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1. OBJETIVO

1.1. Realizar la verificacién de la disponibilidad de recursos y gestionar los egresos
con el fin de atender de forma efectiva el cumplimiento de los compromisos
adquiridos con los proveedores, asegurando la conformidad con la legislacion
vigente y preservando los intereses de la FTTG.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde que se registran los pagos en el Microsoft Dynamics AX hasta que se efectue el
pago directo a los proveedores.

3. RESPONSABLES:

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.
3.1.6.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

Director Financiero

Revisar los documentos y sumillar el memorando.

Aprobar en el Microsoft Dynamics AX la propuesta de pago.

Sumillar el memorando de conformidad de garantias y remitir a
Contabilidad.

Recibir de la Direccion Juridica el ejemplar original de los contratos con las
garantias originales y procede a enviar a:

-Tesoreria, copia de los contratos y los originales de las garantias
-Contabilidad, original de los contratos y copia de garantias e instruccion
para que revisen, registren y generen el anticipo de contrato.

Tesorera

Verificar los saldos contables y bancarios para establecer el monto que se
necesita transferir a la cuenta de pagos (fondeo).

Ingresar la transferencia, al sistema SAT, desde la cuenta de ingresos a la
cuenta de pagos.

Enviar la confirmacion de las transferencias (fondeo), detallar la cantidad a
transferir para la respectiva aprobacion de los Directores autorizados, en el
Sistema SAT.

Revisar si esta aprobada y transmitida la transferencia y registra en el
cuadro “Control de Registro de Transferencias”.

Indicar al Contador la disponibilidad de fondos para que proceda a emitir
los pagos conforme a lo indicado en el Correo electronico aprobado por el
Director Financiero.
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3.2.6. Realizar una impresion de la aprobacion en el Sistemas de Transferencias
y enviar una copia al Departamento Contable. También, imprime los
correos de aprobacién para el respectivo archivo.

3.2.7. Realizar la generacion de archivos SAT (Pagos electronicos) en el Microsoft
Dynamics AX 0 en caso excepcionales, realizar el registro manual para la
transferencia.

3.2.8. Generar el registro de existentes.

3.2.9. Subir al Sistema SAT del banco, el archivo generado en el Microsoft
Dynamics AX.

3.2.10. Enviar la confirmacion de transferencia (pago al proveedor), detallar
cantidad a transferir para la respectiva aprobacion de los Directores
autorizados en el Sistema SAT.

3.2.11. Registrar en el Cuadro de Control de Cuenta Pagos.

3.2.12. Realizar la generacién de archivos SAT (cheques) en el Microsoft Dynamics
AX.

3.2.13. Generar el registro de existentes.

3.2.14. Subir al Sistema SAT del Banco el archivo generado en el Microsoft
Dynamics AX (pre-aviso de cheque).

3.2.15. Comunicar mediante Correo electronico institucional a los Directores
autorizados para la aprobacion del preaviso de cheques.

3.2.16. Notificar a los Directores Autorizados para que se acerquen para firmar.

3.2.17. Verificar la aprobacion del preaviso de cheques en el sistema SAT.

3.2.18. Revisar que las garantias estén conforme a lo que indica el contrato,
registrar en el cuadro de control de contratos y control de garantias, dejar
en custodia los originales de las garantias.

3.2.19. Revisar las cuentas para confirmar si existen fondos suficientes para
realizar pagos de anticipos de contratos.

3.2.20. Suscribir el memorando de conformidad de las garantias para enviarlo a la
Direccion Financiera.

3.3. Directores Autorizadores (*)

3.3.1. Aprobar la transferencia (fondeo).

3.3.2. Aprobar los preavisos de cheques en el sistema SAT y firmar segun
corresponda.

3.4. Analista Contable

3.4.1. Registrar la provision de las facturas de proveedores en el Microsoft
Dynamics AX, elabora la retencion, la propuesta de pago y solicita al
Director Financiero la aprobacion de la propuesta de pago.

3.4.2. Emitir comprobante de egreso, recoger las firmas del Coordinador de

Impuestos - Contador General y el Director Financiero, para proceder a
enviarlos a Tesoreria mediante memorando por modalidad de pago.
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3.5. Analista Financiero

3.5.1. Receptar de todas las Direcciones las facturas de proveedores.

3.5.2. Revisar las facturas y solicitar la sumilla al Director Financiero en el
memorando.

3.5.3. Remitir las facturas a Contabilidad.

3.5.4. Receptar las facturas de todas las Direcciones (servicios basicos, servicios
generales, IESS, pensiones alimenticias etc.), comprobantes o recibos para
el pago de tasas, contribuciones segun corresponda.

3.5.5. Revisar las facturas (servicios basicos, servicios generales, IESS,
pensiones alimenticias etc.), comprobantes o recibos para el pago de tasas,
contribuciones segun corresponda y solicitar la sumilla al Director
Financiero en el memorando.

3.5.6. Solicitar a la Tesorera mediante el correo electronico institucional la
disponibilidad de fondos.

3.6. Asistente de Facturacion

3.6.1. Recibir los comprobantes de egreso.

3.6.2. Llamar y enviar por correo electronico institucional a los proveedores que
se les va a realizar la transferencia, para que se acerquen a firmar los
respectivos comprobantes de egreso.

