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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

04.04.01.01

COORDINADOR FINANCIERD 2

| Planificar, organizar, dirigiry controldr €l progess financiero ~ contable de Ja

1 Biologicos - B

Denominacion Empresa, de acuerdo a las leyes; normativas, reglamentos y demads

Eecha de. Num. Trab. En H . disposiciones legales que regulan la-actividad financiera instituciohal para {as

- Horario. oL

....actualizacion__ |[._elovesto. || .. .. Empresas Plblicas.

14/1072012 1 Administrativo:

08h00 a-16h45

. o Especiallsta Financlero 1. Especialista de .
Supervisa a (puestos): ; Presupuesto 1'y Contadar General, Fisicos 8 M
e SO [N S : ? e
Num‘. Colglalqradores 3 Quimicos. B :Psicosociales M
que supervisa: S S S SO
Supervisada-por | GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO |Mecanicos B !
Nym. Cargos por quien i

é5 supervisado:

Uhlcacién del puesto de Trabajo

INTERIOR

EXTERIOR 10%

90%

POSICION Porcentaje CONCENTRACION MEDIO
_De pie 5% ATENCION. MEDIO
_.C'ami_nar_:d_o. 5% ANALISES ALTO
Santado 90% CALCULO ALTO
Escalar 0%, SINTESS ALTO:
Arrodillarse: 0% RETENCION ALTO:
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cucliilas 0% COMUNICACION ALTO
Rapa de . . s ey T
P NO Protectores-suditlves NO Wascarillas NO
Proteccidn
Gafas d . L
.? s ; NG Calzado éspecial NO “Caseo:
seguridad i : e : SCO:

Computader/Impresor
a H

trabajo,

Puede-originar multas o sanciones financieras por retraso en el cumplimiento de funciones de




Muebles de Oficina:

Teléfono:

sl

Sistemas
computarizados:
Codigos, leyes,
registros oficiales

Titulo Profesional de Economia, Finanzas, Contabilidad o afines.

Sobre la aprobacion de pagos injustificados, generando déficit en el presupuesto de la Empresa.

Reportes Financieros-Contables de la Empresa.

Experiencia:

5 afios en Actividades al Frente de Jefaturas Financieras de Empresas Grandes.

Formacion:

Gerencia Financiera y Planificacion Estratégica, Ley Organica de Control Financiero y Contabilidad Gubernamental,

|Presupuesto, Andlisis Financiero.

Competencias:

/Andlisis Numérico, Emponderamiento, Direccion de Personas, Toma de Decisiones, Organizacion y Planificacidn,
iOrientacién Estratégica, Capacidad Critica, Administracién del Tiempo, Sentido de Pertenencia, Integridad.

s :h\ o T e e s

2 Orgamzar, planlf‘car, supervisar y evaluar el cumpllmlento de! cronograma de awndades del POA de la Empresa, en eI DIARIA
"' |aspecto presupuestario.
b. |Realizar la programacidn de pagos en base a la disponibilidad presupuestaria. DIARIA
. ; y i ; = . . DIARIA/
c. |Entregar con oportunidad la informacion financiera requerida por los distintos 6rganos de control y la Gerencia General. SEMANAL
= . - g DIARIA/
d. |Elaborar conjuntamente con el Especialista de Presupuesto 1 las proformas y reformas presupuestarias. RENARAL
_e Organizar, y controlar el proceso financiero — contable de la Empresa Publica, proponiendo metodologias de andlsis ANUAL/
" |para efectivizar el sistema de gestion. MENSUAL
. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
g Realizar las demds actividades asignadas por |a Gerencia Administrativa-Financiera de cuerdo a la naturaleza de su SFD
" |cargo.

A

Realizado por:
TALENTO HUMANO

Revisado por:
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E )

Aprobado Por:

G. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

18/10/2012

Cédigo: : 04.04.01:02
Denominacion CONTADOR GENERAL
Fecfga "d.? Num. Trah. En Horario
... actualizacion_ . |.....el puesto
Administrativo;

! 08h0Ga 16h45

Controlary supervisar el cumgliriente de las normas y leyes que regufan la
actividad contable institucional, para el adecuado funcionamiénto.de la
gestion financiera de la Empresa.

g5 supervisadg

Supervisa a (puestos): Especialista Contakle1; Técnico. 5 Erzondmmlcas i
P P o i:Financiero 3 {5); Analista Financiero 1 {1); TgoNoOmIcos

|.Num.. Colal:?oradores. ‘ 7 Quimicos B Psicosociales. B

que supervisa: : . [ T S S N e

Supervisado por COCRDINADGR FINANCIERO 2 Mécanicas B

LT SO N NS A S .

NGm. Cargos por quian: i Blolbgicos. . B.

Uhicatidn del puesto de Trabajo

INTERIOR

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION. MEDIO
De pie 10% ATENCIGN MEDIO
Caminando 10% ANALISIES ALTO
‘Sentadg $0% CALCULO ALTO
Escalar 0%. SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Culillas 0% COMUNICACION MEDRIO
Ropa de L - o )
S NQ Protectores auditivis NO. -Mascarillas- NO
Proteccion .
Gafas d - - .
. a.a:? € NO Calzado especial Casca NO
seguridad M

s i S

de $'95'919 §15,10)

i i i LT

R

Informes finencieros aproximados a 328592 AMU {balances con montes apro

Arrvae

ximado en active-total




Muebles de Oficina: | Sl

Teléfono: Sl

Es responsable de la confiable emisién de informes financieros, caso contrario puede generar
N | |informacidn irreal y desviar la toma de decisiones.
Sistemas sl |
computarizados:

Codigos, Leyes,
registros oficiales

Reportes Financieros-Contables de la Empresa.

Estudio: Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria (CPA), Economia, finanzas o afines.

Experiencia: 3 afios como Contador General o Cargos con Funciones Similares.

Ley Orgdnica de Control Financiero Gubernamental, Contabilidad Gubernamental y Piblica, Constante Actualizacidn de

Formacioén: : : :
las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Pensamiento Analitico y Conceptual, Trabajo en Equipo, Capacidad Critica, Toma de Decisiones, Andlsis Numeérico,
Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

» _." . ¥ at = -
| tiva legal
. ndo la normativa lega DIARIA
vigente.
b. |Asegurar el funcionamiento de un proceso adecuado de control interno, como parte del sistema de contabilidad. DIARIA
c. |Determinar las desviaciones significativas en los planes y programas contables e identificar sus causas. DIARIA

d- Elaborar los Estados de Situacidn y Resultados con sus respectivas notas aclaratorias e indicadores de gestion para la

= MENSUAL
toma de decisiones.

e. |Gestionar la declaracion de impuestos y devolucidn del IVA de la Empresa. MENSUAL

f. |Planificar actividades enfocadas a realizar andlisis de Cuentas, para mantener el control del flujo de fondos. MENSUAL

g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

i
a/
L Realizado por: por: Aprobado Por:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA 1N£. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




:081e]
T |3 Ua saURIRA Bp OJBAWINN
:08ue)
1 |2 eied 035and ap oJawny
088D |2 UD
0 |eUOSIad 2p oJawnn
0 |BIUIPII2Q NG I0paJtio)
0 |BIUBLIQD ING JOPRIIOD
0 BIN0D]
0 snQgo9|04]
0 0d3
IvsdNoNs
T OY3IDNVNI4 VLSITVID3dS3 0DHYD
VY3IIONVNI ‘NOIDVNIQY002
VHIIDNVYNIH YAILYYLSININGY VIDNIHID WVIDON3IHID

E0I0F0 0

091002

Domm Dn_.___aow D_uﬁ_x._o ang

D_Sﬁu_ooo ng D ajoiL

- ORNYININYEOL

OLIND 3a SoYArvsvyd 3a

ziLoz
$0153Nd 3d NOIQYHOTYA

ALUOdSNYYL 30 YNVLITOdOULIN VIIT8Nd VSIHdNI A NOISWOI4ISY1D 30 WNNVIN







=MPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE|
| PASAJEROS DE QUITO

rédige: _ 04.04.01.03
Denominacién ESPECIALiST A FINANCIERG 2 Agovarentg Coordingcidn v gestion del departamento financiere,
Ty i T = F— c_on_sphr.ia_ndn.vanahzanda la-informacion del drea pars generar repories
i Horaric. eportungs y cenfiables.
.. Elpuaesta i S
Administrativa
G8h00 a 16h45
R

. ‘Anafista financiero. 2
A '-Jtlm‘ Cﬁiﬂbﬂt‘a‘dnres_ . ;_...._A.m.,‘..\.,..._.._._...___ - q { - . ._-_ : R B iF t - E
i supervisa; R | viwicos B eeorde ®
pupervisado por COORDINADOR FINANCIERC 2. |Mecdnicos ; 8 f
puestos) | e e - e ' :
um. L8TE0s porguien 1 Bioldgicos e B
ps suparvisatio: .
POSICIGN Porcentaje {100%) CONECENTRACION
De ple 5% ' ATENCION:
1 Caminando ' 5% ANALISIS ATO
s Seritado 90% ¢ALCULO MEDIO -
Escaldr _ 0% SINTESES ALTO
Atrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse : 0% EMPATIA MEDIC
Cuchifas 1 0% : COMUNICACION MEDIC
5 . o o )
. Protectores auditivas \ Mascarilias
Proteccion :
.Gafas:- de Calzado especial Casco
seguridad ' - T

supLesto anlgl aproximade de 212 A28RMU{560° 000 0

...... - : i AT 2 T




Sobra a-cofrecta emision de irlformaclén presupuestaria parata tuma de dec!s;ones gerenmles, casa

Teléfono: NO contrario puede generar informacidn irreal causando inconvenientes en la-gjecucion v pianiﬁcaczén
del POA de las diferentes dreas.

{Programas
St
IComputacionaies
Calcufadora.f I

Su madcra 3

Estudio: T:tu}o te Tercer Nivelen Finanzas, Econam!a, Contabilidad, Auditoria, Admmlstracion de Em presas 0 Afiries.
Experiencia: ‘3 afios en Mane}o de Presupuestos gen actw:dades comables financieras af‘nes al rea

.. I R P . . - PR P—
Formacidn; ‘Cantro! de la:Gestidn de'la Administractén Piiblica v Contabilidad Gubernamental, Normas.dé Control intérna.

Pensa mlento Analitics Conceptual Integndad Anﬁhs?s Numéricd, Traba]o en Eqitipo, Organizaclon ¥ Plamﬂcacrdn Sentlda
-de Pertenentia.

i Cnmpetent:ia‘s':.

a. |Realizar estindares de reportes para dar Informacion o_p::rtuna v conflable pard fas dezisiones de Gerencid. DIARIA

b. |Realizar suditorlas de tas cuentas contables gue posee la Empresa. DIARIA

c. jAnalizar iz informacion contable para deterininar el Fufo de cafa‘que dispang fa Emprasa. DlaRIA

d Cunsulidar & informacidn del departamento para poseer informacion actualizada que permita conocer el estada DIARIA

" |financiera dada Emprass, -

e. {Elaborar tronagrmas de plazos de entrega de reportes para cumplir con los tiempos planificados. MENSUAL
f. |Realiza el registro de inventarios valorados de blenes muebles e inmuebles, e inveritarios sujetas a control administrativo, SFD

g- [Puede fiscalizar contratos fue por necesidad de fa Empresa disponga i autoridad siominadora, SFD

h. [Realfzar lns demés actividades asignadas por ekinmediato superior de acuerdo-a fa naturalezs ge su cargo, BED

L g VCA 3
RealiZada por: {V(w)\pmbadd Porr—""
3 DR, EDMUNDG SEGOVIA ECOM. NASET /~G: RUBEN LOZAND
{/ COORDINADOR DE TH 2 {E) GERENTE ADM FINANCIERA GERENTE GENERAL
LiITH




4

04.04,01.03

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
~ DE PASAJEROS DE QUITO

Tiniime 13
Eeciy T i

e ke

Apovyar en la Coordiracién y gestion del.departamento fifiancteére,

Denominacién ESPECIALISTA FINANCIERQ 2.
Fechade j Num, Trab. En N
. ’ ‘Horatio
&lpuesto 4 - TTTEE
1 Admiristrativa
08h00 a 16h45-

consolidando y analizando 13 informacion del dred para genersr reportes
opoftunos y confiablas,

Supervisa a {puestas):

Niim. Colaboradares ™1 T e
que supervisa:
Supervisado por

R FINANCIERO 2

Metdnicos

Fisteos

Biolggicos.

erramientas’

e,

ador/Impresor .

