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1. OBJETIVO

1.1.Realizar la verificacion, custodia y control del vencimiento de las garantias 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 / APLICACION:

Desde la recepcion de la garantia/ pagaré hasta la terminacion de la/del misma(o).

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.2.
3.2.1.

3.3.
3.3.1.

3.4.
3.4.1.

3.5.
3.5.1.

3.6.

3.6.1.

Gerente General
Firmar garantias renovadas.

Director Financiero
Direccionar a la Tesorera la copia de contratos, garantias y pagarés
originales.

Direccion Juridica

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

Direccion de Sistemas
Entregar a Tesoreria los dispositivos electronicos para la custodia
respectiva.

Direccion Comercial
Entregar al Director Financiero los pagarés y/o tablas de amortizacion de
los autorizados.

Direccion de Administracion de Talento Humano
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 garantia, y devolver al Contratista las garantias
originales, previa solicitud del proveedor al Administrador del contrato.

3.7.2. Gestionar con la compafia de Seguros la renovacién de las garantias,
notificando al Administrador de Contrato (En caso de que los
Administradores de contrato no entreguen el documento que demuestre la
finalizacion del mismo y cumplimiento de las condiciones para la
terminacion de la garantia).

3.7.3. Custodiar los pagarés de la Direccibn de Administracién de Talento
Humano.

3.8. Asesoria Juridica

3.8.1. Revisar garantias renovadas y coloca visto bueno.

3.8.2. Enviar la garantia renovada y firmada por Gerencia General al Director
Financiero.

3.9. Asistente de Facturacion

3.9.1. Registrar los contratos y garantias recibidas, archivar los contratos y
entrega a Asistente de Procesos Financieros para su revision y custodia de
las garantias en la caja fuerte.

3.9.2. Solicitar al contratista la firma en garantia previo envio a la Direccion
Juridica cuando aplique.

3.9.3. Remitir la garantia al Director Juridico para gestionar la firma del Gerente
General cuando aplique.

3.10. Asistente de Procesos Financieros

3.10.1. Realizar el control de validez de garantias.

3.10.2. Enviar a los administradores de contrato por correo electronico el detalle de
las garantias que se vencen en el siguiente mes en relacion a los contratos
que cada administrador tiene a cargo, esta accion se debera realizar de
diez (10) a cinco (5) dias antes que finalice el mes.

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

3.11. Administrador de Contrato

3.11.1. Entregar a Direccién Financiera el documento que demuestra la finalizacién

del contrato y/o cumplimiento de las condiciones para la terminacion de la
garantia o instruye a la Tesoreria la renovacion de la garantia, cuando
aplique.




e PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO [ 0919%° | P3ASOL
Y CONTROL DE GARANTIAS, Fecha: 2020-05-27
Terminal-rerresu,eﬁua a llll DOCUMENTOS Y' DISPOSITIVOS Revisidon: 2
Y ELECTRONICOS. ——
Paginas: 4de 12
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Entrega al Director Financiero los contratos
nuevos firmados con los proveedores
. L . . . Memorando
Direccion adjuntando las garantias  originales
- 01 . ) - Contrato
Juridica correspondientes (fiel cumplimiento de . -
- .__ | Garantias originales
contrato, buen uso de anticipo, garantias
técnicas, etc.)
Direccion de Entrega al Director Financiero los pagarés
Administracion 02 producto de préstamos realizados a los|Memorando
de Talento empleados de la FTTG. Ir a secuencia 20 a | Pagarés originales
Humano la 21.
Reporte
: L Entrega a Tesoreria los dispositivos |recepcion/entrega
Direccion de . . ) ; .
. 03 electrénicos para la custodia respectiva. Ir a | de cintas del area
Sistemas . .
secuencia 22. de Sistemas
(F.3A5.03)
Memorando
: L Entrega al Director Financiero los pagarés | Pagarés originales
Direccion L
: 04 y/lo tablas de amortizacion de los|Tablas de
Comercial . . o
autorizados. Ir a secuencia 23. amortizacion
(F.3A6.10)
Director 05 Direcciona a la Tesorera, copia de contrato, | Sumilla en
Financiero garantias y pagarés originales memorando
Registra los contratos y las garantias | Control de contratos
: recibidas, archiva los contratos y entrega a | (F.3A3.03)
Asistente de . . :
Facturacion 06 la Asistente de Procesos Financieros para | Control de
su revision y custodia de las garantias en la | garantias
caja fuerte. (F.3A5.02)
Realiza el control de validez de garantias.
Envia a los administradores de contrato por
. correo electrénico el detalle de las garantias .
Asistente de _ Correo electronico
gue se vencen en el siguiente mes en -
Procesos 07 L, de pdliza con
. : relacibn a los contratos que cada o
Financieros . . L, vencimiento
administrador tiene a cargo, esta accion se
debera realizar de diez (10) a cinco (5) dias
antes que finalice el mes.
: , ., | Correo electronico
Cuando aplique, entrega a la Direccion
. . y/o memorando con
Financiera documento que demuestra la |~ .. .
- o o adjuntos de fin de
Administrador finalizacion del contrato y/o cumplimiento de .
08 garantia

