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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

VT e
piipeteasiony
¥les Ghadie

DE PASAJEROS DE QUITO

14/10/2012

Cédigo: 04.05.01/01
Denominacion COORMNADOR ADMINISTRATIVO 2
Fecha de Num. Trab, En

....actualizacion___|

Horario

-Blpuesta ||
1

Administrar, coardinar y supervisar et cumplirniento de los confratos de
servicios suscritos por-1a empresa, necesarios para el desarrollo. eficienté dé
fas-actividades de tas unidades operacionales y administrativas,

es supenvisado:

INTERIOR:

Supew]ﬁa_a{pUestos’]: ; Sl Fisicos B Ergonémicos |

NUm. Colaboradores 12 Qu:imicos_ i B- {Psicosociales B
i GERENTE ADMINISTRATIVG FINANCIERQ {Mecadnicos B

{PUESth‘.}: ,,,,,,,,, R JR— e

N Cargos-por guie 1 Bi'o_légi_cos; 8

POSICION Porcentaje (100%) CONGENTRACION MEDIO
Dé pie 10% ATENCIGN- MEDIO
Caminando 10% ANALISIS MEDIO
‘Sentado 80% CALGULD AITG:
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIOD
Agacharse 0% EMPATIA MEBIO
Cuclilias 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de_‘ NG Protectares Auditivos MO Mascarillas NO
Protection
fasd . .
&2 as_‘ & NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad . i - _

a

Muehles de Oficina:




Teléfono/Motorola: Sl

LCédigos, !ges,
registros oficiales

Vehiculos {] )

e— — e S — —e e S e i e s —

Responsable de la Fiscalizacion de los Contratos de Servicios Administrativos

Estudio: Titulo Profesional en Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas o Carreras Afines.
|

Experiencia: 3 afios en Administracién de Empresas de Servicios.
| ;

Formacion: Fiscalizacién, Férmulas Polinomicas, Sistemas de Control y Supervisién.

|Comunicacién - Capacidad para entender a los demas, Pensamiento Analitico y Conceptual, Direccién de Personas,

Competencias: Orientacién Estratégica - Capacidad Critica, Administracién del Tiempo, Emponderamiento, Liderazgo, Gestion de

Recursos, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Planificar, Administrar, controlar y evaluar el correcto funcionamiento, presentacién de islas y locales comerciales, de DIARIA/

a. |acuerdo a las politicas, procedimientos e instructivos disefiados para el efecto, en coordinacién con todos los actores SEMANAL
del proceso.

b Coordinar y Gestionar con instituciones que permitan mejorar el estandar de servicios para los usuarios y empleados de DIARIA/

" |la empresa. SEMANAL
Coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de los contratos suscritos por la Empresa y sus respectivos procesos DIARIA/
para el mantenimiento, adecuacién de instalaciones, limpieza y demds servicios complementarios que se puedan

4 SEMANAL
generar, Para mantener un estandar de calidad adeucado

d Mantener operativo el pool vehicular a cargo de la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacién con las DIARIA

" |Jefaturas, Coordinador de Bodegas y Conductores a cargo de los vehiculos.

e. |Autorizar el pago de planillas de los Servicios prestados a la Empresa MENSUAL
Elaborar informes periddicos de |as actividades realizadas, para dar a conocer a la GAF acerca de novedades o TRIMESTRAL
inconvenientes en |a gestion administrativa.

Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD

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

N i T T
A sl

Realizado por: Revisa pl 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

Brairna
Whan 2wy

DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 04.05.01.02
Dengminacidn ESPECIALISTA DE BODEGA T
Fecha 'de' By Nim. Trab. En Horario"
actualizacion.._ .. ||...elouesto 4| . ... .
1441072012 1 Administrative de

'08h00 a 16h45

Actualizar, y organizar el stock minimo y- mdximo de los bienes, 'herra_mientas
y materiales adquiridos por la Empresa, apayar en la.gestion del drea para eb

buen manejo de los biehes.

Analista de Bienes

{

1o5)

:CODRDINADOR ADMINISTRATIVO 2

as supervisado:

Ea__}ggs por-hqu!é_n_

Supervisa'a {puestosh: Téenico bodeguérn 1 Fisicos ‘ B Ergondmicos- %l
R Asistente de Bodega e
12 Quimicos B Psicosociales’ * 8
Supervisado por 1 L oo - . - T

Ukicacion del puesto de Trabajo INTERIOR 70% EXTERIOR 30%
ntaje (100% CONCENTRACION MEDIO
POSICION Porcenta)e (100%) 10N )
. 15% ATENCION MECIO
De pie i
P 15% ANALISIS ALTO
Camjnando
. 70% CALCULQ ALTO
Sentado 0% d :
. 0% SINTESIS MEDIO.
Escalar
. 0% RETENCION. ALTO
Arrodillarse '
0% EMPATIA MEDIQ
Agacharse
- 0% COMUNICACION ALTO
Cuclillas :
Ropa de ) - . " .
NQ Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion S : :
Gafas de NG Calzadd especial si Casco NO
seguridad

sanciones,




Muebles de Oficina: Sl

Vehiculos (1) M|

Teléfono/ Motorola Sl : : g
mismos o retraso en la entrega a las diferentes dreas.

Informacién presupuestaria de adquisiciones,

Estudio: iTitqu superior en Administracion de Empresas, Contabilidad o Afines.
Experiencia: 2-3 afios en Actividades de Elaboracidn y Evaluacion de Presupuestos, Logistica e Inventarios.
Formacion: Control y Administracién de Bienes, Elaboracion de Presupuestos, Inventarios.

Responsable de la custodio de los bienes y materiales adquiridos, puede causarse perdidas de los

Competencias:

Organizacidn y Planificacién, Direccion de Personas, Administracion del Tiempo, Analisis Numérico, Gestién de
Recursos, Comunicacién Efectiva, Sentido de Pertenecia, Integridad, Precocupacién por el oren y la calidad.

Receptar la informacion de los requerimientos de las demas éreas y direccionar para el respectivo tramite. DIARIA
. |Controlar el abastecimiento efectivo del combustible. DIARIA
Actualizar la informacion del sistema el stock minimo y maximo de los bienes, herramientas y/o materiales, para que HigT
puedan realizar movimientos en el sistema las Coordinaciones de Mantenimiento, Bodegas y Adquisiciones.
Reunir la documentacion requerida por el Inmediato Superior para preparar informes segun la necesidad de las DIARIA
autoridades de la Empresa.
Registrar y Organizar en una base las necesidades de logistica para los procesos de adquisicion de la Empresa DIARIA
Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones, dar seguimiento a su efectiva ejecucién de las respectivas ANUAL
reprogramaciones y presupuesto otorgado.
Aplicar en forma inmediata las acciones legales pertinentes para la recuparcién de pérdida o perjuicios econdmicos que SFD
" |se causare a la Empresa
Registrar y controlar en una base la existencia de suministros y materiales en stock. SEMANAL
Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa, disponga la autoridad respectiva. SFD
Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisadé por:

Aprobado 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

Cédigo:

Benaminacion

04.05.01.03

ANALISTA DE BODEGA 1

[Fecha de
actualizacidn
14710/2012

__elpuesto

Num. Trab. En .
§ Horario-

vo.de:

L 08h0O 2. 16h45

Mantener un control d& todos los materiales; herramiéntas y equipos
entregados v almacenades, llevando én bise de datds y carpetas.perspnales
-el registro con sus responsables.

