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Ingeniera

Patricia Recalde Mejia

COORDINADORA DE GESTION FINANCIERA
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
Ciudad.

De mi consideracion:

Para los fines pertinentes comunico a usted, que el Comité de Administracién y Planificacién del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, en sesién celebrada el dia lunes 21 de agosto de 2023,
conocié el Memorando No. 047-BCBG-CGF-2023 de fecha 27 de julio, que indica que en atencién a las
recomendaciones de auditoria No. 1y 2, interpuestas por el Jefe de Equipo de Auditoria Interna;
dentro del examen especial a la determinacién, recaudacién, depésito y registro contable de los
ingresos por tasas y contribuciones por el periodo entre el 1 de agosto de 2018 y el 31 de julio del
2022, aprobado el 9 de diciembre de 2022.

Se dard a conocer a este Comité, el INSTRUCTIVO PARA LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE LOS
INGRESOS POR TASAS; por lo que resolvié por unanimidad:

“CONOCER Y APROBAR EL INSTRUCTIVO PARA LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE LOS
INGRESOS POR TASAS”.

Dicha resolucién debe ser publicada en la pdgina web institucional, de acuerdo a lo que
determina la ley.

Por lo antes expuesto, sirvase proceder de conformidad con lo dispuesto por el mdximo
Organismo de la Institucién.

Atentamente,

ABNEGACION Y DISCIPLINA

Cnefl. Martin Ciicalon de Icaza
AN RESIDENTE DEL COMITE DE
( g [ (/] ADMINISTRACION Y PLANIFICACION
Abg. Vanessa\Ochoa Moreno

SECRETARIA DEL COMITE
\.
Copia: Eco. Lorena Robinson S. - Coordinadora de Gestidn de Planificacién institucional
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INSTRUCTIVO PARA LA RECAUDACION Y REGISTRO CONTABLEDELOS TGRESOS PORTASAS

1.Descripcion del Instructivo de Subproceso Recaudacion y
registro contable de los Ingresos por tasas

1.1. Ficha del Instructivo

PROPOSITO:

Gufa actualizada que determine el registro de manera
correcta de la recaudacion y registro contable de los ingresos
por tasas del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil,
conforme a la normativa vigente.

Descripcion  "SRIGINADOR:
Servicios valorados que ofrece la institucion

ENTRADAS:
Servicios del BCBG

Productos: % Informes de recaudacién

e Coordinador/a de Gestion Financiera

e Subcoordinador/a de Gestion Financiera

e Contador/a

Responsable del | e Tesoreria
proceso: e Asistente Administrativo - Cajero/a Recaudador del CAU

e Analistas de Contabilidad

e Subcoordinador de Gestion de Prevencién de Incendios

e Coordinador de Gestién de Ingenieria y Proyectos

e Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

e Directrices emitidas por el BCBG, para la clausura del
presupuesto y cierre contable del afio vigente y apertura
del siguiente afio.

e Reglamento Organico de Gestion Organizacion por
procesos de BCBG.

Normas Técnicas de Presupuesto.
Marco Legal Normas Técnicas de Tesoreria.

Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos.
Catalogo de Cuentas del Sector Publico.

Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental.

e Normas de Control Interno para Entidades, Organismos
del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que Dispongan de Recursos Publicos.

1.2. Alcance

El instructivo inicia con el envio de la informacién de emisiones y recaudaciones diarias
del area Contable de la Coordinaciéon de Gestion Financiera en relacion a las érdenes
de pago generadas por parte de las areas de Prevencion de Incendios e Ingenieria y
Proyectos; vy, finaliza con registro en el Asiento Contable por parte de Contabilidad.
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" TNSTRUCTTVO PARA LA RECAUDACION Y REGISTRO CONTABLE DELOS INGRESOS POR TASAS

1.3. Normas y Disposiciones Generales

e Elcajero/arecaudador del CAU al realizar el cobro en ventanilla, utilizara la maquina
verificadora de billetes falsos y aplicar cualquier otro procedimiento que permita
detectar la falsificacién de manera oportuna.

e En caso de que un usuario entregaré billete falso debe ser comunicado y no
aceptarlos, posterior al envio de la recaudacion a través del servicio del blindado de
existir billetes falsificados se comunicard al cajero/a, quien asumira la
responsabilidad de reponer inmediatamente el valor que corresponda.

