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1. OBJETIVO 

 

1.1. Evaluar la gestión de las diferentes áreas, procesos y proyectos de la FTTG en 

relación al cumplimiento de sus objetivos y metas. 

 

 

 

 

2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

Gestión de procesos para determinar grado de cumplimiento de objetivos, métodos, 

políticas, normativas y proyectos de la FTTG, recomendaciones de organismos de 

control y/o criterios aplicables. 

 

 

 

 

3. RESPONSABLES: 
 

3.1. Gerente General  

3.1.1. Realizar el requerimiento de la actividad de gestión. 

3.1.2. En caso de existir recomendaciones en el informe de Control de Gestión, 

remite memorando para las aplicaciones de las mismas a las áreas 

involucradas. 

 

3.2. Directores de área /Responsables de proceso y/o proyecto. 

3.2.1. Revisar las observaciones de Control de Gestión. 

 

3.3. Director(a) de Control y Gestión 

3.3.1. Realizar el plan operativo anual. 

3.3.2. Elaborar el programa de trabajo de Control de Gestión. 

3.3.3. Revisar y corregir el borrador de informe. 

3.3.4. Realizar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones 

 

3.4. Analista de Control de Gestión 2 

3.4.1. Ejecutar el programa de trabajo de Control de Gestión. 

3.4.2. Elaborar el informe de revisión operativa. 

3.4.3. Supervisar desarrollo del plan de trabajo y realizar revisión del informe. 

3.4.4. Elaborar el borrador del informe final. 

3.4.5. Realizar el seguimiento al cumplimiento de recomendaciones. 

 

3.5. Analista de Control de Gestión 1 

3.5.1. Ejecutar el programa de trabajo de Control de Gestión. 

3.5.2. Elaborar el informe de revisión operativa. 
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3.5.3. Elaborar el borrador del informe final. 

 

3.6. Analista de Control y Sistemas 

3.6.1. Ejecutar el programa de trabajo de Control de Gestión. 

3.6.2. Elaborar el informe de revisión operativa. 

3.6.3. Elaborar el borrador del informe final. 

 

 

3.7. Analista Administrativa de Gerencia 

3.7.1. Elaborar el memorando de recomendaciones. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

01 Realiza el plan operativo anual. 
Plan Operativo 

Anual (F.1A1.01) 

Gerencia 

General 
02 

Realiza el requerimiento de la actividad de 

gestión vía correo electrónico, memorando 

y/o verbalmente según corresponda. 

Correo electrónico 

Memorando  

Director/a de 

Control de 

Gestión 

03 

Con base en los requerimientos de la 

Gerencia General y el Plan Operativo Anual 

vigente, organiza el trabajo y asigna tareas 

a los Analistas de Control de Gestión y/o la 

propia Dirección y coordina las actividades 

con el responsable del área 

/proceso/proyecto objeto de la revisión. 

 

Elabora el programa de trabajo de Control 

de Gestión para el objeto de la revisión con 

su respectivo plazo según corresponda. Si 

el programa es extenso distribuye las 

actividades de Control de Gestión entre el 

personal del área. En el caso contrario 

asigna el programa completo a un Analista. 

Programa de 

trabajo 

(F.4A1.02). 

 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

Analista de 

Control de 

Gestión 1 

04 

Revisa los procedimientos, normativas y 

documentos relacionados al área, 

procesos, proyectos objeto de la revisión. 

 

En los casos necesarios, elaboran 

formato(s) de plantillas de revisión.  

 

Arqueo de caja 

(F.4A1.04). 

Arqueo de caja 

chica (F.4A1.05). 

