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1. OBJETIVO

1.1. Precautelar el buen recaudo de los valores recibidos por los diferentes servicios
que brinda la TTG en las cabinas de cobro y ventanillas.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde la entrega de valores de apertura a los cajeros, cuadratura, cierre de caja,
entrega de valores en el Banco hasta la revision del cuadre de caja y entrega de la
informacioén a Contabilidad.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1:1.

3.2.
3.21.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.4.
3.4.1.

) 3.4.2.
A

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

SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES
Realizar controles aleatorios de la recaudacion, cuadre y liquidacion de
cobro y ventanillas.

SUPERVISOR DE RECAUDACIONES

Asignar la cabina de cobros y valor de apertura por punto de cobro a los
cajeros.

Autorizar el cobro mediante apertura manual conforme al instructivo para
apertura manual de barreras en parqueo de cobro cabinas particulares.
Proceder con el retiro parcial del efectivo segun el formato establecido.
Realizar el arqueo de caja con los valores presentados por el cajero vs.
Reportes del sistema e identificar sobrantes y/o faltantes.

Imprimir el Cierre de Caja (Modulo Recaudaciones) realizado, que debera
ser firmado por el Supervisor de Turno y el Cajero.

Una vez verificado con el sistema (mddulo de recaudaciones), procede a
realizar el depdsito en el banco por medio de un delegado o blindado segun
corresponda.

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

cajeros.
Brindar soporte al Supervisor.
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3.5, ASISTENTE DE RECAUDACIONES

3.5.1. Receptar el comprobante de transaccion y verificar que el valor depositado
concuerda el valor registrado en la guia de registro de depdésitos.

3.6. CAJERO

3.6.1. Receptar y verificar el valor de la apertura y firma el formulario
correspondiente.

3.6.2. Ingresar al Sistema y proceder con el cobro de valores en el punto
asignado.

3.6.3. Liquidar y entregar de forma integra valores recaudados en el turno,
evitando la evasion de tasas.

3.6.4. Aplicar descuentos por tickets promocionales segun disposiciones.

3.6.5. Informar al Supervisor novedades presentadas durante su turno.

3.6.6. Solicitar autorizacion para los casos de cobro mediante apertura manual
conforme al instructivo establecido para el efecto.

3.6.7. Informar al Supervisor la presencia de usuarios que reportan tickets

perdidos.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Supervisor de

Coordinador de
Recaudaciones

Recaudaciones /

01

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

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

Cajero

02

Recepta y verifica el valor de la apertura y
firma el formulario correspondiente.

Ingresan con su usuario y contrasena,
procede a realizar los cobros segun
corresponda.

En el caso de aplicar un ticket promocional
se procedera a:
1. Solicitar al usuario el ticket de
parqueo mas el ticket promocional
sea proporcionado por Gran Aki o
en el punto de informacion.

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

Maédulo Cobros
(Sistemas Satélites
de Cobro)

S

Y
,’;/" N
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2. Aplicar el sistema de descuento
conforme a ticket de Gran Aki.

3. El ticket de punto de informacion
debe contener firma, sello y
namero de horas aplicables de
descuento.

4. Aplicar el sistema de descuento
conforme a ticket promocional.

Nota: Los tickets promocionales (Gran Aki
y dados en puntos de informacién) son
unicamente aplicables en el dia de su
emision.

Ticket promocional
(cuando aplique)

Supervisor de
Recaudaciones o
su delegado

03

Procede con el retiro parcial del efectivo
utilizando el formulario establecido con
firma de responsabilidad segun
corresponda.

Detalle de retiro
(F.2A3.04)

Cajero 04

Una vez finalizado el turno, se dirige al
area de Recaudaciones para realizar la
entrega y liquidacién de los valores
recaudados incluido el valor de la
apertura.

Detalle de dinero al
cierre (F.2A3.06)
Cierre de caja
(Médulo de
Recaudaciones)

Supervisor de
Recaudaciones o
su delegado

05

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

Revisa la aplicacion de los tickets
promocionales y verifica el reporte de
apertura de barrera manual cuando
aplique.

