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De mi consideracion:

Para su conocimiento y mas fines adjunto en medio fisico y en digital los resultados del
examen especial DAI-AI-0248-2017 “A los procesos de Administracion, custodia y
contrel de los bienes de larga duracién”, por el periodo comprendido entre el 01 de enero
de 2014 y el 31 de diciembre de 2016; v,

Los resultados del Examen Especial DAI-AI-0079-2017, examen especial “A los
procesos de reclutamiento y selecciéon de personal baje las modalidades de contrato y
nombramiento; y a los subsistemas de demas unidades relacionadas’, de la Empresa
Publica Metropolitana Metro de Quito-EPMMQ.

Atentamente,

fesa Publica Metropolitana Metro de Quito

ce: Abg. Diego Cevallos, Secretario General Concejo Metropolitano de Quito
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MEMORANDO
ERPMMQ-GG-12098-2017

PARA [ng Catahna Rivera
GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DE: Mauncio Anderscn $
GERENTE GENERAL

ASUNTO: Resultados del examen especial DALALQ245-2017 A los procesos de
Administraz:on, custodia v control de (0s bienas de larga duragidn’, por i
perigds comprendido entre el 81 de enero de 2014 y el 31 de diciembre de
2016

FECHA: Quite. 23 de agosto tg 2077

Mediante oficio No, 2217C-DAl de 27 de julic de 2017, el Director de Auditoria interna de la
Contraloria General dei Estado, da a conocer los resuliados del examen especial DALAL-
0246.2017 * A los procesos de Administracion, custodia y control de los bienes de larga
duracion”. por el periode comprendido entre el 01 de enero de 2014 y el 31 de diciembre
de 2016

N esta virtud adjunto se servird encontrar una copla del mencionado documento, con e
fin de gue se dé estrictoc cumplimiento de ias recomendaciones y observaciones def citado
tnforme.

Agradeceré se mantenga informado a esta Gerencia General sobre las acciones que se
tomen al respecto al interior de la EPMMG.

Alentaments

Maunco &nderson S.
GERENTE GENERAL
Empresa Pibiica Matropolitana Melre de Quito
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OFICI0 No. EPMMQO-AL-030-2017
Seccibn: Unidad de Auditoria Inlerma

Asunto: Comumecacon infoime o Auditona fnterng aprobado

Curto DM, 14 ce agosio da 2617

Master

raurcio Anderson

Gerente Geaneral

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
Frasente -

Die i consideracion:

Con ofigio No. 22179-DAl de 27 de julio de 2017, el Director de Auditorias Internas, de
la Contratoria General del Estado. comunicé qus el inlorme del examen especial DAL
Al-0246-2017 “A los procescs de Administracién, custodia y conlrol de los tienes de
targa duracion”, por el periodo comprentido enire el 01 de enero de 2014 y el 31 de
dicaembre de 2016, fue aprobado e 17 de mayo de 2017 y autorizd {a distnbucion del
ITHSMO.

Por lo expuesto, adjunto copia del informe en menadn, alin de que se lome [as acoiones
~artinentes para la aphcancn de las recomendaciones gue constan en el misimao y que
son de cumplimiento obiigatona

La Unidad de Auditoria Inlerna de la EPMMQ, efectuara o seguimiente. control y
asesoria necesaria, para of cumplimiento de las recomendaciones. de conformidad con
ios articulos 28 y 53 ietra iy del Reglamento de la Ley Organica de {a Contraioria General
del Estado; y la Norma Ecuatornana de Auditorie Gubernamental NEAG 1AG-08
tmplantacion de Recomendaciones’

Atentamento:

D dhmrndn Lloayorga C
Auditor interno
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito - -+ -
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MEMORANDO C
EPMMQ-GFA-1237-2017 . .
S

PARA: Sefior ilsee

Fabio Aguinda )

PROFESIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
ASUNTO: Cumplimiento de recomendaciones realizadas en informe del Examen

Especial a los procesos de administracion, custodia y control de ios
bienes de larga duracion por el periodo enero de 2014 a diciembre de

2016
®

FECHA: Quiito, 29 de agosto de 2017

Atendiendo la disposicidon realizada por el Gerente General de la EPMMQ, a través de
Memorando No. EPMMQ-GG-1209-2017 de 23 de agesto de 2017, a continuacion
detallo las recomendaciones realizadas por Auditoria Interna, vy las disposiciones para
que éstas sean cumplidas, porlo que agradecere informe en el plazo maximo de 30 dias
sobre suU aplicacion.

1. tmplementacion madulo de hienes de larga duracion.

Recomendacion: Que /a Gerente Financiera Administrativa ‘“realizara el seguimiento
pariodico de la implementacion del modulo de bienes de larga duracion, asi como de fos
procesos de prueha, a fin de que los errores detectados en esta etapa sean subsanados;
v, lomard las acciones pertinenles para que el mismo entre en funcionamiento y asi la
administracion, custodia y control de bienes se encuentre sistematizada..”

A efectos de cumplir esia recomendacion dispongo prepare un informe sobre el estado
de la implementacién del mdéduia de bienes.

2. No se realizo la baja de bienes en mal estado

Recomendacion: Que el Gerente General dispondra a la Gerente Financiera
Administrativa:

"Supervise que ef Profesional 2 de Servicios Administratives - Custodio Guardalmacen
de bienes, realice ef proceso de baja de ios bienes en mal estado de la Empresa..”

Para cumplir esta recomendacion, prepare el informe con los justificativos
carrespondientes para proceder a dar de baja los bienes encontrados en mal estado y
que ya no pueden ser reparados, para aprobacion del Gerente General.
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‘Comunigque a Conlabilidad Jos resuftados de la baja de los bienes. a fin de que se
realicen los ajusles contables correspondientes y el saldo de bienes de larga duracibn
sea depurado.”