Arqueo de tasas de 

contingencia 

(F.4A1.06) 
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Analista de 

Control de 

Gestión 2 

Analista de 

Control y 

Sistema 

Ejecutan el programa de trabajo de Control 

de Gestión considerando los plazos 

establecidos, recopila y analiza información 

a través de:  

 

• Visita del área/proceso/proyecto 

objeto de la revisión;  

• Solicitud y verificación de la 

información correspondiente; 

• Revisión de páginas web; 

• Inspecciones; 

 

Analista de Control de Gestión 1 y 2, 

Analista de Control y Sistema: Elaboran 

informes de revisión operativa. 

 

Analista de Control de Gestión 2: Supervisa 

desarrollo de plan de trabajo y realiza 

revisión de informes de Analista de Control 

de Gestión 1 y Analista de Control y 

Sistema, asignados por la Director/a de 

Control de Gestión, de ser necesarios 

realiza correcciones y sugerencias de 

cambios. 

 

Plantilla de revisión 

(F.4A1.07). 

 

 

Correo electrónico 

 

Informe de revisión 

operativa 

(F.4A1.03). 

 

 

Papeles de trabajo 

 

 

Memorando 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

 

05 

Revisa el informe de revisión operativa y de 

ser el caso realiza correcciones (ir al paso 

anterior). 

Memorando  

 

Informe de revisión 

operativa 

(F.4A1.03) 

 

Directores de 

área y/o 

responsables 

de proceso y/o 

proyecto  

06 

Revisan observaciones de Control de 

Gestión y de considerarlo conveniente 

envían a Control de Gestión información 

sobre las justificaciones, correcciones y/o 

acciones correctivas relativas al tema. 

Correo electrónico  

Memorando  

Director/a de 

Control de 

Gestión 

07 

En el caso de recibir justificaciones, 

correcciones y/o acciones correctivas 

realiza reuniones de trabajo con Directores 

de área previo a la elaboración del borrador 

del informe de Control de Gestión según 

corresponda. 

Borrador Informe de 

Control de Gestión 

(F.4A1.08) 

Analista de 

Control de 

Gestión 1 

08 

Analista de Control de Gestión 1 y 2, 

Analista de Control y Sistema: Elabora 

borrador del informe final de Control de 

Gestión incluyendo correcciones, acciones 

o justificaciones cuando aplique. 

Borrador Informe de 

Control de Gestión 

(F.4A1.08) 
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Analista de 

Control de 

Gestión 2 

Analista de 

Control y 

Sistema 

 

Analista de Control de Gestión 2: Realiza 

revisión de borrador de informe final previo 

a envió a Director/a. 

 

Borrador de informe final con los siguientes 

acápites: Objetivos; alcance; limitación de 

alcance; antecedentes; resultados; 

conclusiones; acciones correctivas; 

recomendaciones. 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

Directores de 

área 

/Responsables 

de proceso y/o 

proyecto 

09 

Revisa el borrador del informe final de 

Control de Gestión y de ser necesario 

realiza correcciones (ir al paso anterior). 

 

Realiza lectura del borrador de informe de 

Control de Gestión con el Analista que 

elaboró el mismo. 

 

Analista de Control de Gestión 2: En caso 

de ser asignada asiste a la lectura en 

reemplazo de la Director/a de Control de 

Gestión. 

Acta de lectura de 

informe (F.4A1.01). 

 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

 

10 

En el caso de existir objeciones justificadas, 

se reciben las mismas y se ajusta el 

borrador de informe de Control de Gestión. 

 

Borrador Informe de 

Control de Gestión. 

(F.4A1.08) 

Gerente 

General 
11 

Revisa el borrador del informe de Control de 

Gestión y de considerarlo emite 

comentarios u observaciones según 

corresponda. 

Borrador Informe de 

Control de Gestión. 

(F.4A1.08) 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

12 

Realiza ajustes y envía el informe de 

Control de Gestión definitivo con el anexo 

de recomendación a la Gerencia General 

Informe de Control 

de Gestión. 

