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1. OBJETIVO

1.1. Recaudar los valores de la venta de tasas de contingencia tipo | y Il, emitidas
por novedades presentadas en la generacion automatica de boletos y tasas.

2. ALCANCE / APLICACION

Desde la autorizacién de venta por parte del area de Operaciones hasta la revision del
cuadre de caja y entrega de informacién a Contabilidad.

3. RESPONSABLES

Tasas de contingencia tipo |
3.1. OPERADOR DE COT

3.1.1. Receptar (teléfono, radio, sistema, etc.) la solicitud de tasas de
contingencia de las cooperativas y/o operadoras segun sea el caso y
coordina con el Supervisor de Operaciones la autorizacién para la venta
de tasas de contingencia tipo I; y comunicar al area de recaudaciones y
sistemas segun corresponda

3.2. SUPERVISOR DE OPERACIONES
3.2.1. Aprobar solicitudes de venta de tasas de contingencia tipo | en el sistema
SMARTT.

3.3. SUPERVISOR DE RECAUDACIONES

3.3.1. Revisar la autorizacién de venta de tasas de contingencia (tipo 1) en el
Sistema por parte del Departamento de Operaciones.

3.3.2. Realizar el cobro de acuerdo a la solicitud de tasa de contingencia tipo | y
procede con la impresién, segun lo autorizado. Las mismas seran
entregadas a la Cooperativa solicitante.

3.3.3. Realizar el cierre de caja por concepto de tasas de contingencia en el
Maddulo de Recaudaciones y envia los valores recaudados al depésito.

3.4. ASISTENTE DE RECAUDACIONES

3.4.1. Receptar el comprobante de transaccién y comprobar que el valor
depositado con papeleta sea el mismo con la guia de registro de
depésitos.

Tasas de contingencia tipo Il
3.5. JEFE/A DE TASAS Y VALORES Q @

/
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3.5.1. Solicitar con memorando a el Director de Terminales Terrestres gestionar
con el Director Financiero la autorizacién para la generacién de tasas de
contingencia tipo Il.

3.5.2. Imprimir tasas de contingencia tipo Il para el stock.

3.5.3. Realizar controles aleatorios del stock de tasas de contingencia tipo II.

3.6. DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES

3.6.1. Remitir memorando al Director Financiero para la generacion de tasas de
contingencia tipo |II.

3.7. DIRECTOR FINANCIERO Y/O DELEGADO

3.7.1. Responder memorando de aprobacién para la generacion de tasas de
contingencia tipo Il.

3.8. OPERADOR DE COT

3.8.1. Receptar (teléfono, radio, sistema, etc.) la solicitud de tasas de
contingencia de las cooperativas y/o operadoras y coordina con el
Supervisor de Operaciones la autorizacion para la venta de tasas de
contingencia tipo II; y comunicar al area de recaudaciones y sistemas
segun corresponda.

3.9. SUPERVISOR DE OPERACIONES

3.9.1. Aprobar solicitudes de venta de tasas de contingencia tipo Il de venta
libre.

3.9.2. Remitir via correo electrénico al Supervisor de Recaudaciones con copia
al Jefe/a de Tasas y Valores y Supervisor General de Recaudaciones la
cantidad de tasas de contingencia tipo Il que han sido aprobadas.

3.10. SUPERVISOR DE RECAUDACIONES

3.10.1. Vender segun autorizacién de Operaciones tasas de contingencia tipo II.

3.10.2. Realizar el cuadre de lo recaudado y vendido, y registrar la cantidad de
tasas vendidas en el sistema SMARTT

3.10.3. Realizar el cierre de caja por concepto de tasas de contingencia en el
Modulo de Recaudaciones y enviar los valores recaudados al depdsito.

3.11. AUXILIAR DE CARNETIZACION (ASISTENTE)

3.11.1. Realizar la facturacién de tasa de contingencia tipo II.

3.12. ASISTENTE DE RECAUDACIONES

4
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3.12.1. Receptar el comprobante de transaccién y comprobar que el valor
depositado con papeleta sea el mismo con la guia de registro de
depositos.