{NTERIOR EXTERIOR
POSICION Parcentaje (1003%) CONCENTRACION
De pig 5% ATENCION
Caminando. 5% ANALISIS ALTO
Sentado 90% CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS ALTO.
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse g% f EMPAT(A MEDIC
Culiffas 0% J' COMUNICACION MEDID
Ropa de . gy ; i . :
Proteccion NO P_rot_e;tores auditivos NO Mascarillas NO
Gafas de NG Caizado especiai NO Casco NO

Informacion financiera referente at pi‘esu'pue_s_tg anual aproxi

imado de 212 328 RMU ($60° 00 000)




Sobre re la cc correcta emlsmn de mformauon presupuestana para la toma de decisiones gerenciales,
Teléfono: NO caso contrario puede generar informacién irreal causando inconvenientes en la ejecucion y
plamﬁcacncn del POA de las dtferentes areas

Programas g
Computa_cionales
1 g g
Calculadora. / Sl sobre los movimientos financieros.
Sumadora
9. REQUISITOS MfNIMO’}«bEL’PUESTO ; ARty
Estudio: Titulo de Tercer Nivel en Finanzas, Economia, Contabilidad, Auditoria, Administracion de Empresas 0 Afines.
Experiencia: 3 afios en Manejo de Presupuestos o Actividades Relacionadas al Cargo.
Formacién: Control de la Gestion de la Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno o Afines
! al Cargo
2 Pensamlento Analltnco Conceptual Integridad, Analisis Numérico, Trabajo en Equipo, Organizacion y Planificacion,
Competencias:
Sentido de Pertenencia.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e feprusnod
: e 2 £4 ; de la actividad
a. |Realizar estandares de reportes para dar informacion oportuna y confiable para las decisiones de Gerencia. DIARIA
b. |Realizar auditorias de las cuentas contables que posee la Empresa. DIARIA
c. |Analizr la informacion contable para determinar el flujo de caja que dispone la Empresa. DIARIA
d Consolidar la informacién del departamento para poseer informacién actualizada que permita conocer el estado DIARIA
* |financiero de la Empresa.
e. |Elaborar cronogrmas de plazos de entrega de reportes para cumplir con los tiempos planificados. MENSUAL
f Realiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, e inventarios sujetos a control SED
' |administrativo.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga 1a autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a |a naturaleza de su cargo. /--— SFD

11. REVISION Y APRQBACION

Redlizado por: / Revisado 5or [ 7Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH(E) GERENTE GENERAL




-

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 04.04.01.03
Denominacién ; ESPECIALISTA FINANCIERO 2

_Fecf_@ d?‘_ Num. Trap. En Horario
- .actualizacidn ... ||_. el pussto

14/10/20122

Apoyar-en la Coordinacién y gestién del departamento financiero,
‘consolidando v anaiizando ja informacién del drea para generar reportes
oportunos y confiahles.

COORBINADOR FINANCIERD 2

(puestos)
Nk, Cargos por-quien;
85 supervisado:

¥

[NTERIOR:

a

Muebles. de Oficina:

POSICION Porcentaje {100%) MEDIO
De-pie 5% ATENCIGN MEDIO
Caminando 5% ANALISIS, ALTQ
Sentado 0% CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse a% RETENCIGN ALTO
Agacharse 0% EMPAT(A MEDIQ
Cuclillas: 0% COMUNICACIGN MEDIO
_ o NO -Protectores guditivos NO Mascarillas NO
Proteccion . g i _ wAlil
fas. . _ . '
ea as de NO ‘Calzado-especial NO Casco
seguridad : i




Sobre la correcta emision de informacién presupuestaria para la toma de decisiones gerenciales,

Teléfono: NO caso contrario puede generar informacion irreal causando inconvenientes en la ejecucién y
planificacién del POA de las diferentes areas.
Programas . sl R e SRR
Computacionales |~ [{SSS
Calculadora. / .- ;
| Sl Sobre los movimientos financieros.
Sumadora
T LR A et Rt i M ORE i i ] 37.1:: 4 };,r-}i T
9. REQUISITOS MINIMOS DELPUESTO. T £
Estudio: Titulo Profesional en Finanzas, Economia, Contabilidad, Auditoria, Administracién de Empresas 0 Afines.
Experiencia: Minima de 3 afios en Manejo de Presupuestos.
Formacion: Control de la Gestion de la Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno.

pensamiento Analitico Conceptual, Integridad, Andlisis Numérico,

Trabajo en Equipo, Organizacién y Planificacién,

ompetencias:

Competentias iSentidn de Pertenencia.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘ : ' delaactidad
a. |Realizar estandares de reportes para dar informacién oportuna y confiable para las decisiones de Gerencia. DIARIA
b. |Realizar auditorias de las cuentas contables que posee la Empresa. DIARIA
c. |Analizr la informacion contable para determinar el flujo de caja que dispone |la Empresa. DIARIA
d Consolidar la informacién del departamento para poseer informacion actualizada que permita conocer el estado DIARIA

" |financiero de la Empresa.
e. |Elaborar cronogrmas de plazos de entrega de reportes para cumplir con los tiempos planificados. MENSUAL
¢ Realiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, e inventarios sujetos a control SFD
" |administrativo.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION 'Y'APROBA'C"ION'- b RVl e o, e SEi s o s s e Lt ) s 3

N
aly

/

Realizado por: Revisado por: “‘ﬂﬁ’ro/bado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

o

L Barsluren
o Gl

ESPECIAL

04.04.01.04

ISTA DE PRESUPUESTO 1

Denominacién
Fecha dt_e‘ Numi. Trab. En Horario
_-actualizacidn,..__| elouesto. [ S
. . Administrativa
14/10/2012 -1 : N
110/ ! 08hD05 16h45°

Apoyar en la gestioh del drea seglin |as necesidades presupuestarias de la
-‘Emprega

INTERIOR

Supervlsa a [puestos); | NG Fisicos B Ergondmicos M
Nim. Colaboradores 0 Quinticos B {Psicosatiales B
que supervisa: S I _— -
Supervisado'por COORDINADOR FINANCIERO 2 Mecanicos 8 "

{puestos) SO N U S
Nam. Cargos p(.;r guien; 1 Bicldgicos 8

-POSICIGN. Porcentaje (100%) CONCENTRACION. MEDIO
De pie 5% ATENCION MEDIO
Caminando 5% ‘ANALISIS ALTO
Sentadd: 90% CALCULD MEDIC
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCIGN ALTO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ
Cuclitfas 0% COMUNICACION MEDIO
mee NG Protectores auditivos NO Mascarillas NO)
Proteccidn : :
Gafas de NG Calzado especial NO Cascd NO
seguridad . :

- erramientas
Computador/Impresor
E]

fMuebles de Oficina:




Sobre la correcta emisidn de informacion presupuestaria para la toma de decisiones gerenciales,
Teléfono: NO caso contrario puede generar informacion irreal causando inconvenientes en la ejecucién y
planificacion del POA de las diferentes dreas.

Programas sl
Computacionales
Calculadora. / S|

Sumadara

9. REQUISITOS MINIVMOS DELPUESTO T R R TR

Estudio: Titulo Profesional en Finanzas, Economia, Contabilidad, Auditoria o Afines.

Experienci.a_: N hMl’-ni-rr;; d_E:a-ﬁ:os en_Manejo de Presupuestos. -
Formacion: Control de la Gestidn de la Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno.

'Pensamiento Analitico Conceptual Integridad, Andlisis Numérico, Trabajo en Equipo, Organizacidn y Planificacién,

Competencias:
P |Sentido de Pertenencia.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRE  BOE
a. |Receptar, Analizar y direccionar la informacion del sistema financiero para su respectivo tramite. DIARIO
b. |Recibir y consolidar la documentacién financiera para preparar Informes y Memos requeridos por el Inmediato superior DIARIO
¢. |Mantener actualizada la base de disponibilidad financiera de la Empresa. DIARIO
d. |Reunir los requerimientos presupuestarios que se originan en las unidades de la Empresa DIARIO
. Revisar las cuentas presupuestarias mediante el flujo de efectivo con tesoreria, elabora informes de los pagos a SEMANAL/
" |realizarse MENSUAL
¢ Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la Empresa, disefiando métodos de evaluacién y control ANUAL
" |presupuestario.
g. |Elaborar la pro forma presupuestaria en base a las necesidades de la Empresa. SEMANAL
h. |Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DE TH (E )

ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL

/"“""ﬁbﬁbado Por:
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Denominacion Participar én la gestion de pages aterceros, mediante transferencias

Fecha de Num. Trab. En Horario bancarfas, céntrolando ef flujo de fondos de la Empresa.
.......... actualizacién . |[... eloussto. | _ ..

14/10/2012 ; Administrativi: 08h00

a.16h45
Supervisa a (puestos}); Técnico Financiero3 Fisicas 8 Ergondmicos M
Num, Colapgra._dores 1 Quimicos B Psit_osociaies ! M
que supervisa: eea e e S - N N
Supervisado por . COORDINADOR FINANCIERO 2 Mecdriicos. B
{pusstos) i st e i e s SO SN : R
IMtim. Cargos por-quien: o :
A o i 1 Biolégicos B i

Ubicacidn del puesta de Trabajo INTERIOR 90% ] EXTERIOR 10%
POSICION ‘Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO.
“De pig- 5% 'ATENEION, ALTO
‘Caminando 5% ANALISIS MEDIO
Sentado 90% CALCULD: ALTO.
‘Escalat 0% SINTES!S MEDIO
Arrodillarse. 0% RETENCION MEDIO
Agacharse ‘0% EMPATA. MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION BAIC
P.f:tzi;;'n NO Protectores auditivos NG Mascarillas NG
_:Ziar? ddaed NO ‘Calzado aspacial NO Casco NC ~




| ] R_espnnsable_de la verificacién que la documentacién cumpla con todos los procedimiento_s y
Teléfono: Sl normativa legal previa a su cancelacion, en caso de incumplir con su trabajo puede causar perjuicios
| economicos a la Empresa.
N | —
Sistemas S
computarizados: | ] R
Calculadora.
/ sl Movimiento Financiero de la Empresa, mala interpretacién de la informacién.
Sumadora
sy g frie ALY
Estudio: 'Titulo profesional en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.
Experiencia: ' 2-3 afios en Funciones o Pagaduria, Tesoreria y Custodio de Valores.
|Formacion: Ley Orgénica de Control Financiero y Contabilidad Gubernamental.
. Integridad, Andlisis Numérico, Tolerancia a la Presidn - Autocontrol, Organizacion y Planificacién, Sentido de
Competencias:

TS w i

Pertenencia.

