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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

o Guito

Cadigo:

Denominacion

AUBITOR GENERAL -
Fecha de _ Num, Trab. En Horario
actualizacion._........[j ...el ouesto e
1471072012
-f / : -08h{0 a 16h45

Supervisar y controlar el cumplimignte de las nofras, procedimientos y
técnicas de Auditoria brindando opdrfuncasescramiento-a la Gerencia
General para |a toma de decisiones, para asi saivaguardar los intereses y

recursos de la Empresa.

ESPECIALISTA AUDITOR SENIOR 2

AUDITOR JUNIOR Fisicos. B Ergonémicos B
ASISTENTE ADMINISTRATIVO'S :
3 Quimicos \ B Psicosociales I
Supervisado por {puestos}); CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO-- Mecdnicos B !
CCAl — . s eesrae s
Num. Carg_gs.por quien: 1 Biolégicos : 3

Uhicacidn del puesto de Trabajo

INTERIOR

80%

20%

POSICION Pozcentale {100%) CONCENTRACION ALTO
De pie: 10%  ATENCION ALTO
Caminando 10% ANALISIS ALTO
Sentado 80% GALCULO ALTO.
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arradillarse. 0% RETENCION 'MEDIQ.
Agacharse 0% EMPATIA 'MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa de . o s - . . .
L NO Protectores auditivas NO Mascaritias NO
Proteccioh
Qafas.-de. . NO Caizado especial’ NO. ‘Casco NO
seguridad: :




Computador/Impresor
a |

Muebles de Oficina:

En caso de no cumplir las normas de control interno, podria dar lugar a errores en acciones
administrativas y financieras de la entidad pudiendo generarse sanciones administrativos y/o glosas
a los funcionarios.

Teléfono: Sl

Codigos, Leyes,
Jregistros oficiales

sl

Toda la informacidn solicitada para su gestion.
Sumadora/Calculadora P 8

Estudio: 'Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria, Administracién de Empresas o Afines.
Etperiencia: 5 afios como Auditor Externo o Interno en Compafias Auditoras o Compafiias Privadas o Publicas.

Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado

Ley Presupuesto

Ley de Empresas Plblicas

Formacion: LOSEP - LOEP

Ley de Contratacion Publica

Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental. Normas de Control interno para las entidades, Organismos del
Sector Publico. Conocimiente de |a elaboracion de programas e informes de auditoria.

Orientacién a resultados, Capacidad Critica, Analisis Numérico, Direccién de Personas, Orientacion Estratégica,
Administracién del Tiempo, Planificacién y Organizacion, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

s PRPETA WA R | e WS b B IO | B e Vot i e - £ T e S i 0 o e 2
Elaborar Ia planificacion anual de auditoria de acuerdo con el ambito aslgnado, en coordinacion con las unldades
administrativas correspondientes,

Organizar el equipo de auditoria para realizar los examenes programados, tomando en cuenta para su integracion,
entre otros aspectos, las condiciones tecnicas, conocimiento, experiencia, habilidades y relaciones interpersonales.
5 Programar las auditorias a base de los criterios y estandares minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el DIARIA
tiempo para su ejecucion, numero de auditores por equipo y las instrucciones especificas entre otras.

Apoyar e incentivar la participacion activa de los auditores, con el proposito de lograr el objetivo general propuesto
para la auditoria especifica.

" Prestar a los auditores asignados para la ejecucion del trabajo, la asistencia técnica necesaria para gue estos cumplan DIARIA
" |eficientemente con sus obligaciones.

