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1" OBJETIVO

1.1. Recaudar los valores de la venta de tasas de contingencia, emitidas por
novedades presentadas en la generación automática de boletos y tasas.

2. ALCANCE / APLICACION

Desde la autorización de venta por parte del área de Operaciones hasta la revisión del
cuadre de caja y entrega de información a Contabilidad.

3. RESPONSABLES

3.1. DIRECTOR FINANCIERO Y/O DELEGADO
3.1.1. Responder memorando de aprobación para la generación de tasas de

contingencia tipo ll.

3.2, DIRECTOR DE TERMINALES TERRESTRES
3.2.1. Remitir memorando al Director Financiero para la generación de tasas de

contingencia tipo Il

3,3, JEFE DE TASAS Y VALORES
3"3.1. Realizar controles aleatorios del stock de tasas de contingencia tipo ll.
3.3.2. Solicitar con memorando a el Director de Terminales Terrestres para

gestionar con el Director Financiero la autorización para la generación de
tasas de contingencia tipo ll.

3.3.3. lmprimir tasas de contingencia tipo ll para el stock.

3,4. SUPERVISOR GENERAL DE RECAUDACIONES
3.4.1. Llevar control de consumo vendido Vs stock mínrmo de tasas de

contingencia tipo ll.

3.5" SUPERVISOR DE RECAUDACIONES
3.5.1. Revisar la autorización de venta de tasas de contingencia (tipo l) en el

Sistema por parte del Departamento de Operaciones.
3.5.2. Realizar el cobro de acuerdo a la solicitud de tasa de contingencia tipo I y

procede con la impresión de las mismas según lo autorizado. Las mismas
serán entregadas a la Cooperativa solicitante.

.bu 
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3.5.3. Realizar el c¡erre de caja por conceptos de tasas de contingencia en el

Módulo de Recaudaciones y envía los valores recaudados al depósito.
3.5.4. Vender seqún autorización de Operaciones tasas de contingencia tipo ll.

3.6. SUPERVISOR DE OPERACIONES
3.6.1. Aprobar solitudes de venta de tasas de contingencia tipo l.

3.6.2. Aprobar solitudes de venta de tasas de contingencia tipo ll de venta libre

3.7. ASISTENTE DE RECAUDACIONES
3.7.1. Realizar el cobro de acuerdo a la solicitud de tasa de contingencia y

procede con la impresión de las mismas según lo autorizado cuando
aplique. Las mismas serán entregadas a Ia Cooperativa solicitante.

3.8. OPERADOR DE COT
3.8.1. Receptar (teléfono, radio, sistema, etc ) la solicitud de tasas de

contingencia de las cooperativas ylo operadoras y coordina con el
Supervisor de Operaciones Ia autorización para la venta de tasas de
contingencia según corresponda tipo lo tipo ll. Y comunica al área de
recaudaciones y sistemas según corresponda.

3.9. AUXtLtAR DE CARNETTZACTÓN (ASTSTENTE)
3.9.1. Realizar el cobro de acuerdo a Ia solicitud de tasa de contingencia y

procede con la impresión de las mismas según lo autorizado cuando
aplique. Las mismas serán entregadas a la Cooperativa solicitante.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

4.1. VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA TIPO I

Si la Cooperativa presenta un problema como: daño en el computador, fallas en el
sistema, fallas de impresión de boletos y tasas, etc.; razón por la cual las tasas no
pueden ser vendidas en las boleterÍas, se imprime en el sistema SMARTT (TTG)
o SIETAB (TTMP), de acuerdo al siguiente proceso:

Actividad Registro

En caso de presentar
generación automática
realiza la solicitud de

novedades en la
de boletos y tasas
venta de tasas de

Llamada telefónica
Soliciiud de tasa de
contingencia

Pásina ,0".{ 5fr

Responsable Secuencia

Cooperativa
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contingencia (por medio telefónico, 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.

Operador del
COT
(Operaciones)

02 Recepta (telefono, radio, srstema) la solicit

Supervisor de
Ooeraciones

03
Aprueba solicitud de venta de tasas de
continoencia

Cooperativa 04
Compra tasas de contingencia en el punto
de venta (ventanilla de recaudaciones)

Personal de
Recaudaciones 05

Revisa la autorización en el Sistema
SMARTT, donde se visualizarán las tasas
por Cooperativas que han sido aprobadas
por el área de Operaciones.

Realiza e
de tasas de contingencia y procede con la
impresión de las mismas según Io
autorizado. Las tasas serán entregadas a
Ia Cooperativa solicitante.
neatrzaet crerreOery
tasas de contingencia en el Módulo de
Recaudaciones.