; 2

Bh

s Revisar diariamente el movimiento de Ingresos de la Empresa, manteniendo un control sobre las transacciones DIARIA
" |realizadas a las cuentas bancarias de los Correrdores: Trolebus, Ecovia y Sur Oriental.
b Procesar la informacion requerida para las transferencias de las remuneraciones mensuales unificadas y otros rubros DIARIA
" |econémicos.
% Controlar la actualizacién del flujo de fondos, informar novedades en las transacciones financieras de los sistemas de DIARIA
" |Recaudo.
N . . DIARIA/
d. |Receptar el documento de pagos aprobado, direccionar al Inmediato Superior
MENSUAL
e Revisar los formularios y planillas y tramita el pago de impuestos, tasas, aportes al IESS, u otras obligaciones fiscales que DIARIA/
" |tiene la Empresa MENSUAL
. . DIARIA/
f. [Mantener un archivo ordenado de los pagos que realiza la Empresa
MENSUAL
g. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

T

D e

Revisado por:
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

Realizado por:
TALENTO HUMANO

S probado Por:
ING. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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DE PASAJEROS DE

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
QUITO

—

Codigo: 04.04.01.06
Denominacion ESPECIALISTA DE CONTABILIDAD 1
F_ecff_a_ d:.e'. Num. Tra?. En Horario
.......... actualizacion. . ||....elouesto. ...
14/10/2012 1 Administrativo de:

08h00 a 16h45

Coordinar y.gestlonarla correcta emision y aplicacién-de las normas,
politicas y reglamentos que regulan [a contabilizacisn de-valores econéicos,
de acuerdo a l3. gestion financlera de la Empresa.

Supervisa a (puestos):

que supervisa: _
Supervisadg por

N umm{_jgiabo}adorés_

Ndm, C_ar.;;os por quien

Bs supervisado:

Técnico Findneiero 3 Fisicos : B Ergondmicos M
- S 5”w o N (‘]_;ﬁ[‘;‘\icoﬁs o B :Pslcosociales ! B -
CONTADOR_GEN_ERA L ] M;Céniws .................. - ,B . I
.............. ; Biomg};.{_}s .

T

INTERIOR

EXTERIOR.

POSICION Porgentaje (200%), CONCENTRACION MEDIO
De pie i0%. ATENCION MEDIO
Carriinando 10% ANALISIS MEDIO
Sentado 80% CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO.
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclilias 0% COMUNICACION ALTO
ROP? de ) ‘Protectores auditives NO Mascarillas NO.
Protetcion :
Gafds de ) o . X
Ly NO: Calzado: especial NO. Casco NO-
seguridad

hy

Computa
d

dor/lmpresar

:

Muebles de Oficina:




Es responsable de la confiable emisién de informes financieros, caso contrario puede generar
S ) ~|linformacidn irreal y desviar la toma de decisiones.

Sistemas {

computarizados:

Calculadora. /

Sumadora

Teléfono: ' 5|

Estudio: Titulo profesional en Contabilidad, Auditoria (CPA), Finanzas o Carreras Afines.
Experiencia: '3 afios en Cargos Similares o Actividades Relacionadas.
Formacién: Actualizacidn Permanente sobre Normas, Leyes o Reglamentos Referentes a Informacion Financiera - Contable.

Integridad, Pensamiento Analitico y Conceptual, Organizacion y Planificacién, Analisis Numérico, Administracion del
'Tiempo, Sentido de Pertenencia.

Competencias:

a. ; DIARIA
procesos del drea.

b Apoyar al Contador General en la verificacién de la veracidad de datos registrados en los informes del sistema contable, DIARIA
" |retornar la informacidn incorrecta a la fuente de origen para que se realice las modificaciones pertinentes.

. Solventar las necesidades informativas y operativas del Contador General, para sustentar de manera efectiva la SIARTA
" |informacion financiera.

d Revisar y cuadrar las cuentas individuales de cada Corredor para efectlar la reposicion de valores, en cuanto a SEMANAL/

" |prestamos entre cada Corredor. MENSUAL

- ¥ . SEMANAL/

f. |Emitir reportes o informes requeridos por el Contador General, con los respectivos respaldos. MENSUAL
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demads actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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Cadigo:

Benominacién

EMPRESA PUBLICA METROP

ESPECIALISTA DE CONTROL PREVIG 1

PASAJERGS DE QUITG

0£4.04.01:07

Fecha dé

ctualizacion
13/ 11/2014

s visa a {puestos):
i, Eolaboradores
e superyisat

Num.Trrah.;.n
el pueste

_ COORDINADOR FINANCIERD 2

Horario

Administrativa;
-08RD0a 16h45

Fisicas

o {uiimicos.

CONTADOR GENERAL

iiacdnicos

Biologicos

Revisar fa.lgalidad y propiedad dei-gasto-ob_se ryando gue todos los framites
-se apeguen con las disposiclonas legales y reglamentarlas.

Ergondmicos.

Psicosociales

b

Auableas de Dficna E
mplementos de.

Teléfona:

dan lugar a glosas.

POSICION Parcertaje{100%} CONEENTRACION
e ple 5% ATENCIGN MEDID
taminands 5% ANALISIS MEDIO,
T Sentado 90% CALCULD MEDID
Escalar 0% SiNTES!S WMEMD
Arrodiilarie 0% RETENCION MEDIO
Agdcharse 0% -EMPATIA BAIO
i Cucilias 0% COMUNICATION. MEDIO
A  Protectares auditivos Mascarillas
Broteccldn :
G.a.fas.de Calzado especial Casco
saguridad. )

™y




Sisterdas
tamputarizados:
Caiculadora /

Sumadora

Estudln' Egresado o Thulo deTercer Nivelen Contahilidad, Auditorfa, !ng Comerclal, Adm de Empresas yaflnes.
Exper;enc;a 1 a3 afigs.an el drea-Contable-Fmanciera
i Con*re! de {a Gestion de Ia Aﬁmm:stracmn Pihlica v Centah!hdad Guhernamerztal ¥ Privada Comptas Piblicas, Exlstencias,
Formacian:
: Trtbutacaén o afines al Area.
- ‘Pensam;ento Analitico y Conceptual, Firmeza Anal:sls Numeruco, Grgan!zacrén v Piamf‘caclon, Serttido de: Pertenencna,
Competencias:

Integrided.

i i T AN Z RGN
Verificas y reafizar & regsstm delas recaudaciones eféétuadas por |os diferentescanceptos; ohservando 12 normativa legal DIARIA
vigente:
; Coritrolar: y registrar valores {por eobrar y por pagar), existenclas, garantlas v activos de la Empresa, para rantener control DIARIA
" de saldos ¥ plazas de-tumplimiento en que debe ser efectuado el trdmite raspettivo. o
. Registrary codificar tis.cantratos de bienes y:servicios suscritos por fa.erapresa. contralando los plazas de vencimiento de DIARIA:
" fHos mismas _ . :
4 Controlar los montis por concepte. de antitipes y costa total de los contratas, sdemas de elaborar fos registras de cuentas _ DIARIA
por pagar
2 verificar la legalidad de fa documentatién v fos calculos de 1z doeumentacién finanglers enviada por otros departamentos, DIARIO
" |eomosoporte para swresgectiva codificaciony registro. cuntable, de no sarvilida se devolvers el tramite.
b verificar Ia tegalidad de Iz documentacian financieta envigda | pof-otros departamentas, tomao soporte para su respective MERSUAL
" icodificacidn y registro contable
c Revisar [a legalidad v propledad del gasto obiservando que tades lostramitas.se apeguen a fas disposiciones legalas v MENSUAL
" jreglamentarias vigentes .
g Verificar los cditulos aritrnéticos de teda 2 documentacidn que sustenta al trdmite de pafio. En el caso de que existan MENSUAL
" lerrores, Iz documentacian deberd ser devuelta a su origen para gue-se hagan las correcciones nacesarias, _ - S
. Verificar las autarizaciones correspondientes gle avalicen las Grdénes de pago previo fa aptobacidn de fa Direccién 4 DIARIAS
* {Ejecdtiva. SEMANAL
L . . . — — o SEMANAL/
f. |informar al Jefe Financieratas. niovedades que se produzcan previo 3 los pagos o cobros devalores MENSUAL
Coordingr lag actividades con el drea de Presupueste a fin e que exlsta concordancia en ls aplicacion de [as partidas DIARIA/S
ApPTsavpuesiarias y contables, . . SEMANML
h. [Reatizar a cadificacion contable previo el trémite de emisién del pago . o IG.RIA/'
] o ) ] S SERMANAL
i: |Realizara contabllizacion de roles de pago dé erpleados bajio contrato ¥ municipates, DIARIAY
e Bt Le £ - S SEMANAL
i . . - : TS . - . DIARIAS
f. |Lievar una basa de datos para‘el registrode s documentacion enviada porias diferentes-areas, SEMANAL
: . ) e L DIARIA/S
K __ Aplicar coniablementa retencionas tributarias enco mpeas ysemcms SEVANAL
I. Davelver cualquier trémite de pago que evidencie datos-errados en fa factura.comn: Nombre (Unidad Operadara del THARIAS-
" |sistama del Tralebus), numem de RUE, sumas, calculo.de impuestas; atc, SEMANAL
Fm. Puede fiscalizar contratos gie per necesidad de i Efmpresa disponge la autoridad nominadora. : i)
Reallzar ias demas actividadas asignadas por sl Inmediate superlar de acuardo a1a naturaleza de su cargo.

#Realizado por:
R. EDMUNDO 5EG0VIA
ﬁOORDINADOR DETH 2 (E}
Qe TH:

(e i Apropado Por; '
-RUBEN LOZANO

GERENTE GENERAL




‘_/M—u‘%\

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA

DE PASAJEROS DE QUITO

DE TRANSPORTE

AUAET

2013

..actualizacion ||

Cadigo: 04.04.01,07
Denominacién TA DE CONTROL PREVIO'],
Fecha de ‘Num, Trab, En

‘Horario

08h00.3 16h45

Administiativo: |

Revisarla legalidag ¥ propiedad dei gasto observando que todbs_lps.trémites'
€ apaguen con Ias-‘dispdsiciones legales v réglamentarias

que. sﬁpervi'sa_:
Supervisado p

" EONTABOR GERERAL
.COORDINADOR FINANCIERD 2

[Fisicos

Quimicos

Mecanicos

Bicldgicos

’ “Ropa:de

INTERIOR EXTERIOR
Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDI
De pie 5% ATENCION ' MEDIO
Caminando 5% ANALISIS MEDIC
Sentado 50% ‘CALCULO MEDIO
Escafar. 0% SINTESIS "MEDIO:
Arradillarse 0% RETENCION MEDIQ
Agacharse 0% EMPATIA BAJO
Cuclillas 0% .C'omur\i_!cac:dN MEBID

I ‘Mascarillas

Gafas de
seguridad

Proteccién

qu
rramle

U R

Tejéf_ong‘

Iroplementos de

NO ‘ Casc_o :




Sistemas
computarizados:
Calculadora. /

Sobre resultados de balances, nomina y contratos, puede darse mala utilizacién de la informacién.

Estudio: 'Titulo de Tercer Nivel en Contabthdad Ing Comerctai Admlnlstracién de Empresas o Carreras afines.

i [
Experiencia: '3 Afios en el drea ContableFmanuera oen Actwldades Reiacmnadas al Cargo.