Niirh. Colaboradores
que supervisa:

Supervisado por
{puestos)

Niirm. Cargos porq
es supervisado

Supervisa‘a {puestos): :

ESPECIALISTA DE BODEGA 1.

Ubicaclan del puesto de Trabajo

INTERIOR

EXTERICR

. jje i) NCENTRAC EDIO
POSICION Porcentaje {100%) o ACION MEDIO:
3 20% ATENCION MEDIO
De pie o :
L 10% ANALISTS MEDIO
Caminando :
o CALCULO MEDIO
Sentado 0% e
5% SINTESIS BAJD
Escalar: :
. 5%: RETENCION MEDIO
Arradillarse d -
- 5% EMPATIA MEDIO
-fgacharse
5% COMUNICACION MEDIO
Cuclitias. R
‘Ropa de . . .
Ropa de S| Protectorés additivos st Mascarillas i 3 _
Proteccion Faja para Esfuerzo.
Gafas ie 5) Catzaclg espedial 8l Guantes ).
seguridad : -

ALY g

mos puede tausar glosas o




Sobre el retraso en la entrega de bienes, herramientas y materiales, causando demora en el normal
Teléfono/Motorola: Sl desarrollo de las actividades de las diferentes dreas. Mantener actualizada |a base de custodio de
Blenes no mantener mcurrlrta en perdida para Ia Empresa

FE v X

S| 8.4 Datns,oonﬂdehr.ua,{ess =

Herramientas,
Equipos, Materiales:
Sistemas
computacionales:

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Sl No maneja datos confidenciales.

Estudio: 3 Afios de Estudios Superiores en Administracion de Empresas, Contabilidad o afines al drea.
Experiencia: 2 afios en Manejo de Bienes e Inventarios.
Formacion: Control y Administracidn de Bienes, Logistica e inventarios.

Organizacion y Planificacion, Andlisis Numérico, Administracién del Tiempo, Preocupacién por el Orden y la Calidad,

etencias: ; - :
fomp Sentido de Pertenencia, Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES d:::u;;:::!:d-

Realizar los ingresos y receptar los materiales, herramientas y equipos que ingresan a bodega constatando el nimero, la
a. |calidad, el buen estado y que los documentos de respaldo se encuentren en regla, asi como registrar de manera fisica DIARIA
como magnetica, el trdmite respectivo.

Codificar y Entregar las herramientas y materiales a los responsables, elaborar y mantener actualizados los registros

(i : : DIARIA
individuales de custodios, para mantener mayor control de los activos entregados.

Registrar en la hoja de salida los materiales o herramientas que solicita el personal, elaborar informes sobre los

© |materiales que no han sido entregados, para su debida reposicién. SEMANAL

Apoyar en procesos de donacion, remate y demds acciones para la baja de los bienes, equipos y materiales de la

d. MENSUAL
Empresa.
e. |Participar en los procesos de transferencia de bienes entre entidades externas y dependencias internas. MENSUAL
f Apoyar en la conciliacion de cuentas de activos fijos y de cuentas contables con el Area Financiera para la elaboracién ERSUAL
" |de presupuestos.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. [Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION/‘{ APROBACION
A )
2 i Y
[ P Z/ a A %Z et é{,/é{z’{’& }/ . :
7 “Realizado por: /" Revisado por:/ ( Aprobado 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 QUIT@

Cﬁd:go. = -4, 05 01.048

a TECNICO BODEGUERG o o N .
Denomin c;ﬁn * Elecutar. actividades de contral, entrega, recepicidn y custodia de bienes:de fa

Ee_cha._de-. ]| Num, ’f‘rah;iin' R Erinresd,
: I Horario i

""""" Rotativo de 8 Boras
efectlvas de traba]o

2

evisy B (puestos): ' HD Fisicos '. A %E'_rg_onémi;_:os : M.

S Eoiobiorada - . = : _
urs. Colaboradore o Cwilmicos B iPslcosociales ]
qua supervisa: ¢ S PO e

[upervisado por ESPE{;;AusrA DE BODEGA4 Mecénicos. M ?
{puestos} . R .
Mum. Cargos por quien _

a5 supenisada:

jai pnrcentaje {mu%j comcsmmcufm _ ME]
Da pie 1 %,  ATENCION ' MED{O
" Caminanda ' 20% '3 . AvAusls . BAID
Sentado 0% N cALEULO MEDIO
Escalar 0% - - BINTESIS BAJO
Arrodillarse 0% : 'RETENC]C&N SAEDID

Agacharse: ' 0%

Cucirﬂas

sl Mascaritias 8 faja para esfuerzo

Protectores autfitivos

Gafa;é de

5 Calzado especial & Guantes st

Muebies de Offcina:

Teléf:: no/ Motomia.

Harramlentas,
mg}g_rlalaS'

Sistemas
comutagionatas

5 Ne maneja datos conﬁdenciales.




Estudio: EBachlEIer o Técnico Supenor e Contabilidad, C{encras Admimstratwas o.afines

Experiericia 2 afios-an Ar.tw!dades da lnventanos, ch:st:ca s Contrcl de Biehes o aﬂnes al. carge.

Formacibm: 2Cnntrc!iy'-ﬁ.‘;i_minis;ra_cién de bienes, Logistica e Inventarios, Mahe'j_g de Office Basico o afings ol cargo.

Entregar los materiales o herramientas a-los colaboradores del dréa de Mantenimiento, contralandd l2 entraga - recepiian

EOrgamzacion ¢ Planificacidn, Iniciativa, Desarroflo de Interrelsciones, Prascupacion porel Orden yla Celidad; Sentldo de
épertennncia integrldad

|Realizar lis demas dctividades dispuestas porelinmediato sugerior de-acuerdo a fa naturaleza de su cargo.