e El cajero/a recaudador del CAU debe custodiar los dineros recaudados durante el
dia.

e El cajero/a recaudador del CAU cuidara y mantendra las normas de seguridad en
el espacio destinado para recaudacion; esto es, no permitir el ingreso de personal
no autorizado, no dejar abierto o sin llave, no dejar abandonado el espacio.

e E| cajero/a recaudador del CAU debera notificar de manera inmediata a la
Coordinacién a la que pertenece cuando se presente contingencia en el sistema
gue impidan realizar los procesos con normalidad.

e No compartir clave de usuario del sistema, pues ésta es intransferible.

o El personal designado para realizar actividades de recaudacion, sea éste el cajero/a
recaudador del CAU o del area de Ingenieria y Proyectos, procedera de las
siguiente manera:

V' Ingresar al sistema de facturacién del Servicio de Rentas Internas con su usuario
y clave asignada.

v" Facturar de acuerdo con los cédigos establecidos para la categoria segin la
orden de pago emitida.

v' Cobrar y entregar la factura al usuario y/o contribuyente.

v' Registrar la notificacion correspondiente por la orden de pago generada.

v" Emitir el Comprobante de Ingreso de Caja respectivo.

e Previo al cierre del mes el(a) analista del area de Ingenieria y Proyectos
responsable de administrar el punto de venta 004-002 enviard al Contador/a
General una carpeta que contendrd Reporte de Pagos efectuados, Reporte
Recaudacién Banco Guayaquil mensualizado, copia de las facturas emitidas con
sus respectivas érdenes de pago en forma secuencia y cronoldgica.

e El cajero/a recaudador del CAU emitira el comprobante de ingreso, anexando los
documentos soportes del cobro realizado.

e El cajero/a recaudador del CAU elabora la papeleta de depésito bancario y la
respectiva Guia de Blindado diaria de los valores recaudados en la caja.

e El Tesorero/a General o su delegado, revisara los cierres diarios de cada caja; de
existir conformidad, se firmara la recepcién. En caso de haber inconsistencias,
descuadres, falta de documentos o cualquier otro particular, no se recibira la caja 'y
se procedera a comunicar a la Coordinador/a de Gestién Financiera y notificar al
respectivo cajero/a recaudador del CAU.

e El Tesorero/a General o su delegado realizara arqueos sorpresivos al cajero/a
recaudador del CAU en forma periodica, para verificar el valor recaudado con
relacion a la documentacion soporte. Se levantara el acta del procedimiento de
arqueo; en caso de existir valores sobrantes, estos seran depositados
inmediatamente a la cuenta de la institucién; los valores faltantes seran
reintegrados en forma inmediata por el cajero/a recaudador del CAU y sera
reportado al Coordinador/a de Gestién Financiera.
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TNSTRUCTIVO PARA LA RECAUIDACION Y REGISTRO CONTABLE DE LOS TNGRESOS POR TASAS
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e Los servidores del area de Contabilidad realizaran verificaciones de que el valor
recaudado corresponda al monto total depositado, informacion que debe constar
con el formulario “Recaudacion diaria”.

e Los servidores del area de Contabilidad deberan contemplar las disposiciones
relacionadas con la determinacién y recaudacién de los ingresos contenidos en las
Normas de Control Interno.

e Todos los aspectos que no se encuentren contemplados de forma expresa en este
instructivo se sujetaran a las disposiciones del marco normativo vigente.

e Lo establecido en este documento es de aplicaciéon obligatoria en tanto guarden
conformidad con los instrumentos legales, y resoluciones de la méaxima autoridad,
vigentes al momento de ejecutarse el respectivo instructivo.

e De producirse modificaciones en dicho marco juridico, las normas vigentes
prevalecen sobre las disposiciones contenidas en el instructivo.

e En el caso de existir cambios en el instructivo, la Coordinacion de Gestidén
Financiera sera la responsable de solicitar su actualizacién a la Coordinacion de
Gestidn de Planificacion Institucional y, cuando amerite, de los formularios conexos.