-Control de la Gesnon de Ia Admlnlstracmn Publlca y Conta blildad Gubernamental y Prwada Analms Financ‘iero y

Formacion:
A Compras Pubhcas Mane;c de Bienes de Larga Duracmn Ex!stenclas Trlbutauén o Afines al Cargo

Pensamiento Anahtncoy Conceptual Firmeza, Analisis Numérico, Qrganizacion y Planlfcacwn Sentldo de Pertenencia,

|Integridad.

Competencias:

e L

Verir ral'lz rgstr de las rcucie eeaap Is ferentes conceptos, obseruandc la normativa DIARIA
legal vigente.
Registrar y codificar los contratos de bienes y cervicios suscritos por la empresa, controlando los plazos de vencimiento GIARIA
C.
de los mismos
d Controlar los montos por concepto de anticipos ¥ costo total de los contratos, ademas de elaborar los registros de DIARIA
* |cuentas por pagar
Verificar la legalidad de la documentacion y los calculos de la documentacion financiera enviada por otros
a. |departamentos, como soporte para su respectiva codificacion y registro contable, de no ser valida se devolvera el DIARIA
tramite.
o Verificar las autorizaciones correspondientes que avalicen las ordenes de pagoe previo la aprobacion de 1a Direccién DIARIA
" |Ejecutiva.
£ |informar al Jefe Financiero las novedades que se produzcan previo 3 los pagos o cobros de valores DIARIA
Coordinar las actividades con el érea de Presupuesto a fin de que exista concordancia en la aplicacion de las partidas DIARIA
8 |presupuestarias y contables.
h. |Realizar la codificacién contable previo el tramite de emisién del pago DIARIA
i, |Realizar la contabilizacién de roles de pago de empleados bajo contrato y municipales. DIARIA
: : i . . DIARIA/
j. |Uevar una base de datos para el registro de la documentacion enviada por las diferentes areas.
SEMANAL
m. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
. |Realizar 1as demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Re\aﬁ"ado por: ~probado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGO\“A ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH (E) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Flbrractare |
Flar ddnalece

Denominacién : LISTA DE CONTROL PREVIO 1

Revisar la legalidag'y propiedad del gasto bhiservéndo que todos los trémites
Fecha de Nurn. Trab. En Horario $€ apeguen con las disposiciones legalas y-reglamentan‘_as.-
.actualizagion. || elnuesta || .
14/10/2012 5

Supervisa a (puestos);

Num."CoIé_bd'radcres :
Que supefvisa:
Supetvisado por

lpuestos)
Nurh, Gargos por uien;

" CONTADOR GENERAL
_....COORDINADOR FINANCIERD - ;

POSICIGN ‘Parcentaje (100%}. ‘CONCENTRACION
De pie 5% ATENCION' MEDIO"
Caminando 5% ANALISIS. MEDIO
Sentado 90% CALCULD “MEDIO
Escalar 0% sinTesis MEDIO.
Arrodillarse | 0% RETENCION MEDIO
Agachaise 0% EMPAT{A BAIO
Cuiilias. 0% COMUNICACION MEDIO

) . NO Protactores auditivos NO Mascarillas
Proteccidn ’ . ;
Gafasde : . )
iy NO Calzads especial NO Casco NO
segytidad : :

a2
Muebles de Oficina £ |
implementosde |




Calculadora. /

s d | Sobre resultados de balances, némina y contratos, puede darse mala utilizacién de la informacién.
umadora

v - —- T T = T e Tl o I L} T T T s s Bl
Sisternas Si 8.4 Datos Conf L EA ey o " By Pt T

5. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Estudios terminales en Contabilidad, Ing Comercial, Adm de Empresas ¥y afines.
Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en el drea Contable-Financiera
Faimiadian: Control de la Gestion de la Administracién Pablica vy Contabilidad Gubernamental y Privada, Andlsis Financiero y
’ Compras Publicas, Manejo de Bienes de Larga Duracién, Existencias, Tributacion, y Actualizacién Permanente.
; Pensamiento Analitico y Conceptual, Firmeza, Analisis Numérico, Organizacion y Planificacién, Sentido de Pertenencia,
Competencias: :
Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
i Verificar y realizar el registro de las recaudaciones efectuadas por los diferentes conceptos, observando la normativa DIARIA
" |legal vigente.
b Controlar y registrar valores (por cobrar y por pagar), existencias, garantias y activos de la Empresa, para mantener DIARIA
* | control de saldos y plazos de cumplimiento en que debe ser efectuado el tramite respectivo.
c Registrar y codificar los contratos de bienes y servicios suscritos por la empresa. controlando los plazos de vencimiento DIARIA
" |de los mismaos
d Controlar los montos por concepto de anticipos y costo total de los contratos, ademds de elaborar los registros de OIARIA
* |cuentas por pagar
Verificar la legalidad de la documentacion y los calculos de la documentacion financiera enviada por otros
a. |departamentos, como soporte parasu respectiva codificacion y registro contable, de no ser valida se devolverd el DIARIO
tramite.
b Verificar la legalidad de la documentacién financiera enviada por otros departamentos, como soporte para su SAERSUAL
" |respectiva codificacién y registro contable
: Revisar la legalidad y propiedad del gasto observando que todos los tramites se apeguen a las disposiciones legales ¥ MENSUAL
" |reglamentarias vigentes
d Verificar los calculos aritméticos de toda la documentacion que sustenta el tramite de pago. En el caso de que existan MENSUAL
_' errores, la documentacion debera ser devuelta a su origen para gue se hagan las correcciones necesarias.
% Verificar las autorizaciones correspondientes que avalicen las érdenes de pago previo la aprobacién de la Direccion DIARIA/
" |Ejecutiva. SEMANAL
. . ) EMANAL
f. |Informar al Jefe Financiero las novedades que se produzcan previo a los pagos o cobros de valores SME[\?SUfAi
g Coordinar las actividades con el area de Presupuesto a fin de que exista concordancia en la aplicacién de las partidas
" |presupuestarias y contables.
h. |Realizar Ia codificacion contable previo el tramite de emisién del pago
i. |Realizar la contabilizacion de roles de pago de empleados bajo contrato y municipales.
j. |Uevaruna base de datos para el registro de la documentacion enviada por las diferentes areas.
k. |Aplicar contablemente retenciones tributarias en compras y servicios.
| Devolver cualquier trdmite de pago que evidencie datos errados en |a factura como: Nombre (Unidad Operadora del
* |sistema del Trolebus), numero de RUC, sumas, cdlculo de impuestos, etc.
m. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
n. |Realizar las demas actividades asignadas por el inmediato superior de acuerdo a |a naturaleza de su cargo. SFD
11, REVISION Y APROBACION
L7 ,
vl / 4 :
Realizado por: Revisddo por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDOQ SEGOVIA NG. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DE TH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

ERO
Fdehim o
Elintad sk iy
s CInEib

Codigo:
Denominacidn

04.04.01.08
ESPECIALISTA DE COSTOS 3

i

Fecha de

28/12/2011

actualizacion:

MNum. Trab. En R
o ; Horario
_elpueste | - v

Administrativo
1 de 08h00 a
16h45

Levar la Contabilidad de la EPMTPC, parcentros de costos yas
tener un control sobre la base coste-beneficio de las actividades y
proyectos

Supervisa a
{puestos):

que superyi

(puestos)

1?\16! m. (;ql_abp_ra&é}'és'
Sipervisads por

Nim. Perso nasp or‘ o

COORDINADOR FINANCIERG 2

1

Fisicos rgonidmicos:

Quimicos
Mecamicos

Bioldgicos B

ONDICIONES DE]

Uhicacién del puésto de Trabajo

INTERIOR

EXTERICOR

ENTALE

POSICION

Porcentaje

CONCENTRACION ALTO

De pie 10%

ATENCION ALTO

Caminandao

10%

ANALISIS ALTO

Sehtada

80%

CALCULO ALTO

Escalar 0%

SINTESIS MEDIC.

Arrodillarse 0%.

RETENCION MEDIC

Agacharse- 0%

EMPATIA MEDIC.

COMURNICACION MEDIO:

Cucliltas 0%

Proteccidn

Protectores.
Auditivas

NG Mascarillas: NQ

gafas de
seguridad

Calzado especial

NO Casco ND

ora

{Muebles Y Materiales

de Oficina:

Teléfono:
Motarola:

Cormiputacionales

especificos:

Computador/iripres ;

Prograimas ' '

50 informacién finan

ciera referesite al presupuesto anual aproximado de 212 328 RMU

($60° 000 000}

S

3 Administrativas -

Direcciohamiento

. 5.4'Datos.

puede ocdsionaruni inadecuado manéjo de los fondos financieros de la-Ermprésa,

inadecuado de lasinversiones e informacidn finaciéra errada,

Confidenciales:

S

Sobire informes de

costos.




9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

|Titulo de Tercer Nivel en Contabilidad y Auditoria, Administracidn de Empresas, Ingenieria Comercial y

Estudio: P,
Experiencia: 3 Afios en Manejo de Cuentas Contables por Costos o Afines al Cargo.
Formacion: |Control de la Gestidn de la Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental Publica y Privada.
[Orientacion a Resultados, Direccién de Personas, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Capacidad Critica,
Competencias: |Administracion del Tiempo, Gestion de Recursos, Organizacion y Planificacion, Sentido de
| Pertenencia, Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES F':;:::: &_' 5
Definir y estructurar y establecer los patrones de costo, para ser registrado y aplicado en el Sistema DIARIA
a. |CG IFS.
Direccionamiento de los Técnicos Finaccieros y de Costos , en cuanto al registro de las cuentas —
b. |contables en coordinacidn con la el Contador General
Distribuir el costo o el Gasto de acuedo a las unidades administrativas definidas en la estructura. DIARIA
C.
d Emitir Reportes e informes sobre el estado de la EPMTPQ y su movimiento Contable y Financiero. DIARIA
o Sugerir correctivos en cuanto al direccionamiento de la inversién en caso de que esta no sea efectiva. DIARIA
¢ Controlar y verificar la informacién remitida para generar los reportes de costos de las @reas definidas. DIARIA
4 Consiliaciéon continua de valores en relacién al movimeinto contable. SEMANAL
Realizar el seguimiento del Presupuesto Emitido contra el Presupuesto Ejecutado, bajo los parametros MENSUAL
h. |definidos por la Contabilidad de Costos.
_ |Apoyar el proceso de Cierre Contable Menual y Anual MENSUAL
1.
j. |Puede fiscalizar contratos en caso de que la Gerencia Ifio requiera. SFD
Otras actividades de acuerdo a la naturaleza de su trabajo y que sean delegaas por su inmediato £E6
K. [superior.
11. REVISION Y APROBACION
| /7222
— 4 !
Realizado por: Redisado por: \Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

04.04.01.08
Denémina ESPECIALISTA DE COSTOS 3 _ _ _
Facha de Nom, Trab, En|| . Levar la anta.bﬂ.ldad de la EPMTPQ, por c.e‘gtrog.de-c.os.t?s_y ast

: ’ Horario tenerun contral sobre la base costo-beneficio de las actividades
‘proyectos

-

actualizacion _ f| el puesto

‘Admiinistrativo
29/12f2011 1, -de 08h06 a
16h45:

3iNIVELES DE SUPERVISIO!
Supervisa a

(ouestosl: ...
JReGm. Culaqudares.