(F.4A1.08) 

 

Anexo de 

recomendación de 

Control de Gestión 

(F.4A1.09) 

Gerente 

General  

Analista 

Administrativa 

de Gerencia 

13 

En caso de existir recomendaciones en el 

informe de Control y Gestión, remite 

memorando para las aplicaciones de las 

mismas al Director de Área y/o responsable 

del proceso y/o proyecto con copia a la 

Dirección de Control y Gestión. 

Informe de Control 

de Gestión. 

(F.4A1.08) 
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Analista de 

Control de 

Gestión 2 

 

14 

Realiza el seguimiento al cumplimiento de 

las recomendaciones enviadas por la 

Gerencia General a los Directores de Área 

y/o responsable del proceso y/o proyecto e 

informa a Director/a de Control de Gestión 

según corresponda. 

Correo electrónico 

Memorando  

Seguimiento a 

recomendaciones 

(F.4A1.10) 

Director/a de 

Control de 

Gestión 

 

Realiza el seguimiento al cumplimiento de 

las recomendaciones enviadas por la 

Gerencia General a los Directores de Área 

y/o responsable del proceso y/o proyecto 

según corresponda. 

Correo electrónico 

Memorando  

Seguimiento a 

recomendaciones 

(F.4A1.10) 

 

 

 

 

5. REFERENCIAS: 
 

• Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 9.1.1 Generalidades. 

• Normas Internacionales de Auditoría. 

• Normas de control interno para las entidades, organismos del sector público y de 

las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos público 

(Acuerdo 039-CG-2009 y sus reformas). 

• Leyes, reglamentos y normativas internas y externas aplicables a la actividad a 

evaluar. 

• Reglamento orgánico funcional del FTTG. 

 

 

 

 

6. DEFINICIONES: 
 

Papeles de 

trabajo 

: Fotos, videos, memorandos, e-mails u otra evidencia recopilada 

durante la revisión de Control de Gestión 

FTTG:  Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil 

 

 

 

 

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

• Correo electrónico. 

• Memorando. 

• Papeles de trabajo. 

• Plan Operativo Anual (F.1A1.01) 

• Acta de lectura de informe (F.4A1.01). 
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• Programa de trabajo (F.4A1.02). 

• Informe de revisión operativa (F.4A1.03) 

• Arqueo de caja (F.4A1.04). 

• Arqueo de caja chica (F.4A1.05). 

• Arqueo de tasas de contingencia (F.4A1.06) 

• Plantilla de revisión (F.4A1.07). 

• Informe de Control de Gestión (F.4A1.08). 

• Anexo de recomendación de Control de Gestión (F.4A1.09). 

• Seguimiento a recomendaciones (F.4A1.10) 

 

 

 

 

8. ANEXOS: 
 

• A1: Ficha de Proceso de Control de Gestión (FP.4A1.01). 

• A2: Diagrama de Proceso de Control de Gestión (DP.4A1.01). 

• A3: Políticas Departamentales de Control de Gestión (E.4A1.01). 

• A4: Políticas Generales de Control de Gestión (E.4A1.02). 

 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 

ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 

MODIFICACIONES 

FECHA DEL 

CAMBIO 

ELABORAD

O POR 
REVISADO POR 

APROBADO 

POR 

N/A Creación e ingreso al SGC 
No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 
No se posee información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 
No se posee información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

2014-09-30 

Se incluyen los registros: Papeles 

de trabajo, Acta de lectura de 

informe, Anexo de 

recomendación. 

Metodología: Se agrega el paso 

01 elaboración del plan anual de 

control, Se referencia como 

anexo Políticas del proceso y 

flujograma, Se codifica formato 

utilizados en el proceso. 

2020-07-29 

Srta. 
Doménica 
González 

Rojas 
Auxiliar 

Administrativ

a de 

Procesos y 

Medio 

Ambiente 

Ing. Diana Aguas A. 

Directora de Control 

de Gestión 

 

Ing. Federico Avilés M. 

Director de Procesos y 

Medio Ambiente 

Abg. Jorge 

Pinto Aveiga 

Sub-Gerente 

General 

(Delegado del 

Gerente 

General) 
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A1: Ficha de Proceso de Control de Gestión (FP.4A1.01). 