En caso de encontrar un faltante, el Cajero
debera reponer los valores segun
corresponda.

En caso de existir un excedente, realiza el
depodsito en cuenta de la FTTG.

Reporte de Cobros
(Sistemas Satélites
de Cobro)

Supervisor de

Recaudaciones 06

Imprime el Cierre de Caja del Modulo
Recaudaciones, que debera ser firmado
por el Supervisor de Turno y el Cajero.

Cierre de Caja
(Médulo
Recaudaciones)

Supervisor de

07
Recaudaciones

Verifica y realiza el conteo del dinero con
el cuadre de caja del turno, donde
comprueba que estan correctos los
valores reportados.

Cierre de
Supervisor (Médulo
Recaudaciones)

/‘}',‘/
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Supervisor de

Una vez verificado con el sistema (modulo
de recaudaciones), procede a realizar el

Comprobante de

Recaudaciones

con el valor registrador en la guia de
registro de depositos.

08 Deposit
Recaudaciones depdsito en el banco por medio de un epostto .
. ; (Banco)/blindado
delegado o blindado segun corresponda.
Papeletas de
Recepta el comprobante de transaccion y | Transaccion
Asistente de 09 verifica que el valor depositado concuerda | (Banco)

Guia de registro de
depdsitos
(F.2A3.05)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.5.1

e Norma de Control

Interno de la Contraloria General del

Administracién Financiera - TESORERIA
e Reglamento Organico-Funcional de la FTTG

e Reglamento de

Comprobantes de Venta, Retencion

Complementarios — RCVRDC.
e Normas para la Emision de Comprobantes de Venta Electronicos.

6. DEFINICIONES:

FTTG

TTG

SGC

ISO 9001:2015

Cabinas

Blindado

Estado No. 403

y Documentos

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

Terminal Terrestre de Guayaquil.
Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Internacional 1ISO 9001 versién 2015.

Instalacion fisica ubicada en los diferentes parqueos de
la Terminal Terrestre de Guayaquil donde se realizan

transacciones de cobro.

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.

V-
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7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Detalle de asignacion de valores de apertura por punto de Cobro (F.2A3.03)
o Detalle de retiro (F.2A3.04)
e Guia de registro de dep0sitos (F.2A3.05)
o Detalle de dinero al cierre (F.2A3.06)
o Reporte de Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)
e Modulo Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)
e Cierre de Caja (Modulo de recaudaciones)
e Cierre de Supervisor (Médulo de recaudaciones)
e Comprobante de Depésito (Banco)/blindado
e Reporte de cobro del sistema de parqueo Cargas y Encomiendas (Sistemas
Satélites de Cobro)
e Reporte de cobro del sistema del parqueo de particulares (Sistemas Satélites de
Cobro)
e Reporte de cobro del sistema de recarga de buses (Sistemas Satélites de Cobro)
e Reporte de cobros y recargas del Sistema de Taxis - OC (Prepagos en general)
(Sistemas Satélites de Cobro)
e Reporte de cobros por item del sistema de facturacion AX
e Reporte de Cobros (Sistemas Satélites de Cobro)
= Asignacion de Cajeros, Kiosco, Torniquete, y Venta de Tasas de Contingencia,
en el Médulo de Recaudaciones
= Particulares: Parking Control
= Recaudacién por usuario y por turno de equipo.
= Reporte de tickets promocion.
= (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 identifican si es el kiosco 1
oel2).
= (Crystal Report) Reporte de Cobros y Recargas en Sistema de Taxis-OC.
= Recaudaciones Cierre Caja Cajero Taxis.
= Buses: Traffic Control Buses.
= Arqueo de Caja (tirillas de Kiosco de buses).
= Crystal Report) Resumen de Recargas por Cajero
= Recaudaciones Cierre Caja Cajero Buses.
& = Ticket promocional (cuando aplique)
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8. ANEXOS:

e A1: Ficha de proceso de recaudacion, cuadre y liquidacion de valores de cabinas y
ventanillas (FP.2A3.01).
e A2: Diagrama de proceso de recaudacion, cuadre y liquidacién de valores de
cabinas y ventanillas (DP.2A3.01).
e A3: Instructivo para apertura manual de barreras de parqueo de cobro cabinas
particulares. (1.2A3.01)