Fisicos

1 Quimicos

- ? po! COORDINADOR FINANCIERD 2
{puestos) . e e e e

Nim. Personas por ;

INTERIOR

POSICION Porcentaje CONCENTRACION ALTO
De pig 10% ATENCION ALTO.
Caminarido- 10% ANALISIS ALTO
Sentado C80% CALCULO, _ ALTO
Escalar 0% SINTESIS MEDIC
Arrodittarse | 0%, "RETENCION MEDIQ
Agacharse 0%, EMPATIA ' MEDIO
COMUNICACION

Auditivos NO Mascarillas NO.

NO t_:a]zad_o esp_e_cié_;_l

Casco NO'

Y
Computador/impres ;
ora :

5l

Muebles ¥ Materiales
de Oficinac

Teléfono: -

Motarola: : sl

RTINS e
computacionales . HO
especificos:

ST
{tulo Superior-en Contabilidad y Auditorfa, Administracion de Empresas, Ing_e_r;_t.cena.Cor‘n_erua_l_},.r
fines,

Estudio:

Experiencia: .Experiencia'en manejo de cuintas contables per costos,



Formacion: Control de |a Gestion de la Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental y Privada

. . Generacion de ideas. Pensamiento critico y analitico. Aptitud de Coordinacidn. Orientacidn a
Competencias:

Resultados.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |"f“"°""'a e
Definir y estructurar y establecer los patrones de costo , para ser registrado y aplicado en el Sistema
DIARIA
a. |CGIFs.
Direccionamiento de los Técnicos Finaccieros y de Costos , en cuanto al registro de las cuentas DIARIA
b. |contables en coordinacion con la el Contador General
. Distribuir el costo o el Gasto de acuedo a las unidades administrativas definidas en la estructura. DIARIA
d Emitir Reportes e informes sobre el estado de la EPMTPQ y su movimiento Contable y Financiero. DIARIA
" Sugerir correctivos en cuanto al direccionamiento de la inversién en caso de que esta no sea efectiva. DIARIA
£ Controlar y verificar la informacién remitida para generar los reportes de costos de las dreas definidas. DIARIA
. Consiliacién continua de valores en relacion al movimeinto contable. SEMANAL
Realizar el seguimiento del Presupuesto Emitido contra el Presupuesto Ejecutado, bajo los pardmetros MENSUAL
h. |definidos por la Contabilidad de Costos.
. |Apoyar el proceso de Cierre Contable Mensual y Anual MENSUAL
I.
j. |Puede fiscalizar contratos en caso de que la Gerencia lo requiera. SFD
Otras actividades de acuerdo a la naturaleza de su trabajo y que sean delegaas por su inmediato
K .
- |superior.

11. REVISION Y APROBACION

Realizado por: A [Qba'&6 Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

-
Tttt priie

sn Chiite

04.04.01.09

Denominacion i TECNICO FINANCIERO 3
Fecha de. Num. Trab, -
N - Horario

actualizacion || Enel puesto f| '
"14/10/2012 5

Apovyar en la.gestion del drea‘financiera direcéiohando la-documentacion. e
informacion receptada para solventar las necesidades del drea solicitante o

agente externo

as suparvisad

Supervisa @ (puastos): NO- Fisicas’ B %Erg_onémicos ™M
- i :
Nom. Colaboradores L i L

: T 0 Cuimbcos B Psicasociales M
que supervisa: L. B T
Supervisada por ; CONTADOR GENERAL Mecanicos B
{pusstos) R - ' i I
Nk, i . :

um. Cargos per quien 1 Biofégicos B ;

INTERIOR

EXTERIQR

10%

a
Muebles de Oficina E
Implementasde

POSICIOGN Porcentaje {100%). CONCENTRACION MEDRID
De ple 5%. ATENCION MEDIO
Caminando 59 ANALISIS MEDIC
‘Sentado 90% CALCULD MEDIO
Escalar 0%: SINTESIS MEDIO
Afrodiflarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharsé: 0% EMPATIA BAJO
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
NC Pratectores auditivos NG Mascarillas NO
Proteccign i ' j
Gafas de’ . .
. NO CalZzado especial NO Casco NO
seguridad a




eléfono: i Sl Sobre el registro equwocada de valores generando pagos |njust|ﬁcadcs o0 procesos incompletos que
o O den lugar a Iosas.
Sisternas | § |
computarizados: | -
Calculadora. /
Sl
Sumadora

Estudio: 2-3 afios de estudio en Contabilidad, Ing Comercial, Adm de Empresas vy afines.

Experiencia: Experiencia minima de 6 meses a un afio en el drea Contable-Financiera

Control de la Gestién de la Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental y Privada, Andlsis Financiero y
Compras Publicas, Manejo de Bienes de Larga Duracion, Existencias, Tributacion, y Actualizacion Permanente.

'_ S R M - —— — R —

|Pensamiento Analitico y Conceptual, Firmeza, Andlisis Numérico, Organizacion y Planificacion, Sentido de
Pertenencia, Integridad.

Formacion:

Competencias:

\.r'enf‘car y realrzar el reglstm de las recaudacmnes efectuadas por los diferentes conceptos, observando Ia normatwa

a. DIARIA
legal vigente.

b. |Receptar y unificar la documentacion para conciliaciones bancarias. DIARIA

c. |Preparar comprobantes de retencién de impuestos. DIARIA

d. |Consolida, revisa v verifica que las facturas se encuentren debidamente legalizadas. DIARIA

& Verificar la legalidad de la documentacion y los célculos de la documentacién financiera enviada por otros DIARIO

departamentos, como soporte para su respectiva codificacion y registro contable, de no ser valida se devolverd el

£ Reunir la documentacion necesaria para preparar informes informes que permitan conocer el estado de los tramites DIARIA/
* |y procesos gestionados, de acuerdo a lo solicitado por el Contador General SEMANAL
g. |Registra documentacion de pagos DIARIO
h. |Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
i. |Elaborar expediente para declarar impuestos Gliitia)
SEMANAL
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

k. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisad6 por: ado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA G. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




:08.8)
T |2 UD SAIURIEA BP oJaNY
:081E7)
| |2 eied-o1sang ap Em.E._uz
: o ERYERE]
0 [EUOSIAd B 0IBWINN
0 JEIUBPIIN NG JOpalio)
0 [BIUSLIQ NS J0P34I0D
0 2033
0 snga|oll
0 0d3
TI¥SHN2NS
T OYIDNVNIA VISITYNY 09YvYD
VYIDNVNIL ‘NOIDVYNIQY0aD
YHIIDNVYNI .<>_H¢m._..m_Z_S_.oq.{_uzm_.me VIONIYI9
s bosw  [he  [re [
— - OmVINWHOd

OLIND 3G SONArYSYd 3a
3LYOdSNVY.L 30 YNV.LITOJOHLHW ¥OITaNd VSIHaNE

e,
%






;
;
i

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
| PASAJEROS DE QUITO

actualizacién |

$  yisaa(puestosh

ESPECIA

Cadigo 04.04.0£.10
[Penominacién ANALISTA FINANCIERD 1
Fecha de Num. Trab, En

‘Horario

" Adrainistrativo:

Registrar la ifprmiacién dé cuantia de {s Recaudacion de Trolebus, Erovia,
Corredor Sur Oriental v Sur Oceidental reafizando fas respectivas conciliacicnes
cosn las euantas bahcarias da la Empresa.

Ergondrnicas

Quimicas : ‘B

Mecanicns

Biotogicas

!Psfcosociales B

b

' ; ' CONC’E. FRACIGN EDID
\ SOSICION Pofeentaje [100%) ( NTRAC MESHD
s 5% ATENCIGN MEDICO
De pia
. 5% ANALISIS MEDIO
Camingnda
P _ CALCULG: MEDO
; Serdade %,
' 0% SINTES!S MEDIO
Escatar :
o 0% RETENCION MEDID
Arrodiliarse C
; % EMPATIA MEDIO
Agacharse : N .
e 0%, COMUNICALION MEDID
Cuclilias :
Ropa de . Pratactores auditivos Mascarlilas
Prc_tecc:cn
Gafas de Calzadd-especial Casto

Respansabilidad limitada ab manejo o custodia ragular de sumas

forma regulary perantori

a. Ejam: Caja Chica o con documentos valgrados o bienes con una

a 10 RBU, Pueden darse las circunstanciag-anctadas pero en magn itud’




Miebles dé Oficina; | 5

Teléfgne: ': sl Sobﬂe-el- registro equivocadé__ dévalores geherando pagos Injustificados .

computdrizados: Y i

Caleyiadora. / _ s |[Sobre.datos referentas:a valores te Ingresos y egratcs de fa. BIDresa y que Ao-sea autorirads su
Sumadora - ] dwulgamon.

Fstudio: ees. .

Experiencia: '1'8 2 gRos.en & drea Contable-Financiera.

Formacidn: Centabilidad Gubernamental y Privada, Narmas de-Control o afines al drea,

Competencias: iPenisamienta Anafltico y Coriceptual, integridad, Andlisis Mumérico Grganizaclon y Planificacion, Sentido de Pertenencia.

. Receptar Infermes de cuantla prcwememes de Recaudacmn de Trolebns, Ecovfa ¥ Corredcr Sur Orlemai :eglstrar los DIARIA
" |valores de recaudo.en el sistema contable, para realizablos respectivos anidlisls contables - finaneiéros..
Centrolar y registrar valores (por cehrar ypor pagar, existenclas, gsrantiasy actwos de Iz Empresa para mantener control
) b de-saldos y plazes de curplimientiy en'que debe ser efectiade el tramite respestive; Registrar y cndificar jos contratos de OIARIA
" {blenes y servicids suscritos por la érmpresa, controlando las plazos de vencimienta de los mismaos,; ademss de controlar los :
montos por cencepta de anticipos:y costo-totel de kis contratps, ademis de elebocdr los regis{ros de cuentas por pagar.
.. |Controler fa actualizacién det flu)o de fondos, informar novedades gn izs fransacciones financieras de los sistamas de DIARIA
' [Racaudo.
" Elzboirar: registro de asiento confabla que permita verificar youadrar los valdres. régistrados en el sistema, con fa cuenta de- MENSUAL '
" {ingresos de la Efmpresa, .
. Realizar'y registrar notas.de débito, noias de crédity y/ofacturas, gensrahdo el tramite de fas cuentas por cobrar, MENSUAL
_Jrefereatesa arriendos de locales comercialas o sinfestros en la pperacian del sistema.
¢ Prepararinformes gue permitan coneee: of eutada de los trdmites v procesos [Bestioriadas, de acuerdo a Io solicitado por eff  SEMANAL/
" ]Contador General ] | MENSUAL
g. |Pueda fiscalizar contratos que par necexida:d gt la Emprasa dispongs la aumrldad nominadera. : 5FD
Reaiizar las-demds acﬂwdades asign sias pos ol inmedtato superior de acuerdo s fa natura]eza de sy cargo. SED

# "Reatlzado por: céada Pory

2 4PR. EDMIUNDO SEGOVIA o A ; UBEN LGZAND
"COORDINADOR DE TH 2 (£) GERENTE ADM - FINANCIERA GERENTEGENERAL
QEC/TH




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codlgo 04.04.01.10
iDenommac:on ANALISTA FINANCIERO 1
Fecha de Num. Trab. En .
e s Horario
cactualizacion | elpuesto )|
14/16/2012 1 Administrative;:

08h0o0 a 16h45

Registrar la.informacion de cuantia de la Recaudacion de Trolebus, Ecovia y
‘Corredor Sur Criental, realizando las respectivas concilisciones:con las
cuentas bancarias de la Empresa.

que supervlsa o
Super\nsado por

es supervisado:

Supen.r'[_sa_a {puestos):

Niim; Colaboradores

:Ergondmicos

Fisicos

Quimicos Psicosociales

Mecanicos

Biclﬁ_gi_c_cs

Ubicacién del puesto de Trabajo

INTERIOR

50% EXTERIOR 10%

Cuclillas

L reentaie { “ENTRACION MEDIO
POSICIGN. Porcentajie (100%) CONC
, 5% ATENCION. MEDIO
De pie i
. 5% ANALISIS MEDID
Caminando !
. gg CALCULO MEDIO
Sentado. 90% a
0% §INTESIS. MEDIO
Escalar -
N % -RETENCION MEDIO
Arrodillarse. 0% RETE
0% EMPATIA MEDIO
_Agacharse Y
0% COMUNICACIGN MEDIO

--ROP.E.'_'.C,'F NO Protectares auditivos NO Mascarilias NO
Proteccion :

Gafasd L :

__a_a‘ € NO Calzado especial NO ‘Casco. NO
seguridad

Si

en forma regulary perentor!a Ejem Caja Ch:ca o con: decumentos valorados o blenes comn una
responsabilidad de hasta 10 RBU. Pueden dérse las circunstancias anotadas pero.en magnitud
_|pignificativa de hasta 10RBY.




