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1. OBJETIVO

1.1. Realizar el cuadre periódico de los valores recaudados y entregar la

información los primeros días hábiles del mes.

2, ALCANCE / APLICACIÓN:

Desde los cierres de Caja hasta la entrega de información a Contabilidad, Dirección
Financiera y Dirección de Terminales Terrestres.

3. RESPONSABLES:

3.1. JEFE DE TASAS Y VALORES
3.1.1. Revisar la información proporcionada e ingresa la información Matriz cierre

de caja constata que todo cuadre y procede con la firma de los documentos
y se remite la información al Departamento Contable.

3.1.2. Revisar y enviar la tabla de usuarios y comparativo de usuarios.

3,2, SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES
3.2.1. Generar en el módulo de recaudaciones la cuadratura de caja diaria y

reporta al Jefe de Tasas y Valores con todos los soportes para su revisión.
3.2.2. Revisar el archivo Cuadro resumen de ingresos y cotejar con los reportes

de los sistemas satélite (SMARTT, Traffic Control, Parking Control,
encomiendas y particulares, taxi control).

3.2.3. Una vez revisado se procede a enviar cuadro resumen de ingresos a Ia
Dirección Financiera con copia al Jefe de Tasas y Valores.

3.2.4. Elabora la tabla de usuarios mensual por punto de cobros y el comparativo
vs el período anterior, se envía la información al Jefe de Tasas y Valores
para su revisión

3.3. AS¡STENTE DE RECAUDACIONES
3.3.1. Receptar y revisar que estén los depósitos efectuados, que los turnos de

los supervisores estén cuadrados. En caso de detectar alguna
inconsistencia se procede a informar al Supervisor General de
Recaudaciones para la revisión de la caja.
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3.3.2. Verificar el completo el cierre de Supervisor de Recaudaciones con sus
soportes.

3.3.3. Revisar y en caso de detectar algún error procede con la corrección y
devuelve la cala a la Asistente de Recaudaciones.

3.3.4. Verificar que estén todas las firmas y facturadas las tasas de contingencia,
Una vez que está en orden la información registra en cuadro resumen de
ingresos.

3.3.5. Enviar al Supervisor General de Recaudaciones el archivo cuadro resumen
de ingresos para la revisión del mismo.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividad Registro

Asistente de
Recaudaciones

Supervisor
General de
Recaudaciones

1

Asistente de
Recaudaciones

Asistente de

01

P2NA4
lzb ot l.i

Cuadro resumen de
ingresos (F 2A3.10)

Módulo de
recaudaciones

PROCEDIMIENTO DE
CUADRATURA DE CAJA Revisión:

Verifica el completo el cierre de Supervisor
de Recaudaciones con sus sopoftes:
Cobros de torniquetes
Tickets AKI de los cobros de vehículos
particulares
Usos diarios de los taxistas puerta '1-3 y
buses inier e intraprovinciales.
Torniquetes de Tasas Contingencia tipo I y
ll (Cuando aplique).
Cierres del Supervisores de cada turno los
cuales se componen por cobros de cajeros
o cabinas de cobro y cajeros automáticos.
Cierre de ventanilla.

Revisa que estén los depósitos efectuados,
que los turnos de los supervisores estén
cuadrados en caso de detectar errores
informa a Supervisor General de
Recaudaciones.
Revisa y en caso de detectar algún error
procede con la corrección según
corresponda y devuelve la caja a la
Asistente de Recaudaciones.
Una vez que está en orden la información
registra en cuadro resumen de ingresos
F.2A3.10. Verifica que estén todas las
firmas y facturadas las tasas de
continqencia.
Genera en el módulo de recaudaciones la
cuadratura de caja diaria y reporta al Jefe de
Tasas y Valores con todos los soportes para
su revisión.

Recaudaciones
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Jefe de Tasas y
Valores

Asistente de
Recaudaciones

Revisa la información proporcionada e
ingresa la información Matriz de cierre de
caja, constata que los valores cuadren,
suscribe los documentos, revisa la
información proporcionada e ingresa la

información Matriz de cierre de caja.
Se deja constancia de la entrega de la caja
a Contabilidad en la Bitácora de
qtrggg{glqpción de cuadre de caja.
Envía al Supervisor General de
Recaudaciones el archivo cuadro resumen
de ingresos para la revisión y entrega de la
información mensual.
Revrsa el archivo cuadro resumen de
ingresos y coteja con los reporles de los
sistemas satélite (SMARTT, Traffic Control,
Parking Control, encomiendas y
particulares, taxi control).