Personal de
Recaudaciones

Supervisor de
Recaudaciones

06

07

Supervisor de
Recaudaciones

Asistenie de
Recaudaciones

OB

09

Una vez verificado con el sistema (módulo
de recaudaciones), realiza el depósito en el
banco por medto de un delegado o
blindado según correspo_lda.

Recepta el comprobante de transacción y
comprueba que el valor depositado con
papeleta sea el mismo con la guia de
registro de depósitos.

Responsable

¡ete Oe fasas V
Valores

Secuencia Actividad

Solicita con nrernoranOo af Olrector de Memorando

P 2A3 03

2020 a7-16

4clc11

(sMARrT)

Solicitud de tasa de
contingencia
(sN/ARTT)

NA

NA

SMARTT

Tasa de
contingencia de
cooperativa (l)
SMARTT

Tasa de
contingencia de
cooperativa (l)
SMARTT

Módulo de
Recaudaciones

Comprobante de
Depósito
(Ba nco)blind ad o

Comprobante d-
Depósito
(Banco)blindado

Guía de registro de
depósitos
(F 2A3 05)

4.2, VENTA DE TASAS DE CONTINGENCIA TIPO II

Depende del funcionam¡ento del Sistema SMARTT o peores escenarios (corte
eléctrico, daño en servidores etc.); razón por la cual la tasa no puede ser vendida
en la boletería y se imprime de manera manual (Sólo TTG), de acuerdo al
siguiente proceso:

Registro

I
'cv,

Revisión:
^--Pagtnas:

0'1

:Crmi"ales Terrestr estionar con
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Director de
Terminales
Terrestres
Director
Financiero

Jefe de Tasas y

Yalg.§s
Cooperativa

Operador del
COT

Supervisor de 07
Operaciones
Personal de
Recaudaciones

PersoñálG
Recaudaciones

Supervisor de
Recaudaciones

Supervisor de
Recaudaciones

Asistente de
Recaudaciones

Auxiliar de
Carnetización
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el Director Financiero la autorización para
la generación de tasas de contingencia tipo
I
Remite memorando al Director Financiero
para la generación de tasas de

_e9_úrgq_qrq_!pg ll-
Responde memorando de aprobación para
la generación de tasas de contingencia tipo
ll

Genera e imprime tasas de contingencia
trp-o 2 para el stock según corresponda. _
Solicita la venta de tasas de contingencia
(teléfono, radio, etc.) al Operador del COT
(Qperclrqlq§) __
Recepta (teléfono, radio, sistema) la

solicitud de tasas de contingencia de las

cooperativas y/o operadoras y coordina
con el Supervisor de Operaciones la

autorización para la venta de tasas de
contingencia tipo ll Y comunica al área de
recaudacionesyasistemascuando
aplique.
Aprueba solicitud de ventas de tasas de
qon$gencia de venta libra _
Realiza el cobro de las tasas prevra
entrega de las mismas a los boleteros de
las cooperativas.
Una vez cobrados los valores, procede con
la entrega de las tasas según lo autorizado
y cobrado.

Memorando

05

06

Memorando

Tasa de
contingencra !ipo_2 ,,
NA

NA

NA

SIETAB10 Una vez restablecido el Sistema, realiza el
cuadre entre lo recaudado y vendido y el
ingreso de la cantidad de tasas vendidas
en el Sistema de Emisión de Tasas y
Boletos.
Realiza el cierre de la venta de tasas en
Módulo de Recaudaciones y realiza el
depósito en el banco por medio de un

9_e]ggg!p g qllqgqg rggún corresponda.
Recepta el comprobante de transacción y
comprueba que el valor depositado con
papeleta sea el mismo con el cuadre de
ca ja.

Realiza ta facturacron 1faótLrras pre
impresas) de las tasas de contingencia tipo
ll s_egún correspot{a.

Comprobante de
Depósito
(Ba n co)/blinda do

Comprobante de
Depósito
(Ba nco)/blindado

Guía de registro de
depósitos
(F 2A3 0s)
Sistema de
Facturación AX

ü
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. Normas para la Emisión de Comprobantes de Venta Electrónicos

6. DEFINIC]ONES:

5. REFERENCIAS:

a

a

Norma ISO 9001'.2015 - Cláusula
Norma de Control lnterno de la Contraloría
Administración Fi nanciera - TESORERiA
Reglamento Orgánico-Funcional de la FTTG

Reglamento de Comprobantes de Venta,

Complementarios - RCVRDC.

a

a

FTTG

TTG

SGC

ISO 9001:2015

S/EIAB

SMARTT

(.)

Blindado

7, INFORMAClÓN DOCUMENTADA:

. Solicitud de tasa de contingencia (SMARTT)

. Tasa de contingencia de cooperativa (l) SMARTT

. Módulo de Recaudaciones

. Comprobante de Depósito (Banco)/blindado

General del Estado No. 403

Retención y Documentos

Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil.