3.6.3. Remitir a la Tesorera los comprobantes de egreso firmados por el
beneficiario para realizar el pago.

3.6.4. Enviar con memorando a Contabilidad, los comprobantes de egresos
firmados por los proveedores por las transferencias realizada con copia de
la transferencia procesada (orden de pago).

3.6.5. Archivar los documentos del proceso.

3.6.6. Registrar en el cuadro de Control cuenta pagos (F.3A3.08).

3.6.7. Recibir los comprobantes de diario.

3.6.8. Solicitar a la Tesorera los cheques en fisico y la aprobacion en el Microsoft
Dynamics AX para su emision.

3.6.9. Generar la impresién de cheque y emitir el comprobante de egreso.

3.6.10. Entregar los cheques a la Tesorera.

3.6.11. Gestionar los depoésitos de los cheques emitidos por servicios basicos y
servicios generales (IESS, pensiones alimenticias, tasas).

3.6.12. Entregar el cheque al beneficiario o al Director solicitante para el tramite
correspondiente (cuando se presenta una excepcion debidamente
documentada) y remitir los comprobantes de egresos firmados a
Contabilidad.

3.6.13. Elaborar el memorando de conformidad de las garantias y remitir a la

Tesorera.
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3.6.14. Notificar a cada Administrador de contrato que esta listo para la entregar al
contratista el anticipo.

3.6.15. Valida la cuenta del proveedor en un Banco del Estado para el caso de
anticipos.

3.6.16. Remitir a la Tesorera los comprobantes de egreso firmados por el
beneficiario para realizar el pago.

3.6.17. Elaborar la notificacion de entrega de anticipos, recoger las firmas y
entregar a la Direccidon Financiera el original y enviar por correo una copia
al Administrador del contrato.

3.7. Jefe de Tasas y Valores

3.7.1. Remitir el Correo electrénico institucional con el cuadro de resumen de

ingresos y entregar el cuadro de resumen de los ingresos de afiliacion de
los gremios a Contabilidad con las respectivas firmas.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Pagos por transferencia

Responsable

Secuencia Actividad Registro

Recepta de todas las Direcciones las
facturas de proveedores, procedera con
revision de facturas y solicitara la sumilla del
Director Financiero en el memorando (ir al

0aso 02). Memorando

C . Factura de
Solicitara a la Tesorera mediante Correo

Analista
Financiera

01

electronico institucional la disponibilidad de
fondos (ir al paso 04).

Nota 1: Para transferencias previamente se
debera registrar la cuenta bancaria del
beneficiario en el formato Confirmacion de
datos para pagos por transferencia, con la
Asistente de Facturacion.

Nota 2: Para pagos a proveedores la

proveedor

Control de
transferencias
(Fondeo)
(F.3A3.05)

Confirmacién de
datos para pagos
por transferencia

factura debera ser remitida con los (F-3A3.06)
documentos anexos segun el
Procedimiento de Recepcion de

Documentos para Pago a Proveedores.
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Director Revisa los documentos y sumilla el .

. . 02 Sumilla
Financiero memorando.

Analista Remite las facturas a Contabilidad (ir al

. . 03 Facturas
Financiera paso 11)

4.1.1 Fondeo
. .| Control cuenta
Verifica los saldos contables y bancarios
.._ | pagos (F.3A3.08)
Tesorera 04 para establecer el monto que se necesita
transferir a la cuenta de pagos (fondeo) Saldos en banco
pag ' (web del banco)
Ingresa las transferencias al Sistema SAT,
: SAT
Tesorera 05 de la cuenta de ingresos a la cuenta de
pagos.
Envia la confirmacion de las transferencias
(fondeo), detalla la cantidad a transferir para | Correo electronico
Tesorera 06 . . . S
la aprobacion de los Directores Autorizados | institucional
en el Sistema SAT.
Directores .
. o7 Aprueban la transferencia (fondeo). SAT
Autorizados
. : . . Control de
Revisa si estd aprobada y transmitida la .
. . transferencias
Tesorera 08 transferencia, y registra en el Cuadro de
Control de Registros de Transferencias (Fondeo)
' (F.3A3.05)
Indica al Contador la disponibilidad de
fondos para que proceda con la emision de -
. Correo electronico
Tesorera 09 los pagos conforme lo indicado en el Correo|. .. .
by o . institucional
electronico  institucional,  previamente
aprobado por el Director Financiero.
Realiza una impresion de la aprobacion en
el Sistemas de Transferencias y envia una o
copia al departamento contable Impresion de la
Tesorera 10 P P ’ aprobacion de
L : : transferencia
También, imprime los correos de
aprobacioén para el respectivo archivo.
4.1.2 Registro contable
. . Retencién
. Registra la provision de las facturas de los
Analista . . Comprobante de
proveedores en el Microsoft Dynamics AX. | . .
Contable , diario
. 11 Elabora la retencion, genera la propuesta de
(Revisora . . . . Propuesta de pago
pago y solicita al Director Financiero la|, ..
Pagos) L, . (Microsoft
aprobacion de la misma. .
Dynamics AX)