2.0rigen de la Recaudacion

Recaudacién en Ventanilla — Centro Atencidn al Usuario (CAU)

e El(a) cajero/a recaudador del Centro Atencion al Usuario (CAU) verificara la
recaudacion diaria, en presencia de la Tesorera General o su delegado, con la
finalidad de efectuar el cuadre de los valores y posteriormente realizar el depdsito
de forma diaria, de conformidad con lo establecido en la Norma de Control Interno
No. 403-01 Determinacién y recaudacién de los ingresos.

e Al final de la jornada de trabajo, cajero/a recaudador del CAU, llenara el formulario
"Guia del blindado" y la papeleta de depbsito.

e Guardara en la caja fuerte el efectivo recaudado, los cheques endosados del dia
anterior en la funda de seguridad del banco; y, al dia siguiente entregara al personal
del vehiculo blindado.

Recaudacién con entidades financieras e Instituciones del Gobierno Central
Banca en linea, débito bancario, botdn de pagos y del Banco Central del Ecuador

e Las Coordinaciones de Gestion de Prevenciéon de [ncendios e Ingenieria y
Proyectos descargan diariamente del portal del Banco Guayagquil e Internacional el
reporte de la recaudacidn realizada por ventanilla de las agencias bancarias, con la
finalidad de gestionar la aplicacién de los pagos a las diferentes Ordenes de Pago
emitidas por sus Coordinaciones.

e La Subcoordinacién de Gestién Financiera diariamente realiza la consulta y
descarga de los movimientos bancarios respecto a las notas de créditos que se
reportan en los bancos relacionadas a los pagos efectuados por los usuarios en
cancelacion de 6rdenes de pago emitidas por el BCBG.

¢ La Subcoordinacion de Gestion Financiera solicita mediante correo electronico a los
departamentos de Prevencion de Incendios e Ingenieria y Proyectos, identificar los
ingresos de acuerdo a las 6rdenes emitidas.

e |La Subcoordinacién de Gestidén Financiera recibe una notificacién al correo
electronico, en el cual se reporta los ingresos que pertenecen a cada departamento,
el cual se pone en conocimiento a los analistas de contabilidad para su respectivo
registro. '
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3.Matriz Aclaratoria y Flujograma
3.1. Recaudacion en ventanilla - CAU

el 1k el

Si el cobro es en =7
dinero.

Si es con chegusg, verifica que el documento esté
certificado o sea cheque de gerencia o emergencia
a nombre del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Realizar el Guayaquil, que la fecha se encuentre vigente y que

cobro el valor en nimeros coincida con el valor en letras.

Si es con tarjeta de crédito, verifica que la tarjeta
se encuentre vigente, que el tarjehabiente sea la
persona que va a realizar el pago; luego comunica
al usuario y/o contribuyente el valor de las cuotas,
s i corresponde a crédito diferido.

i . Genera en el sistema contable la notificacién por
Adrgg?éitgitwo ice)?wi:gtac; zgr concepto de cobro de tasa inicio de tramite o re-

RECAUDADOR tasa inicio de | INSPeccion.

BEL &l ramite o re- | Genera en el sistema contable el respectivo
IS peccion Comprobante de Ingreso de Caja.
Ingenieria y Proyectos
Procede a la emisién de la respectiva factura, por
el cobro de una orden de pago.

Asistente

Genera en el sistema contable el respectivo
Comprobante de Ingreso de Caja.

Prevencion de Incendios

Genera en el sistema contable la notificacion por
concepto de cobro de una orden de pago.

Recaudar
Crden de Pago
generadas

Genera en el sistema contable el respectivo
Comprobante de Ingreso de Caja.

Para la entrega de lo recaudado el cajero/a debera
realizar la conciliacién a través del arqueo de caja
respectivo y debera observar lo siguiente:

Al cierre de la jornada de trabajo en el BCBG

¢ En presencia de la Tesorera General o su
delegado, descarga del sistema contable
automatizado, los reportes de registros de pagos
y cobros efectuados.