del Contrato

las condiciones para la terminacion de la
garantia o instruye a la Tesoreria la
renovacion de la garantia.

Acta entrega
recepcion parcial o
definitiva (F.4B2.03)
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Informe de
conformidad
(F.3B1.01)
Memorando

Facilita a la Tesorera el documento que | Acta entrega

Director demuestra la finalizaciébn del contrato y/o |recepcion parcial o
Financiero cumplimiento de las condiciones para la|definitiva (F.4B2.03)
terminacion de la garantia.

Revisa los documentos recibidos. En caso
de que estén conformes, registra como
terminada la garantia, devuelve al
Contratista las garantias originales, previa
solicitud del proveedor al Administrador del
contrato.

Control de
garantias
(F.3A5.02)

Oficio de solicitud
de renovacion de
garantias a la
compafia de
seguros

Tesorera 10 En caso de que los Administradores de
Contrato no entreguen el documento que
demuestre la finalizacion y cumplimiento de
las condiciones para la terminacion de la
garantia, procederd a gestionar con la
compafiia de Seguros la renovacion de las
garantias y se notificard por correo
electrénico al Administrador del Contrato.

Recibe las garantias renovadas, verifica,
registra y guarda en caja fuerte.

Asistente de Control de
Procesos 11 En caso de requerir la firma del Gerente | garantias
Financieros General de la FTTG, procedera con la|(F.3A5.02)
entrega a la Asistente de Facturacion para
gue gestione la firma del mismo.

Solicita al Contratista la firma de la garantia | Control de
12 previo envio a la Direccion Juridica cuando | garantias
aplique. (F.3A5.02)

Asistente de
Facturacion

Remite la garantia al Director Juridico para | Control de
13 gue gestione la firma del Gerente General | garantias
cuando aplique. (F.3A5.02)

Director
Financiero

En caso de requerir firma del Gerente
14 General, revisa las garantias renovadas vy | Poliza
coloca el visto bueno.

Director
Juridico

Revisard que las garantias cuenten con la
Gerente 15 sumilla del Director Financiero y procedera
General con la firma de la misma para su

renovacion.

Péliza

Director 16 Remite al Director Financiero la garantia | Memorando
Juridico renovada y firmada por Gerente General. | Pdliza
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Asistente de Recibe las garantias renovadas con la|Control de
Procesos 17 firmada del Gerente General, verifica, |garantias
Financieros registra y guarda en caja fuerte. (F.3A5.02)
Asistente de Al cierre del mes envia a Contabilidad el
Procesos 18 reporte de garantias vigentes, para el|Memorando
Financieros respectivo registro en las cuentas de orden.
Tesorera 19 Suscribe el mer,norando parg envio del Memorando
reporte de garantias a Contabilidad.
Coordinador de .
: Registro contable
Impuestos- 20 Registran en las cuentas de orden el valor (Microsoft
Contador correspondiente por las garantias .
Dynamics AX)
General
Tesorera 21 Custodiara los pagarés de la Direccion de Pagarés originales
Administracion de Talento Humano. g g
Registra en el Co.ntrol de~ pagarés del Memorando
personal FTTG y al final de afio se entregan .
: . . . : . Control de pagarés
Asistente de 22 los pagarés vencidos al Director Financiero
L . ., . ., del personal FTTG
Facturacion para el respectivo envié a la Direccion de (F.3A5.01)
Administracion de Talento Humano ' '
Reporte
Asistente de Registra y custodia los dispositivos recep C|on/enttega
., 23 L . de cintas del area
Facturacién electrénicos en la caja fuerte. .
de Sistemas
(F.3A5.03)
. R?QISt.r‘,a en el cu_adro de pagares d.e 2 Control custodia de
Asistente de Direccibn Comercial para su custodia y
24 documentos

Facturacion

entrega de los mismo segun solicitud de la
Direccion correspondiente.