3.13. SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES
3.13.1. Llevar control de consumo vendido vs stock fisico de tasas de
contingencia tipo |Il.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA TIPO |

Si la Cooperativa presenta un problema como: dafio en el computador, fallas en el
sistema, fallas de impresion de boletos y tasas, etc.; razén por la cual las tasas no
pueden ser vendidas en las boleterias, se autoriza la venta de tasas de
contingencia tipo | en el sistema SMARTT (TTG) de acuerdo al siguiente proceso:

Responsable Secuencia

Actividad

Registro

Cooperativa 01

En caso de presentar novedades en la
generacion automatica de boletos y tasas
realiza la solicitud de venta de tasas de
contingencia (por medio telefénico, radio,
etc.) al Operador del COT (Operaciones) o
crea solicitud en el sistema SMARTT y
detalla el problema registrado, cuando
cuente con sistema y no pueda imprimir
tasas.

Llamada telefénica
Solicitud de tasa de
contingencia
(SMARTT)

Operador del
COoT
(Operaciones)

02

Recepta la solicitud de tasas de
contingencia de las cooperativas y/o
operadoras y coordina con el Supervisor de
Operaciones la autorizaciéon para la venta
de tasas de contingencia tipo I; y comunica
al area de recaudaciones y a sistemas
cuando aplique.

Solicitud de tasa de
contingencia
(SMARTT)

Supervisor de

Operaciones 03

Aprueba solicitud de venta de tasas de
contingencia.

NA

Cooperativa 04

Compra tasas de contingencia en el punto
de venta (ventanilla de recaudaciones)

NA

Personal de

Recaudaciones 05

Revisa la autorizacién en el Sistema
SMARTT, donde se visualizaran las tasas
por Cooperativas que han sido aprobadas
por el area de Operaciones.

SMARTT

Tasa de
contingencia de
cooperativa (l)
SMARTT

Pagina 4 de 12




T — Codigo: P.2A3.03
e e e o]
. . PROCEDIMIENTO DE VENTA DE |Fecha: 2021-08-17
TerminalTerrestreGuayaquil TASAS DE CONTINGENCIA e y
Paginas: 5de 12
Realiza el cobro de acuerdo a la solicitud
- . Tasa de
de tasas de contingencia y procede con la - .
Personal de . 9 X . contingencia de
06 impresidon de las mismas seglun lo

Recaudaciones

autorizado. Las tasas seran entregadas a

cooperativa (1)

Recaudaciones

papeleta sea el mismo con la guia de
registro de depésitos.

. e SMARTT
la Cooperativa solicitante.
Swerisords |, [Re22 1 et de cle por concent % o de
Recaudaciones . 9 Recaudaciones
Recaudaciones.
_ Una vez ver!ﬂcado con_el S|stem§ (modulo Comprobante de
Supervisor de de recaudaciones), realiza el depdsito en el e
; 08 d Depésito
Recaudaciones banco por medio de un delegado o .
- ; (Banco)blindado
blindado segln corresponda.
Comprobante de
Recepta el comprobante de transaccion y %eapn%%%“n dado
Asistente de 09 comprueba que el valor depositado con

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

4.2. VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA TIPO II

Depende del funcionamiento del Sistema SMARTT o peores escenarios (corte
eléctrico, dario en servidores etc.); razén por la cual la tasa no puede ser vendida
en la boleteria y se imprime de manera manual (Sélo TTG), de acuerdo al
siguiente proceso:

Responsable Secuencia Actividad Registro
Jefe de Tasas y 01 Solicita con memorando al Director de | Memorando
Valores Terminales Terrestres, gestionar con el