. . . Propuesta de pago
Director Aprueba en el Microsoft Dynamics AX la _p Pag
Financiero 12 ropuesta de pago (Microsoft

prop pago. Dynamics AX)
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Comprobantes de
. Emite el comprobante de egreso, recoge las | egreso (Microsoft
Analista . . .
firmas del Coordinador de Impuestos -|Dynamics AX)
Contable . . .
. 13 Contador General y el Director Financiero, | Comprobante de
(Revisora . . . o .
para enviarlos a Tesoreria mediante |diario (Microsoft
Pagos) . .
memorando por modalidad de pago. Dynamics AX)
Memorando
Asistente de .
L, 14 Recibe los comprobantes de egreso. Memorando
Facturacion
Se comunica con los proveedores a los que
, se les realizard la transferencia .
Asistente de L. . Correo electronico
. 15 telefébnicamente o mediante correo|. . .
Facturacion L. . institucional
electronico, para que se acerquen a firmar
los respectivos comprobantes de egreso.
: Remite a la Tesorera los comprobantes de
Asistente de . p. . Comprobante de
L, 16 egreso firmados por el beneficiario para .
Facturacion . egreso firmado
realizar el pago.
4.1.3 Pago
Realiza la generacion del archivo SAT
ago electrénico) en el Microsoft Dynamics . .
(Pag ) . y Registros existentes
AX y procede con el registro existente. (Microsoft
Luego ingresa al banco para realizar la :
Tesorera 17 g g . P . Dynamics AX)
carga del archivo generado al Sistema SAT.
. . Plantilla (SAT
Nota: En casos excepcionales se realiza el antilia (SAT)
registro manual para la transferencia.
Envia la confirmacién de la transferencia
(pago al proveedor), detalla cantidad a .
. . -, Correo electronico
Tesorera 18 transferir para la respectiva aprobacion, de|.” . =~ .
. . . institucional
los Directores Autorizados, en el Sistema
SAT.
Directores
. 19 Aprueban la transferencia (proveedores). | SAT
Autorizados P (P )
Envia a Contabilidad mediante memorando
todos los comprobantes de egresos|Memorando
Asistente de 20 firmados por los proveedores por las|Comprobantes de
Facturacion transferencias realizadas y se adjunta copia | egresos
de las transferencias procesadas (orden de | Orden de pago
pago).
Asistente de . .
., 21 Archiva los documentos del proceso. Archivo
Facturacion
Tesorera/ .
. Registra en el cuadro de Control cuenta|Control cuenta
Asistente de 22 agos (F.3A3.08) agos (F.3A3.08)
Facturacion Pag ' o pag ' '
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4.2. Pagos con cheque
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Recepta de todas las Direcciones las
facturas (servicios basicos, servicios
generales, IESS, pensiones alimenticias
etc.), comprobantes o recibos para el pago
de tasas, contribuciones segun
Memorando
corresponda.
. - L Factura
. Revisa las facturas (servicios basicos,
Analista . .
. . 01 servicios (generales, IESS, pensiones
Financiera . . . Control de
alimenticias etc.), comprobantes o recibos .
L .| transferencias
para el pago de tasas, contribuciones segun
. . . (Fondeo)
corresponda y solicita la sumilla del Director
. . (F.3A3.05)
Financiero en el memorando.
Solicita a la Tesorera mediante Correo
electronico institucional la disponibilidad de
fondos.
Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 04 al 10
Emite los comprobantes de diario
Analista cheques), procede con la recoleccion de
(. ques), p . Comprobante de
Contable firmas del Coordinador de Impuestos —| . .
. 02 . . : diario
(Revisora Contador General y el Director Financiero,
) . ) Memorando
Pagos) remite a Tesoreria mediante memorando
por modalidad de pago.
Asistente de . o
L, 03 Recibe los comprobantes de diario. Memorando
Facturacion
: Solicita a la Tesorera los cheques fisicos y | Cheques
Asistente de e . .
- 04 la aprobacion en el Microsoft Dynamics AX | Comprobantes de
Facturacion L .
para su emision. egresos firmados
Asistente de 05 Genera la impresion del cheque y emite el | Comprobante de
Facturacién comprobante de egreso. egreso
Asistente de Comprobantes de
- 06 Entrega los cheques a la Tesorera. P
Facturacion egreso
Registros existentes
(Microsoft
Realiza la generacion de archivos SAT | Dynamics AX)
cheque) en el Microsoft Dynamics AX y los
Tesorera o7 (cheque) y y

registros existentes.

Plantilla (SAT)
Plantilla de ingresos
ordenes
cobros/pagos (SAT)
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Ordenes de pago
(SAT)
Ingresa al banco para realizar la carga del
Tesorera 08 archivo generado en el Microsoft Dynamics | SAT
AX (pre-aviso de cheque) al Sistema SAT.
Comunica mediante Correo electrénico a
los Directores Autorizados para la -
L : Correo electrénico
Tesorera 09 aprobacién del preaviso de cheques y|. . .
. , . |institucional
solicita se acerquen al area de Tesoreria
para la firma del mismo.
. Aprueban los preavisos de cheques en el
Directores .p P g . Cheques
. 10 sistema SAT y se acerca al area de
Autorizados . . . SAT
Tesoreria para la firma segun corresponda.
Verifica la aprobacion del preaviso de
Tesorera 11 P . P SAT
cheques en el sistema SAT.
Gestiona los depésitos de los cheques
emitidos por servicios basicos y servicios
generales (IESS, pensiones alimenticias, | Recibo de los
. . realiz
Asistente de tasas) paggg ealizados
Facturacion 12 Recibidos de
Cuando se presenta una excepcion |Director (bitacora)
debidamente documentada se procede a la
entrega cheque al beneficiario o al Director
solicitante para tramite correspondiente.
. . . Memorando
Asistente de Envia a Contabilidad, los comprobantes de
., 13 . : Comprobantes de
Facturacion egresos firmados mediante memorando.
egresos
Asistente de . .
L 14 Archiva los documentos del proceso Archivo
Facturacion
Tesorera/ .
Asistente de 15 Registran en el cuadro de Control cuenta | Control cuenta
., agos (F.3A3.08 agos (F.3A3.08
Facturacion Pagos ( ) Pagos ( )

4.3. Anticipos de contrato

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Recibe de Ila Direccién Juridica, los
documentos originales de los contratos y
garantias, procede a enviar a:

: . . . Memorando

Director e Tesoreria — Se envia copia de los .