(F.3A3.07)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.1.1 Generalidades.
e Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado 403-12 Control y

custodia de garantias

e Reglamento Organico Funcional de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil

.

FTTG

DEFINICIONES:

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil
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(*JAdministrador :  Rol asignado en contrato.

de Contrato

. INFORMACION DOCUMENTADA:

Acta entrega recepcion parcial o definitiva (F.4B2.03)
Control custodia de documentos (F.3A3.07)

Control de garantias (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 recepcion/entrega de cintas del area de Sistemas (F.3A5.03)
Tablas de amortizacion (F.3A6.10)

Correo electronico

Memorando

Oficio

Contrato

Pagarés originales (Documentos Externos)

Péliza (Documentos Externos)

Garantias originales (Documentos Externos)
Registro contable (Microsoft Dynamics AX)

. ANEXOS:

Al: Ficha de Procesos para el Registro y Control de Documentos y Dispositivos
Electrénicos FP.3A5.01

A2: Diagrama de Procesos para el Registro y Control de Documentos y
Dispositivos Electronicos DP.3A5.01
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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 po.s,ee NO se po.s,ee NO se po.s,ee NO se po.s,ee
informacién informacién informacién informacién
No se posee . - No se posee No se posee No se posee No se posee
. . No se posee informacién . - . o, . o . o
informacion informacion informacion informacion informacion
Se incluye cargo de asistente de Ing. Alfredo Pera
L : Mora. Abg. Jorge
facturacion y asistente de procesos . . -
) . . Director Pinto Aveiga
financieros Ing. Smari . .
Se incluye la custodia de pagarés Franco Ch Financiero Sub-Gerente
2014-12-31 | 'MW a1 de pagares y | - 5450.05-27 co &h- General
dispositivos electrénicos adicional a Analista de .
; Ing. Federico (Delegado del
al control de garantias entregadas Procesos L o
or broveedores Avilés Mufioz Gerente
por pre ) Director de General)
Se codifica formatos. .
Procesos y Medio
Ambiente
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Al: Ficha de Procesos para el Registro y Control de Documentos y Dispositivos

Electrénicos FP.3A5.01

—_———

TerminalTerrestreGuayaquil

FICHA DE PROCESOQ FINANCIERO - REGISTRO Y
CONTROL DE GARANTIAS, DOCUMENTOS Y REVISION: 2
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS FECHA : 26-may-2020

copiGo : FP.345.01

PERMANENTE DE ESTOS DOCUMENTOS

) REALIZAR LA VERIFICACION, CUSTODIA ¥ GONTROL DEL VENCIMIENTO DE LAS GARANTIAS, PAGARES ENTREGADOS A LA FTTG POR
MISION : PARTE DE PROVEEDORES, COLABORADORES U OTROS RELATIVOS A CONTRATOS, PRESTAMOS, ETC, ASEGURANDO LA VALIDEZ

PROPIETARIO DIRECTOR FINANCIERO - TESORERA

PROCESO SUPERIOR : GESTION FINANCIERA

NORMA I CLAUSULA NORMA 150 9001-2015 — CLAUSULA 711

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROGEDIMIENTO PARA REGISTRO ¥ GOMTROL DE GARANTIAS, DOCUMENTOS ¥

AGTAENTREGA REGEPCION PARCIAL O DEFINITIVA [F 4B203)

DISPOSITIVOS ELECTRONICOS (P 385.01)

CONTROL CUSTODIA DE DOCUMENTOS (F.3A3.07)

DIAGRAMA DE PROCESO PARA REGISTRO Y CONTROL DE GARANTIAS, DOCUMENTOS ¥

CONTROL DE BARANTIAS (F.38502)