Director Financiero la autorizacion, para la
generacion de tasas de contingencia tipo |l
Director de 02 Remite memorando al Director Financiero | Memorando
Terminales para la generacibn de tasas de
Terrestres contingencia tipo Il.
Director 03 Responde memorando de aprobacion para | Memorando
Financiero la generacion de tasas de contingencia tipo
Il
Jefe de Tasas y 04 Genera e imprime tasas de contingencia | Tasa de
Valores tipo Il, para el stock segun corresponda. contingencia tipo 2
En el caso de la entrega de la Tasas de|Acta de entrega
contingencia tipo Il a las Terminales |recepcién
satélites se elaborara una acta de entrega | F.2A3.14
recepcion de las mismas.
Cooperativa 05 Solicita la venta de tasas de contingencia | NA
(teléfono, radio, etc.) al Operador del COT
(Operaciones).
Operador del 06 Recepta (teléfono, radio, sistema) la|NA
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COT solicitud de tasas de contingencia de las

cooperativas y/o operadoras y coordina
con el Supervisor de Operaciones la
autorizacion para la venta de tasas de
contingencia tipo Il. Y comunica al area de
recaudaciones y a sistemas cuando
aplique.

07 Aprueba solicitud de ventas de tasas de | Correo electrénico
contingencia de venta libre. Y Remite via
correo  electrénico al Supervisor de
Supervisor de Recaudaciones con copia al Jefe/a de
Operaciones Tasas y Valores y Supervisor General de
Recaudaciones la cantidad de tasas de
contingencia tipo Il que han sido
aprobadas.
Personal de 08 Realiza el cobro de las tasas previa|NA
Recaudaciones entrega de las mismas a los boleteros de
las cooperativas.
Personal de 09 Una vez cobrados los valores, procede con | NA
Recaudaciones la entrega de las tasas segun lo autorizado
y cobrado.
Supervisor de 10 Una vez restablecido el Sistema, realiza el | SMARTT
Recaudaciones cuadre entre lo recaudado y vendido, y
registra la cantidad de tasas vendidas en el
Sistema SMARTT.
Supervisor de 11 Realiza el cierre de la venta de tasas en
. 1 . , Comprobante de
Recaudaciones Moédulo de Recaudaciones y efectia el Depbsito
deposito en el banco por medio de un (Bapnco)/blindado
delegado o blindado segtn corresponda.
Asistente de 12 Recepta el comprobante de transacciéon y | Comprobante de
Recaudaciones comprueba que el valor depositado con |Depoésito
papeleta sea el mismo con el cuadre de|(Banco)/blindado
caja.
Guia de registro de
depositos
(F.2A3.05)
Auxiliar de 13 Realiza la facturacion (facturas pre | Sistema de
Carnetizacion impresas) de las tasas de contingencia tipo | Facturacion AX
Il segun corresponda.
Supervisor 14 Realiza control aleatorio de la venta,|Correo electrénico
General de constatando lo vendido, lo recaudado y lo

recaudaciones

registrado en el sistema. Lo mismo que
debe cuadrar con el stock fisico en la
bbveda o caja fuerte.

5. REFERENCIAS:

N
Fﬂ /
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e Norma ISO 9001:2015 — Clausula
e Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 403

Administracién Financiera — TESORERIA

e Reglamento Organico-Funcional de la FTTG

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

e Normas para la Emisiéon de Comprobantes de Venta Electrénicos.

6. DEFINICIONES:

FTTG : Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

TG : Terminal Terrestre de Guayaquil.

SGC : Sistema de Gestién de Calidad.

ISO 9001:2015 : Norma Internacional ISO 9001 version 2015.

SMARTT : Sistema Multiplataforma Para Administracion y Recaudo de
Terminales Terrestres.

(*) : Actividad que puede ser gjecutado por el delegado del Director

Blindado : Servicio de Transporte de valores con proteccién externa y que

es ufilizado en feriados o cuando agencia bancaria dentro de la
TTG no presta servicio en ventanillas.