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC NO S€ posfae NO . po.s‘ee I.\IO se po.s,ee NO se po.s,ee
informacion informacion informacion informacion
No se posee . 2 No se posee No se posee No se posee No se posee
. . No se posee informacion . L . iy X .. . i
informacion informacién informacion informacion informacion
No se posee . . No se posee No se posee No se posee
. .. No se posee informacion 2018-04-23 . : s 9 . L
informacion informacion informacién informacion
Ing. Cynthia
Benitez Ing. Klider
Se realiza la actualizacion de la Espinaza Campos West.
s s Jefe de Tasas Director de
codificacion de P.3A4.01 por \alores Fermiihates Abg. Jorge
P.2A3.01, de acuerdo a la ¥ Pinto Aveiga
B 5 ; Terrestres
actualizacion del instructivo de Srta. Domeénica Sub-Gerente
2018-04-23 elaboracién de documentos. 2020-07-16 y p . General
i . Gonzalez Ing. Federico
Se definieron responsabilidades . - o (Delegado del
s e e Rojas Avilés Mufioz
dentro del procedimiento. Se codificd - . Gerente
5% Auxiliar Director de
formatos y se referencio en el g . General)
Procedimiento Administrativa Procesos y
. de Procesos y Medio
Medio Ambiente
Ambiente
Ing. Mad
ng. Madelyn | .o chisthian
Espin Rada ;
- Carriel
Aulliar Director de
Se cambia nombre del documento Administrativa I . Econ. Kllider
; Terminales
Se agrega en secuencia 02 el cobro y de Procesos y Terrestres Campos West
aplicacion de descuento por tickets Medio Sub-Gerente
2020-07-16 promocionales, y en secuencia 05 se 2021-02-10 Ambiente ; General (E)
Ing. Federico
agrega conteo de valores recaudados . i (Delegado del
. S < Avilés Mufioz
y revision de la aplicacién de tickets Ing. . Gerente
. R Director de
promocionales Katiuska General)
Procesos y
Crofford Jefe :
de Tasas Madia
y Ambiente
j Valores
in
,/f."",f /
v/ L
e
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A1: Ficha de Proceso de Recaudacién, Cuadre y Liquidacién de Valores de

Cabinas y Ventanillas (FP.2A3.01)

CODIGO FP.2A3.01
FICHA DE PROCESO DE RECAUDACION, CUADRE Y LIQUIDACION DE
LOS VALORES GENERADOS EN LAS CABINAS DE COBRO 'Y REVISION 2
VENTANILLAS
FECHA 10-Feb-2021

MISION PRECAUTELAR EL BUEN RECAUDO DE LOS VALORES RECIBIDOS POR LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE BRINDA LA TTG EN LAS
CABINAS DE COBRO Y VENTANILLAS

PROPIETARIO DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES — JEFE DE TASAS Y VALORES

PROCESO SUPERIOR : TERMINALES TERRESTRES

NORMA / CLAUSULA

NORMA ISO 3001:2015 — CLAUSULA: 851

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

L CusoRE

DETALLE DE ASIGNACION DE VALORES DE APERTURA POR PUNTO DE COBRO (F.2A3.03)

DETALLE DE RETIRO (F 2A3.04)

GUIA DE REGISTRO DE DEPOSITOS (F.2A3.05)

bETALLE DE DINERO AL CIERRE (F.2A3.06)

EPOSITO (BANCO)
REF'ORTE DE COBRO DEL SISTEMA DEL PARQUEO CARGAS ¥, ENCOM'IERDPS (SSTEMAS SA'IELITES
REPORTE DE COBRO DEL SISTEMA DEL PARQUEO DE PARTICULARES (SISTEMAS SATELITES DE
COBRO)

EPORTE DF CORRO DEL SISTENIA OF RECARGA DE BUSES (SSTEMAS SATELITES O GOBRO)
REPORTE DE COERO DEL SISTEMA DE TAXIS-OC (PREPAGOS EN GENERAL) (SISTEMAS :-A'IQUTES

REPORTE DE COBROS POR ITEM DEL SISTEMA DE FACTURACION AX.