/s

fi

a | DIARIA
: da los mismos:
.- |Orgzanizar-segon el procedimiente fos materiales que ingresan a bodega- DIARIA-
Poner codificaciones @ materisles.y feportar 3l inmegdisto superior Jos IngFesas, Bgresas, reingrasos, transferencias, control DIARIA"
* |de Kerdexy firma dé documentos. :
p Organizar & almacenamianto, clasificacidn, ubijcacion v limpieza de la mercaderfa, equiposy herearientas a su cargo haig DIARIA
* jlas instruccionns delinmediato superior. e
g. |Mantener actirmiizaddo gl archive de todos los documentos utilizados en Bodepa. DIARIA
. ¢ MHrecclonafia entrege 3 las demas.draas yentidades externas documentadion necesaria-para la gestion de badega come: GIARIA
" jrenulsiciones, actas entrega -fecepcidn y ordenes de sallda de materiales. S
Apdyo.gh el contro! de stack tanto fisico comio &n-e} sistema gara tener i inventardo i6s més real posible ypermita DIARIA
& conseolidar ia lifarmation de manera-efectiva anualmente, j
h. |Apoyar en ia realizacion dé inventarios “SFD
{. |Puede fiscatizar contratby que por Aecesidad de'la Emipresa disponga fa atitoridad nominadora.. 5FD
SFiz

: Reéw lizado por: . Rev 7 Moba‘;&a PO
BR.EDMUNDD SEGTIVIA ECOM-YASLY ZAMBRAND ING-RUBEN LOZANG REINGSO
COQRDINADOR TTHH GERENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENTE GENERAL

fierm

0




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO cro.
- o Sl
04,05.01.0
Denominacién | TECNICO BODEGUERO'1 Ejecutar actividades.de control, entrega, recepcion-y custodia de bienes de
echa de NUm. Trab. En- Horario la Emipresa.
._elpuesto  ff R
g Rotativo dé 8 horas
14710/2012 o T
110/ : 7 efectivas-de trabajo
Supervisa a {puestos): Fisicas
| kit 8 'lé'b'd__fiff‘br'"éé' . — . Q -
™ ue supérvisa __ e
upervisada por ESPECIALISTA DE.BODEGA 1 Mecdicos : M
. Cargos por quie 1 Bioldgicos M
es.supervisado! 08 :

Ubicacién-del puesto de Trabajo INTERIOR 50% EXTERIOR 40%

POSICIGN. Porcentaje (100%} CONGENTRACION MEDIO
De pie 20% ATENCION MEDIO
Caminanda 20% ANALISIS : BAJO-
Sentado 60% CALCULO MEDIO
Escalar 0% SINTESIS BAJC
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO’
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO:
R'o-pa de : . o . ; . ~ . . .
L ] Protectores auditivos sl Mascarillas | Faja para esfuerze
Proteccion : :
Gafas‘.-de St Calzado espécial st -Gliantes. 5l
seguridad, : | —_

i
Comput
a

Muebles de Dficina:




Al no reportar y actualizar el stock bajo de bienes, herramientas y materiales puede causar retraso
en las actividades de las diferentes areas.

Teléfono/Motorola: ‘ Sl

Herramientas,
materiales:
Sistemas
comutacionales

Sl

Sl No maneja datos confidenciales.

Estudio: iBachilIer o Técnico Superior en Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines
N = e ———— -
Experiencia: |1 afio en Actividades de Inventarios, Logistica y Control de Bienes.

| - e e = .
Formacion: Control y Administracion de bienes, Logistica e Inventarios, Manejo de Office Basico.

iOrganizac]én y Planificacién, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacion por el Orden y la Calidad, Sentido de
|Pertenencia, Integridad.

Competencias:

o WY e —

Entregar los materiales emas de [ antenimiento, ontrola ndo la entr
a. 2 . DIARIA
recepcion de los mismos.
b. {Orgzanizar segun el procedimiento los materiales que ingresan a bodega DIARIA
c Poner codificaciones a materiales y reportar al inmediato superior los ingresos, egresos, reingresos, transferencias, DIARIA
" |control de kardex y firma de documentos.
d Organizar el almacenamiento, clasificacién, ubicacién y limpieza de la mercaderia, equipos y herramientas a su cargo DIARIA
" |bajo las instrucciones del inmediato superior.
e. |[Mantener actualizado el archivo de todos los documentos utilizados en Bodega. DIARIA
¢ Direccionar la entrega a las demas dreas y entidades externas documentacion necesaria para la gestién de bodega Bikiin
" |como: requisiciones, actas entrega -recepcién y ordenes de salida de materiales.
Apayo en el control de stock tanto fisico como en el sistema para tener un inventario los mas real posible y permita DIARIA
&' |consolidar la informacién de manera efectiva anualmente.
h. |Apoyar en la realizacion de inventarios SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

R'ealizado por: /Revisado por: . q—4A1:rrm::am|0 Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Denominacion’

Fecha de

actualizacion. .
14/10/2012:

Nam. Trab. En
_.Blouesto_ |

Ejecutar actividades de control,‘entrega; recepcién y custodia de hienes de
{3 Empresa.

ESPECIALISTA DE BODEGA 1

Mecahicos

INTERIOR

POSICION. Porcentaje (100%) Iéonczmémdm MEDIO
De gie 70% ATENCION MEDIO-
Carvinando. 20% ANALISIS BAIO
Sentada 60% CALCULY MEDIO
Escalar 0% "SINTESIS BAIO
Arrodillarse 0%. RETENCION. MEDIO.
Agacharse 0%. EMPATIA MEDIO
Cuelillas 0% COMUNICACION MEDIO

Protéctores guditivos

Mascarillas

Faja-para esfuerzo!

segyridad

Gafas de

Calzado especial

sf Guantes.




Al no reportar y actualizar el stock bajo de bienes, herramientas y materiales puede causar retraso
en las actividades de las diferentes dreas.

comutacionales

Estudio:

No maneja datos confidenciales.

Técnico Superior en Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines

Experiencia: 6 meses a 1 afio en Actividades de Inventarios, Logistica y Control de Bienes
Formacion: Control y Administracién de bienes, Logistica e Inventarios, Manejo de Office Basico.

. Organizacion y Planificacion, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de
Competencias:

Pertenencia, Integridad.