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Solicitud de tasa de contingencia (SMARTT)

e Tasa de contingencia tipo | (SMARTT)

e Modulo de Recaudaciones

o Comprobante de Depésito (Banco)/blindado

e Guia de registro de depésitos (F.2A3.05)

o Reporte del sistema de facturacién Sistema AX
o Cierre de Caja (Médulo de recaudaciones)

o Cierre de Supervisor (Médulo de recaudaciones) A"
e Control por Venta de Tasas de Contingencia (F.2A3.02) /& vt

il
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e Anulacién Tasas de Contingencia General (F.2A3.01)
e Venta de tasas de Contingencia Tipo 1: SMARTT
e Venta de tasas de Contingencia Tipo 2: SMARTT
e Venta de tasas de Contingencia General
e Correo electrénico
e Acta de entrega recepcion (F.2A3.14)
8. ANEXOS:
e A1: Ficha de proceso de venta de tasa de contingencia (FP.2A3.03).
e A2: Diagrama de proceso de venta de tasa de contingencia (DP.2A3.03)
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 e poses No sSe pasee No Seposee No Se posee
informacién informacién informacion informacion
Nc?s:Z No se posee informacion No se posee No se posee No se posee No se posee
P s p Inform informacién informacion informacién informacion
informacion
No se
posee | Noseposeemomadan | 20180425 | Neseposse | Noseposse | o se pore
informacion
Ing. Cynthia
Benitez "
Se realiza la actualizacién de la Espinoza Cfr;‘ cﬁu\j/\zst
codificacion de P.3A4.03 por Jefe de Tasas Dirgctor dies
P.2A3.03, de acuerdo a la y Valores Teniinales Abg. Jorge
actualizacion del instructivo de TerrTestres Pinto Aveiga
elaboracion de documentos. Srta. Sub-Gerente
2018-04-23 Se incluye 4.3 Cuadre de tasas de 2020-07-18 Doménica e, Fadedicn General
Contingencia y 4.4 Anulacién de Gonzalez g _' (Delegado del
. . R Avilés Muiioz
Tasas de Contingencias. Rojas Director de Gerente
Se codifica formatos y rectifica Auxiliar Procesos General)
nombres de reportes que genera el Administrativa Medi y
Sistema Informatico. de Procesos y Amb'elr:te
Medio :
Ambiente
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Ing. Federico
Avilés Murioz
Se agrega en la secuencia 04 del Sra. Doménica CiFEerar s .
i Procesos y Ec. Klider
punto 4.2 el uso del formato de acta Gonzélez §
e . Medio Campos West
de entrega recepcion F.2A3.14 Rojas :
cuando se remitan tasas de Auxiliar Ambiente Sub-Gerente
2020-07-18 . e - 2021-08-17 i : ; General
contingencia tipo Il a las terminales Administrativa 2 i
. - Econ.Christian | (Delegado del
satélites, se dividen las de Procesos y :
" . . Carriel Gerente
responsabilidad segun tipo de tasas Medio .
< : Director de General)
tipololl Ambiente ;
Terminales
Terrestres
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A1: Ficha de proceso de venta de tasa de contingencia (FP.2A3.03)

TerminallerrestreGuayaquil

FICHA DE PROCESO copieo - FRoATS
TERMINALES TERRESTRES - VENTADETASASDE | Rewsion: 2
CONTINGENCIA. = ——

RECAUDAR LOS VALORES DE LA VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA, EMITIDAS POR NOVEDADES PRESENTADAS EN LA GENERACION

MISION. AUTOMATICA DE BOLETOS Y TASAS.
PROPIETARIO DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES — JEFE DE TASAS Y VALORES
PROCESO SUPERIOR : TERMINALES TERRESTRES

NORMA / CLAUSULA

NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA:85.1,8535

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESC

PROCEDIMIENTO VENTA DE TASAS DE CONTIGENCIA (P.2A3.03).

SOLICITUD DE TASA DE CONTIGENCIA (SMARTT)

DIAGRAMA DE VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA (DP2A3.03).

TASA DE CONTIGENCIA TIPO | (SMARTT)

MODULO DE RECAUDACIONES

COMPROBANTE DE DEPOSITO (BANCO)

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

REPORTE DEL SISTEMA DE FACTURACION SISTEMA AX

CIERRE DE CAJA (MODULO DE RECAUDACIONES

CONTROL POR VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA (F.2A3.02)

ANULACION TASAS DE CONTINGENCIA GENERAL (F.2A3.01)

VENTA DE TASAS DE CONTIGENCIA TIPO | (SMARTT)

VENTA DE TASAS DE CONTIGENCIA TIPO Il (SMARTT)

VENTA DE TASAS DE CONTIGENCIA GENERAL

ACTA DE ENTREGA RECEPCION (F.2A3.14)

MARCO REFERENCIAL

NORMA DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO NO. 403 ADMINISTRACION FINANCIERA - TESORERIA.