DISPOSITIVOS ELECTRONICOS (DP 385.01)

CONTROL DE CONTRATOS (F 3A303)

CONTROL DE PAGARES DEL PERSONAL FTTG (F 3A5.01)

INFORME DE CONFORMIDAD (F 3B1.01)

REPORTE RECEPCION/ENTREGA DE CINTAS DEL AREA DE SISTEMAS (F 345.03)

TABLAS DE AMORTIZACION (F 346 10)

CORREQ ELECTRONIGO

MEMORANDO

OFICIO

GONTRATO

PAGARES ORIGINALES (DOCUMENTOS EXTERNOS)

POLIZA (DOCUMENTOS EXTERNOS)

BARANTIAS ORIGINALES (DOCUMENTOS EXTERNOS)

REGISTRO CONTABLE (MICROSOFT DYNAMICS AX)

MARCO REFERENCIAL

MNORMA DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO N° 402 ADMINISTRAGION FINANGIERA-PRESIUPUESTO.

REGLAMENTO ORGAN GO FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAY AQUIL

NORMASC 9001

DESDE ENTRADA Ne.

CONTRATO COM PROVEEDORES Y
GARANTIAS CORRESPONDIENTES
ASESOR[A (FIEL GUMPLIMIENTO DE
JURIDICA CONTRATO, BUEN USO DE

ANTICIPO, GARANTIAS TECHICAS,

CONTROL DE
GARANTIAS

ETC.)
—>
UATH PAGARES 2
DIREGGION
COMERGIAL DOCUMENTOS 3

GARANTIAS RENOVADAS

A.\EERS\[?IEJ:\ FIRMADAS POR JURIDICO Y EL 4
GEREMC|# GENERAL
DIRECCION DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

SISTEMAS PARA CUSTODIA

N°. SALIDAS HACIA
TODOS LOS
COMUNICACIGN (E-MAIL) DE PROCES0S
i (ADMINISTRADORES
] GARANTIAS POR VENGER/ sl
OFICIQ DE SOLICITUD DE PROVEEDORES)
RENOWVACION DE GARANTIAS coMPafis DE
SEGURDS
l PAGARES
2 WEMORANDO Leilh
DIREGTION
3 DOCUMENTOS CUSTODIADOS PRI
i ASESORIA
4 GARANTIAS CUSTODIADAS e
5 DISPOSITIVOS ELECTRONICOS DIRECCION DE
CUSTODIADOS SISTEMAS
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[ S  (CHA DE PROCESO FINANCIERO - REGISTROY [ conss [ ven
, . CONTROL DE GARANTIAS, DOCUMENTOS Y | mevson: 7
bkt e DISPOSITIVOS ELECTRONICOS e pe——

REALIZAR LA VERIFIGAGION, CUSTODIA ¥ CONTROL DEL VENGIMIENTO DE LAS GARANTIAS, PAGARES ENTREGADODS A LA FTTG POR

MISION PARTE DE PROVEEDORES, COLABORADORES U OTROS RELATIVOS A CONTRATOS, PRESTAMOS, ETC, ASEGURANDO LA VALIDEZ
PERMANENTE DE ESTOS DOCUMENTOS.
PROPIETARIO DIRECTOR FINANCIERD — TESORERA

PROCESO SUPERIOR :