Para cumplir esta recomendacion debera presentar el informe de baja de bienes y el
suslento del proceso realizado, con la autorizacion del Gerenle Financiero
Administraiive, a fin de que contabilidad proceda con el ajuste por baja de bienes.

3. Actas de Entrega Recepcion no contienen informacion actualizada.

Recoemendacion: Que la Gerente Financiera Administrativa: "Dispondra al Profesional
2 de Servicios Administrativos - Custodio Guardalmacen de bienes, realice e control y
seguimiento adecuado de Ja codificacion, ubicacion. custedia y traspaso de los bienes
de larga duracién, a fin de que fa informacién de fas Actas de Entrega Recepcion so
encuentre completa, actuyalizada y confiable.”

Para cumplir esta recomendacion debe preparar las actas de entrega recepcion el
momento en que se produzca un cambic de custodio. e inmediatamente ubicarla en la
carpeta del custodio. Ei Gerente Financiero Administrative realizara una validacion
periddica del cumplimiente de esta disposicion.

4. No existe documentacicn que sustente las novedades de las
Constataciones Fisicas

Recomendacion: Que ia Gerente Financiera Administraliva: "Dispondra af Profesional
2 de Senvcios Administralivos - Cuslodio Guardaimacen de bienegs, conserve en
archivos fisicos la documentacion de respaldo de las novedades detectadas en las
constataciones fisicas de los bicnes de larga duracion, a fin de que Facilite la venficacion
y seguimiento del control posterior..”

Para el cumpiimiento de esta recomendacién. debera armar un archivo con los
documentos de tranajo de la verificacidn fisica de bienes, los que se mantendran como
susientc de los cambios o actualizaciones realizados en el control de bienes.

5. Inconsistencias en la informacicn de bienes de larga duracion

Racomendacidn: Que la Gerente Financiera Administrativa: "Dispondra al Profosional 2
de Servicios Administrativos - Custodio Guardasimacén de bienes, mantenga registros
actualizados y debidamente organizados en lo referente a codigos, dreas de ubicacion
v nompres de fos custodios. que ponmitan ol contral. localizacion v una facl identificacién
de fos bienes de larga duracion en la realizacion de constataciones fisicas”

Para cumplir esta recomendacion debe mantener actualizadas las matrices de control
de codigos de area, custodios y ubicacion de los bienes.

8. No se elabord fichas de control individual de hienes

Recomendacion: Que la Gerente Financiera Administrativa: “Dispondrd v supervisard
gue el Profesional 2 de Servicios Administrativos - Custodio Guardalmacén de bienes.
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elabore las fichas de control de bienes de larga duracion, gue refleje el historial de cada
bien comao son: adquisicion, movimientos, novedades, valor residual v baja.”

Para cumpiir esta recomendacion debe complementar la informacidn que conste en el
modulo de bienes con fichas por cada bien (no por componente) que refleje la

informactdn requerida para el contral.

Atentamente,

LR AR I <

-

Cataliina Rivera
GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
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MEMORANDO
EPMMQ-GFA-0191-2018

_7 i =
PARA: Econ. Luis Rodolfo Viteri Checa IC L g»\
GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO i, e
ASUNTO: Respuesta a las recomendaciones de Auditoria Interna j 1, ! FOiaf{ ¢ % 4
gaa e
Lt
FECHA: Quito, 29 de enero de 2018 |

En respuesta al memorando No EPMMQ-GFA-0169-2018 de fecha 25 de enero,
adjunto sirvase encontrar las respuestas a las recomendaciones realizadas por
Auditoria Interna en los diferentes examenes especiales a los bienes de larga
duracién de la EPMMQ.

Atentamente;

Py B T > S
NESUCCE QAT 3&,&-\,ch6
1 Fabio W. Aguinda S.
| PROFESIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Empresa PUblica Metropolitana Metro de Quito
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MEMORANDGO
EFPMMQ-GG-0862-2017
PARA Ingeniera f _ g‘i
Catalina Rivera e o e
GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA i v A
’ - JUNLBL
DE: Mauricio Anderson S. N U N ARG
GERENTE GENERAL R R Y

ASUNTO: Resultades del examen especial DAI-AI-0079-2017, examen especial “A los

. procesos de reclutamiento y sefeccidn de personal bajo las modalidades de
contrato vy nombramiento; y a los subsistemas de demas unidades

relacionadas” de la Empresa Publica Metrepelitana Metro de Quite-EPMMQ.

FECHA: Quite, 7 de junio de 2017

Mediante oficio No. EPMMQ-AI-018-2017 de 18 de mayo de 2017, dirigido al sefor Gerente
General de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito-EPMMAQ, 1a ingeniera Johana
Ortega Espinoza, Mgs. Auditora Interna de ia EPMMQ, da a conocer los resultados del
examen especial DAI-A-0079-2017 a los procesos de reclutamiento y seleccidon de
personal bajo las modalidades de contrato y nombramiento; y a los subsistemas de demas
unidades relacionadas. por el periodo comprendido entre € 01 de julio de 2014 y el 31 de
diciembre de 2015, aprobado el 21 de febrero de 2017 y autorizado la distribucion del
mIsmo :

En esta virtud, adjunto se servira encontrar una copia del mencionade documento, con el
fin de que se dé estricto cumplimiento de las recomendaciones y observaciones del citado

. informe.

Agradeceré se mantenga informado a esta Gerencia General y a la Auditoria Interna de la
institucion. sobre las acciones que se tomen al respecto al interior de la EPMMQ.