 

 

C O N T R O L E S

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE GESTIÓN (P.4A1.01) CORREO ELECTRÓNICO.

MISIÓN                            :

REALIZAR EVALUACIONES DE LA GESTIÓN DE LAS DIFERENTES ÁREAS, PROCESOS, PROYECTOS DE LA FTTG CON LA FINALIDAD DE

DETERMINAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, MÉTODOS, POLÍTICAS, NORMATIVA, RECOMENDACIONES DE

ORGANISMOS DE CONTROL Y/O CRITERIOS APLICABLES, CON LA FINALIDAD DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA ALTA 

PROPIETARIO                : DIRECTORA DE CONTROL DE GESTIÓN

PROCESO SUPERIOR   : CONTROL DE GESTIÓN

FICHA DE PROCESO

CONTROL DE GESTIÓN 

CÓDIGO    : FP.4A1.01

REVISIÓN : 2

FECHA      : 2020-07-29

NORMA / CLÁUSULA     : NORMA ISO 9001:2015  –  CLÁUSULA: 9.1.1

ACTA DE LECTURA DE INFORME (F.4A1.01).

PROGRAMA DE TRABAJO (F.4A1.02).

INFORME DE REVISIÓN OPERATIVA (F.4A1.03)

DIAGRAMA DE PROCESO DE CONTROL DE GESTIÓN (DP.4A1.01)

POLÍTICAS DEPARTAMENTALES DE CONTROL DE GESTIÓN (E.4A1.01) PAPELES DE TRABAJO.

POLÍTICAS GENERALES DE CONTROL DE GESTIÓN (E.4A1.02) PLAN OPERATIVO ANUAL (F.1A1.01)

MEMORANDO.

INFORME DE CONTROL DE GESTIÓN (F.4A1.08).

ARQUEO DE CAJA (F.4A1.04).

ARQUEO DE TASAS DE CONTINGENCIA (F.4A1.06)

PLANTILLA DE REVISIÓN (F.4A1.07).

ANEXO DE RECOMENDACIÓN DE CONTROL DE GESTIÓN (F.4A1.09).

ARQUEO DE CAJA CHICA (F.4A1.05).

SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES (F.4A1.10)

MARCO REFERENCIAL

NORMA ISO 9001:2015 – CLÁUSULA 9.1.1 GENERALIDADES.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PÚBLICO Y DE LAS PERSONAS JURÍDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE 

DISPONGAN DE RECURSOS PÚBLICO (ACUERDO 039-CG-2009 Y SUS REFORMAS).

LEYES, REGLAMENTOS Y NORMATIVAS INTERNAS Y EXTERNAS APLICABLES A LA ACTIVIDAD A EVALUAR.

REGLAMENTO ORGÁNICO FUNCIONAL DEL FTTG

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORÍA.

DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA

3
SEGUIMIENTO A 

RECOMENDACIONES

DIRECTOR DE 

ÁREA Y/O 

RESPONSABLE 

DEL PROCESO Y/O 

PROYECTO

4 MEMORANDO

GERENTE 

GENERAL/ 

DIRECTOR DE 

ÁREA Y/O 

RESPONSABLE 

DEL PROCESO Y/O 

PROYECTO

DIRECCIÓN DE 

CONTROL DE 

GESTIÓN 

PLAN OPERATIVO ANUAL 1 1 INFORME DE CONTROL DE GESTIÓN 
GERENCIA 

GENERAL

CONTROL DE 

GESTIÓN REQUERIMIENTO DE ACTIVIDAD DE 

GESTIÓN 

ANEXO DE RECOMENDACIÓN DE 

CONTROL DE GESTIÓN

DIRECTOR DE 

ÁREA Y/O 

RESPONSABLE 

DEL PROCESO Y/O 

PROYECTO

GERENCIA 

GENERAL
2 2

PROVEEDOR DE 

SERVICIOS DE 

ACTUALIZACIÓN 

LEGAL. 

