
 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO 
Y CONTROL DE GARANTÍAS, 

DOCUMENTOS Y DISPOSITIVOS 
ELECTRÓNICOS. 

Código:  P.3A5.01 

Fecha:  2020-05-27 

Revisión: 2 

Páginas:  1 de 12 

 
 
 

  
 

INDICE 
 
1. OBJETIVO ....................................................................................................... 1 

2. ALCANCE / APLICACIÓN ............................................................................... 2 

3. RESPONSABLES ............................................................................................ 2 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ......................................................... 4 

5. REFERENCIAS ............................................................................................... 6 

6. DEFINICIONES ............................................................................................... 6 

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA .................................................................. 7 

8. ANEXOS .......................................................................................................... 7 

9. CONTROL DE CAMBIOS ................................................................................ 8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

R E G I S T R O       D E       F I R M A S 

Elaborado : Ing. Smari Franco Chonillo 
Analista de Procesos  

Revisado : 

Ing. Federico Avilés Muñoz 
Director de Procesos y Medio Ambiente  

Ing. Alfredo Pera Mora 
Director Financiero  

Aprobado : 
Abg. Jorge Pinto Aveiga 
Sub-Gerente General 
(Delegado del Gerente General) 

 

  



 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO 
Y CONTROL DE GARANTÍAS, 

DOCUMENTOS Y DISPOSITIVOS 
ELECTRÓNICOS. 

Código:  P.3A5.01 

Fecha:  2020-05-27 

Revisión: 2 

Páginas:  2 de 12 

 
 
1. OBJETIVO 

 

1.1. Realizar la verificación, custodia y control del vencimiento de las garantías y 
pagarés entregados a la FTTG por parte de proveedores, colaboradores u otros, 
relativos a contratos, préstamos, etc., asegurando la validez permanente de 
estos documentos. 

 
 
 
 
2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

Desde la recepción de la garantía/ pagaré hasta la terminación de la/del misma(o). 
 
 
 
 
3. RESPONSABLES: 

 

3.1. Gerente General  
3.1.1. Firmar garantías renovadas. 

 
3.2. Director Financiero 
3.2.1. Direccionar a la Tesorera la copia de contratos, garantías y pagarés 

originales. 
 

3.3. Dirección Jurídica 
3.3.1. Entregar al Director Financiero los contratos nuevos, firmados con los 

proveedores, adjuntar las garantías originales correspondientes (fiel 
cumplimiento de contrato, buen uso de anticipo, garantías técnicas, etc.). 

 
3.4. Dirección de Sistemas 
3.4.1. Entregar a Tesorería los dispositivos electrónicos para la custodia 

respectiva. 
 

3.5. Dirección Comercial 
3.5.1. Entregar al Director Financiero los pagarés y/o tablas de amortización de 

los autorizados. 
 

3.6. Dirección de Administración de Talento Humano 
3.6.1. Entregar al Director Financiero los pagarés producto de préstamos 

realizados a los empleados de la FTTG. 
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3.7. Tesorera 
3.7.1. Revisar los documentos recibidos. En caso de que estén conformes, 

registrar como terminada la garantía, y devolver al Contratista las garantías 
originales, previa solicitud del proveedor al Administrador del contrato. 

3.7.2. Gestionar con la compañía de Seguros la renovación de las garantías, 
notificando al Administrador de Contrato (En caso de que los 
Administradores de contrato no entreguen el documento que demuestre la 
finalización del mismo y cumplimiento de las condiciones para la 
terminación de la garantía). 

3.7.3. Custodiar los pagarés de la Dirección de Administración de Talento 
Humano. 
 

3.8. Asesoría Jurídica 
3.8.1. Revisar garantías renovadas y coloca visto bueno. 
3.8.2. Enviar la garantía renovada y firmada por Gerencia General al Director 

Financiero. 
 

3.9. Asistente de Facturación 
3.9.1. Registrar los contratos y garantías recibidas, archivar los contratos y 

entrega a Asistente de Procesos Financieros para su revisión y custodia de 
las garantías en la caja fuerte. 

3.9.2. Solicitar al contratista la firma en garantía previo envío a la Dirección 
Jurídica cuando aplique. 

3.9.3. Remitir la garantía al Director Jurídico para gestionar la firma del Gerente 
General cuando aplique. 
 

3.10. Asistente de Procesos Financieros 
3.10.1. Realizar el control de validez de garantías.  
3.10.2. Enviar a los administradores de contrato por correo electrónico el detalle de 

las garantías que se vencen en el siguiente mes en relación a los contratos 
que cada administrador tiene a cargo, esta acción se deberá realizar de 
diez (10) a cinco (5) días antes que finalice el mes. 