Atentamente

e
< . . ] L‘-:i-’é JC
AT AN 4
Mauricio Anderson S -'ti’:)/j‘- .
GERENTE GENERAL 7 Lol?
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito ot~
/{’,,
anexo
.-
A
}..{\-‘: “}!.7.’;)“}
cc: Ing. Johanna Ortega, Auditora Interna ¥ /jj/ apt
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MEMORANDO ST T
MORANDO NTO HUMAN
EPMMQ-GFA-0887-2017 A 1es DILMARO
b 21 HE BN
PARA: Doctora { - e 1)
Rocio Torres ff-irma:'% """ Hora:“ff/j’?i)

ra

PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

ASUNTO: Cumplimiento de recomendaciones realizadas en informe del Examen
Especial a los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal y
subsistemas de capacitacion y evaluacion del desemperio por el periodo
julio de 2014 a diciembre de 2015

FECHA: Quito, 20 de junio de 2017

Atendiendo la disposicion realizada por el Gerente General de la EPMMQ, a través de
Memorando No. EPMMQ-GG.0862 de 7 de junio de 2017, recibido el 15 de junio del
afio en curso, a continuacion detallo las recomendaciones realizadas por Auditoria
Interna, y las disposiciones para que éstas sean cumplidas, por lo que agradeceré me
Informe en el plazo méaximo de 30 dias sobre su aplicacion.

1. No se solicité a los ganadores del concurso de méritos y oposicién la
documentacion habilitante, previo a la posesion del cargo.

Recomendacion: Que “la Gerente Financiera Administrativa, supervise y controle las
actividades de la Profesional 3 de Talento Humano como servidora encargada de
realizar el reclutamiento del personal quien debera solicitar presenten la documentacion
habilitante y actualizada a los ganadores de concursos de méritos y oposicion previo a
la emision de los nombramiento y posesion del cargo.”

A efectos de cumplir esta recomendacion dispongo prepare un check list actualizado
que contenga: listado de la documentacién habilitante requerida; indicacion del lugar o
ubicacién de esa documentacién y fecha de entrega de los documentos. Debe
presentarme el formato del check list para dar la aprobacion respectiva. Este check list
debe permanecer en la carpeta del servidor.

2. No se verifico previo a la posesién de los cargos que los servidores
cumplan con lo establecido en los perfiles y requisicion de personal

Recomendacion: “La Gerente Financiera Administrativa dispondré a la Profesional 3

de Talento Humano, controle y verifique que la documentacion presentada por los .

postulantes para efercer un cargo o puesto, cumpla con fo solicitado en los perfiles y/o
requisiciones de personal.”

Para cumplir esta recomendacion, preparara por cada funcionario que sea declarado
ganador de concurso de méritos y ‘oposicién o de contratos, un informe en el.que se

1
FBEX: {02) 382 78580
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sustente el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto. Debe presentarme el
formato del informe para dar la aprobacion respectiva. Este informe debera ser parte de
jos documentos en [a carpeta dei servidor.

3. Expedientes de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de
nombramiento y contrato incompletos y en desorden.

Recomendacion; “La Gerente Financiera Administrativa imparta instrucciones a la
Profesional 3 de Talento Humano para que mantenga un archivoe y clasificacion
ordenada de la documentacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
de nombramiento y contrato, a fin de que cada carpeta esté actualizada y en orden,
facilitando su localizacion para el control posterior.”

Para cumplir esta recomendacion debe preparar un indice de documentos para la
carpeta de reclutamiento y seleccion, que formara parte de la carpeta. Debe
presentarme el indice para [a respectiva aprobacion.

4. Planes de capacitacion no cumplidos

Recomendacion: “La Gerente Financiera Administrativa dispondra a fa Profesional 3
de Talento Humano, realice un seguimiento oportuno del cumplimiento de fos Planes de
Capacitacion a fin de que el personal de la Empresa reciba un entrenamiento continuo
mejorando sus compefencias especificas y en caso de incumplimiento del plan,
reprograme y emita un informe en el que se justifique el mismo.”

Para el cumplimiento de esta recomendacion, presentara un informe de evaiuacion del
cumplimiento del plan de capacitacion por cada area y lo enviara a cada Gerencia o
Direccién de la empresa, a fin de que se justifique o reprogramen las capacitaciones no
realizadas.

Atentamente,

L 4

Catalina Rivera
GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

Elaborado por:

Revisado por:

Aprohado por;

EMPRESA PYSLICA METROPOLITANA
RETRO BE QUITD

PBX: (02) 382 7860 Www.metrcdéquito;gob.éc
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MEMORANDO
EPMMQ-GFA- 1336- 2017

PARA: Rodolfo Viter
Gerente Financiero Administrativo

ASUNTO: Cumplimiento de recomendaciones realizadas en el informe del Examen
Especial a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal y
subsistema de capacitacion y evaluacion del desempefio por el periodo
jufio 2014 a diciembre 2015

FECHA: 19 de septiembre del 2017

Para dar cumplimiento a las recomendaciones realizadas en el informe de Auditoria Intema det
Examen Especial a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, subsistema de
capacitacion y evaluacion del desempefio por el periodo julio 2014 a diciembre 2015, en
memorando N° EPMMQ-GFA-0887-2017, del 20 de junio del 2017, la ex Gerente Financiera
Administrativa, dispuso se cumplan con las cuatro recomendaciones sefialadas en el informe de
Auditoria en mencion.