Muebles de Oficina: s 8.3Admm|stratwas " TR ER Ty o

Teléfono: 5 Sobre el registro equivocado de valores generando pagos injustificados .

Sistemas ’7__ - R p B ke T " . Y ™ _—‘
computarizados: - e 3-403t05Conﬂ&ermj :

Calculadora. / & Sobre datos referentes a valores de ingresos y egresos de la empresa y que no sea autorizada su
Sumadora divulgacion.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Culminando Estudios o Egresado en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.

Experiencia: 3 afios en el drea Contable-Financiera

Control de la Gestion de la Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental y Privada, Analsis Financiero y

Formacion: S
Compras Publicas

Pensamiento Analitico y Conceptual, Integridad, Analisis Numérico, Organizacién y Planificacién, Sentido de

Competencias: ;
Pertenencia.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES déis actividsd
" Receptar Informes de cuantia provenientes de Recaudacidn de Trolebus, Ecovia y Corredor Sur Oriental, registrar los BIARIA

valores de recaudo en el sistema contable, para realizar los respectivos analisis contables - financieros.

Controlar y registrar valores (por cobrar y por pagar), existencias, garantias y activos de la Empresa, para mantener
control de saldos y plazos de cumplimiento en que debe ser efectuado el trémite respectivo; Registrar y codificar los
b. |contratos de bienes y servicios suscritos por la empresa, controlando los plazos de vencimiento de los mismos, ademas DIARIA
de controlar los montos por concepto de anticipos y costo total de los contratos, ademas de elaborar los registros de
cuentas por pagar.

Controlar la actualizacion del flujo de fondos, informar novedades en las transacciones financieras de los sistemas de

C. - DIARIA
d Elaborar registro de asiento contable que permita verificar y cuadrar los valores registrados en el sistema, con la cuenta MENSUAL
" |de ingresos de la Empresa,
Realizar y registrar notas de débito, notas de crédito y/o facturas, generando el trdmite de las cuentas por cobrar, AAE NS
S referentes a arriendos de locales comerciales o siniestros en la operacién del sistema.
¢ Preparar informes que permitan conocer el estado de los tramites y procesos gestionados, de acuerdo a lo solicitado SEMANAL/
" |por el Contador General MENSUAL
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. [Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REV]SlGN,y A.BR,OBARION S
-7 —/
A ’/
( [ a»,-,l{«c/ = / M,& ezj ( 7
Realizado por: /Revisadd'por: 7 éﬂp?ﬁ)bado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 04.04.01.10

ANALISTA FINANCIERO L

Denominacién

Num. Trab. En
n _.. el puesto

Fecha de

e Horario
tualizaci ’

a

~ Administrativo:
08h00'a 16h45

Registrar la informacion de cuantia te la Récaydation de Trolebus, Ecovia y
Corrédor Sur Oriental, realizande las respectivas conciliaciones con las
cuentas bancarias de la Empresa..

Ntim. Colaboradores
que supervisa:
Supervisado por’

ESPECIALISTA CONTABLE 1

{Ergondmicos.

B :Psicosociales.

Mecanicas

Nim. Cargos por quien
es supervisado!

Bioldgicds

INTERIOR

L irg i CONCENT } MEDIO
POSICION Parcentaje {100%) ONCENTRACIGN EDI
e 5% ATENCION MEDIO
De pia
o 5% ANALISIS: MEDIO
-Caminando : = : :
. 90% CALCULO. MEDIO
Séntado
- 0% SINTESIS, MEDIQ
Escalar
o 0% RETENCION MEDIC
Arrodiliarse o : :
0% EMPATIA, MEDIO
Agacharse
s 0% COMUNICACION MEDIO
Cuclillas
Ropade ) . X . .
L NO Protectores auditivos NG Mascarilfas NQ
Proteccign : : : e
Gafas dé . . )
@ af’ de NO Calzado.especial NO- Casco NO
seguridad

Aenvpaain &

s

|[Responsabitidad limitada al manejo o custodia regilar de sumas pequefias con réndicidn de estado
en forma regulary perentoria. Ejem: Gaja Chica.o con.documentos valorados o-hienes.con una
responsatilidad de hasta 10 RBU. Pueden darse Jag circunstancias anotadas pero en magnitud




Muebles de Oficina: Sl

Teléfono: Sl

_Sisi:emas_ - o
: Sl
computarizados:

Calculadora. / Sobre datos referentes a valores de ingresos y egresos de la empresa y que no sea autorizada su
Sumadora i divulgacion.

Estudio: Culminando Estudios o Egresado en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.

Experiencia: 2 afios en el area Contable-Financiera o Desempefiando Actividades Afines al Cargo.
| S S
o Control de la Gestién de la Administracion Publn:a y Contabilidad Gubernamental y Privada, Analsis Fmancnero,
Formacion: |
Compras Pdblicas o Afines al Cargo
) IPensamlento Analitico y Conceptual, Integrldad Anal|5|s Numer]co, Organizacion y Planlﬁcamon Sentido de
Competencias:

Pertenencia.

Receptar Informes de cuantsa provenientes de Recaudacndn de Trolebus, Ecoviay Corredor Sur Orlental registrar los
valores de recaudo en el sistema contable, para realizar los respectivos analisis contables - financieros.

Controlar y registrar valores (por cobrar y por pagar), existencias, garantias y activos de la Empresa, para mantener
control de saldos y plazos de cumplimiento en que debe ser efectuado el tramite respectivo; Registrar y codificar los
b. |contratos de bienes y servicios suscritos por la empresa, controlando los plazos de vencimiento de los mismos, ademas DIARIA
de controlar los montos por concepto de anticipos y costo total de los contratos, ademds de elaborar los registros de
cuentas por pagar.

5 Controlar la actualizacidn del flujo de fondos, informar novedades en las transacciones financieras de los sistemas de DIARIA
" |Recaudo.

d Elaborar registro de asiento contable que permita verificar y cuadrar los valores registrados en el sistema, con la cuenta N ERkTAR
" |de ingresos de la Empresa.

Realizar y registrar notas de débito, notas de crédito y/o facturas, generando el tramite de las cuentas por cobrar,

DIARIA

e. : : £ i : MENSUAL
referentes a arriendos de locales comerciales o siniestros en la operacion del sistema.
Preparar informes que permitan conocer el estado de los tramites y procesos gestionados, de acuerdo a lo solicitado SEMANAL/
f.
por el Contador General MENSUAL
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
}_E -

Fi'éaﬂ"ado por: i : [ 7A_'olfado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

04.04.01.11

Denominacién ESPECIALISTA RE PRESUPUESTO 2

Coardinar con fodas Jas dreas de-ta Empresa Pdbtica, 13-asignacicn
présupuestaria de sus-necesidades, proyecias y programas.

Fecha de Num. Trab. En .
o . Horario
...... .actuatizacion... . |[...eloueste B . _ ... e

14710/2012 1 Administrativa -
08h00C a 16h45.

Supervisa a {puestash:’ NO Fisicos B gErgonémI'co's Wl
et s e e e s e i e - : . -
Nim: Caiahoradores 0 Quimicos B sicosociales B
Supervisado por COORDINADOR FINANCIERO 2 Mecanicos B

PUESTOS) e e e e .

Ndm. Car_gos__por quien Bioldgicas.

es supervisad

INTERIOR 90% EXTERIOR 10%

POSICION Porcentaje (100%} CONCENTRACION MEDIO
De pie 5% ATENCION MEDIG
Caminando 5% ANALISIS: ALTO
Seritado 90% CALCULO 'MEDIC
Escalar 0% SINTESIS ALTO
k! Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA, MEDID
Cucliffas 0% COMUNICAGION MEDIO
Ropa d . ) . .
opa .‘.3 NO ‘Protectores.auditivos NO Mascarillas NO
Proteccidn : )
Gafas d ) . .
alas 6e NG Calzado especial NO Casco NG
seguridad .

uesta-anual aproximado de 212 328 RMU [$60° 000 000)

Muebles de Oficina.: sl




Sobre la correcta emisién de informacion presupuestaria para la toma de decisiones gerenciales,
Teléfono: NO caso contrario puede generar informacién irreal causando inconvenientes en la ejecucion y
I planificacién del POA de las diferentes dreas.
Programas 5 Bl '
Computacionales
Calculadora. / s ;
Sl Sobre los movimientos financieros.
Sumadora

Estudio:

Experiencia:

|Formacién:

intuIa Profesional y/o cursando maestrias en Finanzas, Economia, Contabilidad, Auditoria o Afines

|2- 3 afios en Manejo de Presupuestos.

|Control de la Gestién de la Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno.

|Pensamiento Analitico Conceptual, Integridad, Andlisis Numérico, Trabajo en Equipo, Organizacién y Planificacion,

ompe ias:
Competencias 'Sentido de Pertenencia.

preamr ik TR
R T

o

e TraiY
g fg.;.f,.‘:-.
Controlar las cuentas presupuestarias mediante el flujo de efectivo con tesoreria, para supervisar el cumplimiento de SEMANAL/
@ lios pagos a realizarse MENSUAL
b Emitir disponibilidades y compromisos presupuestarios mediante un andlisis financiero y certificaciones del PAC, para MENSUAL/
" |determinar un presupuesto real, que permita asignar gastos o pagos a las diferentes dreas de la Empresa. ANUAL
c Organizar, Planificar, Supervisar y evaluar el cumplimiento del cronograma de actividades del POA de la Empresa en el MENSUAL/
" |aspecto presupuestario. ANUAL
d Brindar soporte al Coordinador Financiero a través del respaldo de la informacién generada y la presentacion de SEMANAL
" |infomes o reportes que le sean solicitados.
e Implementar politicas internas y aplicacién de leyes vigentes que coadyuven al mejoramiento de los sistemas de ANUAL
" |Administracién Financiera y Presupuestario.
£ Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de la Empresa, disefiando métodos de evaluacion y control ANUAL
" |presupuestario.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: 3
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA

COORDINADOR 2 DETH (E)

do Por:

Wﬁa
G. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

EFhmgadi
wha Gt

Codigo: 04.04.01.12

DenOm_ina_cidn ; ESPECIALISTA DE PAGADURIA 2.
.F.eciia d‘e"' . Num..Trab. En Horario,

.. ..actualizacién...._|_. elouesta _ |
14/10/3012 1 Administrativo: 08h00

a 16h45

Efectuar Ids pagos a térceros, mediarite transferencias bancarias,
cantrolando el flujo.de fondos.de |3 Empresa.