3.10.3. Enviar el reporte de garantías vigentes, para registro en las cuentas de 
orden. 
 

3.11. Administrador de Contrato 
3.11.1. Entregar a Dirección Financiera el documento que demuestra la finalización 

del contrato y/o cumplimiento de las condiciones para la terminación de la 
garantía o instruye a la Tesorería la renovación de la garantía, cuando 
aplique. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Dirección 
Jurídica 01 

Entrega al Director Financiero los contratos 
nuevos firmados con los proveedores 
adjuntando las garantías originales 
correspondientes (fiel cumplimiento de 
contrato, buen uso de anticipo, garantías 
técnicas, etc.) 

Memorando 
Contrato  
Garantías originales  

Dirección de 
Administración 
de Talento 
Humano 

02 

Entrega al Director Financiero los pagarés 
producto de préstamos realizados a los 
empleados de la FTTG. Ir a secuencia 20 a 
la 21. 

Memorando 
Pagarés originales  

Dirección de 
Sistemas 03 

Entrega a Tesorería los dispositivos 
electrónicos para la custodia respectiva. Ir a 
secuencia 22. 

Reporte 
recepción/entrega 
de cintas del área 
de Sistemas 
(F.3A5.03) 

Dirección 
Comercial 04 

Entrega al Director Financiero los pagarés 
y/o tablas de amortización de los 
autorizados. Ir a secuencia 23. 

Memorando 
Pagarés originales 
Tablas de 
amortización 
(F.3A6.10) 

Director 
Financiero 05 Direcciona a la Tesorera, copia de contrato, 

garantías y pagarés originales 
Sumilla en 
memorando 

Asistente de 
Facturación 06 

Registra los contratos y las garantías 
recibidas, archiva los contratos y entrega a 
la Asistente de Procesos Financieros para 
su revisión y custodia de las garantías en la 
caja fuerte. 

Control de contratos 
(F.3A3.03) 
Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 

Asistente de 
Procesos 
Financieros 

07 

Realiza el control de validez de garantías. 
Envía a los administradores de contrato por 
correo electrónico el detalle de las garantías 
que se vencen en el siguiente mes en 
relación a los contratos que cada 
administrador tiene a cargo, esta acción se 
deberá realizar de diez (10) a cinco (5) días 
antes que finalice el mes. 

Correo electrónico 
de póliza con 
vencimiento 

Administrador 
del Contrato 08 

Cuando aplique, entrega a la Dirección 
Financiera documento que demuestra la 
finalización del contrato y/o cumplimiento de 
las condiciones para la terminación de la 
garantía o instruye a la Tesorería la 
renovación de la garantía. 

Correo electrónico 
y/o memorando con 
adjuntos de fin de 
garantía  
Acta entrega 
recepción parcial o 
definitiva (F.4B2.03) 
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Informe de 
conformidad 
(F.3B1.01) 
Memorando 

Director 
Financiero 09 

Facilita a la Tesorera el documento que 
demuestra la finalización del contrato y/o 
cumplimiento de las condiciones para la 
terminación de la garantía. 

Acta entrega 
recepción parcial o 
definitiva (F.4B2.03) 
 

Tesorera 10 

Revisa los documentos recibidos. En caso 
de que estén conformes, registra como 
terminada la garantía, devuelve al 
Contratista las garantías originales, previa 
solicitud del proveedor al Administrador del 
contrato. 
 
En caso de que los Administradores de 
Contrato no entreguen el documento que 
demuestre la finalización y cumplimiento de 
las condiciones para la terminación de la 
garantía, procederá a gestionar con la 
compañía de Seguros la renovación de las 
garantías y se notificará por correo 
electrónico al Administrador del Contrato.  

Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 
Oficio de solicitud 
de renovación de 
garantías a la 
compañía de 
seguros 

Asistente de 
Procesos 
Financieros 

11 

Recibe las garantías renovadas, verifica, 
registra y guarda en caja fuerte. 
 
En caso de requerir la firma del Gerente 
General de la FTTG, procederá con la 
entrega a la Asistente de Facturación para 
que gestione la firma del mismo.  

Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 

Asistente de 
Facturación 12 

Solicita al Contratista la firma de la garantía 
previo envío a la Dirección Jurídica cuando 
aplique. 

Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 

Director 
Financiero 13 

Remite la garantía al Director Jurídico para 
que gestione la firma del Gerente General 
cuando aplique. 

Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 

Director 
Jurídico 14 

En caso de requerir firma del Gerente 
General, revisa las garantías renovadas y 
coloca el visto bueno. 