REPORTE DE - COBROS (SISTEMAS ﬂTELH’S DECCBRO) .

MARCO REFERENCIAL

RNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO NO. 403 ADMINISTRACION FINANCIERA - TESORERIA.
REGLAMENTO ORGAI O FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.
__ REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETEI}[C!ON Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS-RCVRDC.

RONICOS.
DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA
COMPRA- TIRILLA DE VENTAS POR
VENTA DE COQPERATIVA DEL SISTEMA 1 1 VALORES RECAUDADOS BANCO
PASAJES SOBRE TASAS EMITIDAS
RECAUDACIONES, CUADREY.
LIQUIDACION DE VALORES DE
. CIERRE DE CAJA POR CABINAEN CABINAS DE COBRO Y PAPELETAS DE DEPOSITO DE
SERVICIO DE VALORES RECAUDADOS Y
e SISTEMA PARKING CONTROL 2 2 T AGOS EN SUENTAS | CONTABILIDAD
SOBRE USO DE PARQUED CORRIENTES OE LA FTTG
PARQUEO DE
auses ¥ R D s | & 3 CIERRE DE SUPERVISORDE | - CUADRATURA
CONTROL DE iloap RECAUDACION POR TURNO OE CAJA
FRECUENCIA SOBRE RECARGA DE TAGS
AUTORIZADOS, | REQUERIMIENTO DE TARJETAS
PROVEEDORE DE PARQUEO CLIENTE
s, FRECUENTE, CREDENCIALES. < GUIA DE REGISTRO DE CUADRATURA
COOPERATIVA TAGS, BOQUILLAS (PARA 4 DEPOSITO DE CAJA
S, CHOFERES ALCOHOLIME TROS).
CONTROL DE
OPERACIONES
DE TRANSITO,
PARQUEO DE
BUSES Y
COMUNICACION Y/O BOLETAS
CONTROL DE ol 5
FRECUENCIA DE MULTAS / SANCIONES
EMBARQUE DE
PASAJEROS Y
SALIDA OE
BUSES
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
_.INFRAESTRUCTURA . - JEFEDETASASYVALORES .
MOBILIARIO
ANTIVIRUS
ERvicio DE TRANSPORTEDEVALORES | T
SISTEMA SATELITES
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NA NA NA NA NO APLICA

3
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A2: Diagrama de Proceso de Recaudacion, Cuadre y Liquidacién de Valores de

Cabinas y Ventanillas (DP.2A3.01)

— Codigo : DP.2A3.01
—_— o M
DE RECAUDACION, CUADRE Y LIQUIDACION DE B -
VALORES DE CABINAS DE COBRO Y VENTANILLAS :
TermmaITerrestreGuayaqu Pagina - Tz 1
' coom)mooa DE CAJERO SUPERVISOR DE RECAUDACIONES O DELEGADO ASISTENTE DE
RECAUDACIONES RECAUDACONES
NKIO
X
ASIGMAALCAZRD
i
CCTBROSEGIN
CORRESPCADA
“»_J_.)QEVA.CR 28
LAAPSRTURA
BARRERA \IA‘OJAL.
CUANDO APLIQUE
:ml‘x;fﬁ = o ZECSTEN FALTANTES:
0 SOBRANTET”
— somers
APRME ELREPORTE
i DECTSRIS
VERIFICA Y REALIZA 2L
GONTED Ok, GRERD APRMEELCERREDE
CARA DEL MODULODE
RECAUDAC'ONES.
FRMADOPOR L
SUPERVISCR Y
CAERD
= 5 i RECSITASL
= COUPRCESANTEDE
TRANSACCOM Y
1 VERFICAQUE L
{ VALOR DZPOSTADO
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