Lt : il e ; AT e ¥ T L st A R

a

. Entregar los matenales o herramientas a los colabaradores del drea de Mantemmlento controlando la entrega - DIARIA
" |recepcién de los mismos.
b. [Orgzanizar segun el procedimiento los materiales que ingresan a bodega DIARIA
i Poner codificaciones a materiales y reportar al inmediato superior los ingresos, egresos, reingresos, transferencias, DIARIA
" |control de kardex y firma de documentos.
q Organizar el almacenamiento, clasificacién, ubicacién y limpieza de la mercaderia, equipos y herramientas a su cargo DIARIA
" |bajo las instrucciones del inmediato superior.
e. |Mantener actualizado el archivo de todos los documentos utilizados en Bodega. DIARIA
¢ Direccionar |a entrega a las demas dreas y entidades externas documentacién necesaria para la gestién de bodega DIARIA
" _|como: requisiciones, actas entrega -recepcion y ordenes de salida de materiales.
Apoyo en el control de stock tanto fisico como en el sistema para tener un inventario los mas real posible y permita DIARIA
* consolidar la informacién de manera efectiva anualmente.
h. [Apoyar en |a realizacion de inventarios SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: l__ ado Por
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

Revisado por:

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

S ———————————————

.04.05.01.05

ASISTENTE DE BODEGA

Denominacmn Apovyar en [a gjecucion de labgres de recepcion, custodia y entrega de
Fecha de- "Nim. Trab. En Horario ‘materiales, equipos, herramientas y lubricantes.
actializacion..........||...elbuesto e .
14/10/2012 6 Rotat"ivo de 8 ho‘rz_a's__
efectivas de trabajo

. e ! )
Sipervisa-a {puestosk: NO Fisicos: ‘A iErgandmicos
um. { Ea?_orad_o_re_ 0 Quimicas M |Psicosociales 8
quesupervisa: ... e e e . S
Supervisado por ESPECIALISTA DE 80DEGA 1.

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 60% EXTERIOR 40%

POSICIEN ‘Porcentaje (£00%) CONCENTRACION BAJO
De pie. 40% ATENCION MEDIO
Caminando 40%,. -ANALISIS: BAID
Sentado 5% CALCULO BAJO
Escalar 0% -SINTESIS BAIO.
Arrodillarse 5% RETENCION BAIO
Agacharse 5% EMPATIA MEDIO
‘Cuctitlas. 5% COMUNICACION, MEDIO
" I
Ropa de . . . .
opa ey 5] Brotectores auditivos Sl Mascarillas S Fadja.para esfuerzo
Predeccidn i j
fas.de’ L . .
Ga_a_ﬁ__ € sl Calzado-especial 5l Guantes - B
seguritdad :

:ahr-
Computador/impresa
3

Muébles de Oficina:




Puede causar perdidad de materiales o herramientas al no cumplir proceso de entrega adecuado.

. No maneja datos confidenciales.
comutacionales

Estudio:

Bachiller Técnico, Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines
Experiencia: 1 afio en Manejo de Inventario y Bodega.
Formacion: Control y Administracién de Bienes, Logistica e Inventarios, Office Basico

Organizacion y Planificacién, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de
pertenencia, Integridad.

Competencias:

: Entregar las herramientas y el diesel a los diferentes departamentos que lo soliciten, bajo érdenes e instrucciones DIARIA
" |impartidas por el inmediato superior.

b Llevar el control del pedido y entrega de herramientas, anotando el tipo de instrumento y la hora de entrega y DIARIA
" |devolucién del mismo en la "Hoja de Control de Herramientas",

¢. |Clasificar y empacar adecuadamente los materiales, herramientas y equipos de bodega. DIARIA

d Comunicar al inmediato superior las novedades o problemas que se presenten en la calidad y cantidad de los bienes de —
' |Bodega, reportando diariamente faltantes de herramientas, para que sean recuperadas,

e. |Colaborar en la elaboracién y registro de tarjetas de control (KARDEX), para realizar inventarios, DIARIA

‘ Mantener en buen estado el puesto de trabajo y herramientas, en caso que se encuentre alguna averia enviar a G
" |reparar o comprar nuevos materiales, comunicando al Coordinador de Bodega.

Medir el nivel de lubricantes semanalmente, para determinar el nivel de consumo, constatando que haya la cantidad iR
& necesaria, caso contrario pedir mediante requisicion al Especialista de Bodega, elaborar un reporte mensual.
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: por: \hepm‘l’ﬁdo Por:

TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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DE QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS

FLinaapanan
elo Gt

Codigo: -04.05.01:06
Denominacidn ; ESPECIALISTA DE BIENES 2
Fgcha fie 3 Niim. Trab. En ‘Horario
aétualizacion._____ || ..elouesta ...
14/10/7012 1 Administrativh d

08h00 & 16h45

Coordinar, adminlstrar ¥ controlar [os bienes, muebles g inmuebles de la
Empresa, verificando &l cumplimiento de los procedimientos y normas
astablecidas..

que supervis

(puestos)

es supervisado:

NGm. Colaboradores

S.up'ervisado por

Ndm. Cargos por _q[_iie

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2

Fisicos {Ergandnices
2 o b Quimicos ) P51casocrales ’ M
........ - - ;\;;éniws y .. : o]
__._1 - N o e R

INTERIOR

B60%

EXTERIOR.

POSICION Porcentaje (10095} CONCENTRACION ALTO
20%. ATENCION ALTO

De pie ) .

. 10%: -ANALISIS. ALTG
Caminando. ’

o 50% CALCULO MEDIO
sentado '

L 5% SINTESIS MEDIO

Escalar ’

e 5% RETENCION MEDIO
Arrodiliarse : :
Agacharse 5% -EMPATIA MEDIO

5% COMUNICACION ALTO

SR

sanciones. .
= T

T L

Custodia de-activos, bienes va

Ropa de ) o .
_ROP - NG Protectores auditivos NO. Mascarillas Sl o L
Proteccion - : Faja para Esfuerzo
Gafas de. . . ; .
. NO. Calzado especial -5l Guantes Sl
seguridad

e

lorados, en casa.dé pérdida de los mismos puede causar glosas o

% e




Sobre el retraso en |a entrega de bienes, herramientas y materiales, causando demora en el normal
Teléfono/Motorola: Sl desarrollo de las actividades de las diferentes dreas. Mantener actualizada la base de custodio de
Bienes, no mantener incurriria en pérdida para la Empresa.

Herramientas, |

: Sl
Equipos, Materiales: | )
Sistemas ; ;
. Sl No maneja datos confidenciales.
computacionales:
Estudio: Titulo de Tercer Nivel en Contabilidad y Auditoria, Administracién de Empresas o afines al drea.
. : = :
Experiencia: |3 afios en Manejo de Bienes e Inventarios.
Formacion: |Control y Administracién de Bienes, Logistica e inventarios.

‘Direccion de Personas, Organizacion y Planificacién, Andlisis Numérico, Administracion del Tiempo, Preocupacion por el

Competencias:
peiencias 'Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

ILNE R e T fiat ool WRNRLLLDG . i el N TR L A M ]

Coordinar acciones para el control y verificacion de custodios y bienes de la empresa, para mantener actualizado los DIARIA
d. .
registros del drea.

b. [Implementar y controlar el sistema de bienes para que la informacion del drea sea oportuna y confiable. DIARIA

" Analizar las necesidades de bienes de cada departamento y comunicar al érea de adquisiciones para que se inicie el MENSUAL
" |proceso de compra.

d. |Realizar procedimientos de baja de bienes tomando en cuenta la normativa legal vigente del sector publico. MENSUAL

e Emitir informes y reportes sobre el estado, consumo y mantenimiento de los bienes de la Empresa para conocimiento MENSUAL
" |de la Coordinacién Administrativa.

