dia.

Responsable Actividad Registro
Realiza consulta de los valores Bén_cﬁe‘nfeé -
Coordinad_or de 01 de cgbro e Imprime Igs tirillas de lo vgndido SMARTT
Recaudaciones del dia anterior y revisa valores pendientes
para realizar el cobro en las boleterias. 7
- ] Detalle de
asignacion de
Supervisor de . Asigna un valor de apertura al Coordinador | Valores de Apertura
. 02 .
Recaudaciones de Recaudaciones. por Puntos de
Cobro
- o - ) - - (F.2A3.03)
Va a cada una de las cooperativas a fin de
realizar el cobro de las tasas de torniquete
A recaudadas por éstas el dia anterior:
Coordinador de T . i,
: 03 Entrega la tirilla impresa de la cooperativa | Tirillas de Cobro
Recaudaciones ;
a la cual le estd cobrando. Una vez
recibido y contado el dinero, solicita al
_____|encargado firmar la constancia de pago. 7 7 -
Supervisor de Cuenta los valores recaudados por el Cobros Realizad
Turno/ 04 Coordinador de Recaudaciones y le da de (JS!\/I/-\RTT SUSeas
Delegado | bajaalastirillas de cobro en el Sistema. - B
Supervisor de . . ;
TUTRE] 05 Realiza el cgadre segun el reporie de | Modulo df;
Delegado cobro en el médulo de recaudaciones. recaudaciones.
~ [Imprime el reporte “Cobros Pendientes’| R
Coordinador de 06 para verificar si quedaron tirillas pendientes | Cobros pendientes

(SMARTT).
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Las tirillas pendientes son guardadas en la|
| boveda. -
. Recibe las tirillas firmadas y revisa una a ;
Auxiliar de 07 una que coincidan con el reporte “Cobros sl 6

rnetizacion o . . Recaudaciones
b diarios” del médulo de recaudaciones.

Comprobante de

Depdsito
. Coordina la custodia de valores y deposita | (Banco)/blindado
ggg;ﬂ'g;gg@i 08 los valores en el Banco/Blindado segun
corresponda. Guia de registro
Depositos
: (F.2A3.05) -
Una vez verificado con el sistema (mddulo
Supervisor de 09 de recaudaciones), realiza el deposito en el | Comprobante de
Recaudaciones banco por medio de un delegado o|Deposito (Banco)

blindado segun corresponda.

Comprobante de
Deposito

Recepta el comprobante de transaccion y (Banco)/blindado

Asistente de 10 comprueba que el valor depositado con
Recaudaciones papeleta sea el mismo con la guia de ; .
. . Guia de registro de
registro de depositos. .
depdsitos
- B e o o (F.2A3.05)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.5.1

¢ Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 403
Administracion Financiera - TESORERIA

¢ Reglamento Organico-Funcional de la FTTG

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

e Normas para la Emision de Comprobantes de Venta Electrénicos.

6. DEFINICIONES:

FTTG ;' Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTG : Terminal Terrestre de Guayaquil.
SGC : Sistema de Gestion de Calidad.
b
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ISO 9001:2015
SMARTT

SIETAB
(*)
Blindado

Norma Internacional ISO 9001 version 2015.

Sistema Multiplataforma Para Administracion y Recaudo de
Terminales Terrestres.
Sistema de Emision de Tasas y Boletos.

Supervisor de Recaudaciones en turno

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

. INFORMACION DOCUMENTADA:

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

Tirillas de Cobro

Cobros Realizados (SMARTT).

Modulo de Recaudaciones

Cobros pendientes (SMARTT).
Comprobante de Depdsito (Banco)/blindado
Guia de registro Depositos (F.2A3.05)

Detalle de dinero al cierre (F.2A3.06)
Detalle de retiro (F.2A3.04)

Cierre de Supervisor (Médulo de recaudaciones)

Constancia de entrega de vehiculos por tickets perdidos (F.2A3.09)
Cobro de Tasa Torniquete (SMARTT)

Cobros Diarios (Médulo de recaudaciones).

Cierre de caja (Modulo de recaudaciones)

. ANEXOS:

A1: Ficha de Proceso de recaudacién para cobro de tasas de torniquetes

(FP.2A3.02).

A2: Diagrama de Proceso de recaudacion para cobro de tasas de torniquetes

(DP.2A3.02).
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ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
;i : . No se posce No se posce No se posee No se posce
b LaTEREIATL B IMGPRSSER W] SR informacion informacion informacion informacion
No ¢ N inf i No se posce No se posce No se posee No se posce
_ Rosee 056 poses formagion informacion informacion informacion informacion
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Ing. Johnattan Ing. CY””“ h}g'ar:hg;(
No se Foijod Benitez JVVOSI
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Ing. Cynthia
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A1: Ficha de Proceso de recaudacion para cobro de tasas de torniquetes

(FP.2A3.02)

MISION

FICHA DE PROCE

TERMINALES TERRESTRES ~ RECAUDACION PARA
COBRO DE TASAS DE TORNIQUETES.

S0 cOonIGo FP.2A3.02
REVISION : 1
FECHA 16-ul-2020

RECAUDAR LOS VALORES DE LAS TASAS DE TORNIQUETES COBRADAS POR LAS COOPERATIVAS EN CADA VENTA DE BOLETO.