Conocer y aprobar el informe sobre planificacion preliminar y la planificacion especifica previa a la ejecucion del trabajo

DIARIA

DIARIA

DIARIA

f. - PERIODICO
y examen de areas criticas.
- Exigir la aplicacion sistematica del proceso de auditoria a base de la metodologia definida para el efecto, en todos DIARIA
aquellos trabajos cuya naturaleza, objetivo y alcance lo ameriten.
h, Fomentar la aplicacion de las politicas y normas de auditoria emitidas por la Contraloria General del Estado, como DIARIA
garantia de la calidad del tabajo.
i Suscribir cuando corresponda, los informes de auditoria o de examen especial, que seran remitidas a la administracion DIARIA
" |de la empresa examinada.
j. |Preparar el informe final con los resultados obtenidos en la ejecucion del plan anual de trabajo. ANUAL
" Supervisar selectivamente el funcionamiento técnico y administrativo del equipo de trabajo ubicado en la empresa SED
" |auditada, como un criterio para fomentar el control de calidad interno.
| Cumplir y hacer cumplir las dlsposncnones legales reglamentarias y la normatividad relacionada con el control de los SED

recursos piblicos emitida por la Contralorla General del Estado

//
fa \

Realizado por: /" Revisado por’ Aprobado 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

cadigo:. 01.03.01.02
Denominacion ESPECIALISTA AUDITOR SENIOR 5
fecha de. Num. Trab, En j
. v e L Horario
actualizaclon elpuesto | e
) . _Administrativo: De
14/1072012 AT L
/10729 ! 08h00 a 16h45

Ejecutar, suipervisar y fiscalizar las acciones due disponga-el Auditar lefe para
el cumplimientg def Plan.de-Control Interno Anual, garantizando |a fiabilidad
de fos informes emitidos con fa. fin_élid_ad_qu_e ia Empresa este-en fiel
cumplimiento.de 3. normativa Iega'l vigente.

a5 supervisaday

Nuim. Cargos por quien

Sl

e eec _
supervisado por AUDITOR JEFE

i

Fisitos -Ergondmicos X B
Quimicos ‘B iPsicosoriales M
W ecdnicos i B

Bitldgicos

_Ublcacién del puesto de Trabaja-

INTERIOR

70% EXTERIOR’ 30%..

. POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 15% ATENCION MEDID
Caminando 155 ANALIS|S ALTO
Sentado. 70% CALCULD ALTO
Escalar 0% SINTESIS. ALTO
Arradillarse 0% RETENCIGN ALTO
-Agatharse 0% EMPATIA MEDID
Cuclillas Q%% COMUNICACION MEDIO
Rapa de NG Broi it NO ; .
Proteccion NI .Protectores auditivos ‘Mascarlilas NG
Gafas de. . .
. e NO Calzado especial NO Casco NG
seguridad : i

Computador/impresor
a

Muebles y Materiales
de Oficina:

Teléf?;no:

Sabre la fidelidad de |os informes presentados, pudiendo cadtsar Sanciones.administrativas, multas
lglosas .




Codigos, Leyes, S
registros oficiales | 8.4 Datos Confidenciales

SI
Sumadora/Calculadora Expedientes e informes de Auditoria y resultados ohtenidos.

9. REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Estudio:
en Carreras Afines al Cargo.

Experiencia: 3 a 4 afios como Auditor Externo o Interno en Compafias Auditoras o Empresas Privadas o Publicas.

Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado
Ley Presupuesto

Ley de Empresas Publicas

LOSEP

Conocimiento: SER R
Ley de Contratacion Publica

Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas o afines, Culminando Estudios de Cuarto Nivel

Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental. Normas de Control interno para las entidades, Organismos del Sector

Plblico. Conocimiento de la elaboracion de programas e informes de auditoria.
Conocimiento de las normas y leyes que rigen al sector publico

Competencias:
P s Integridad.

Orientacion a resultados, Capacidad Critica, Andlisis Numérico, Organizacidn y Planificacion, Sentido de Pertenencia,

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Frecuencia
de la actividad

Aplicar los planes y programas de Auditoria anuales preparado para el desarrollo del trabajo, conforme a las instrucciones

a. ¥ DIARIA
del Auditor General.

b. |Evalua, supervisa, planifica y controla el sistema de control interno DIARIA
Cumplir con los criterios de ejecucion establecidos para su trabajo, asi como los estandares profesionales (normas de GIARIA
auditoria) y de encontrar dificultades, comunicarlas de inmediato al Auditor General.

d. |Realiza seguimiento y control de los examenes anteriores realizados por la Contraloria General del Estado DIARIA

e. |Emite informes, criterios, conclusiones y recomendaciones de auditoria de las dreas que examina DIARIA

f |Modifica los proyectos en los que se podujerion deficiencias en su ejecucion DIARIA
Verifica si lo establecido por la Empresa en politicas, planes, programas, proyectos y procesos estan acordes con lo que BRI

8 dispone la CGE
Redactar el correspondiente papel de trabajo, con los resultados del examen (comentarios, conclusiones y

h |recomendaciones) sobre cada componente o rubro desarrollado, guiandose con la estructura preestablecida para el DIARIA
informe final.