Fstas recomendaciones se han ido ejecutando en el transcurso de éste afo, por o que informo
detalladamente su cumplimiento:

1. No se solicito a los ganadores del concurso de méritos y oposicion la documentacion
habilitante, previo a fa posesion del cargo.

Cumpliendo con la disposicion de la Ex Gerente Financiera Administrativa, se ha realizado un
check list que contiene el listado de la documentacion habilitante req uerida, indicando la ubicacion
de la documentagion y fecha de entrega de los documentos. Adjunto check list.

2. No se verifico previo a la posesion de los cargos que los servidores cumplan con lo
establecido en los perfiles y requisicion de personal.

Cumpliendo con la disposicion de la Ex Gerente Financiera Administrativa, se esta realizando un
informe pormenorizado tanio para la vinculacion a través de nombramiento provisional de prueba
como para la vinculacin bajo contraio de servicios ocasionales. Adjunto formatos de informes.

3. Expedientes de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de
nombramiento y contrato incompletos y en desorden

Cumpliendo con ia disposicion de la Ex Gerente Financiera Administrativa, actualmente las
carpetas que confienen tanto los concursos de meritos y oposicion como los procesos de seleccion
para contratos de servicios ocasionales tienen un indice de su contenido. Adjunto indices para
cada caso. '
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4. Planes de Capacitacion no cumplidos

De acuerdo a la disposicion de la Ex Gerente Financiera Administrativa, en relacion al
cumplimiento del Pian de Capacitacion con instructores Internos, se entregé un indicador de
gestion de! cumplimiento def Plan, el mismo que lo adjunto. Adicional se realizé una
reprogramacién la misma que fue autorizada por la Ex Gerente Financiera Administrativa {Adjunto
copia).

En los siguientes dias se enviara un memorando a cada Gerente y Director de la Empresa donde
se dara a conocer et cumplimiento del Plan de Capacitacion con Instructores Internos

Atentamente

. /Régid Torres Mier
PROFESIONAL 3 DE TALENTO HUMANO
Emptresa Piblica Metropolitana Metro de Quito

Av. 12 de Octubre N26-48 y Av, Orellara, Ed. Mirage, Piso 13 PBX: (02) 3827860 °  www.metrodequito.gob.ec
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DOCUMENTOS SOLICITADDS PARA EL INGRESO
Documentes solicitados a personal nuevo E ' tre do/ Fé :;ﬁ'
Documéntos que se encuentran en ¢l expedlente personal. - "»’-99_3_ ° 'eF 43
1 EHﬂja de Vida actualizada.
2 ;Copia de Cedula de Ciudadania a color.
3 .Copia de Certificado de Votacion a color.
; ‘Copia de Certificado, Diplomado ¢ Tituic Académico que acredite sus estudios; (incluir ademas
iimpresién de la pagina det SENESCYT).

5 iCopias de cursos de capacitacion generales y especificos.
o .
5 Copias de certificados de trabajo que acrediten su experiencia.
7 ‘Constancia de Ctergamiento de la Ceclaracion Patrimonial Jurada Electronica.
g -Certificado del Ministerio de Trabajo de no encontrarse impedido para desempedar Pueste o Cargo

_Piblice. _
§ Histosia Labaral impresa de !a pagina del IESS. :

‘ i
10 ‘Copia de Cuenta Bancaria, i
11 %Formulario del SR!, sobse deduccion de gastos personales. |
12 iFormulario 107 del SRI det trabajo anterior. i
13 Cemfcado de no adeudar al Municipio de Quno
14 .Cana especificando mensualizacion ¢ acumulacion de décima tercera y décima cuarta remuneracion,
Bocumentos solicitados a personal que Iabora enla Empresa '

“Documentos que se encuentran en el expediente del concurso de méritos y oposicion

Entregado/ Fecha

1 ‘Hoja de Vida actualizada.
2 :Copia de Cédula de Ciudadania a coior.

3 .Copia de Certificado de Votacidn a color.

1impresion de la pagina del SENESCYT).

5 Copias de cursos de capacitacion generales y especificos.
- S
6 . Copias de certificados de trabajo que acrediten su experiencia.

7 LC-:mstancia de Otorgamiento de la Declasacion Patrimonial Jurada Electronica.
" Certificado del Ministerio de Trabajo de no encontrarse impedido para desempefiar Puesio o Cargo

;Publico.
9 Historia Laboral i lmpresa de la pagina del IESS.

Certifico que ésta documentacion fue entregada el
Entregue Conforme

Nombre N® de cédula y firma

‘Copia de Certificado, Diplomado o Titulo Académico que acredite sus estudios; {incluir ademas

Recibi Conforme

Nombre N° de cédula y firma

OBSERVACIONES

Av. 12 de Octubre N26-48 y Av. Orellana, Ed. Mirage, Piso 13

PBX: (02) 3827860 . www.metrodequito.gob.ec
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EMPYESA PUSLICA METROPOLITANA.

MEMORANDO
EPMMQ-GFA- XXX -2017

PARA: KAXX

GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

ASUNTO: Informe de concurso de méritos y oposicion y autorizacion de emisidn de nombramiento

provisionat de prueba — X XXXX

FECHA: Quito, XX de XX del 2017

Para su analisis y de creerlo pertinente, solicite a la Gerencia General, la autorizacion respectiva, remito el
informe del concurso de méritos y oposicion para el puesto de XXXXX

ANTECEDENTES

1.

Mediante memorando XXXXXX, el Gerente Financiero Administrativo solicita al Gerente de booxxx
emita informe mativado donde se indique la pertinencia o no de realizar el concurso de méritos y
oposicion para el xxxxxxxx y otorgar o no nombramiento provisional, a quien desempefia el
mencionado puesto bajo contrato de servicios ocasionales, hasta que culmine el mencionado
CONCUrso.