Realizar la conciliacién de cuentas de activos fijos y de cuentas contables con el Area Financiera para la elaboracién de

MENSUAL
presupuestos.
£ Definir las politicas y procedimientos del drea de bienes en coordinacién con el departamento de planificacién, para ANUAL
" |garantizar el funcionamiento adecuado de la unidad.
h. |Establecer planes de mantenimiento preventivo de los bienes, muebles e inmuebles que tiene la Empresa. ANUAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

j. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por: \%ﬁﬁdo 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 | Ero.

Denoniinacién Mantener un control de tedeslo hienes entregados y aimacenados, sean
= activos fijos, materiales; sujetos de contrdi_, llevando en base de datos
Fgcha _d_e » Heorario carpetas personales el fegistro con sus responsables,
actualizacion : e e e et e
1471073012 1 Adminlst.ra_'.uyc de:
: 08h0Q0. 5 16h45

Supervisa a{puestos): ; NO Fisicos 8 :Ergondmicos
Nim. Colabfo_rad_ore 0 Quimicos Psicosocizles o
Supenvisada por ESPECIALISTA DE BODEGA 1 Mecahicos M
{puestos) . . R - N _
argos par guien; 1 Bioldgicas B

es supervisado:

Ubjcacidn del puesto de Trabajo INTERIOR 50% EXTERIOR 50%

. . intaj CONCENTRACION WIEDIO
POSICION Porcentaje (100%}) CONCENTRA M
o 2% ATENCION MEDIO
De pie- :
o 10% ANALISIS MEDIO:
Caminando
. 50% CALCULD "MEDID
Sentado
5% SINTESIS BAIO
Escalar. =21
o 5% RETENCION MEDIO
Arrodillarse
- 59 EMPATIA MEDIO
Agacharse :
5% COMUNICACION MEDIO

Ropa de ) ” o : , :

. 5 Protectores auditivos St Mascaritlas S5l .
Proteccion S : Faja para Esfuerzo
.Gafas de ] . -

L Sl Calzado especial Sl Guantes 5l
sepuridad :

a

Muebles de Oficina:




Sobre el retraso en la entrega de bienes, herramientas y materiales, causando demora en el normal
Teléfono/Motorola: sl desarrollo de las actividades de las diferentes dreas. Mantener actualizada la base de custodio de

Bienes, no mantener incurriria en pérdida para la Empresa.
Herramientas, : :
Equipos, Materiales:
Sistemas
computacionales:

S No maneja datos confidenciales.

9. REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Estudio: Tecnologia en Administracién de Empresas, Contabilidad o afines al drea.
Experiencia: 2 afios en Manejo de Bienes e Inventarios.
Formacion: Control y Administracién de Bienes, Logistica e inventarios.

Organizacidn y Planificacion, Andlisis Numérico, Administracién del Tiempo, Preocupacion por el Orden y la Calidad,

Competencias: y ;
ome Sentido de Pertenencia, Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES : i g

Realizar los ingresos y receptar los bienes que ingresan a bodega constatando el nimero, la calidad, el buen estadoy
a. |que los documentos de respaldo se encuentren en regla, asi como registrar de manera fisica como mdagnetica, el tramite DIARIA
respectivo.

Codificar y Entregar los bienes a los responsables, elaborar y mantener actualizados los registros individuales de

i 4 DIARIA
custodios, para mantener mayor control de los activos entregados.

. Controlar con el drea de Talento humano las novedades del personal activo y/o saliente en lo referente a bienes, SEMANAL

registrar en |a hoja de salida de ser el caso materiales, herramientas no entregadas.

d. |Apoyar en procesos de donacién, remate y demas acciones para la baja de los bienes de la Empresa. MENSUAL

e. [Participar en los procesos de transferencia de bienes entre entidades externas y dependencias internas. MENSUAL

¢ Apoyar en la conciliacién de cuentas de activos fijos y de cuentas contables con el Area Financiera para la elaboracién MENSUAL
" |de presupuestos.

g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION _ /
a1 >
.I"" | f
Realizado por: Revisado por: t\probado 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

ERe.
FEpa
Jie Dbt

Cadigo: .04.05.01.08
Denorminacidn TECMICO. DE BIENES 2

Fecha de

14/10/2012

actualizacion . ..___J|..

Nom. Trab. ER
_elpuesto |
1.

Horario

08h00 a 16h45

_A_d.f'n'l'nistrativo de:

Apayar en el cantrol, mantenimiento y buen uso de los bienes gue posee fa

Empresa.

Niirn, ‘Cargos por-qui_en%

Bioldgicos

Supervisa a (puestos): | NO Fisicos M Ergondmicos

e - : . - : !

Wum. Colatliorado_r_es ! Quimicos B iPsicosociales:
quesupervisai Gl Lo . '

Supervisado por ESPECIALISTA DE BIENES 1 Mecanicos

{puestos) U

es'-supervisado:

INTERIOR

I je. SONCENTRAGIO
POSICIGN Porcentaje. (100%} CONCENTRAGION
. 0% ATENCION MEDIO
Depig :
o 20% ANALISIS BAIO
Caminando ;
.. 10% CALCULO MEDIO
Sentado
10% SINTESIS BAJO
Escalar
. 0% RETENCION MED
Arrodillarse 10% con MEDIO
Agacharse 10% EMPATIA MEDIO.
. 10% COMUNICACIGN TMEDIO-
Cuclillas
‘R . . ]
.(.Jpa de 5l Protectores auditivos: NO Mascarillas 5 . )
Prateccidn. : : Faja para Esfuerzo
Cafas de -
Gifas 62 si Calzado especial S| Guantes st
seguridad . e : i

[Mue_b!es de Oficina:




Al no reportar y actualizar el stock bajo de bienes y/o materiales puede causar retraso en las
actividades de las diferentes dreas.

|
Teléfono/Motorola: | Sl

Herramientas,
Equipos, Materiales:
Sistemas
computacionales:

No maneja datos confidenciales.

Estudio: Bachiller Técnico, Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines
Experiencia: 2 afios en Actividades de Inventarios, Logistica y Control de Bienes
1Formaci6n: !Control y Administracién de bienes, Logistica e Inventarios, Manejo de Office Basico.

Organizacidn y Planificacion, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacion por el Orden y la Calidad, Sentido de

Com : :
persnicing Pertenencia, Integridad.

——

o .-;r-'-.