PROPIETARIO

DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES ~ JEFE DE TASAS Y VALORES

PROCESO SUPERIOR :

TERMINALES TERRESTRES

NORMA | CLAUSULA

NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 8.5.1, 8.5.5

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO RECAUDACION PARA COBRO DE TASAS DE TORNIQUETES

DETALLE DE ASIGNACION DE VALORES DE APERTURA POR PUNTOS DE COBRO (F.2

DIAGRAMA DE PROCESO DE RECAUDACION PARA COBRO DE TASAS DE TORNIQ!

ETES (DP.2A3.02).

TIRILLAS DE CO

BRO

COBROS REALIZADOS (SMARTT)

MODULO DE RECAUDACIONES

COMPROBANTE DE DEPOSITO (BANCO)

GUIA DE REGISTRO DE DEPOSITOS (F.243.05)

DETALLE DE RETIRO (F.2A3.06)

CIERRE DE SUPERVISOR (MODULO DE RECAUDACIONES

CONSTANCIA DE ENTREGA DE VEHICULOS POR TICKETS PERDIDOS (F.2A3.09)
COBRO DE TASA TORNIQUETE (SMARTT)

COBROS DIARIOS (MODULO DE RECAUDACIONES)

CIERRE DE CAJA (MODULO DE RECAUDACIONES

MARCO REFERENCIAL

NORMA DE CONTROL INTERNO DE | A CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO NO. 403 ADMINISTRACION FINANCIERA - TESORERIA,

NORNMA IS0 9001:2015

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE L/\v FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.

REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS-RCVRDC.

NORMAS PARA LA EMISION DE COMPROBANTES DE VENTA ELECTRONICOS,

DESDE

ENTRADA Ne.

N°, SALIDAS HACIA
COORDINADOR
2 REPORTE DE VENTAS (VENTAS 2 . "
REDAUEEC‘ONES DEL DIA INMEDIATO ANTERIOR) 1 5 : 1 VALORES RECAUDADOS BANCO
f RECAUDACION PARA
: COBRO DE TASAS DE
TORNIQUETES PAPELETAS DE DEPOSITO DE
VALORES RECAUDADOS Y
N/A / T, 1D
il " 2 DEPOSITADOS EN CUENTAS Snelly
CORRIENTES DE LAFTTG
N/A N/A 3 3 GUIADE REGISTRO DE CUADRATURA DE
DEPOSITO CAJA
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUGTURA PC'S JEFE DE TASAS Y VALORES PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO IMPRESORA SUPERVISOR GRAL DE RECAUDACIONES

SOFTWARES (EMISION DE TASAS / BOLETOS),

SUPERVISOR DE RECAUDACIONES

TELEFONO CONVENCIONAL

ANTIVIRUS

SUPERVISOR DE TURNO

COORDINADOR DE RECAUDACIONES

ASISTENTE DE RECAUDACIONES

UTILITARIOS: MS-OFFICE

E CONTROL

INDICADORES
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NO APLICA NO APLICA NIA
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A2: Diagrama de Proceso de recaudacion para cobro de tasas de torniquetes

(DP.2A3.02)

COORDINADOR DE
RECAUDACIONES

Codigo - DP.2A302 |
DIAGRAMA DE RECAUDACION PARA | Fecha : 9020~-O/~-7§7'
COBRO DE TASAS DE TORNIQUETES | Revisién : 0
Pdgina : 1de1
SUPERVISOR DE RECAUDACIONES/DE TURNO/ AUXILIAR DE ASISTENTE DE
DELEGADO CARNETIZACION RECAUDACIONES

INICIO

P
i

|

L4
REALIZA CONSULTA DE
LOS VALORES
PENDIENTES DE
COBRO E IMPRIME LAS
TIRLLASTELO
VENDIDO DEL DIA
ANTERORY REVISA

PARA REALIZAR EL
COBROEN LAS
BOLETERIAS.

VA A CADA UNA DE LAS
COOPERATIVAS A FIN
DE REALIZAREL
COBRO DE LAS TASAS

ASIGNA UNVALOR DE
APERTURA AL
COORDINADORDE
RECAUDACIONES.

DE TORNIQUETE
RECAUDADAS POR
ESTASEL DIA
ANTEROR

=AE

CUENTALOS VALORES
REGAUDADOS POR EL
COORDINADOR DE REALIZA EL CUADRE

IMPRIME EL REPORTE
"COBROS
PENDIENTES" PARA
VERIFICAR 8l

RECAUDACIONES Y LE ] #-  SEGUN EL REPORTE
DADEBAJA A LAS DE COBRO

TIRILLAS DE COBRO EN
EL SISTEMA

QUEDARCN TIRILLAS
PENDIENTES POR
COBRAR PARA EL

SIGUIENTE DIA

-
|
|

DIA DE
VALORES Y DEPOSITA

RECIBE LAS TIRILLAS
FIRMADAS Y REVISA
UNA A UNA QUE
COINCIDAN CON EL
REPORTE "COBROS
DIARIOS' DEL MODULO
DE RECAUDACIONES.

LOS VALORES EN EL
BANCO/BLINDADO
g i

UNA VEZ VERIFICADO
(& ISTEMA

* MEDIO DE UN
DELEGADD.

RECEPTA EL
COMPROBANTE Dt
TRANSACCION Y
COMPRUEBA QUE EL

DE REGISTRO DE
DEPOSITOS.

§

FIN
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