: . 01 . Copia de contratos

Financiero contratos y los originales de las

garantias.
e Contabilidad — Se envia original de los
contratos y copia de garantias e

Garantias originales
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instruccion para que revisen, registren
y generen el anticipo de contrato.
Revisan que las garantias estén conformes
a lo que indica el contrato.
q Control de contratos
Tesorera / . F.3A3.03
. Registran en el cuadro de control de ( )
Asistente de 02 . Control de
L, contratos y control de garantias. .
Facturacion garantias
. . . F.3A5.02
Proceden a dejar en custodia las garantias ( )
originales.
Revisa las cuentas para confirmar si existen
. . Control cuenta
Tesorera 03 fondos suficientes para realizar el pago de

los anticipos de contratos.

pagos (F.3A3.08)

(Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 04 al 10)

Asistente de

Elabora el memorando de conformidad de la

Facturacion

realizar el pago.

., 04 . . Memorando
Facturacion garantias y remite a la Tesorera.
Suscribe el memorando de conformidad de
Tesorera 05 las garantias para enviarlo a la Direccién | Memorando
Financiera.
Director Sumilla el memorando de conformidad de
. . 06 . : . Memorando
Financiero garantias y remite a Contabilidad.
. Emite el comprobante de egreso, recoge las
Analista . .
firmas del Coordinador de Impuestos -
Contable . . .
) 07 Contador General y el Director Financiero, | Memorando
(Revisora de . .
para proceder a enviarlos a Tesoreria
Pagos) .
mediante memorando.
. Notifica a cada Administrador de contrato L.
Asistente de . : Correo electronico
L 08 gue esta listo para entregar al contratista el |, .~ .
Facturacion . institucional
anticipo.
Llama y envia por correo electronico
institucional a los proveedores que se les va
Asistente de 09 a realizar la transferencia, para que se|Comprobante de
Facturacién acerquen a firmar los respectivos | egreso firmado
comprobantes de egreso. Y valida la cuenta
del proveedor en un Banco del Estado.
. Remite a la Tesorera los comprobantes de
Asistente de . p. o Comprobante de
10 egreso firmados por el beneficiario para

egreso firmado

Se repite el pr

oceso de pago ver 4.1.3 desde la secuencia 1

7 al 22

Asistente de
Facturacion

11

Elabora la notificacibn de entrega de
anticipos, procede con la recoleccion de
firmas, entrega a la Direccion Financiera el
original y envia por Correo electrénico
institucional una copia al Administrador del
contrato.

Notificacion de
entrega anticipos
(F.3A3.04)
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4.4. Pago a Gremios
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Remite por Correo electronico institucional
el cuadro de resumen de ingresos de|Cuadro de resumen
Jefe de Tasas y . . L, .
Valores 01 afiliacion de los gremios (Union de|de ingresos
Cooperativas del Guayas y FENACOTIP) a | (F.2A3.10)
Contabilidad con las respectivas firmas.
Anali . .
allsta de 02 Emite las facturas correspondientes. Facturas
Facturacion
Analista Solicita al Departamento de Sistemas, la|Diarios contables
Contable 03 carga de los diarios contables de los|de gremios
(Revisora de gremios (Unibn de Cooperativas del | (Sistemas AX)
Ingresos) Guayas y FENACOTIP).
Analista - . . :
Verif r ra en el Microsoft Dynam
Contable erifica y registra en e "? O.SOt y ? 1S Comprobante de
. 04 AX el Comprobante de Diario y realiza la| . .
(Revisora de o diario
liquidacién (cruce de cuentas).
Ingresos)
Analista
Contable 05 Notifica a la Tesorera para elaborar la|Correo electrénico
(Revisora de propuesta de pago. institucional
Ingresos)
En el Microsoft Dynamics AX elige la opcién
Tesorera 06 “liquidacion”, genera y aprueba la propuesta | Propuesta de pago
de pago.
Notifica a la Analista Contable (Revisora de -
Correo electronico
Tesorera 07 Egresos) para que genere el comprobante |. . .
institucional
de egreso.
Revisa las cuentas para confirmar si existen
Tesorera 08

fondos suficientes para realizar los pagos

(Se repite el proceso de fondeo ver 4.1.1 desde la secuencia del 04 al 10)

Analista
Comprobante de
Contable Elabora el comprobante de egreso y lo
. 09 . . egreso
(Revisora de envia a la Tesorera, mediante memorando.
Memorando
Pagos)
Realiza la transferencia a cada uno de los
remios (Union de Cooperativas del Guayas | Control cuenta
Tesorera 10 g ( P y

y FENACOTIP) y registra en el cuadro de
control de egresos.

pagos (F.3A3.08)

Se repite el proceso de pago ver 4.1.3 desde la secuencia 17 al 22

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.1.1 Generalidades.
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¢ Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos
(acuerdo 039 — vigente) NO. 403 Administracion Financiera-Tesoreria

e Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

6. DEFINICIONES:

SAT : Sistema de Administracion de Tesoreria.