En memarando N° xxxxx, del xxxxxx del 2017, el Gerente xxxx, indica la pertinencia de realizar el
concurso de méritos y oposicion y de otorgar el respective nombramiento provisional.

En memorando N° xxxxxxx, del xxxxxx 2017, el Gerente General, autoriza se realice el concurso de
méritos y oposicion para el puesto de xxxxxxx y se otorgue el nombramiento provisional a quien
desempenia el mencionado puesto bajo contrato de servicios ocasionales.

En memorando N° xxxxxxx del xxxxxx 2017, el Gerente General, con fecha xxxxxx del 2017 autoriza
la conformacion del Tribunal de Méritos y Oposicion.

Mediante Cerificacion Presupuestaria N° CO xxxx, def xxxxx del 2017, la Profesional de Presupuesto
de la EPMMQ, aval6 la disponibilidad presupuestaria para otorgar el nombramiento provisional, en el
marco del cancurso de méritos y oposiciones para el puesto xeexxx

DESARROLLO DEL CONCURSO

1. El Tribunal de Méritos y Oposicion estuvo conformado por:
e OOOOOGK, XXXXXXXX, coma delegado de la autoridad nominadora.
o ooy, Gerente de xooooa, como responsable de la unidad requirente.
o xxxxxxx, Profesional 3 de Talento Humano.

2. Al concurso postularon xxxxx personas.

3. Laetapa del mérito fue superada por xxx postulantes.

4. Delos xxx postulantes que superaron ia efapa del mérito, se presentaron a rendir la evaluacion técnica,
xxx postulantes.

5. xxxx postulantes superan ei 70% de la evaluacién técnica, por lo que pasan a la evaluacion
psicotécnica.

6. Se realizan las entrevistas a los tres postulantes que obtuvieran los mejores puntajes de la sumatoria
de la evaluacién técnica y ta evaluacion psicotécnica.

7. Enacta de declaratoria de ganador/a, del xxxxx del afio en curso, el Tribunal de Meritos y Oposicion,
declara ganadora del concurso a XXXXXXX, con una puntuacion final de XXXXK% (XXXXXX por
ciento).
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8. El Tribunal declara como candidatos inmediatos elegibles del misme puesto o de otros puestos que
requieran un perfil similar a:. X XCOCOOKKKAX

9. Con fecha XXXXXX, mediante correo electronico se notifica al ganador del concurso para gue entregue
la documentacion legal correspondiente.

CONCLUSIONES

Por lo expuesto, Talento Humano emite informe técnico favorable a fin de que se solicite a la Gerencia
General, se otorgue nombramiento provisional de prueba a XXXXXXXX quien fue declarado ganador del
concurso de méritos y oposicion.

De ser autorizado el nombramiento provisional de prueba, éste se otorgara el momento que el postulante
entregue la documentacion legal correspondiente, para lo cual ésta dispone de tres dias luego de realizarse
la notificacion correspondiente.

Atentamente,

XXHCXXXHX XXX
PROFESIONAL 3 DE TALENTO HUMANO
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
Anexos; Acta de declarateria de ganador/a
Puntaje Final
Expediente fisico del concurso de Méritos y Oposicion, que contiene:
Agprobacion del Concurso / Perfil del puesto
Certificacién Presupuestaria
Conformacion del Tribunal de Méritos y Oposicion
Publicacién de la convocatoria
Verificacion de postulantes
Acla de resultados del procedimiento del mérito
Evaluaciones Técnicas con respuestas
Listado firmado de postulanies gue rindieron las dos evaluaciones técnicas
Resultados de evaluaciones técnicas
Acta de verificacion de puntajes obtenidos en la evaluacion técnica
Evaluaciones psicotéenicas
Acta de resultados evaluacion Técnica y psicotéonica
Entrevista
Puntaje Final
Acta de declaratoria de ganador/a

S R N N O N N NN NN
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MEMORANDO
EPMMQ-GFA -XXX- 2017
PARA: XHXKXKX
Gerente Financiero Administrativo
ASUNTO: Informe Procesos de Seleccidn contratos de servicios ocasionales para un X)XXXXX

FECHA: XXKXKX det 2017

Para su analisis y de creerlo pertinente, solicite a la Gerencia General, la autorizacion respectiva, remito el informe
al Proceso de Seleccion de un XXXXXXX, que sera contratado por servicios ocasionales.

ANTECEDENTES

Mediante requisicion de personal N° RP-EPMMQ-2017-XXX, del XXX del 2017, el sefior Gerente Generat autoriza
la contratacion de un JO000CK.

Mediante Certificacion Presupuestaria N° CO XXX del XXX del 2017, la Profesional de Presupuesto de la
EPMMQ, avald la disponibilidad presupuestaria para la contratacion de Servicios Ocasionales, de un XXX

DESARROLLO DEL PROCESO
Este proceso fue realizade por la XXXXX y por la Profesional 3 de Talento Humano

E! reclutamiento de los candidatos se realizo a través de [a base de datos de personas que por distintos medios
hacen llegar su hoja de vida. Los candidatos seleccionados que cumplieron con el perfil del puesto, fueron:

CANDIDATOS INSTRUCCION EXPERIENCIA
KIKXX - KXKXX LS 0.9.0.0.0:4
9,9.9.0. XXXXX KHXFKXKXKK
9. 9.9.0. LY. 0.9.9.9.9. i} LG9 0.9.9.9.

La seleccion se realizd en base a la aplicacion de una prueba de conocimientos técnicos y una entrevista valorada.
La postulante que obtuvo el primer lugar fue XXXXXXXXX, con un puntaje total de XXXXX/50.