Asistente
Administrativo
CAJERO/A
RECAUDADOR Concil ¢ Realiza el conteo del efectivo y verifica con la

DEL CAU el | informacién detallada en los reportes, en

TESORERO r:cnatLedgaadro presencia de la Tesorera General o su delegado.
(A) GENERAL ¢ Sella los cheques y los endosa con su firma.

o su delegado s Emite el resumen de conciliacion de la
recaudacion del dia, el cual contendra la firma del
cajero (a) y la Tesorera General o su delegado,
adjuntando los documentos de soportes:

1. Orden de Pago

2. Notificacién de cobro

3. Facturas generadas

4. Ingreso de Caja
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INSTRUCTIVO PARA 1A RECAUDACKON Y REGISTRO CONTABLE DE LOS INGRESOS PORTASAS
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¢ Llena el formulario “Guia de Blindado” y la
Llenar Guia de papeleta de depésito.
Blindado y ¢ Guarda en la caja fuerte el efectivo recaudado y
papeleta de los cheques endosados del dia anterior en la
Recaudacioén funda de seguridad del banco; vy, al dia siguiente
Asistente entregara al personal del vehiculo blindado.
Administrativo Remite al Dpto. de Contabilidad la recaudacion del
CAJEROI/A dia con los respectivos soportes:
RECAUDADOR ¢ Recaudacion diaria.
DEL CAU Presentar,la ¢ Cierre de Caja - Cobros efectuados.
recaudacion . .
diaria al Dpto. Reg!stro por tipo de cobfq.
d Registro de facturas emitidas
= ¢ Comprobante de Ingreso de Caja
Contabilidad ¢ Facturas generadas (de ser el caso)
¢ Notificacién de cobro emitidos (de ser el caso)
¢ QOrden de Pago
¢ Recibe resumen de recaudacion.
Registrar ¢ Revisa la documentacion soporte enviada.
Analista de recaudacion | ¢ Genera e imprime comprobante contable, que
Contabilidad en el sistema sera suscrito por la persona que lo elabora y -
contable revisado por el Contador/a, supervisado por el
Subcoordinador/a y  aprocbado  por la
Coordinadora de Gestion Financiera.
Flujograma
USUARIO CAJERO/A RECAUDADOR CAU

ANALISTA DE CONTABILIDAD

EMITT FADTURA

™Y

ARG SRR LE
ﬂ%géltﬁe ¢ S0

y \
| __A,.Jl S RIS %LJ
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TNSTRUCTIVO PARA LA RECAUDACION Y REGISTRO CONTABLE DELOS TNGRESOS POR TASAS

3.2. Recaudacion con entidades financieras e Instituciones del Gobierno
Central: Cobro Banca en linea, débito bancario, botdn de pagos y del Banco Central del Ecuador.

escar reportes i instituci®
Descargar rep Ingresa a la banca virtual de la institucidon y

diarios de descarga el reporte de recaudacién diaria.
recaudacion
Identificar la Identifica los valores de ingreso acorde a las
recaudacién 6rdenes emitidas.

Generar factura en | Genera en el sistema contable la factura

el Sistema respectiva.
Generar el Registra el sistema contable el comprobante
Comprobante de | de Ingreso de Caja por la cancelacion de la
Analista Ingreso de Caja | orden de pago.
Ingenieria y En caso de identificar valores que no cruce con
Proyectos Notificar la orden de pago, genera notificacion de
novedades de novedad al usuario con copia al
cobro al usuario Subcoordinador/a y  Coordinador/a de
Ingenieria y Proyectos.
Envié de informacién mensual adjuntando:
Enviar reporte de ¢ Reporte mensualizadoe de Pagos
facturas emitidas al seciugios, . .
T ¢ Reporte men§uallzado Recaudacién
G I Banco Guayaquil.
Sl ¢ Facturas generadas
¢ Orden de Pago
¢ Recibe resumen de recaudacion.
¢ Revisa la documentacion soporte enviada.
Arisiiste da Regi§‘frar ¢ Genera e imprime comprobante contable,
c e recaudacion en el que sera suscrito por la persona que lo
ontabilidad - .
sistema contable elabora y revisado por el Contador/a,
supervisado por el Subcoordinador/a y
aprobado por la Coordinadora de Gestion
Financiera.
|
¥ g — P ..
s T e B e reone S
= T
= Notfica
: novedades de

cobro al usuaric
Y
Regsta
recaudacicn en el
RSTema. contable
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