IESS : Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

FTTG : Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.

*) . Se refiera a roles designados y que pueden ser asumidos por personal

indistintamente del cargo.

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Cheques

e Correo electronico institucional

e Factura electronica

e Memorando

e Copia de contratos

e Impresion de la aprobacién de transferencia

e Recibo de los pagos realizados

e Confirmacién de datos para pagos por transferencia (F.3A3.06)
e Control cuenta pagos (F.3A3.08)

e Control de transferencias (Fondeo) (F.3A3.05)

e Control de contratos (F.3A3.03)

e Control de garantias (F.3A5.02)

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

¢ Notificacién de entrega anticipos (F.3A3.04)

e Recibidos de Director (libro bitacora)

e Comprobante de diario (Microsoft Dynamics AX)
e Comprobantes de egreso (Microsoft Dynamics AX)
¢ Diarios contables de gremios (Sistemas AX)

e Propuesta de pago (Microsoft Dynamics AX)

e Retencién (Microsoft Dynamics AX)

e Registros existentes (Microsoft Dynamics AX)
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e Ordenes de pago (SAT)

e Plantilla (SAT)

¢ Plantilla de ingresos ordenes cobros/pagos (SAT)
e Saldos en banco (web del banco)

o SAT

e Factura de proveedor (Documentos externos)

e Garantias originales

8. ANEXOS:

e Al: Ficha de proceso de Tesoreria para pagos (FP.3A3.01)

e A2: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pagos por transferencia
(DP.3A3.01)

e A3: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pagos con cheque
(DP.3A3.02)

e A4: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Anticipos de contrato
(DP.3A3.03)

e Ab: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pago a gremios (DP.3A3.04)

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O | FECHA DEL | ELABORADO REVISADO POR APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC NO Se posee NO Se posee NO Se posee NO S€ posee
informacion informacion informacion informacion
No se posee . L. No se posee No se posee No se posee No se posee
. ) No se posee informacion . ) . > . o . )
informacién informacioén informacioén informacién informacion
No se posee . - No se posee No se posee No se posee No se posee
informacién No se posee informacion informacioén informacioén informacién informacion
No se posee . L. No se posee No se posee No se posee No se posee
. ) No se posee informacion . ) . ) . ) . )
informacién informacion informacion informacion informacion
Ing. Alfredo Pera
Mora. Abg. Jorge Pinto
Se agrega subprocesos pagos . Director Financiero Aveiga
L Ing. Smari
por transferencia; pagos con Franco Ch Sub-Gerente
2017-02-28 cheque 2020-05-27 ) : Ing. Federico Avilés General
. Analista de =
Se Actualiza subproceso pago Mufioz (Delegado del
S b Procesos .
de anticipos y pagos a gremios Director de Gerente
Procesos y Medio General)
Ambiente
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Al: Ficha de proceso de Tesoreria para pagos (FP.3A3.01)
—_——— FICHA DE PROCESO T S—
TerminalTerrestreGuayaquil FINANCIERO - TESORERIA PARA PAGOS —T—

REALIZAR LA VERIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y GESTIONAR LOS EGRESOS CON EL FIN DE ATENDER DE FORMA

MISION EFECTIVA EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON PROVEEDORES ASEGURANDO LA CONFORMIDAD CON LA
LEGISLACION VIGENTE Y PRESERVANDO LOS INTERESES DE LAFTTG.
PROPIETARIO ; DIRECTOR FINANGIERO - TESORERA
PROCESO SUPERIOR : GESTION FINANCIERA
NORMA / CLAUSULA NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA 711
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE TESORERIA PARA PAGOS (P.34301) CHEQUES
DIAGRAMA DE PROCESO DE TESORERIA PARA PAGOS (DP.3A301-02-0304) CORREQ ELEGTRONICO INSTITUGIONAL

FACTURA ELECTRONICA

MEMORANDO

COPIADE CONTRATOS

IMPRESION DE LA APROBACION DE TRANSFERENGIA

RECIBO DE LOS PAGOS REALIZADOS

CONFIRMACION DE DATOS PARA PAGOS POR TRANSFERENCIA (F 3A3.06)

CONTROL CUENTAPAGOS (F.3A3.08)

CONTROL DE TRANSFERENCIAS (FONDEO) (F.343.05)

CONTROL DE CONTRATOS (F.3A3.03)

CONTROL DE GARANTIAS (F.345.02)

CUADRO DE RESUMEN DE INGRESOS (F.2A3.10)

NOTIFICACION DE ENTREGA ANTICIPOS (F.3A304)

RECIBIDOS DE DIRECTOR (LIBRO BITACORA)

COMPROBANTE DE DIARIO (MICROSOFT DYNAMICS AX)

COMPROBANTES DE EGRESO (MICROSOFT DYNAMICS AX)

DIARIOS CONTABLES DE GREMIOS (SISTEMAS AX)

PROPUESTA DE PAGO (MICROSOFT DYNAMICS AX)

RETENGION (MICROSOFT DYNAMICS AX)

REGISTROS EXISTENTES (MICROSOFT DYNAMICS AX)

ORDENES DE PAGO (SAT)

PLANTILLA (SAT)

PLANTILLA DE INGRESOS ORDENES COBROS/PAGOS (SAT)

SALDOS EN BANCO (WEB DEL BANCO)

SAT

FACTURA DE PROVEEDOR (DOCUMENTOS EXTERNOS)

GARANTIAS ORIGINALES

MARCO REFERENCIAL

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.