_|Estructurar y verificar la veracidad del expediente de papeles de trabajo proporcionado por las dreas y entregarlo al jefe SRR
| y 3 . . .
de equipo para la integracion completa de los resultados y su correspondiente archivo.

_ |Realizar las funciones de jefe de equipo, de acuerdo alos requerimientos del departamento o en caso de ausencia del SED

I |auditor Jefe.

K Cumplir con la disposiciones legales, normatividad e instrucciones relacionadas con el ejercicio de la auditoria, asi como St

" |observar el Codigo de Etica Profesional,
|. | Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad respectiva SFD

m. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11 REVISION Y APROBACION
L1/

o //Z@fo@fé)‘%

“—Realizado por: Revisado por:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA y NG. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

dee Elisllaa

Cédigo: 01.03.01.03
Denominacion ; ESPECIALISTA AUDITOR SENIOR 2 E_jecu't__ar yevaluar las acciones que disponga el Auditor Gerieralen los
_ procesos de auditoria en la unidad o.procesos-financieros --administrativos
Fe_c_ha__de . Num. Trab. En Horario en.el cumplimiento de la normativa de la Contraloria General del Estado
lactualizacion || el nuesto '
14/10/2012 1 -Adm_lmstratlvc: De
08h00 a 16h45

Supervisa a {puestos); NO Fisicas B Ergondimicos B
hic e s e 0___ - . . X - R - S
que supervisa: e ST KA - .
Superyisadg por AUDITOR GENERAL Metanicos B

T N S S ' NS NS .

Bio[égicos-

Uhicatién del puesto.de Trabajo INTERIOR 70% EXTERIOR 30%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie. 15% ATENCION "MEDIC,
Caminando 15%. ANALISIS ALTO
Sentado 70%. CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS' ALTO
-Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA -MEDIO.
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
‘Ropa de . . . - . ;
s NC Protectores auditivos NO Mascaritlas. NO
Frotectidn : : i
Gafas dt . .
(2 5 b NO -Calzado especial NO Casca NO
sepuridad .




Computador/Impresor

a No maneja valores

Muebles y Materiales 5 -

de Oficina: .3 Administrativa:

rHafori: S| Sobre la fidelidad de los informes presentados, pudiendo causar sanciones administrativas, multas o
glosas .

Codigos, Leyes, S|

registros oficiales

Sumadora/Calculadora’ Expedientes e informes de Auditoria y resultados obtenidos.

PRV Tl 5 5 SR e P aapon L0 SORGEREO N - | el B oR L AL W TR ard A
Estudio: 'Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas o afines.
Experiencia: ‘3 afios como Auditor Externo o Interno en Compaiifas Auditoras o Empresas Privadas o Publicas.

:Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado
'Ley Presupuesto

'Ley de Empresas Publicas

LOSEP

Coniosimiante; 'Ley de Contratacién Publica
Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental. Normas de Control interno para las entidades, Organismos del
Sector Publico. Conocimiento de la elaboracion de programas e informes de auditoria.
[l 'Conocimiento de las normas y leyes que rigen al sector publico
Orientacion a resultados, Capacidad Critica, Andlisis Numérico, Organizacién y Planificacién, Sentido de Pertenencia,
|Competencias:

Integridad.