Una vez revisado se procede con el envÍo
del cuadro resumen de ingresos a la
Dirección Financiera con copia al Jefe de
Teseq y_velqgs,
Elabora la tabla de usuarios mensual por
punto de cobros y el comparativo vs período
anterior, se envía la información a la Jefa de
Tasas y Valores para su revisión.

Revisa y envÍa la información a la Dirección
Financiera con la tabla de usuarios y a la
Dirección de Terminales Terrestres el
comparativo de usuarios

Matriz de cierre de
caja (F.2A3.'l '1)

Entrega/recepción
de cuadre de caja
(Bitácora)

Cuadro resumen de
ingresos (F.243.10)

Cuadro resumen de
ingresos (F.2A3.10)

Tabla de Usuarios
(F.243.12)
Comparativo de
Usuarios (F 2A3 13)

Correo electrónico
Tabla de Usuarios
(r 2A3 12)
Comparativo de
Usuarios (F._241_.19)

General del Estado No. 403

5. REFERENCIAS:

a

¡
Norma ISO 9001'.2A15 - Cláusula 9.1.1
Norma de Control lnterno de la ContralorÍa
Administración Financiera - TESORERiA
Reglamento Orgánico-Funcional de la FTTG

Supervisor
General de
Recaudaciones

Supervrsor
General de
Recaudaciones

Jefe de Tasas y
Valores

6. DEFINICIONES:

ü úv;
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FTTG

TTG

sGc
ISO 9001 :2015

SIETAB

Blindado

Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil.

Terminal Terrestre de Guayaquil.

Sisfema de Gestión de Calidad.

Norma lnternacional /SO 9001 versión 2015.

Sisfema de Emisión de Iasas y Boletos.

Servicio de Transporte de valares 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:

. Correo electrónico

. Cuadro resumen de ingresos (F 2A3 10)

. Módulo de recaudaciones

. Matriz de cierre de caja (F.2A3.11)

. Entrega/recepción de cuadre de caja (Bitácora)

. Tabla de Usuarios (F 2A3.12)

. Comparativo de Usuarios (F.2A3.13)

8. ANEXOS:

. A1: Ficha de proceso de cuadratura de caja (Fp.2A3.04).

. A2'. Diagrama de proceso de cuadratura de caja (Dp.2A3.04).

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
ANTERIOR

oescRrpclól¡ DE cAMBtos o
MODIFICACIONES

FECHA DEL
CAMBIO

ELABORADO
POR

REVISADO
POR

APROBADO
POR

N/A Creación e inqrcso al S(lC N/A
lng. Cynthia

Bcnitez
I!spinoza

lng. Klidcr
Campos West.

Abg Jorgc
Pinto Averiga

Sub-Gcrcnte
General
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A1: Ficha de proceso de cuadratura de caja (FP.2A3.04)

FICHA DE PROCESO
C ÓI]]GÓ FP )43 04

REVISION 0"/ -'' )'//-//ÉMt/'!//W%:1:::::a: ; )?//./r{_¿wá-;":y4.in:. :& .lt L :ffi ,',1,";" l- ,t;* l*;,¿..t.. , , IECI]A ,,1 ú2424

MIS ON
REALIZAR EI- CUADRE PERIODLCO DE LOS VALORES RECAUDADOS Y ENTREGA LA NFORI\4AC]ON LOS PRI]VEROS DIAS HAB LES DEL

N/F:S

PROPIETARIO D RECTOR DE TERI\IINALES TERRESTRES _ JEIT DE TASAS Y VAI.ORES

PROCESO SUPERIOR f ER]VINALES TtRRISTRES

NORI\¡A I CLAUSULA NoRrvA rs0 9001 201 5 - CTAUSULA 8.5.1. 8.5.5

CONTROLES
DOCUIVENTOS OUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEI]I]\iIENTO DE CUADRAÍURA DE CAJA (P,243.04)

DIACRAN4A DE PROCESO DE CUADRATURA DE CAJA (DP.2A3 O4)

CUADRO RESUIVI]N DE NGRESOS (J:,2A3 1(])

MODUI O DIt RICAUDAC!0,\l S

MATRIZ D_E CIETRRE qE c4rA E?A3 1l) l
r.N-Rr Gryetct-pc ó\ DE c.AnRF Df- .pJA (a TACORA)

IABL.A DE USUAR OS (F.2A3,12)

cOrvPARATtvo DE usUARl0s (F.243 1 3)

CORRIO 11 ECTRONICO

IVARCO REIERTNCIAL

\0rtlVA S0q00':2015

l\ORMADTCONTRO- NITRNODTLACONTR¡rORlACt\tRA-DE-tS-ADO\0.¿0'lADlVl\lSlaAClO\FNrANCltcA-lESORtclA.