Póliza  

Gerente 
General 15 

Revisará que las garantías cuenten con la 
sumilla del Director Financiero y procederá 
con la firma de la misma para su 
renovación. 

Póliza  

Director 
Jurídico 16 Remite al Director Financiero la garantía 

renovada y firmada por Gerente General. 
Memorando 
Póliza 
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Asistente de 
Procesos 
Financieros 

17 
Recibe las garantías renovadas con la 
firmada del Gerente General, verifica, 
registra y guarda en caja fuerte. 

Control de 
garantías 
(F.3A5.02) 

Asistente de 
Procesos 
Financieros 

18 
Al cierre del mes envía a Contabilidad el  
reporte de garantías vigentes, para el 
respectivo registro en las cuentas de orden. 

Memorando  

Tesorera 19 Suscribe el memorando para envío del 
reporte de garantías a Contabilidad. Memorando 

Coordinador de 
Impuestos- 
Contador 
General 

20 Registran en las cuentas de orden el valor 
correspondiente por las garantías 

Registro contable 
(Microsoft 
Dynamics AX) 

Tesorera 21 Custodiará los pagarés de la Dirección de 
Administración de Talento Humano. Pagarés originales 

 
Asistente de 
Facturación 

22 

Registra en el Control de pagarés del 
personal FTTG y al final de año se entregan 
los pagarés vencidos al Director Financiero 
para el respectivo envió a la Dirección de 
Administración de Talento Humano 

Memorando 
Control de pagarés 
del personal FTTG 
(F.3A5.01) 

Asistente de 
Facturación 23 Registra y custodia los dispositivos 

electrónicos en la caja fuerte. 

Reporte 
recepción/entrega 
de cintas del área 
de Sistemas 
(F.3A5.03) 

Asistente de 
Facturación 24 

Registra en el cuadro de pagarés de la 
Dirección Comercial para su custodia y 
entrega de los mismo según solicitud de la 
Dirección correspondiente. 

Control custodia de 
documentos 
(F.3A3.07) 

 
 
 
 
5. REFERENCIAS: 
 

• Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 7.1.1 Generalidades. 
• Norma de Control Interno de la Contraloría General del Estado 403-12 Control y 

custodia de garantías 
• Reglamento Orgánico Funcional de la Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil 
 
 
 
 
6. DEFINICIONES: 
 

FTTG : Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil 
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(*)Administrador 
de Contrato 

: Rol asignado en contrato. 

 
 
 
 
7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

• Acta entrega recepción parcial o definitiva (F.4B2.03) 
• Control custodia de documentos (F.3A3.07) 
• Control de garantías (F.3A5.02) 
• Control de contratos (F.3A3.03) 
• Control de pagarés del personal FTTG (F.3A5.01) 
• Informe de conformidad (F.3B1.01) 
• Reporte recepción/entrega de cintas del área de Sistemas (F.3A5.03) 
• Tablas de amortización (F.3A6.10) 
• Correo electrónico  
• Memorando 
• Oficio  
• Contrato 
• Pagarés originales (Documentos Externos) 
• Póliza (Documentos Externos) 
• Garantías originales (Documentos Externos) 
• Registro contable (Microsoft Dynamics AX) 
 
 
 
 
8. ANEXOS: 
 

• A1: Ficha de Procesos para el Registro y Control de Documentos y Dispositivos 
Electrónicos FP.3A5.01 

• A2: Diagrama de Procesos para el Registro y Control de Documentos y 
Dispositivos Electrónicos DP.3A5.01 
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9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 
ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 
MODIFICACIONES 

FECHA DEL 
CAMBIO 

ELABORADO 
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 

2014-12-31 

Se incluye cargo de asistente de 
facturación y asistente de procesos 

financieros 
Se incluye la custodia de pagarés y 
dispositivos electrónicos adicional a 
al control de garantías entregadas 

por proveedores. 
Se codifica formatos. 

2020-05-27 

Ing. Smari 
Franco Ch. 
Analista de 
Procesos 

 
Ing. Alfredo Pera 

Mora. 
Director 

Financiero 
 

Ing. Federico 
Avilés Muñoz 
Director de 

Procesos y Medio 
Ambiente 

Abg. Jorge 
Pinto Aveiga 
Sub-Gerente 

General 
(Delegado del 

Gerente 
General) 
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A1: Ficha de Procesos para el Registro y Control de Documentos y Dispositivos 
Electrónicos FP.3A5.01 
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A2: Diagrama de Procesos para el Registro y Control de Documentos y 
Dispositivos Electrónicos DP.3A5.01 
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