Adjunto resultado final del procesc de seleccién que incluye pruebas, entrevistas y hojas de vida.

CONCLUSIDNES
Por lo expuesto, salvo su mejor criterio, Talento Humano emite informe técnice favorable a fin de que solicite a la
Gerencia General se contrate a quien obtuvo el mejor puntaje.

De ser autorizada ésta contratacion, la misma se la realizara el momento que el postulante entregue fa
documentacion legal correspondiente.

Atentamente,

Rocio Torres Mier

Profesional 3 de Talento Humano

Adjunto: Resultado final del proceso de séleccion con pruebas, entrevistas y hojas de vida
Certificacion presupuestaria N° CO xx
Requisicion de personal N® RP-EPMMQ-2017-xxx
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INDICE GENERAL CARPETAS DE CONCURSOS DE MERE S Y OPOSICIO

1 Aprobacuon del concurso - Certificacion presupuestar!a
2 :Conformacion de! Tribunal de Mer:tos y Oposxcuon

3 Convocator!a
4 Venfcacuon del Mérito

5 Acta de Resultados del Procedlm!ento del Merlto
6 Evaluacxon Tecmca

7 Resultados Eva!uac:on Tecmca

8 Acta de verificacion de puntajes de Pruebas Técnicas

9 Evaluamon Psmotecmca
10 Acta de Resultados de Evaluacicn Técnica y Psicotécnica

11 Entravistas

12 Puntaje Fmat

13 Acta declaratona de Ganadorfa

14 Sohcltud de documentacion al ganador
15 =!nforme del conurso
16 Autorszamon de emisién de nombramiento prowsmnal de Prueba

17 Documentasuon del ganador
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- INDICE GENERAL CARPETA DE PROCESOS DE SELECCION PARA CONTRATOS DE
' ‘SERVICIOS OCASIONALES

1 Requisicién de Personal

2 -Cemﬁcaci()n presubuestaria
;’i 7;Hojas de vida ) -
4 jPrruebas técnicas
5 :Entrevistas

é lPuntajes Finalés

7 Informe del proceso de seleccion

8 Autorizacion de emision del Contrato de Servicios Ocasionales
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MEMORANDO
EPMMQ-GFA-0966-2017

PARA: Master |
Catalina Rivera Moreira

GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA

ASUNTO: Indicador semestral de capacitacion

FECHA: Quito, 30 de junio de 2017

Adjunto para su andlisis el indicador semestral de cumplimiento del Plan de Capacitacién con
instructores Internos - 2017,

BT e =

“Rocio(Torres Mier

PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

Anexos

Indicador semesiral de capacitacisn
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QUITO

MEMORANDO i METRO
EPMMQ-GFA-01094-2017

/f/ﬂ?ﬁx#dzzﬁ'
PARA: Catalina Rivera r
Gerente Financiera Administrativa %
o
ASUNTO: Reprogramacion Plan de Capacitacion con Instructores Internos
FECHA: Quito, 28 de julio de 2017

Como es de su conocimiento en el mes de mayo del 2017, se dio inicio al Plan de
Capacitacion con Instructores Internos -2017, de acuerdo a lo informado en el
memorando N° EPMMQ-GFA-0966, donde se adjuntaba el indicador semestral de
cumplimiento del mencionado Plan, la gjecucion de [a Capacitacion hasta junio se
encontraba al 100%.

En el mes de julio se solicitd por parte de algunos instructores internos se reprograme
las fechas en las que dictaran sus cursos, ademas debido a las visitas de los organismos
multilaterales no fue posible realizar la capacitacion que estaba prevista, sin embargo
se recibid un aporte dei Director de Resiliencia del Instituto Metropolitano de
Planificacion Urbana {(IMPU) quien dicto una charla sobre Resiliencia asociada a la
ejecucion del Proyecto Metro de Quito.

Adicional desde éste mes la Contraloria General del Estado nos ha otorgado cupos para
algunos cursos solicitados por nuestros servidores.

De acuerdo a lo expuesto y luego de haber coordinado con los diferentes instructores,
adjunto, para su aprobacion, la reprogramacion del Plan de Capacitacion con
Instructores Internos.

Atentamente,

/”//7. o
g
Récio-Férres Mier 0 4 AL
PROFESIONAL 3 DE TALENTO HUMANO et
Emlg‘resa Piblica Metropolitana Metro de Quito M/)
Anexos //’.7 wl-} .
Reprogramacion Plan Anual de Capacitacion con Instructores Internos r;] s e
Correos electronicos salicitando reprogramacion 29
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Rocio Torras-Mier

De:

Enviado el

Para:

Asunto: CURSO

Estimada Rocio

Tal como te comenté voy a estar fuera del pais desde el 3 al 18 de Agosto, razén por la que no podré dictar el curso que estaba
planificado para esa fecha.

Te solicito , por favor me asignes otra fecha para poder realizar tal como estaba planificado el curso de Comunicacion Integral.

Muchas gracias,

6ﬂdrea Gonzalez R.
ECTORA DE COMUNICACION

Av. 12 de Ocmybre W 26-48 v Av. Orcllana,
10 dMirege, Pise 13
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Rocio Torres-Mier

De:
Enviado el:
Para:
Asunto:

Importancia: Alta

Fstimada Rocio:

Solicito se sirva reprogramar el taller interno de capacion sobre “Fundamentos de Gerencia de Proyectos basada en el
PMBOK” para una fecha posterior de acuerdo con las posibilidades de tiempo que existan dentro de la programacion actual.