Supervisaa {puestos):

Técnico Financiero 3

Fisicos B

Ndm. Colaboradares
gue supervisa:
Supervisado por

1

Quimicos B

Ergondmicos

i COORDINADOR FINANCIERD 2 IMecinicos ' B i
{puestos) N
Mum. Cargos por quien’ i o o o
- VAFBOS por quien, 1 Bislogicos B
es. supervisad :

INTERIOR

EXTERIOR:

10%

a.

Muebles de dfic_ina:

POSIC tON Parcentaje (100%} CONCENTRACIGN MEDICY
De pie - 5% ATENCIGN ALTO
LCaminandg 5% ANALISIS MEDIO
Sentado 90% CALCULD 'ALTO
Escalar: 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse. 0% RETENCION. MEDIO.
Agacharsé 0% EMPATIA MEBID
Cuclillas 0% COMUNICACION’ BAID
P?oiz:gzn“ NO Protectores.auditivos: NO Mascirillas NO
sizzar?;;z NO Calzado especial ~ NO ‘Casco NO

Transferencias bancarias,valores de d'esem_bclso-aproxi'mados a 126712,33 RMU; pudiendo cometer
errores:en trahsferencias..

i




| Responsable de la verificacién que la documentacion cumpla con todbs_ los procedimientos y

Teléfono: sl normativa legal previa a su cancelacién, en caso de incumplir con su trabajo puede causar perjuicios
economicos a la Empresa.
Sistemas S|
computarizados:
Calculadora. . : . :
/ SI Movimiento Financiero de la Empresa, mala interpretacién de la informacion.

Sumadora
Estudio: Titulo profesional en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.
Experiencia: |3 afios en Funciones o Pagaduria, Tesoreria y Custodio de Valores.
Formacién: Ley Orgdnica de Control Financiero y Contabilidad Gubernamental.

\Integridad, Andlisis Numérico,Tolerancia a la Presién - Autocontrol, Organizacién y Planificacion, Sentido de
Competencias: Pertenencia

a. |Elaborar informes e indices estadisticos de los movimientos econémicos de la Empresa. DIARIA
b. Administrar, controlar y custodiar los originales de las pélizas de seguro y cheques certificados, entregados en calidad DIARIA
de garantia a favor de la Empresa.
g Realiza los tramites requeridos para las transferencias de las remuneraciones mensuales unificadas y otros rubros DIARIA/
" |econémicos. MENSUAL
d Revisar y efectuar los pagos a terceros a través de transferencias mediante el SPI (sistema de pago) a la orden del DIARIA/
" |beneficio directo. MENSUAL
& Elaborar y remitir al Gerente General el cuadro de autorizacién de pagos, previo al registro en el Banco Central, para su DIARIA/
" |devida aprobacidn. MENSUAL
: T : DIARIA/
f. |Registrar en una base los pagos que realiza a diario y elaborar informes
MENSUAL
Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Realizado por: Revisado por: {Wobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DE TH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

04,04:01.12
Denoniinacién | ESPECIALISTA DE.CONTABILIDAD 2 Coordinar y gestionar la correcta emisién y aplicacion.de las normas,
= - _ paliticas y reglamentos que regulan la contabiltzacion de valords econdmicos,
-Fecha de_ Num. Trab, £n ‘Harario de atuerdo a'ld .gestldn fihangiara.de la Empresa..
b actualizacion:.. |i....eloussto | '

Admmlstratwode o
DBKOD a16h45

14/10/2012 1

Supervisaa [pue'st_:s_]_: Técnico Financiero 3 Fisicos B Ej_‘goi;—-jmi_cos M

N'i.'l.m; CO|_ah"iOl'adcres _w; . QUI.micc.:_;_._.“,.. - EPSiCbmdares.,.. -
__CONTADG;REENERAL - .@.ecanims BN ; - ;

N Eargos po'r e 1 ...... —— ; _ BH B

as supervisado

e

e i

INTERIOR 80% EXTERIOR 20%

POSICION Pdrcentaje (200%) CONCENTRACION MEDIO
De pie’ 10% 'ATENCIGN MEDIO.
Camiinando 10%. ANALISIS MEDIO
Sentada 80%. CALCULO ALTO'
Escalar ' 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCIGN ALTO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO.
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO:
Ropa.de ) . . L .
o NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO .
Proteccién
Gafas de _ y
) . NO Calzado especia| NG {asto NG
seguridad:

AU

Muebles de Oficiha;




Es responsable de |a confiable emision de informes financieros, caso contrario puede generar

Teléfono: Sl B o
informacion irreal y desviar la toma de decisiones.

Sistemas

computarizados:
Calculadora. /

Sumadora

5l

Fuga de informacién financiera-contable

Estudio: 'Titulo profesional en Contabilidad, Auditoria (CPA), Finanzas o Carreras Afines.

Experiencia: '3 anos en Cargos Similares o Actividades Relacionadas.

N (e o . SR
Formacioén: |Actualizacion Permanente sobre Normas, Leyes o Reglamentos Referentes a Informacidn Financiera - Contable.

e — e e e T

Integridad, Pensamiento Analitico y Conceptual, Organizacion y Planificacién, Andlisis Numérico, Administracién del
Tiempo, Sentido de Pertenencia.

Competencias:

TN N T I A S

Técnicos Financieros 3, verificando el cumplimiento de normas y

il T et ElB N

Supervisar, coordinar y asignar las actividades de los

g DIARIA
procesos del drea.

Apoyar al Contador General en la verificacion de la veracidad de datos registrados en los informes del sistema contable,

: i : < 5 : : DIARIA
retornar la informacion incorrecta a la fuente de origen para que se realice las modificaciones pertinentes.

Solventar las necesidades informativas y operativas del Contador General, para sustentar de manera efectiva la DIARIA
c | s R
informacién financiera.

d Revisar y cuadrar las cuentas individuales de cada Corredor para efecttar la reposicion de valores, en cuanto a SEMANAL/S
" |prestamos entre cada Corredor. MENSUAL
15 . . . SEMANAL/
f. |Emitir reportes o informes requeridos por el Contador General, con los respectivos respaldos.
MENSUAL
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga |a autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: i [ Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

04.04.01.14

ANALISTAFI NANCI EROZ Ejecutar labores de registro y verificacidn delos valores de ingresos y

Denaminacion egresos econdmicos; para ld elaboracidn de reportes, asientos contakles,
Fecha da Num. Trab. En Horatio andlisis financieros, controlando qué la. documentacidn se encuentre bajo la
._actualizacion..._ || elouesto || normativa legal vigente.
14/10/2012. 1 .A_dmmrs‘_(_ra‘gv :
08h00 316045

jue supervisa:

Num. Colaboradores.

Supervisa a {puestas)

Fisicos. ‘B:

Ergondmicos

CQuimicos B

Supervisadd por
{puestos):

Mecanicos

Psicosociales

es siipenvisado!

Niim. Cargospdr qu-i-_gn

Biologicos B

INTERIOR.

"EXTERIOR

- aj NCENTRACI ED
POSIEION Porcentaje (100%) CONCENTRACIGN MEDID
.. 5% ATENCION MEDIO
De pie-
, 5% ANALISIS MEDIO
Caminando
o 90% CALCULD MEDIO
Sentado : :
0% SINTESIS MEDIO
Escalar
o 0%. RETENCION MEDIO
Arrodiliarse ; i
. 0% EMPATIA MEDID
Agacharse
. 0% COMUNICACION MEDIO
Cuclillas - :
Ropa de : _— T ) i
. NO Protectores auditivos NO: Mascarillas NO.
Proteccion i : o :
Gafa? de NO Calzado especiat NO. Casco NO
sepuridad _ _ _

= = o i o
Responsabilidad limitada al manéjo o custodia regular de sumas pequefias con rendicidn de estado
en formia regular y peréntoria, Ejem:-Caja Chica o ¢on documentds valoradcs o bigries con una
reésponsabilidad de: hasta 10 RBU. Pueden.darse las ciréunstancias anotadas pero én magnitud

;
Computadar/impresor | .




Muebles de Oficina: Sl

Teléfono: Sl Sobre el registro equivocado de valores generando pagos injustificados .

Sistemas S| |
computarizados: |
Calculadora. / obre datos referentes a valores de ingresos y egresos de la empresa y que no sea autorizada su

PN e R iR S g
0 0

|Egresado en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.

Experiencia: 1-2 afios en el drea Contable-Financiera

Control de la Gestion de la Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental y Privada, Analsis Financiero y

| i6n: '
Formacion Compras Publicas

Pensamiento Analitico y Conceptual, Integridad, Andlisis Numérico, Organizacién y Planificacion, Sentido de

Competencias: Pertenencia.

Controlar y registrar valores (por cobrar y por pagar), existencias, garantias y activos de la Empresa, para mantener
control de saldos y plazos de cumplimiento en que debe ser efectuado el trémite respectivo; Registrar y codificar los
a. |contratos de bienes y servicios suscritos por la empresa, controlando los plazos de vencimiento de los mismos, ademas DIARIA
de controlar los montos por concepto de anticipos y costo total de los contratos, ademas de elaborar los registros de
cuentas por pagar.

b. |Dar razonabilidad a las cuentas del balance, realizando verificaciones de valores de cuantia y transacciones realizadas. DIARIA
c. |Realizar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias de la Empresa en forma mensual. DIARIA
d. |Conciliacion permanente entre contabilidad y presupuesto. DIARIA
. Realizar |a declaracion mensual de impuestos, e ingreso de |a base de la documentcidn para los anexos tribuitarios, MENSUAL
" |recuperar los impuestos que por ley nos corresponde.
f. |Calecular la depresiacién mensual de los bienes de larga duracidn de la Empresa, para tener un costo real por corredor. MENSUAL
g. |Elaborar el cuadro para el registro de existencias por corredor, para tener costos reales de la Empresa MENSUAL
h Preparar informes que permitan conocer el estado de los trdmites y procesos gestionados, de acuerdo a lo solicitado DIARIA/
" |por el Contador General SEMANAL
i Analizar tributariamente todos los tramites que tengan desembolso econdmico para que se efectie la debida SEMANAL/
" |transferencia. MENSUAL
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

Realizado por:
TALENTO HUMANO

Revisado por:
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

probado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo:
Denominacidn

-04.04.01.15

ANALISTA DE COSTOS 2

Fechade
. actualizacién

14/1072012

‘Num. Trab: En
_.elpuesto ||

Horario

F\d-mm istrativ
0800 & 16h45

Disefiar y djecutar una metadologia adecuada que permita conocer Jos
costos reales qué tiené la empresa e clanto a gastos generados.y

presupugsto aprobads anvalmente

Supervisa-a { puestas):
fnam. Colaboradores
que supervisa: |
Supervisado por

{puestos)
Nim. Cargos por guien;

Fisicos M
3] - Cw.'[wr_mcos ‘ B - ;Psicosocia!es B
 CSPECAUSTACONTABLED |Mecinicos | s
. i} -

Ubicacisn del puesto de Trabajo:

EXTERIOR

. L. e {1 - AL AE]
BOSICION Porcentaje {100%) CONGENTRACION MEDRIO
- 5% ATENCIGN WMEDIO
De pie
L 5% ANALISIS MEDIO
-Camjnando Mt
sentado 50% CALCULO MEDIO
0% SINTESIS MEDIO.
Escalar
Arrcdillarse 0% RETENCION MEDIC
. 0% EMPATIA MEDIC-
Agacharse
. 0% COMUNICACION MEDIC.
Cuclillas i
‘Ropa de _ o . L
A NOD ‘Protectores. auditivos NO Mascarillas NO
Proteccigh R :
fast : .
Gafas de NO* Catzado especial NO Casco NO.
seguridad

Com_puta_dcrflmprescr- ;
a :

Responsabilidad limitada-al manejo-o custodia.regular de sumas pequefias con rendicion de estado
en forma. regular y perentoria. Ejemi Caja:Chica o ¢on documentos valoradds-o bienes con-una
responsatilidad de hasta 10 RBU. Pyueden darse las cir_cu_nstanc'ias'ano_ta_das.pe_ro_ en magnitud
significativa de Hasta 10 RBU. '

51




Muebles de Oficina: | SI

Teléfono: Sl

Sistemas T -
. Si

computarizados: o A ) N SR e P et R PRI
Calculadora. / si Sobre datos referentes a valores de ingresos y egresos de la empresa
Sumadora | divulgacion.