NORMA ISO 8001:2015

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA 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 N°. N°. SALIDAS HACIA
. NECESIDAD DE TASAS DE DIRECOION
RECAUDACIONES CONTINGENGIA TG i 1 1 MEMORANDO FINANCIERA
VENTA DE TASAS DE
CONTIGENCIA
COOPERATIVA COOPERATIVA
Y/0 OPERADOR SOngg;'JTDIN%EELésl:s DE 2 5 | TASASDE COmGENCM TPOI | 10 oPERADOR
DE TRANSPORTE DE TRANSPORTE
APROBACION DE SOLICITUD DE :
GUIA DE REGISTRO DE CUADRATURA DE
OPERACIONES VENTA DE TASAS DE 3 3 =
CONTIGENCIA DEPOSITO CAJA
RECU 0S
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES | PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO IMPRESCRA DIRECTOR FINANCIERO
SOFTWARES (EMISION DE TASAS / BOLETOS). JEFE DE TASAS Y VALORES

TELEFONO CONVENCIONAL SUPERVISOR GRAL DE RECAUDACIONES
ANTIVIRUS SUPERVISOR DE RECAUDACIONES
UTILITARIOS: MS-CFFICE SUPERVISCR DE TURNO
SOFTWARE (SMARTT). COORDINADOR DE RECAUDACIONES
SERVICIO DE TRANSPORTE DE VALORES ASISTENTE DE RECAUDACIONES

AUXILIARESDE CARNETIZACION

INDICADORES DE CONTROL

VARIABLES DE CONTROL

INDICADORES

FORMULA

META FRECUENCIA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

N/A NO APLICA
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A2: Diagrama de proceso de venta de tasa de contingencia (DP.2A3.03)

— A ] Codigo: | DP2A302
DIAGRAMA DE RECAUDACION PARA COBRO Fochas 20210818
DE TASAS DE TORNIQUETES 4.1 VENTADE - r
H . TASAS DE CONTINGENCIA TIPO ! cvBIon
TerminalTerrestreGuayaquil Paging T
COOPERATIVAOPERADOR SUPERVISOR DE SUPERVEOR DE ASISTENTE DE
DE TRANSPORTE ORERADORRELEOE OPERACIONES RECAUDACONES RECAUDACINES
‘1‘ NICIO }
]
v
T — RECESTA SOLICTUD © APRUESA SOLCITUD
sl sy | GENERA SOLCTUDEN »| DEVENTADE TASAS
=1 SiSTEMA DECONTHGENCIA
COMPRA TASAS DE
CONTINGENCA ZNEL
SUNTO DE VENTA
REVISALA
o AuTCRZACONDE
VENTR DE TASAS DE
CONTGENCA,
REALZAZLCOBRODE pe———
ACUERDOALA :;‘:L:;;g?:;:l:
SOLCTTUD DE TASAS ” 3=,A;AS£ =&
AECONTRCENCIA Y P couTHeENCA SNE
PROCEDECON LA o
APRESION DE LAS MCDRODE,
Sk RECAUDACIONES
RECEPTAEL
7 COMPROBANTE D2
TRANSACSIGN ¥
REALZADEPOSTOEN COMPRUEZAQUEEL
=1 BANCO PORMEDIO »{ VALCR DEPOSTADO

DE UN DELEGADD

CONPAPELETA SEAEL
AESMO CON LA SUiA
DEREGISTROZE
DEPCSTOS.
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JEFEIADE TASAS Y e DIRECTOR PERSONAL IE SWPERVSORTE ASISTENTE DE AURLIER DE
VALORES FINANCIERO SEAUDACDNES RECAUDACDNES RECAUDACONES CARNETZACDN
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