NORNMA DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO NO. 403 ADMINISTRACION FINANGIERA - TESORERIA

CODIGO ORGANIGO DE PLANIFIGAGION Y FINANZAS PUBLICAS.

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.

NORMA S0 9001

Ne. SALIDAS HACIA

1 FONDEO CONTABILIDAD

PAGOS I@ i

2 TRANSFERENCIAREALIZADA (SISTEMA)

DESDE ENTRADA Ne.
TODAS LAS FACTURAS ]
DIRECCIONES MEMORANDO
DIRECCION CONTRATOS CON GARANTIAS 5 %
JURIDICA ORIGINALES
JEFE DE TASAS CUADRO DE RESUMEN DE 5
Y VALORES INGRESOS

BANCO

3 CHEQUES GENERADOS (SISTEMA)
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P — cODIGO : FP.3A3.01
—— S FICHA DE PROCESO — -
i i FINANCIERO - TESORERIA PARA PAGOS -
TerminalTerrestreGuayaquil R e —
. REALIZAR LA VERIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y GESTIONAR LOS EGRESOS CON EL FIN DE ATENDER DE FORMA
MISION : EFECTIVA EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON PROVEEDORES ASEGURANDO LA CONFORMIDAD CON LA
LEGISLACION VIGENTE Y PRESERVANDO LOS INTERESES DE LAFTTG
PROPIETARIO % DIRECTOR FINANCIERC — TESORERA
PROCESO SUPERIOR : GESTION FINANCIERA
NORMA / CLAUSULA  : NORMA ISO 9001:2015 — CLAUSULA: 7.1.1
RECURSOS
FisICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PCS DIRECTOR FINANCIERO PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREQ ELECTRONICO ZIMBRA) TESORERA
UTILITARIOS: MS-OFFICE COORDINADOR DE IMPUESTO - GONTADOR GENERAL
IMPRESORA ASISTENTE DE FACTURACION
TELEFONO ASISTENTES DE PROCESOS FINANCIEROS
ACCESO A INTERNET ANALISTA FINANCIERO
ANTIVIRUS ANALISTA CONTABLE
SOFTWARE CONTABLE JEFE DE TASAS Y VALORES
SOFTWARE DE PAGOS
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
N/A N/A /A /A NO APLICA
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A2: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pagos por transferencia

(DP.3A3.01)
— .| cedigo : DP.3A3.01
DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA [zocha- 2020-05.22
PARA PAGOS pr— -
evision :
H ' (PAGOS POR TRANSFERENCIA)
TerminalTerrestreGuayaquil p— —
DIRECTORES ANALISTACONTABLE ASISTENTE DE
ANALISTAFINANCIERA | DIRECTOR FINANCIERO TESORERA AUTORIZADOS (REVISORA PAGOS) FACTURACION
' INICIO >
RECEPTA FACTURAS REVISAY SUMILLA
DE TODASLAS P> DOCUMENTOS Y
DIRECCIONES MEMORANDO
v
VERIFICAS ALDOS
REMTE FACTURAS A w| CONTABLES PARA
CONTABILIDAD 71 TRANSFERENCIA
(FONDEQ)
INGRESA
TRANSFERENCIAEN
SAT DE A CUENTA DE
INGRESOS A LA
CUENTA DE PAGOS
ENVIACONFIRMCION APRUEBAN
DE TRANSFERENCIA I TRANSFERENC A
(FONDEQ) (FONDEO)
REVISA APROBACIONY
REGISTRAEN CUADRO
CONTROL DE
TRANSFERENCIA
INDICAA CONTADOR
LADISPONIBILIDAD DE
FONDOS
REALIZAIMPRESION REGISTRALA
DE TRANSFERENCIA Y PROMSION DE LAS
ENVIAA P! FACTURASY GENERA
DEPARTAMENTO LAPROPUESTA DE
CONTABLE PAGO
APRUEBA LA
PROPUESTA DE PAGO
COMUNICAA
PROVEEDORES QUE
EMITE EL SE ACERQUEN A
COMPROBANTE DE —P FIRMARLOS
EGRESO RESPECTIVOS
COMPROBANTES DE
EGRESO
A 4
% REMTE ALA
PRGNA =3 TESORERALOS
2 = COMPROBANTES DE
EGRESOS FIRMADOS
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— . Cadigo : DP.3A3.01
DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA [coe—T 20200520
PARA PAGOS — ;
- : (PAGOS POR TRANSFERENCIA) '
TerminalTerrestreGuayaquil — Py
DIRECTORES ANALISTACONTABLE ASISTENTE DE
ANALISTAFINANCIERA | DIRECTOR FINANCIERO TESORERA AUTORIZADOS (REVISORA PAGOS) FACTURACION
GENERA ARCHIVO SAT
Y REALIZAREGISTRO
EXISTENTE, INGRESA
AL BANCO PARA
CARGAR ARCHIVO
GENERADO
) i ENVIAA CONTABILIDAD
ENVIA CONFIRMACION APRUEBAN o] COMPROBANTESDE
DE LATRANSFERENCIA 7| TRANSFERENGIA 7| EGRESOS FIRMADOS
POR PROVEEDORES
O LO REALIZA
ASISTENTE DE
FACTURACION
v Y
REGISTRAEN CUADRO ARCHIVA
DE CONTROL CUENTA | DOCUMENTOS DEL
PAGOS PROCESO
Y