Este pedido lo realizo debido a que por circunstancias del trabajo, va a ser imposible trabajar el taller para la fecha
originalmente programada

Saludos,

Carlos Carrera Noriiz
Coordinador Institucional
Metro de Quito

Ay, 12 de Qctuhre N 26-48 v Ovellana
Ed. dMirage, Piso 13

PBX: 382 78 60 kxt 1020

carlos.carrera@metrodequite.gab.ec

www.metrodequito.gab.ec

N P o PEIRE

De: Rocio Torres-Mier
Enviado ef: miércoles, 26 de julio de 2017 9:19
Para: Carlos Carrera N.
CC: Jorge Sanchez R. ~
Asunto: Capacitacién "Fundamentos de Gerencia de Proyectos basada en el PMBOK"

Estimado Carlitos, para el dia viernes 28 de julio se encuentra planificada la capacitacién "Fundamentos de Gerencia de
Proyectos basada en el PMBOK”, para realizar la respectiva invitacién por favor ayddeme con los temas a tratar. Ademas
es necesario que me confirme ia hora en la que se podria realizar.

Safudos cordiales

Talento Humano
Metro de Quaito
12 ey Ovibwe N 2648 ¢ A Oreflunea

wuvw. metrodequiig, gob.eg




Rocio Torres-Mier

De:
Enviado el:
Para:

CcC:
Asunto:

Estimada Rocio:
Muy comedidamente solicito s& reprograme la capacitacion sobre la Planificacion Operativa, en razon de que se nos
presentaron atgunos inconvenientes. La fecha tentativa para Ia presentacion seria el 25 de agosto.

Gracias por la atencion

Saludos cordiales,

Catalina Oviedo I. ’ ’
2 ECTORA DE PLANIFICACION Y GESTION DE LA INFORMACION
ceidn de Planificaclon y Gestion de Informacion
E. .esaPublica Metropotitana Metro de Quito

Av. 12 de Oombre N 26-18 v Ay, Orellave,
i, Mirsee. Plao 2. Oficina 20
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Quito

ALCALDIA
MEMORANDO
EPMMQ-GFA- 0234- 2018
PARA: Redolfo Viter
Gerente Financiero Administrativo
ASUNTO: Irforme de cumplimiento a la recomendacion dos de Auditoria Interna del Examen

Especial a los procesos de reclutamiento y seleccion de personial, subsistema de
capacitacion y evaluacion del desempefio por el periodo julio 2014 a diciembre 2015

FECHA: 02 de febrero del 2018

En cumplimiento a la recomendaciones dos realizada en el informe de Auditoria Interna del Examen Especial a
los procesos de reclutamierito y seleccion de personal, subsistema de capacitacion y evaluacion del desempefio
por el periodo julio 2014 a diciembre 2015, a continuacion se explica detalladamertie lo informado eri el
memorarido N* EPMMQ-GFA-1336-2017 de fecha 19 de septiembre del 2017:

Recomendacion 2

No se verifico previo a la posesion de los cargos que los servidores cumplan con lo establecido en los
perfiles y requisicién de personal.

Cumpliendo con la disposicion de la Ex Gerente Financiera Administrativa, actualmente se realizan informes
pormeriorizados tanto para la viriculacion a través de nombramiento provisional de prueba {Ganadores de
concurso de Méritos y Oposicion) como para la viriculacion bajo contrato de servicios ocasioniales. Estos informes
estan estructurados de la siguierite marera;

a) Informe para la vinculacion de personal bajo contrato de servicios ocasionales:

y
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MEMORANDO
EPMMQI-GFA -XXXX- 20XX

PARA: KHAX
Gerente Financiero Administrativo

ASUNTO: informe Procesos ce Seleccién contratos de servicios ocasionales para XXXXX

FECHA: HXAXX

Para su andlisis y de creerlo perinente, soliciie a la Gerencia General, la autorizacion respectiva, remito el informe al Proceso de
Seleccion de YOO, que seran contratados por servicios ocasionales,

ANTECEDENTES
Mediante requisicion de personal N° RP-EPMMQ-XXXX, del XXOXXX del XXX, ei seffor Gerente General autoriza la contratacion de XXXX

Mediante Certificaciones Presupuestarias N° CO XXXX del XXX de XXX del 20XX, la Profestonal de Presupuesto de ia EPMMQ, avalé
Ia disponibilidad presupusstaria para la contratacion de Servicios Ocasionales, de XXX

DESARROLLO DEL PRCCESO
Este proceso fue realizado por XXXXX y por la Profesional 3 de Talento Humano.

El reciutamiento de los candidatos se realizd a través de XOXUKKKX
Los candidatos seleccionados que cumplieron con el perfil del puesto, fueron:

CANDIDATOS INSTRUCCION EXPERIENCIA
XXXX XXXX YOOXXX
XXXX XXXX OO0
XXXX KOO

XXX

Lz seleccion se realiz en base a la aplicacion de una prugba de conocimientos técnicos y una entrevista valorada.

El/la postulants que obtuvo el mejor puntaje fue:

XXXX /50

Adjunto resultads final de! proceso de seleccion que incluye pruebas, enirevistas y hojas de vida.

CONCLUSIONES
Por lo expuesto, salva su mejor criterio, Talento Humano emite informe iécnico favorable 2 fin de que solicite a ia Gerencia General
se conlrate al postuianie guz obiuvo e mejor punlaje.

De ser autorizada éstas contrataciones, las misma se Ja realizaran &l momento que lag postulantes entreguen la documentacion
legal correspondiente.