Terminal Terrestre de G uayaquil.

Sisfema de Gestión de Calidad.

Norma lnternacional /SO 9001 versión 2015.

Sisfema de Emisión de fasas y Boletos.

Sisfema Multiplataforma Para Administración y Recaudo de
Te rm i n a I e s Te rre stre s.

Actividad que puede ser ejecutado por el delegado det Director

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

ü
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. Guía de registro de depósitos (F.243.05)

. Reporte del sistema de facturación Sistema AX

. Cierre de Caja (Módulo de recaudaciones)

. Cierre de Supervisor (Módulo de recaudaciones)

. Control por Venta de Tasas de Contingencia (F 2A3.02)

. Anulación Tasas de Contingencia General (F.2A3.01)
o Venta de tasas de Contingenc¡a Tipo 1: SMARTT
. Tasas de Contingencia Cooperativas
. Venta de tasas de Contingencia Tipo 2: SMARTT
. Venta de tasas de Contingencia General

8. ANEXOS:

. 41: Ficha de proceso de venta de tasa de contingencia (FP.2A3 03).

. A2'. Diagrama de proceso de venta de tasa de contingencia (DP.2A3 03)

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
ANTERIOR

oescRlpclót¡ DE cAMBtos o
MODIFICACIONES

FECHA DEL
CAMBIO

ELABORADO
POR

REVISADO
POR

APROBADO
POR

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

No sc posee
información

No se posec
información

No se poscc
inform aciórr

No sfr
posec

información
No sc posec información No sc posce

información
No sc poscc
información

No se poscc
información

No se posce
información

No sc
pos(-'c

información
No sc poseo información 2018-04..23 No sc poser-.

inf ormación
No se posec
información

No se posce
información

Página , ,"!,6O



PROCEDIMIENTO DE VENTA DE
IASAS DE CONTINGENCIA

Código: P.2A3.03

Fecha: 2020-07-1 6

Revisión: J

Páginas: 8 da 11

2018.-04-23

Se realiza la actualización de la
codificación de l).3A4.03 por

P.243.03, dc acucrdo a la

actualización dcl instructivo de
claboración dc documcntos.

Sc incluye 4.3 Cuadre dc tasas de
Contingencia y 4.4 Anulación de

Tasas de Contingcncias.
Se codifica formatos y rectifica

nombres dc reportes quc gcncra el

Sistcma lnformát¡co.

2019-11-18

lng. Cynthia
ll cn ítcz

Espinoza
,lcfc de Tasas

y Valores

Srta.
[)omónica
González

Rojas
Auxiliar

Ad minislrativa
dc lrroccsos y

Medio
Ambicnte

lng. Klider
Campos West.

Dircctor de
Terminalcs
Tcrrestrcs

lng. Federico
Aülós Muñoz

Director de
Procesos y

Mcdio
Ambiente

Abg. Jorge
[)into Aveiqa
Sub-Gorcntc

Gencrai
(t)elegado dcl

Gercnto
General)

ú
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FICHA DE PROCESO

TERMINALES TERRESTRES - VENTA DE TASAS DE

CONTINGENCIA.

co0l Go FP 243 03

W:,,,,1!ff.rY13,1
REVtsfóN:

F:ECHA l6 jul2020

tvlstóN
RECAUDAR LOS VALORES DE LA VENTA DE TASAS DE CONfINGENCIA, EIVITIDAS POR NOVEDADES PRESENTADAS EN LA GENERACION

A.I o[iÁTICA DE BoLEToS Y TASAS.

PROPIETARIO D IR ICTOR DE TERMINALES TERRESTRE S . JEFE D E TASAS Y VATORES

PROCESO SUPERIOR TERI\i INALES TERRESf RES

NORMA / ctÁUSULA NoRh/A lS0 9001:2015 - CLAUSULA: 8.5.1, 8.5.5

C:O,N.T R 0 L E §

BOCUIlIENTOS OUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERAOOS DEL PROCESO

PROCI-DI]\,lILNTO VENTA DE TASAS DF CONTICF\CIA (P,7A3,03), DETALLE DE As]GNAcIÓN DE VAL¡REs DE APERTURA PoR PUNT0S DE CoBRo (F,2A3 03]

DIAGRAMA DE VENTA DE TASAS OE CONIS]GENCIA (DP.A333) TIRILLAS DE COBRO

coBRos R:Ar]41|-]o"§§!iryT_T) ._.. ".
rüóDULo Dt RtcAUDACioNES

CO[/PROBANTE DE DEPOSITO (BANCO)