FIN
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A3: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pagos con cheque

(DP.3A3.02)

ANALISTAFINANCIERA

DIRECTOR FINANCIERO

DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA
PARA PAGOS (PAGOS CON CHEQUE)

Codigo :

DP.3A3.02

Fecha :

2020-05-22

Revision :

0

Pagina :

1de2

TESORERA

DIRECTORES
AUTORIZADOS

ANALISTA CONTABLE
(REVISORA PAGOS)

ASISTENTE DE
FACTURACION

y

RECEPTADE TODAS
LAS DIRECCIONES

REMSAY SUMILLA

FACTURAS,
COMPROBANTES O
RECIBOS

m| CONTABLESPARA

VERIFICASALDOS

Y

DOCUMENTOS

TRANSFERENCI A
(FONDEO)

PROCEDE CON LOS
COBROSEN LA CAJA
ASIGNADA

v

INGRESA
TRANSFERENCIAEN
SAT DE LA CUENTADE
INGRESOS ALA
CUENTA DE PAGCS

v

ENVIACONFIRMCION
DE TRANSFERENCIA

(FONDEO)

APRUEBAN
TRANSFERENGIA
(FONDEO)

REVISAAPROBAGION Y
REGISTRAEN CUADRO
CONTROL DE >

TRANSFERENCIA

\_/r_\

INDICA ACONTADOR
LA DISPONIBILIDAD DE

EMITE

COMPROBANTES DE
DIARIOY RECOLECTA

FONDOS

REALIZALA
GENERACION DE
ARCHIVOS SAT EN EL

A

FIRMADE o
COORDINADORDE
IMPUESTO-CONTADOR

RECIBE
COMPROBANTES DE
DIARIO

GENERAL

v

SOLICITAALA
TESORERAEL FISICO
DE LOS CHEQUES

v

GENERA LAIMP RESION
DE CHEQUE Y EMITE
EL COMPROBANTE DE
EGRESO

SISTEMA AXY EL
REGISTRO DE
EXISTENTES

y

INGRESA AL BANCO
PARAREALIZA LA
CARGADEL ARCHVO
GENERADO (PRE-
AVISO DE CHEQUE)

|

COMUNICAALOS
DIRECTORES
AUTORIZADORES DEL
PREAVISODE

PAGINA

CHEQUES Y SOLICITA
LAFIRMASEGUN
CORRESPONDA

! 2

ENTREGA CHEQUES A
LATESORERA
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DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA
PARA PAGOS (PAGOS CON CHEQUE)

dl ICTTEOUC dyal]

Cédigo :

DP.3A3.02

Fecha :

2020-05-22

Revision :

0

ANALISTAFINANCIERA

DIRECTOR FINANCIERO

Pagina :

2de 2

TESORERA

DIRECTORES
AUTORIZADOS

ANALISTACONTABLE
(REVISORA PAGOS)

ASISTENTE DE
FACTURACION

N

VERIFICALA
APROBACION DEL
PREAVISO DE
CHEQUES

ENTREGACHEQUE A
BENEFICIARIO O
DIRECTOR
SOLICITANTE SEGUN
CCRRESPONDA

OLOREALIZA
ASISTENTE DE
FACTURACION

V

REGISTRAEN EL
CUADRO DE CONTROL

A
Sl

SEXISTE
EXCEPCION?

NO

v

DEPOSITAO DELEGAA
MENSAJERO PARA SE
REALIZACION

Y

ENVIAA CONTABILIDAD
COMPROBANTESDE
EGRESOS FIRMADOS

A 4

A

DEPAGOS

ARCHIVA
DOCUMENTOS DEL
PROCESO
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A4: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Anticipos de contrato

(DP.3A3.03)

—

TerminalTerrestreGuayaquil

DIRECTOR FINANCIERO

DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA
PARA PAGOS (ANTICIPOS DE

CONTRATO)

Cadigo :

DP.3A3.03

Fecha :

2020-05-22

Revision : 0

Pagina :

1de2

TESORERA

DIRECTORS
AUTORIZADOS

ASISTENTE DE
FACTURACION

ANALISTA CONTABLE
(REVISORA PAGOS)

RECIBE DELA
DIREGCION JURIDICA
DOCUMENTOS
ORIGINALES DE
CONTRATOS Y
GARANTIAS

ZTESORERIA O
ONTABILIDAD?

CONTABILIDAD

ENVIA ORIGINAL DE
LOS CONTRATOS Y
LAS COPIA DE
GARANTIAS

TESORERIA

\ 4

ENVIAORIGINAL DE
LAS GARANTIAS Y
COPIADE LOS
CONTRATOS

ASISTENTE DE
FACTURACION

*LOREALIZACON

V

* REVISAN QUE
GARANTIAS ESTEN
CONFORME ALOS
INDICADO EN EL
CONTRATO

v

*REGISTRAN EN
CUADRO DE GONTROL
DE GONTRATOS Y
CONTROL DE
GARANTIAS

!