LMa N o PESS N 5 o AR MO Cobs. At 021 0A, S e * ol S

Realizar !os mgresos y receptar los bienes que ingresan a bodega constatando el numero, la calidad, el buen estadoy
a. |que los documentos de respaldo se encuentren en regla, asi como registrar de manera fisica como mdgnetica, el tramite DIARIA
respectivo.
b Codificar y Entregar los bienes a los responsables, elaborar y mantener actualizados los registros individuales de DIARIA
" [custodios, para mantener mayor control de los activos entregados.
& Verificar tanto fisico como magnétio los bienes asignados a custodios, para mantener el control de los registros de SEMANAL
" |responsables debidamente actualizado.
d Emitir informes de las constataciones fisicas realizadas que permita conocer al Especialista de Bienes las desviaciones o MENSUAL
" |novedades y se puedan tomar medidas para mejorar el control de los bienes.
e. |Mantener en buen estado y de manera ordenada los bienes que se encuentran almacenados en Bodega. MENSUAL
Coordinar con el inmediato superior pedidos de stock bajo al drea de adquisiciones, retirar los pedidos y realizar el
f. . - . ; MENSUAL
debido procedimiento de control de calidad e ingreso.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demads actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

v

Realizado por: Revisaflo por: \*A‘pﬁbado 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 :

F T

04.05.01.09
: T ESPECIALISTASER\;IGOSGENERALES_Z Administrar los contratos dé servicios que suscriba la Empresa, para el
Denominacion : ' ’ o adevtade funcionamiento del servicio de transporte. Coordinar y supervisar
Fecha de Num. Trab. En Horario laé actividades, para la-correcta dotacion de los servicios.basicosy
ri : '

complementarios a todas fas.unidades de la Empresa.

__actualizacid _.elpuesto

istrativo de

2013 T
‘ D8h00 a 16h45

Supervisaa (puestos): | Fiscalizadores de contrato de Jimpieza i E;,Er'gc_n‘c’:mir:‘c:s-
i : Smice
NS i e . o e ; - .
. N 3 Quimicos. ‘B iPsicosoclales B.
"€ supe SN POV O S
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2 |iMecanicos B
1 Biolégicos B

INTERIOR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIC”
Depie 15% ATENCIGN, MEDIC
Caminando 25% ANALISIS MEDIO
Sentadg 50% CALCULD MEDIO.
Escalar 5% SINTESIS MEDIO
Arradillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 3% EMPATIA MEDIO
Cuclillas 3 COMUNICACION MEDIO.
Ropade ) L. . I ;
LA NG Protecteras auditivos NQ Mascarillas: NQ
Prateccion ) : '
Gafas.de_ NG Calzado especial NO Casco NO-
seguridad L ’ i

Computador/lmpresor !
a :

Muebles de Oficinai




Teléfono/motorola: Sl De gestionar procesos administrativos incompletos o pagos sin los sustetos respectivos.

Cédigos, leyes, ‘

registros oficiales -
Prog. Computacionales
) NO
Especificos.
Requisitos
Estudio: | Titulo de Tercer Nivel en Administraciones de Empresas, Relaciones Puablicas o afines.
Experiencia: '3 afios en Manejo de Compras Publicas, Administracién de Bienes y Servicios.
Formacion: :Administracién Publica, Métodos de Supervision y Control.

Andlisis Numérico, Organizacién y Planificacién, Comunicacién Efectiva, Orientacién al Cliente, Gestién de Recursos,
Sentido de Pertenencia, Integridad. (talento humano)

Competencias:

Controlar el gasto y fomentar el uso racional de los servicios de luz, agu oda la Empresa,

a. |realizando una comparacién con el consumo de meses anteriores para determinar un estandar o indicador, que permita DIARIA
un mejor control del uso de los servicios.

b Elaborar especificaciones técnicas y presupuestarias para la provision de servicios a la Empresa, segun las indicaciones
" |dadas por la Coordinacién Administrativa y la Gerencia Administrativa Financiera. BIARMA
Solicitar y tramitar los pagos a la empresa de limpieza, servicios bdsicos, matriculacién de vehiculos pequefios, mantener
& un registro actualizado de los pagos por contratos realizados. BIARMY
Sugerir al Coordinador Administrativo la renovacion y/o la terminacion de los contratos con los cuales trabaja el drea de
servicios, justificando el hecho con registro de novedades e indicadores del drea.

Coordinar conjuntamente con los encargados de la distribucidn de diesel, efectuando la fiscalizacion del proceso de

e. I DIARI
adquisicion del contrato. o

DIARIA

f. [Control de recepcidn y entrega de facturas a los arrendatarios para que se efectie su pago mensual. SEL‘::II\XL
g. |Coordinar con el drea de Infraestructura trabajos de disefio o redistribucién interna, de las instalaciones de la EPQ. SFD

h Coordinar con el drea de Obras Civiles para que se mantengan las instalaciones fisicas de la Empresa en correcto estado de SED
" |funcionamiento, sin que esto ajustandose al presupuesto asignado para ello.

Coordinar con las instituciones y saneamiento y salubridad para efectuar el procedimiento de fumigacion de todo el

L sistema e instalaciones de la EPQ. SFD
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
k. |Realizar las demas actividades que el inmediato superior le designe, de acuerdo a la naturaleza de su puesto. SFD

11, REVISION/ APROBACIC PR 2 R R AR T VL

W WZ)
Realizado por: 7" Revisado por: \&E’@bado 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

B,
Foh by

Vhar Chuskter’

Codigo: 04.05.01.09
Denominacion ESPECIALISTA SERVICIOS GENERALES 2
Fectfa_ dli Num. Trab. En Horario
actualizacion ||, _.elouesta .
14/10/2012 q -Administrativo de

08h00 a 16h45

Efeciitar los contratos y actividades para la cofrecta dotacion délos servicios
‘nétesarios a'todas las unidades de la Empresa..

Suparvisa a (puestos): NO Fisicos B Ergondmicos: m

Num. Colahoradores 0 Quimicos i B iPsicosociales ; B:

gue:su O . ' o] S
Supervisado.por . ‘COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2 |Mecanices. B ’

linueitos) :

Ndm. Cargos par qul_en';: 1 Bioldgicos

es supervisado

INTERIOR

POSICION Porcentaje (100%). CONCENTRACION MEDIQ:
De pie “15% ATENCION MEDIO
Caminando "15% ANALISIS MEDIO
Sentado 70% CALCULO MEDIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIC
Arrodillarse 0%: RETENCION MEDIO
.Agacharse 0% EMPATIA MEBIO
Cucliftas 0% COMUNICAEION MEDIO
Ropa de . L ) .
L NO Protectores auditivos, MO Mascarillas NG
Proteccion B s - R
Gafasd . . o .
@ as_' € . NO Calzado especial NO | Casco NO
seguridad

L SEe gl
Coriputador/impresor |
a




Teléfono/motorola: Sl De gestionar procesos administrativos incompletos o pagos sin los sustetos respectivos.