REGLA¡,lENTO ORGANICO FUNC ONAt DE LA TUNDACION TERI!1INAt fERRESTRE DE GUAYAQUIL

DESDE ENTRAOA N'.

SU?ERV]SOR DE

RTCAUDA'1ONES
C]ERRE t]E SUPERV SOR

AS STLIiTE DE

RECAUI)ACIONES

CUADRO RESU[,4EIi DE

NGRESOS

3

;t
--\ l-----
L* /] CUADRATURA DEn 

l 
roro

il

N'. SALIDAS tlActA

MATR1Z DE C ERRE DE CAJA CONIAB L]OAI]

2 IABTA DE USUARLOS
DRtcaóN
F NANC ERA

l COI¡PARAT VO DE 1]SUARIOS
DIRLCCION

F]NANC ERA

RECURSOS
F¡SICOS TECN ICOS HUIVAN OS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA

rvoBlllARlo

PCS

coRRFIO !:LEqrR0N lC0 lzLrvqRA)
tvt-qF s0RA

S0FTWART,S (F:ri rSrON DE fASAS / BOLETOS).

TILÉ[oNo coNyENC!oNAL

ANl IVIRI]S

u I tT¡ Rtos [¡s-0-Ltcr

TELEFoNo coNVENctoNAL lvóvlr

D RECTOR DE TERfúINALES IERRESTRES

Jl't Dtr I ÁSAS v VALoFtS

:su PlBVisOl GRA! DE R 
-E 

g^,uQAcl 0l.l ES

ASISTENTE DE RECAUDACIONES

PRESUPUESTO Af IROI]ADO

N/OIJI]I O DE RECAI]DACIONES

INDICADORES DE CONTROL
VAR|ABLES DE coNTRoL I tNDtcADoRES FORi\¡tILA I\¡ETA FRECUENCIA

No APLICA I No ApLlcA
a

I']O APL CA N/A NO APLICA
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A2: Diaorama de roceso de cuadratura de caja (DP.243.043)

YW*:W
DIAGRAMA DE PROCESO DE

CUADRATURA DE CAJA
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ASISTENTE DE RECAUDAClONES
§UPERVISOR GENERAL DE

RECAUDACIONES
JEF+ DE:IA§AS iYxVALoRE§

¿ExlSItN ERRoRES? l:-sl*\
INFOR]VA AL

SIJPERllSORGENERAL

oe Rrcntoecrones I

PARA LA REVISIÓNDE

LA CAJA,

I oEGrsTM EN oJADaoI :tlv+otI |\GRFSoS T.2A3.10.

i.^ . vERtFtc¡ oJF ESILN
¡ru-"""""........."...........'.""-É 

ToDAS LAS t-rRI\¡As Y

FACTURADAS LAs i

TASAS DE ]

coNTrNGENcrA 
I

ENVIAA sUPERVlsoR
GENEML DE

RECALDACIONES EL
ARCHIVO DE CI]ADRO

RESUMEN DE

INGRESOS PARA LA

REVISION Y ENTREGA

DE LA INFORI\¡ACION

IVENSUAL

qCVISA Y CASO DL DL I LC IAR

ALGUN ERROR PROCEOE CON tA
CORRTCCION SICUN

- CORRTSPONDA Y DFVUEI VF tA
CA IA A LA ASIS I LM E OE

RLCAUDACIONES

-nrvrau*lNFoRMACróN

PROPORCIONADA E

INGRESA I-A

INFORI\¡ACION I!1ATRIz

DE CIERRE DE CAJA

aevsn er ¡eiuvo
CUADRO RESUI!1EN DE

INGRESOS Y COTEJA*-----l 
coN Los REPoRTES

DE LOS SISTFl\¡AS

§AILLIIE

urue vrznevrseoo sil
PRoCFDF caN Fr I

' ENVioDELcuADRo '

, RESUN¡EN DE ,

__-..} INGRESOS A LA

otECCtoN I

FIMNCEMMN
copl¡nr,Lrrr or I

TASAS Y VAI OffiS
l-

It
ELABORA LA TABLA DE

USUAROS i\lENSUAL POR

PUNTO DE COBROS Y Et
co\,tPARATtvo vs pEFíom

ANTER0R sE E¡NiA LA

INF0RI¡ACIÓN A LA JEFA DE
TASA§ Y VATORES PARA SU

REVISIÓN,

I
F,;;_;^
| 

..*^**t

] Revrsa v sr ewie u
INFORI,{rcION A tA

DIRECCION

F] FIMNCIERA MN L A

TABLA DE USUARIOS Y

COIVPARATIVO DFLtlry: ]
I

(--'il )
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