1L B AR e ] e s e L 2 R T S SR R T e T, P e R A
5 RE_QUISITOS.'M[N[ME_S_DEI. PUEST! : %
Estudio: Egresado en Contabilidad, Auditoria, Finanzas o Carreras Afines.

Experiencia: 1-2 afios en el drea Contable-Financiera

Control de la Gestion de la Administracion Puablica y Contabilidad Gubernamental y Privada, Andlsis Financiero y

Formacién:
Compras Publicas
. Pensamiento Analitico y Conceptual, Integridad, Andlisis Numérico, Organizacidn y Planificacidn, Sentido de
Competencias: :
|Pertenencia.
e IR T 2 iy |
¢ e -
Organizar establecer y definir un servicio de investigacion e informacion de precios que permita conocer el coste de DIARIA
d. b 5 L 3 i
produccion, materia prima, mano de obra combustible, equipos y gastos generales de la Empresa.
b Verificar que las conciliaciones realizadas de todas las cuentas bancarias de la Empresa esten claras para emitir —
" [reportes solicitados por el Especialista de Costos.
c. |Conciliacién permanente entre contabilidad y presupuesto. DIARIA
d Controlar los plazos de vencimiento de las facturas contratos, convenios y los montos por concepto de anticipos y SEMANAL
" |costo total de los contratos, ademas de elaborar los registros de cuentas por pagar.
e. |Calcular la depresiacion mensual de los bienes de larga duracién de la Empresa, para tener un costo real por corredor. Mi:ﬁ;«iu
f. |Elaborar el cuadro para el registro de existencias por corredor, para tener costos reales de la Empresa Mi:ﬂi‘iu
Preparar informes que permitan conocer el estado de los trdmites y procesos gestionados, de acuerdo a lo solicitado DIARIA/
B por el Especialista de Costos SEMANAL
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
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MPRESA PUBLICA METRQPGLITAN& DE TRANSPGRT‘E DE{
PASAJERQS DE QUITO

510105.1762

ESPECIALISTA DE PAGADURIA 4

Cootdinar y Efeqtuar Tos pagosa tercaros, mediante transferentias bancarias,
tontrolanda el fiujo e fondos. Determinay las directrices necesarias para e
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¥echa de Wtm. Trab. En .
e ' Horarlo.
actualizacion )
Administrativo: D3hG0

@ lEhQS

dm. Cargos por qulen

adaurada almacenamiento de fa informacién Gue ststents los egresos de 13
Empresa.

Fisicos

Cuirnicos

.Mg;éhicas . B

piclgicos : B

Proteccion

Cuclilias

POSiCi{SN Pan:entaje {mn%) CONCENTRACION
De pi¢ 5% ATENCION ALTO
" Gaminando 5% ANALISIS MEDIO
‘Sentato 80% CALCULD ' ALTO
- Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Atrodillarse 0% RETENCION MEDIO-
_Agacharse % EMPATIA MEDIO'
comummcuﬁm . BAID

| protectores auditivos

prascarillas

freisfono:

afas de

Respnnsah!e de 1a verlFicacidn que la documentacion cumpla con todes los pm'cedimief‘ktds y
&l normativa legal preyvis a'sy cancelatidn, pn ¢aso de incumplir con su trabaje puede causar perflicinsg

econsmn:n ala Empresa.

“Calzado aspedial

ransierencnas bancanas vaicres de desermbiolso aprodimadeosa 1'26__7'1_2,;33 ’RMU; pudiendo cometer
errg res en transferenc}as.

Casco




Sistemas
wmqutarszadosé o

Lalculadora, /
Sumadira
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Estudio: Titu o de Tercer.Nivél en Contabahdad Audltoria, Finanzas o Carraras Afines,
Experiencia; 3ea5afiosen Funcicnes de Pagadu ria, Tesorerlay Custodio de Valores,
Farmacion: Ley Qrgénu:a de Control Financiére y Contabilidad Gubernamenta! o afines af cargo,
JCompetencias: Integridad, Andlisis Numé rito, Telerantia ala Presion - Attocontral, Organizacién y Planificacion, Sentido de Pertenencia.

Ccordina ¥ efectua ia ta nsferancla interbancarta de los pagos & proveedoresy a otras instituciones gal Estada por DIARIA
__jroncepto de impuestds, tasas fiscales u otras oblipaciones asimidaspor la instifucisn, i -
h. {Centrola la generacid n'yregistra de page de obilgacianes por prestacian de servicios, DIARIA
c |Efectiia af controi de! movimiento econdmica y fmanc:ero de ingréses, egresos, transferencias, pagos de obligaciones, DIAR!M
" [tundos rotativos. MENSUAL
g Diriga fos procesos de custod:a derrecursas econdmices y financieros, especies valoradas, y demds dgoumentacin del area BIARIA
" Hinancigra. i
«@. |Elaborar nformes e indicas estadisticos de los mavimientos econbémicos-daa Empresa. DIARIA
¢ Adminlstrar, controlar y custodiar los originaies de fas poiizas de seguro y cheques certificados, entregados en calidad de DIARIA
" |garantia a favor de Ja Empresa. '
Realizg fos- tramites requeridos para fas transferencias de las remuneracicnes mensuales unificadas y-otros rUbros DIARIAS
B ecoriémicos. MENSUAL
h Revisar y efectuar los pagos 3 terceros s travas de transferencias médiante el SPi (sistema de pago ata.orden del heneficio DiAR(A/
" [directo, 4 MENSUAL
; Elzhgrar ¢ remmr al Gerente General e cuadro de autorizacion.de pagas, pravio al registro en el Banco Central, para su. .nmgm’f
) dev:da aprgbacion, MENSUAL
{. |Registraren una base Jos pag’as que reallaa -a..diarib.y. elah;’:rarlnformes DIARIA/
. |Registra MENSUAL
* |Pueds f[scalszar contratos que por necesidad de fa Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
1 Reaiixar las demas actwidades asignadas por el Inmediato superior de acuerdn & la naturaféa de su-cargn.. SFD
Reahzadﬂ por m:&adu Pohs
AOR. EDMUNDQ SEGOVIA RUBEN LOZAND
P COORDINADOR DE TH'2 t3] GERENTE GENERAL
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EMPRESA P

\iem. Cofaboradores
hue supervisa:
Guperujsado por
puestosi

Num, Cargos par quien
s supervisado: :

A

_ 510108,1763
bresupuestaria e .
benominatidn ESPECIALISTA DE PRESUPUESTC 4

Fecha de T fjam. Trab. En ' R
. . . Horario
. actualizacin el pueste e
e ‘Administrativa
1/3 . i
13/11/2014 1 p8hO0-3 16h45

OBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO

Ejecutar y coordinar actividadas dé andlisis y formalaciin de Ja pro forma
presupuettaria-de conformidad a s tisposiciones legales vigentes, & fin de
cumpfir con los abjetives ¥ as metas propuestas-en &l Plan Operativa Anual.

Fisizos.

\Ergondmicos |

i

COORDINADOR FINANCIERD 2

Quimicos B {Psicosociales

Mecanitos B

Biologicos 8
i

POSICIGN Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
Da pie. 5% ATENCION MEDIO
Caminande 5% ANALISIS ALTO.
T Sentado 0% cALCULO MEDIO
Escatar 0% SINTESIS -ALTO
Artodiilarse 0% RETENCION ALTD
-Agacharse 0% EMAPATIA MEDIO
Cuc/iias D% ‘COMUBICACION MEDIO
e TR
_ Proteéctores auditivos.- pascaritlds
Proteccion A
Gafas de. Calzado especial {ascn




Teiéfono: ! NO contrarm puede generar mfarmac[dn irreal causande inconvenientesen iz e]ecu:mn ¥ pianiﬁcacmn
' del POA de las diferentes sréas,

Programas 5
TCﬂmputac:onafes___\_____ :
Caicutadora ’ - o
/ Si. Sobre los movimientos finantiaros.

Sumadora

Estudio: Titule de Tarcer Nivel eh Fingnzas, Economia, Contabliidad, Auditoria o Afines

Experiencia: 3 a5 afos en Mane}o ) 'Fresunﬂestos-o ﬂct'i\ridad'es Afines al fqrea Financiera

[Farmacidn: .
; cargt]

5Pensam|ento Ana!mco Conceptuai lntegndad Andfshs Numéram, Traha;a en. Equ:pc Orga mzamén ¥. Planiﬂcacmn Sentldo

Competencias!
-emp : de Pertenencia.

a. |Emite lireamiantos y procedimientos que-orientan la elaboracién de la pro forma presupuestaria, ANUAL

b. (loording |z ejecucitn del presupuests Institucional, DIARIA
. Establece mecanismos de tontrol pars el adecuado manefo presupuestaria. ANUAL

d. (Asesora 3 las autoridades-en-matatia presupuestaria para fa toma de detisiones. DIARIA
1. |Bvéliata gestidr de la Uniidad/procesa dé Presupuesta, ANUAL

 [Controfar das tuentas presupuestarlas mediante el flujo de efectivo con tesoreria, -para superiisar et cumplimients de los SEMANALS

& pagos a realizarse “MENSUAL

Emitir dispanibilidades'y eampromisos presypuestarios medianfe--gn ‘analisis financiero y cartificaciones del PAC, para MENSUAL/

.. |determinst un présupuesto real, gue permita asighar gastos o pagos a jas difarentes dreds de fa Empress, ANUAL

. |Organizar, Planificar, Sugeivisar y évaluar al cumplimiento.del cronegrama de.actividades del POA de [a Empresa sriel - MENSUALS

- aspecis presypuestario, ANUAL

_ jBfindar soparte 2 Coordinador Finaaclere através del respaldg de Ja informacion generada y Ja presantacidn de infomes o. SEMANAL

b Treportes que e sean solicitados. '

k- Crordinar fa elgboracion del presupuesto anual de }a Emprata, disefiando métodos de eva!uacudn ¥ contral ANUAL

" |presupuestario.
1. {Puede -.'ﬁscaiizar'cqntrams que por necesidad de ta Empresa disponga:fa autoridad nominadora. SFD
m. {Realizar las demés actividades asignadas por el tnmediato superiar de atuerda a ks naturalera de su cargo, ' SFD
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