Codigos, leyes,
|registros oficiales

Prog. Computacionales
Especificos.

Estudio: Tecnologia en Ciencias Administrativas, comerciales, Informética o afines
Experiencia: 3 aiios en Manejo de Compras Publicas, Administracion de Bienes y Servicios.
Formacion: Administracion Publica, Sistemas de Supervision y Control.

Andlisis Numérico, Organizacion y Planificacion, Comunicacion Efectiva, Orientacion al Cliente, Gestidn de Recursos,
Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

i s ! i ST ras T TR et e 9ot ¢ W AL YR St b A S Y S Y O
Controlar el gasto y fomentar el uso racional de los servicios de luz, agua potable y teléfonos en toda la Empresa,
a. |realizando una comparacién con el consumo de meses anteriores para determinar un estandar o indicador, que permita DIARIA
un mejor control del uso de los servicios.
b Elaborar especificaciones técnicas y presupuestarias para la provision de servicios a la Empresa, segln las indicaciones DIARIA
" |dadar por la Coordinacién Administrativa.
é Solicitar y tramitar los pagos a la empresa de limpieza, servicios basicos, matriculacién de vehiculos pequefios, DIARIA
" |mantener un registro actualizado de los pagos por contratos realizados.
d Sugerir al Jefe Administrativo la renovacidn y/o la terminacién de los contratos con los cuales trabaja el drea de DIARIA
_ |servicios, justificando el hecho con registro de noveades e indicadores del &rea.
vy s IARIA,
e. |Control de recepcion y entrega de facturas a los arrendatarios para que se efectie su pago mensual, SEMAN;L
f. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. MENSUAL
Coordinar con el drea de Obras Civiles para que se mantengan las instalaciones fisicas de la Empresa en correcto estado ANUAL
B de funcionamiento, sin que esto ajustandose al presupuesto asignado para ello.
h. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisadd por: \é{Aptﬁﬁado 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

1. DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO .

2.MISION

Cédigo: 01.04.01,08

Denominacion TECHICO ADMINISTRATIVO 2

Fechia de Num, Trab. En
actualizacion el nuesto
14/10/2012 1

Horario

-Administrativo de
08RO 8 16045

Brindar el soporte administrativo necesario at drea Juridica en la gestion
documental segiin los requerimientgs e las dreas de [aémpresa 6.
Entidades externas

3. NIELESDESUPERVISION .

. |a.racTomespERESGO . .

Supemsa.a NO

{puestos):

Nim, o
{Colaboradores que | '
Supervisado por COORDINADOR DE AREA
{puestos} :

Nin. Cargos por, _

gulen es L
supervisada.

Fisicos B Ergondmicos M
Quimicos. B Psicosociales. &
Mecdnicos B

Bioldgicos B

5. CONDICIQNES DE TRABAJQ (porcentaje)

Ubicacion del puesto de Trabajo INTERIQR

5% EXTERIOR. 10%

6. DEMANDAS FISICAS

POSICION Porcentaje (100%)

CONCENTRACION MEDIO

Be pie 0%,

ATENCION MEDIO

Caminando- 0%

ANALISIS BAIO

Sentadoe B0%

CALCOLO BAIC

_Escalar: 051

SINTESIS BAIO

Arrodillarse 0%

RETENGION MEDIO

Agacharse 0%

EMPATIA MEDIO"

Cuclifias 174

COMUNICATION MEDHO

7. MEDIOS DE PROTECCION:INDIVIDUAL - -

Ropa de

e MO Brotectores auditivos
Proteccian i

MO Mascartllas NO

Gafas.de NO Cdlzado espéciaf

ilte) fasco ME

seguridad

8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD:

Computador;‘impre:
5013

NMuebles ¥
Jtlateriaies da-

S no maneja valores.

St




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

Teléfono: SI i i
) controlando la entreda y salida de documentos del drea.
Motorola: NO 8.4 Datos Confidenciales
Prog. ; . . — .
Si Sobre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.

Computacionales

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Tecnico Superior o dos afios de estudio en carreras afines,
Experiencia: £ meses a un afio en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccién, archivologia, relaciones humanas.

Orientacion al cliente, Blsqueda de Informacidn, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacion

C etencias: . ; g ;
ki ' por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES reuenes

de la actividad

Elaborar documentos de la Asesoria , Gerecia o Coordinacién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., GEARTA
realizar el debido seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.

Llevar el archive del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la
b. b i ; ; ! o DIARIA
base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestion Documental.

Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procescs y DIARIA
juicios institucionales.

d. |Actualiza el archivo de procesos administrativos, judiciales, tecnicos, etc DIARIA

Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa el estado en que se

e DIARIA
encuentran los procesos.

f. |Recopilar la documentacion del drea, enviar a Archivo General, para su debido almacenamiento ANUAL
g. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Coordinaciéon de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF
11. REVISION Y APROBACION o
P AN Ly '
(e c geedt) )~ .
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 T

' inacio : ANALISTA ADMINISTRATIVO' . N . . . L
Denominacion i ANALISTA ADMI A ! Apovar.en.la_G'estibn efectiva del desempefio de fos contratos de servicios que

Fecha de’ Num. Trab..En Horario fa Empresa mantenga para su efectiva operacion def sistema de Transporte.
_actualizacion elpuesto [l e
5013, 1 Adm;.nistratwo de
. 08h00-a 16h45

rgonamicos

Conductores./ Mensajeras

I J}iﬁjm.t’éiaﬁa'réii{br'éé“" T Quimicas
supervisado por COORDINADOR NISTRATIVO 2
N ’ MMecanicos B

ESPECIALISTA SERVICIOS GENERALES 2
2

INTERIOR.

p_osuﬁoN Porcentaje {100%) CONCENTRACION
D& pie -15%  ATENCIGN ‘MEDIO
Caminando 15% ANALISES MEDIO
Sentado 70% CALCULD ALTO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
My Arradillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIC

“Cuclillas 0% COMUNICACIGN MEDIO

) - Protectores auditivos NO Mascarilias NO
Praoteccian T

Gafas de . . ' ]
o NO Calzado especial NO. Casca NO
seguridad :

a _ N SO

Miebles de Oficina:

Teléfono: Resp'onsab_l_e‘de-alim_entar bases estadisticas que permitan formula_r-:'_md_icadcr_es'die._gest_i_én.




Motorola:

Pro_g,Coh:lE_l.it_a-cié;aE .
Especificos.

L
9. REQUISIT

‘Mi’nimo 6 semestres aprobados o Tecnologias en Administracién de Emp

Estudio:

i ‘n—.-—l—-‘.lﬂ.l." . e -"'.' it NI sl S S e el g

S
i

resas o Carreras Afines.

e N B

Experiencia:

Formacion:

12 afios en Control y Gestion Administrativa de Servicios

|Administracion Publica, Paquete de Office, Métodos de Supervisién y Control, Estadistica.