GU]A DE REGISTRO DE DEPOSITOS

MARCO REFERENCIAL

NOCIIA DL CONTROL INTERNO DE I A CON-RAI OAiA GT\IRAL DLL TS-ADO NO,4OJ ADIVIN SIRACIÓN FINANcIERA-TESORERiA,

NORMA ISO 9001r2015

REGI.AIIENTO oRGANICo FUNcIONAL DE LA FUNDACIoN TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAoUIL

REGLAI\I ENTO DE COIIPRÓBANTES DE VENfA, RETENCIÓN Y DOCUI\IENTOS COMPLEI\,IENTARIOS-RCVRDC

NOR¡,4AS PARA LA E[/I§ION.DE CON/PROBANTE§ DE VENTA ELECIRÓNICOS,

DESDE ENfRADA

RFCAUDACIONFS
NECESIDAD DE TASAS DE

CONTINGENCIA TIPO II

COOPERAT]VA

Y/O OPERADOR

DE TRANSPORTF

SOLICITUD DE TASAS DE

CONf]NGFNCIA

OPERACIONES

APROBACION DE SOLIClTUD DE

VENTA DE IASAS DE

CONTIGENCIA

3

N.. SALIOAS HACIA

MEIUORANDO
DIRECCiÓN

FINANC]ERA

TASAS DE CONf GENC]ATlPO L

YJI

COOPERATIVA

Y/O OPERADOR

DE TRANSPORTE

3
6uiADE REctsrRoDE

DFPOSITO

CUADRATI]RA DE

CAJA

VENTA DE TASAS DE

=,,CONTIGENCIA

:ii,i',r RECUR§OS
Ftstc0s TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS

INFRAESfRUCTURA PC',S

IIVPRESORA

DIRTCTOR DE TERI\i INALES TERRESTRES

p-lBEc,TqB ilryANcEtg :::::: _ , ::
JEFE DE TASA§ Y VALORES:: '

SUPI RVISOR GBAL DE RTCAUDACIONTS

PARTIDA PRESUPUESIARIA

. 9qlry4Bq§ {El,4qlÓN DE TASAS / BoLETo§)

TELEFONO CONVENCIONAL

ANTIVIRTI§

uTlLlTARl0S: lV$0FFlCE

SUPERVISOR DE RECAUDACIONE§

SIJPERVISOR DE ftIRNO

__ __* 9CUy{BEIC|¡¡EI}_ - .

SERVIC,O DE 
_RA\SPORTE 

DE VALORES
99SBql!¡!9 r_? E_¡ _E!A!l_pA9tql!§ § _- .
AS{S TINTE NE RICA-DACIONIS

AUXILIARES DE CARNETIZACION

INDICADORE.S DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL ¡ INOICADORES FOR¡llULA MEfA FR€€U§"NCIA

No APLT0A I ¡lo npucr NO APLICA
..NiA

, NO APLICA
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a

A2: Diagrama de proceso de venta de tasa de contingencia (DP.2A3.03)
Código : DP 2A3.02

Rcvisión :
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SOLIC TA TASAS DE

CONT NGENCIA

COMPRA TASAS DE

c0N1 IGENCTA EN EL 
i

PI]I.iTO I]F WNTA

RECEPT¿ Et
COÍ\,IPROBAXfE DE

TRANSACCION Y

COMPRT]EBA OUE EL

VALOR DEPDSITADO
CON PAPELEIA SEA EL

MIS[,10 CON tA GUlA
DE REGISiS,¡ DE

DEPOSI iI]S

I
I*

FIN
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DIAGRAMA DE RECAUDACIÓN PARA COBRO
DE TASAS DE TORNIQUETES 4.1 VENTA DE

rASAS DE CONTINGENCIA TIPO I

PERSONAL DE :

RECAUDACIONES

RI]VISA LA

AUToRZAC ÓN DE

VENTA DE TASAS DE

CONT NGENC A

I

*
REALIZA EL COBRO DE

ACUIMO A LA

SOTIC]]UD I]E IASAS

D[ COIIT1NGENCIA Y

PROCEL1E CON LA

I]\iPRES]ON DE LAS
M SMAS

SUPERVISOR DE

OPERACIONE S

APRUEBASOL]CIIJO

DE!EN]ADE TASAS

DE CONT NGENCIA

REAL ZA Et CITRRE DE
CAJA POR CONCET{OS

DE TASAS DE

CONTINGENCIA EN EL

MOOULO DE

RECAUDACIOIIES

REALIZA IEPOSITO EN

EL BANCO POR ]\IEDIO

DE UN DELEGADO

RTCEPTASOLICITUD O

GENERASOLICIIUD EN

EL S STEMA
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DIAaRAMA DÉ REcAuDAclóN 1ARA coBRo DE rasas oE roRNrQUErEs ¿.2 VENTA DE TA9AS DE
CONTINGENCIA TIPO II

Cód¡go: DP_243 02

202tlo7-1 6
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