LEYES / NORMATIVAS APLICABLES. 3

ORGANISMOS DE 

CONTROL.
RECOMENDACIONES. 4

TODOS LOS 

PROCESOS.

REPORTE DE DESEMPEÑO DE 

PROCESO.
5

R E C U R S O S

FÍSICOS TÉCNICOS HUMANOS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTORA DE CONTROL DE GESTION PARTIDA PRESUPUESTARIA

IMPRESORA ANALISTA DE CONTROL Y SISTEMA

TELÉFONO

MOBILIARIO CORREO ELECTRÓNICO (ZIMBRA) ANALISTA DE CONTROL DE GESTIÓN 2

UTILITARIOS: MS-OFFICE ANALISTA DE CONTROL DE GESTIÓN 1

SOFTWARES VARIOS

ACCESO A CUERPO LEGAL (LEXIS)

ACCESO A INTERNET

ANTIVIRUS

REALIZAR MÍNIMO 8 EVALUACIONES DE 

CONTROL DE GESTIÓN, QUE REPRESENTA UN 

95% ANUAL

CUMPLIMIENTO A EVALUACIONES 

PERIÓDICAS

(# INFORME EMITIDO/META EN INFORMES) x 

100)
≥ 95 TRIMESTRAL

I N D I C A D O R E S     D E     C O N T R O L

VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FÓRMULA META FRECUENCIA
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A2: Diagrama de Proceso de Control de Gestión (DP.4A1.01) 

REALIZA 
REQUERIMIENTO DE 

ACTIVIDAD DE 
GESTIÓN

DIRECTORES DE  

ÁREA Y/O  

RESPONSABLES DE 

PROCESO Y/O 

PROYECTO

DIAGRAMA DE PROCESO DE  

CONTROL DE GESTIÓN

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.4A1.01

2020-07-29

0

1 de 1

ANALISTA DE CONTROL DE GESTIÓN 1Y2, SISTEMAGERENTE GENERAL DIRECTOR(A) CONTROL DE GESTIÓN

INICIO

FIN

REALIZA PLAN 
OPERATIVO ANUAL

REVISA BORRADOR DE 
INFORME 

EJECUTA PROGRAMA 
DE TRABAJO CON EL 

DIRECTOR

ELABORA PROGRAMA 
DE TRABAJO 

REALIZA REUNIONES 
DE TRABAJO SEGÚN 

CORRESPONDA

¿EXISTE 
RECOMENDACIONES?

REVISA BORRADOR 
INFORME Y REALIZA 

CORRECCIONES 
CUANDO APLIQUE

REVISA INFORME Y 
REALIZA 

CORRECCIONES 
CUANDO APLIQUE

SI

REALIZA 
CORRECCIONES 

CUANDO APLIQUE

REALIZA SEGUIMIENTO A 
RECOMENDACIONES CON 

ANALISTA DE CONTROL 
DE GESTIÓN 2

REMITE MEMORANDO 
PARA APLICACIÓN DE 
RECOMENDACIONES

REALIZA INFORME DE 

REVISIÓN OPERTATIVA

COMUNICA 
OBSERVACIONES A 

QUIEN CORRESPONDA

ENVIA 
JUSTIFICACIONES, 

CORRECCIONES Y/O 
ACCIONES 

CORRECTIVAS

¿EXISTEN 
JUSTIFICACIONES  

ELABORA BORRADOR 
DE INFORME

NO

SI

SI

ENVIA INFORME DE 

GESTIÓN DEFINITIVO

NO

¿APLICA INFORME DE 
CONTROL DE GESTIÓN?

FIN
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A3: Políticas Departamentales de Control de Gestión (E.4A1.01). 
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A4: Políticas Generales de Control de Gestión (E.4A1.02). 
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