a. |Supervisa y ejecuta los planes y programas de trabajos de auditoria de gestion DIARIA
b Documentar la aplicacion de los procedimientos de auditoria utilizando la estructura y orden definido para, los papeles DIARIA
" |de trabajo.
c. |Dar seguimiento al cumplimiento de disposiciones legales DIARIA
d. |[Mantener ordenados y completos los papeles de trabajo. DIARIA
e. [Sugerir procedimientos alternativos o adicionales para promover la eficiencia en las actividades de auditoria realizadas. DIARIA
£ Colaborar continuamente para fomentar el logro de los objetivos incluidos en la planificacion especifica y contribuir DIARIA
para proyectar una imagen positiva del auditoria y de la Contraloria
Obtener la evidencia suficiente, competente, pertinente y veraz de los hallasgos de auditoria, desarrollar los principales DIARIA
& atributos y analizarlos con el Aditor General.
h |Verifica si se han realizado las correcciones de auditorias realizadas y su aplicacion DIARIA
i |Elabora el informe y da lectura en la comunicacidn de resultados DIARIA
j |Controla el cumplimiento de normas tecnicas, politicas de auditoria y codigo de etica del auditor gubernamental DIARIA

/ Realizado por: /" Revisado por: ! I_ﬁrobado 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

PR i
A AT
dda EBFRCY |

Codigo: 01:03.01.04
Denominacion ANALISTA AUDITOR 1
Feci'!a de Num, Trab. En. HORARIO.
________ actualizacion...(....elpuesto N
1.4{1-0/2-01-2 1 Administrativo: De

"G8h00 a16h45

Recoléctar fa informatidn necesaria-paraél andlisis y aplicacidn de-los.
medios.dé control emitidos por Ja Contraloria General dél Estado.

es supervisado

Supervisa a {puestos): NO Fisicos: B Ergonémices
Ndm. Colabvor__adores 0 Quifmicos B Psicosociales
gue supervisa: ' :
Supervisado por AUDITOR JEEE Mecanicos B

{puestos)

Ngm: Cargos por quien 1 Biolégicos B

Uhicacign del puesto de Trabajo

INTERIOR

50%. EXTERIOR

S0%

POSICION Porcentaje (100%) CONGENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION. BAJA
Caminaihdo 15% ANALISIS MEDIO
Sentado 70% CALCULD BAIO
Escalar 0% SINTESIS BAIO
Arrodiliarse 0% RETENCION MEDIO
Agachatse: 0% EMPATIA MEDIO
Cuglillas. 0% COMUNICACION MEDIO
R : .
opa de NOY Protectores auditivos ND Mascarillas, NO
Proteccidn : o
Gafasde: . N . . .
a1as oe NO Calzado especial NO Casco NO
segurjdad: '

Muebles de-Oficina: -




En caso de no presentar respaldos sustentados para los informes puede causar errores en las

Teléfono: SI b ;
recomendaciones o acciones de la Asesoria de Auditoria. S
Cddigos, Leyes, oot g i I L
MR EEPE s 8.4 Datos Confidenciales
registros oficiales e e S R N W T ty
Sumadora/Calculadora S| Sobre el contenido de informes del area.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Egresado o Estudiante de ultimos niveles de Auditoria, Ing. Financiera, Administrativa o afines.

Experiencia: 6 meses en trabajos de Auditoria en empresa Publica o Privada.

.Compras Publicas
Formacion: LOSEP - LOEP
‘Normas de Auditoria, Normas de Control Interno.

Pensamiento Analitico Conceptual, Organizacidn y Planificacion, Busqueda de Informacion, Preocupacion por el Orden y