GESTION FINAMCIERA

NORMA | CLAUSULA

NCORMA IS0 20012015 — CLAUSULA 7.1.1

RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PCS DIREGTOR FINANGIERO PARTIDA PRESUPLESTARIA
MOBILIARIO CORREOQ ELEGTRONICO (ZIMBRA) TESORERA
UTILITARIQS: MS-OFFICE £SISTENTE DE FACTURACION
IMPRESORA ASISTENTES DE PROCES0S FINANCIEROS
TELEFONO GERENTE GENERAL
ACCESO AINTERNET DIREGCION JURIDICA
ANTIVIRUS DIREGCION COMERGIAL
SOFTWARE CONTABLE DIRECCION DE SISTEMAS
UATH
ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRADOR DE CONTRATO
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NO APLICA NO APLICA MO APLICA A NO APLICA
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A2: Diagrama de Procesos para el Registro y Control de Documentos y
Dispositivos Electronicos DP.3A5.01
DIAGRAMA DE PROCESO PARA Cadige: | SRS
REGISTRO Y CONTROL DE GARANTIAS, | Fecha : 2020-05-26
DOCUMENTOS Y DISPOSITIVOS Revision - 0
) : pST Aya( ELECTRONICOS Pagina : T
DIRECCION JURIDIC AIUATH!
ASISTENTE DE ASISTENTE DE PROCESOS ADMINISTRADOR DE
DIRECCION DE SISTEMAS! DIRECTOR AINANCIERO TESORERA
e SNl T A FACTURACION FINANCIEROS CONTRATO
h % DIRECCIONAALA REGISTRALCE
i o = TESORERACOPIADE CONTRATOS Y LAS REALIZA CONTROL DE
PMI\?}II?AJ{??EN Zb GONTRATO, P GARANTIAS VALIDEZ DE
DISPOSITIVGS & GARANTIAS ¥ RECIBIDAS, ARCHIVA GARANTIAS
.f;TF.!f'“.I‘lll‘.-. o - PAGARES ORIGINALES CONTRATOS
PAGARES, '+ REQUIRE
TABLAS DE AMORTIZAGION, REMNOVACION DE =1\
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS GARANTIAST,
A 4 ENTREGA A LA
¢ DIRECQON
EMVIA A
A - FINANCI ERA
@Jqﬁlﬂ.x%%?:{&[ DOCUNENTO QUE
DE GARANTIAS POR EE:’EE;T(?Q ;
VENCER SOLIGITARENOVAR
GARANTIA
EMNTREGA ATESORERA GESTIONA COM
DOCUMENTOS QUE ¢ FEQUIRE COMPARIA DE
DEMUESTRALA [« N> RENOVACIGN DE Sip SEGUROS LA
FINALIZACION DEL ARANTIAST RENCVACION DELAS
CONTRATO GARANTIAS
REGISTRA COMO
TERMINADA LA
GARANTIA, Y
DEVELVE QR GINAL
A PROVEEDOR.
CUANDO APLIGILE
Y
RECIBE LAS
GARANTAS FIN
RENOVADAS |
VERIFICA REGISTRAY
GUARDAEN CAJA
FLERTE
REVISA GARANTIAY REMTE GARANTIA A
COLOCAELWVISTO DIRECTOR JURIDICO
<} PARAGESTIONAR =5
FIRMADEL GERENTE
GEMNERAL
NO
\ 4
- Envia A CONTABILIDAD
REMITE AL DIRECTOR = _
i feyirse) ; REFORTE DE SUSCRIBE MEMORADO
r”"”"‘r'l'_r;f 6‘:“ ANTIA GARANTIAS VIGENTES, DE ENVIO DE REPORTE
[PV FPARA SU REGISTRO EN DE GARANTIAS A
LA CUENT AS DE CONTABILIDAD
ORDEN
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DIAGRAMA DE PROCESO PARA Codigo : OFSRa.0f
REGISTRO Y CONTROL DE GARANTIAS, | Fecha: 2020-05-26
DOCUMENTOS Y'D.fSPOS.foVOS Revisién : 0
" 4 il AVall ELECTRONICOS Pagina : 2 de 2
DIRECGION JURIDICAUATH! ASISTENTE DE ASISTENTE DEPROCESOS |, COORDINADO DE DIRECCION DE
DEECCIONDECISTEMAS) ek FACTURACION FINANCIERQS Hpussggmmn SISTEMAS
e
A
[ PR REGISTRAEN LAS
e _ e B e
DE AMORTIZACION w CUSTODIARALOS w| ¥ AL FINAL DE ANO SE CORRES = g
e eI rors Gt
o FINANCIERD

OMERC 1AL

DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

REGISTRAY CUSTODIA
LOS DISPOSITIVOS

¥| ELECTRONICOS ENLA
CAM FUERTE

FIN

REGISTRAENEL
CUADRO DE PAGARES
DE LA DIRE CCION
COMERCIAL PARA SL

Y

S DE

CUMENTOY

CUSTODIA Y ENTREA
DELOS MISMOS
GUANDO APLIQUE

FIN
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