Atentamente,

Raocio Torres Mier
Profesional 3 de Talente Humano
Adjunio:  Resuitado final dei proceso de seleccion con pruebas, entrevisias y hojas de vida
Certificacion presupusstaia N° CO XXXX
Requisicién de personal N° RP-EPMMQ-20XX-0XXX

%,
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b} Informe para la vinculacion de personal a través de nombramiento provisional de prueba {Ganadores

de concurso de Méritos y Oposicion):

MEMORANDO
EPMMQ-GFA- XXX -20XX
PARA: XOOGKX
GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
ASUNTOQ: Informe de concurso de méritos y oposicion y autorizacion de emisian de nembrarmientc provisional de prueba — XXXXXXX
FECHA: Quito, 22 de noviembre del 2017

Pata su andfisis y de creerlo perinente, soficite a |2 Gerencia General, la autorizacion Tespectiva, remito el informe deld concurso de méritos y oposicion
para el puesto de XOOXXXX,

ANTECEDENTES

1. Mediante memorando N° EPMMQ-XXXX, del XXX de XXX del 20XX el Gerente Financiaro Administrativo soliclta al Gerente / Director de XXXX
emita informe motivade donde se indique la pertinencia o no de realizar el concurso de méritos y oposicion para el puesto oo ¥ otorgar o no
nembramients provisional, a quien desempefia el mencionade puesto baje contrato de servicios ccagionales, hasta que culmine el mencionado
CONCUrso.

2. En memorando N° XXXXX, dal XXX de XXX del 20XX, el Gerente/ Director de xoox indica fa pertinencia de realizar e concursc de méritos y
oposicién y de ctorgar el respectivo nombramiento provisional.

3. Mediante sumilla inserta en memoranda N° * XXXXX. del XXX de XXX del 20XX . €l Gerente General, autoriza se realice &l concurso de mértos y
aposicion para el puesto de XXX y se otorgue el nombramiento provisional a quien desempefia el mencicnado puesto bajo conlrato de servicios
ocasionales.

4. Mediante Certificacion Presupuestaria N° CO XX, def XX de XX del 20XX, la Profesional de Presupuesto de la EPMMQ, avald la dispenibilidad
presupuestaria para ctorgar el nombramiento provisional, en el marco de! concurso de méritos ¥y oposiciones para ef puesto X000(X

5. En sumilla inserta en memorandos N° * X000(X, del XXX de XXX del 20XX , el Gerente General, con fecha XX de XX del 20XX, autoriza la
conformacién del Tribunal de Méritos y Oposician.

DESARROLLO DEL CONCURSO

1. EiTribunal de Méritos y Oposician estuvo conformade por;
o XXX como delegado de ia autoridad nominadora.
o XXXXX, como responsable de la unidad requirente.
o XXXXX, Profesional 3 de Talento Humano.
Al coneurso postularen XXXX personas.
La etapa del mérito fue superada por XXX postulantes,
De los XXX postulantes que superaron la etapa de! merito, se presentaron a rendir la evaluacisn técnica, XX postulantes.
De ios XX postulantes, XX2 superan el 70% de la evaluacion téenica, por o que pasan a fa evaluacion psicotécnica.
Se realiza 2 entrevista a los dos postutantes que superd el 70% de las evaluaciones técnica y gue se sometieron a la evaluacion psicctécnica.
De acuerdo al punizje final, el Tribuna de Méritos y Oposicion, en el acta de declaratoria de ganadorfa, de! 21 de noviembre del afio en curso, el
Tribunal de Méritas y Oposicion, declara ganadora del concurso a XXXXXX, con un puntzje de XX% GO por clento).
Eniamismaacta, el Tribunat deciara inmediato efegible del mismo puesto o de otros puestos que requieran un perfil similar a XXX, quien obtuve
una puntuacion de XXX %
9. Confecha XXX, mediante comeo electronico se notifica a la ganadora de! concurso para que entregue la documentacion legat comespondiente.

S in o ra

&=

CONCLUSIONES

Por lo expuesto, Talento Humano emite informe técnico favorable a fin de que solicite a la Gerencia General, se olorgue nombramiento provisional de
prueba a XXX quien fue declarada ganadora del concurso de méritos y oposicidn.

De ser autorizado el nombramiento provisional de prueba, éste se otorgara el momento que la postulante entregue ia documentacion legal comrespondiente,
para o cual ésta dispone de tres dias luege de realizarse Iz notificacian correspondiente.

Atentamente,

Rocic Torres Mier
PROFESIONAL 3 DE TALENTO HUMANO
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
Anexos: Acta de declaratoria de ganadorfa
Punlaje Final
Expediente fisico de! concurso de Meritos y Oposicion, que conliene:
v 1. Aprobacidn del Concurso / Perfil de! puesto. 2. Certificacion Presupuestaria. 3. Conformacién de! Tribunal de Méritos y
Cposicin. 4. Publicacion deta convocaloria. 5. Verificacion de postulantes. 8. Acta de resultados del procedimiento del mérito
v 7. Evaluaciones Técnicas con respuestas. 8. Listado firmade de postulantes que rindieron la evaluacion lécnica. 9. Evaluaciones
téenicas. 10, Acta de verificacion de puntajes oblenidos en la evaluacion ¥cnica. 11. Evaluaciones psicolécnicas. 12 Acta de
resultades evatuacion Técnica y psicotécnica. 13, Enlrevistas. 14. Punlaje Final. 15. Acta de dectaratoria de ganador/a
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Esfos informes se adjuntan tanto a los expedientes de cada proceso reafizado como en los expedientes de los
servidores que se vincularon bajo éstos procesos.

Atentamente,

G/Torres Mier
ofesional 3 de Talento Humano
Empresa Plblica Metropolitana Metro de Quito
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