m ncias:
Competencias la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES d: :: a‘ w’."ﬁ
4 Obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los estudios encargados, analizarlos y entregarlos para DIARIO
" |facilitar la elaboracién de informes al Especialista Auditor Senior 2 y Auditor Jefe.
b. |Elaborar requerimientos de informacién para completar el proceso de recopilacion de informacion. DIARIO
é Verificar y controlar los procedimientos ejecutados en la Empresa, que se encuentran detallados en la hoja de trabajo SEMANAL
" |para recopilar informacion pertinente.
d Elaborar el expediente de papeles de trabajo y entregar al Auditor Jefe para la integracion completa de los resultados y SEMANAL
" |su correspondiente archivo.
e. |Apoyo en la aplicacion de los programas de auditoria preparados para el desarrollo del trabajo. DIARIO
f. |Apoyo en la documentacion para el desarrollo de las actividades de auditoria DIARIO
g. |Apoyo en el cumplimiento de los criterios de ejecucién establecidos para el trabajo. DIARIO
h. |Apoyo en la obtencién de la evidencia, competente y pertinente de los hallasgos de auditoria. DIARIO
i. |Apoyo en la redaccion de los papeles de trabajo, los resultados de examenes. SFD
j. |Realizar las demds actividades dispuestas por el Auditor Interno de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION P

e

(LA

Realizado 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

_ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2:MISIGN
Cadigo: £1:01.01.03
ninacio NTE ADMINISTRATIVO 3 , . RV
Denominacion ASISTENTE ‘Brganizar, ¢oordinary ejecutar labores de asistensia administrativa y/o
Fecha de Num. Trab. En Harario secretaria segun ef departamento al que corresponda.
actualizacion el ouesto’
14/10/2012 1 Admmls_:tr:.a.tw.o de

. 08h0D0a 16h45
3. NIVELES DE SUPERVISIGN 4, EACTORES DE RIESGO
Supervisa a ' L ' -
: HPETVISa 2 NO Fisicos B Ergonomicas WY
_Lpuestosj: -
nam. 0 Quirhicos B Psicosociales B
Colaboradores que
5 £ j ,

upervisado por COORDINACIONES Mecanicos B
{puestos) i
Nim. Cargas por
quign es 1 Sinidgicos B

spineryicafn-

5: CONDICIONES DE TRABAIO: (porcentaje)

Ubicacidn dél puestn de Trabajo INTERIOR a0% EXTERIOR 20%
6 DEMANDAS FISICAS o0 ot DEMANDAS MENTALE
POSICION Porcentaje (100%) ‘CONCEMTRACION BMEDIO.
De pie 10% ATENCION. MEDIO:
Caminando’ 10% ' ANALISIS, BAID
Sentddo 30% CALCULO BAJO
Escafar 0% ' SINTESIS BAIO
Arrodiltarse- 0% RETENCION MEDIO
Agacharse o5 EMPATIA WEDID
Cucfiltas 0%- COMUNICACION MEDIO
7...M£ploS':ué_P_Rd}fecca__dmg_lmpg\_aiq_umf_ .
. ??é]tif;én MO Protectores audifivos NO PAascarillas NG
fj;:ig:d MO Calzado especial | NO Casco MO




8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

5.1 Equipos, maquinarias y

herramientas 82 Valores
Com .
puitador{imare Sl No maneja valores.
sora e e B L = e e L i S gy - — -
M
uebles Y Sl 8.3 Administrativas

Materiales de

Computacionales

TeléfoNO/Motorola sl : : , g
para impedir |a fuga de informacion.
Leyes de Transito Sl 8.4 Datos Confidenciales
Prog. ; s : — ; i
Sl Sobre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al area.

responsable de custodiar el archivo activo y pasivo del drea, tanto en fisico como en magnético,

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Secretariado Ejecutivoo carrera afines.
Experiencia: 2 afios en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE Nivel Medio, Redaccidn, Archivologia, Relaciones humanas.

Competencias:
P Preocupacion por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Orientacion al cliente, Busqueda de Informacién, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Comunicacion Escrita,

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES de la actividad
Recibir y elaborar documentos de la Coordinacién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DIARIA
a. i - :
seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.
b Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la GIARIA
" |base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestion Documental.
c. |Realizar y recibir llamadas telefonicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA
d Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registro enla DIARIA
" |agenda y entregarla planificada a diario.
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacion gue reguieran los GiARiA
e, %7 s 2
visitantes y/o compaferos de otras dreas.
f Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del MENSUAL
" |personal.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demés actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo ] SFD

11. REVISION Y APROBACION
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Realizado por:
TALENTO HUMANO

7 "Revisado por.:
DR. EDMUNDQ SEGQOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