*DEJAREN CUSTODIA
LOS ORIGINALES DE
LAS GARANTIAS

v

REVISALAS CUENTAS
PARA CONFIRMAR S|
EXISTEN FONDOS
SOFICIENTES PARA
REALIZAREL PAGO DE
ANTICIPOS

v

VERIFICA SALDOS

CONTABLES PARA

TRANSFERENCIA
(FONDEO)

v

INGRESA
TRASNFERENCIAEN
SAT DE A CUENTA DE
INGRESOS A LA
CUENTA DEPAGGCS

v

ENVIACONFIRMCION
DE TRANSFERENCIA

(FONDEO)

A 4

APRUEBAN
TRANSFERENCIA
(FONDEO)

REVISA APROBACION Y
REGISTRAEN CUADRO
CONTROL DE w3

TRANSFERENCIA

xE
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TerminalTerrestreGuayaquil CONTRATO) —
Pagina : 2de?2
DIRECTORS ASISTENTE DE ANALISTACONTABLE
TESORERA A
HREGHR SRR AUTORIZADOS FACTURACION (REVISORA PAGOS)
INDIGA A GONTADOR
LA DISPONIBILI DAD DE
FONDOS
REALIZA IMPRESION ELABORAEL
DE TRANSFERENCIA Y NEMORANDO DE
ENVIA A 3| CONFORMIDAD DE LAS
DEPARTAMENTO GARANTIAS Y REMITE
CONTABLE ATESORERA
SUSCRIBE EL
SUMLLAEL MEMORANDO DE
MEMORANDO DE CONFORMIDAD DE LAS
CONFORMIDAD DE LAS GARANTIAS PARA
GARANTIAS Y REMITE EN\/IARLO/-\LA
AGONTABILIDAD DIRECOION
RINANGIER, EMITE COMPROBANTE
DEEGRESO Y REGOGE
FIRVIADEL
7| COORDINADORDE
IMPUESTO-CONTADOR
GENERAL
NOTIFICA A GADA
AOMMINISTRADOR DE
CONTRATO QUE ESTA
LISTO PARA
ENTREGAR ANTICIPO
VALIDA QUE LA ¢
CUENTA ENBANCO
COMUNICA A
HECERIZ00 PROVEEDORES QUE
V SE ACERQUEN A
FIRVARLOS
RESPEGTIVOS
COMPROBANTES DE
EGRESO
GENERAARCHVO SAT REMITE ALA
Y REALIZAREGISTRO TESORERALOS
EXISTENTE, INGRESA | g COMPROBANTES DE
ALGANGOPARA [ EGRESOS FIRMADOS
CGARGAR ARGHIVO POR EL BENEFICIARO
GENERADO
ENVIAA CONTABILIDAD
enviaconFIRuAdON L L AeRUEBAN o] COMPROBANTESDE
DE LA TRANFERENGIA TRANSFERENCIA EGRESOS FIRVADOS
POR PROVEEDORES
OLOREALIZA
ASISTENTE DE l
FACTURACION
N REGISTRAEN CUADRO ARCHIVA
DE CONTROL CUENTA DOCUMENTOS DEL
PAGOS PROCESO
ELABORA
NOTIFICACION DE LA
ENTREGADE
ANTICIPOS PARALAS
FIRVIAS Y ENTREGAA
D. FINANCIERA
FIN
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A5: Diagrama de proceso de Tesoreria para pagos - Pago a gremios (DP.3A3.04)

Codigo : DP.3A3.04
DIAGRAMA DE PROCESO TESORERIA | Fecha: 2020-05-22
PARA PAGOS (PAGO A GREMIOS) Revision : 0
v I~ | .
= . 1r¢ Pagina : 1de?2
ASISTENTE DE
JEFE DE TASAS Y FACTJRACIIEON % ANALISTACONTABLE TESORERA DIRECTORES ASISTENTE DE
VALORES A (REVISORA PAGOS) AUTORIZADORES FACTURACION
CONCESION
( INICIO )
REMTE GUADRO DE SOUCITAAL
Al DEPARTAMENTO DE
Resiale EMITE LAS FACTURAS | sisTEmAs, LacARGA
: P| CORRESPONDIENTES P DELOSDIAROS
AFILACION DE LOS
i CONTABLES DE
GREMIOS
VERIFICAY REGISTRA
EN EL SIS TAM AX
COMPROBANTE DE
DIARIDY REALIZA LA
LIQUIDACION
EN EL SISTEMA AX
HOTIFIC AL, ELIGE LAOPGION
TESORERARARR »{ UQUIDAGON, GENERA
P ;
IV
PROPUESTADE PAGO
NOTIFICAALA
ANALISTA GONTABLE
PARA QUE GENERE
GOMPROBANTE DE
EGRESO
REVISALAS GUENTAS
PARACONFIRMARS|
EXISTEN FONDOS
SUFICIENTES PARA
REAUZAR LOS PAGOS
VERIFICA SALDOS
CONTABLES PARA
TRANSFERENGIA
(FONDEO)
INGRESA
TRASNFERENCIAEN
SAT DE A GUENTA DE
INGRESOS ALA
GUENTA DE PAGOS
ENVIA CONFIRMCION APRUEBAN
DETRANSFERENGIA f—9|  TRANSFERENGIA
(FONDEO) (FONDEQ)
REVISAAPROBACION Y
REGISTRAEN GUADRO
CONTROL DE
TRANSFERENGIA
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