Competencias: |

10. FU

|Analisis Numeérico, Pensamiento Analitico y Conceptual, Organizacion y Planificacién, Sentido de Pertenencia, Integridad.

n. |Realizar las demds actividades que el inmediato superior le designe, de acuerdo a la naturaleza de su puesto.

"}

a. |Apoyar en la supervisién el cumplimiento de las actividades de servicios del contrato de Limpieza DIARIA
b Gestionar las actividades necesarias para que los servicios funcionen de acuerdo a lo determinado en los diferentes MENSUAL/
" |contratos. ANUAL
c. |Apoyar la gestién administrativa la la Unidad desempefiando actividades que consoliden el efectivo desempefio del drea. SEMANAL
Realizar informes y/o estadisticas que permitan conocer a la Coordinacion Administrativa y Gerencia Administrativa MENSUAL/
d. [financiera, el estado del servicio contratado, inconvenientes y v el cumplimiento de las clausulas contractuales suscritas ANUAL
para el adecuado cumplimiento del mismo.
Ejecutar acciones de seguimiento de los contratos de servicios de limpieza, siguiendo la metodologia que la coordinacion DIARIA
& determine, para administrar de manera efectiva el contrato suscrito.
Gestionar los servicios basicos de Agua, luz, telefono y Radiofrecuencias que mantiene la Empresa para su adecuado
£ | JEsmonar " * a RIRMSif DIARIA/ MENSUAL
funcionamiento.
Gestionar la adquisicién de combustible (gasolina), de los vehiculos livianos que posee la Empresa, Controlando su MENSUAL/
8 consumo mensual y anual ANUAL
h. |Apoyar en el proceso de matriculacién y revision, renovacién de SOAT de los vehiculos y articulados de la Empresa. SEMESTRAL
y ; i 2 . . MENSUA
i. |Efectuar el proceso de requisicion de materiales, como suministros y formularios para las diferentes areas. ANfJL:\Lu
j. |Coordinar el mantenimiento de la Infraestructura menor conjuntamente con el drea de Infraestructura. sfd
K Apoyar en el seguimiento y control de facturas de la entrega de diesel, para mantener actualizado los registros de compra DIARIA
" |y entrega de este insumo.
| Controlar los kilometrajes de los vehiculos livianos del area Administrativa, coordinar su mantenimiento preventivo, para MENSUAL/
" |su adecuado funcionamiento. ANUAL
m. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Piblica disponga la autoridad respectiva. SFD
SFD

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

ALENTO HUMANO

ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

; n
“iir Eain

Cadigo: 04.05.01.11
Penominacion ANALISTA ADMINISTRATIVO 1 Apcyar en fa Gestion eféctiva del desempefio de los contatos de'servicios
Nur 3 . ' comiplementarios’que la Emprasa manténga.

Fecrja dfal Num. Trab. En Horaric p q p 16

wocattualizacion || elovesto |l .. .
. ) Administrativo de
14/10/2012 a s j
4/10/ 08h00 a16h4

Supervisa & {puestos): NG Ffsicos . B. M
T - o - A s - .
supervisado:por COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2 {Mecanicos | B
lpuestos) O I SR :

1 Biologicos B '

INTERIOR. 70% EXTERIOR 30%

POSICION Porcentaje {100%}) CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCIGN MEDID
Caminando 15% ANALISIS MEDIO
Séntado 70% CALCULO ALTO
Escalar: 0% - SINTESIS MEDID
Arrodiltarse 0% RETENCION MEDIO
Agatharse, 0% EMPATIA. MEDIO
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa d . _ . .
Op_a .E,E ) NO Protectores auditivos NO Mascarillas. NO:
Proteccicn . )
j a'fas:' de NO. Calzado espetial NO. Casco NO
seguridad,

Computador}_‘[mpreso
a

Muebtes de Oficinar

Qe
NN oy i R




Responsable de alimentar bases estadisticas que permitan formular indicadores de gestién.

Prog.Computacionales |
Especificos.

Ultimo Afio de Estudios en Administracion de Empresas o Carreras Afines.

Experiencia: 1afio en Control y Gestion Administrativa de Servicios

|Formaclﬁn: Conocimientos en Portal de Compras Publicas y Cuantias,

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

Competencias:

a. |Apoyar en la supervisién el cumplimiento de las actividades de servicios complementarios. DIARIA

b Gestionar las actividades necesarias para que los servicios complementarios funcionen de acuerdo a lo determinado en MENSUAL/
" |los diferentes contratos. ANUAL

" Apoyar la gestion administrativa la la Unidad desempefiando actividades que consoliden el efectivo desempefio del SEMANAL
" |area.

d. |Realizar informes Y/o estadisticas para conocimiento de la Coordinacion. SEMANAL

" Ejecutar acciones de seguimeinto de los contratos de servicios complementarios siguiendo la metodologia que la DIARIA
" |coordinacién determine.

f. [Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD

SFD

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

al =
Realizado por: \dm:ebﬁo Por:

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

04.05.01.12
RBenominacion AUXILIAR DE SERVICIOS Distiibuir .correspondencia y/o valores dentrp.gie'I_c_:'s__-difgrentes
. ; 3 ; . departarentos'de |a Empresa u otras instituciones.
Fechade Mum: Trab. En Horario pe de la tmp LA i )

...actualizacion..__|| . _elouesto |
14/10/2012 3.

_Admmistratwodw :
08h00 a 16h45

Supervisa a{puestos): : MO Fisicos i M Ergondmices 8
Num. Col_ab.oradores o Quimicos ! B Psicosociales . B.
quesupervisa: i . R . . _
Supervisada par COGRDINADOR ABMINISTRATIVO 2 jMecdhicos B
{puestos) S S I . RO
Nim: Cargos por gulen 1 BioiGeicos 5
es supervisado: - ;
L . I 15% | ERIG 85%
Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR i FXTERIOR

POSICION Porcentaje {100%} CONCENTRACION BAJO
De pie. B0% ATENCION MEDIOQ
Caminando 30% ANALISIS® EAIO
Sentado 10% CALCULO ‘BAIQ
Escalar 0% SINTESIS: BAJO
Arrodillarse 0% RETENCION 'MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ
‘Cuclilias’ 0% COMUNICAGION MEDIO
R . i = .
OPE{..dLT, : NO protectores auditivos - NO mascarillas NG
Protéccion - :
ga_fasl_cl_e_ 51 Calzadg espeécial NO ‘tasto NO
seguridad

a/ Copladora

Muebles de-Oficina: ! sl




Teléfono: NO Perdida o confusion de documentacién de la Empresa.

Motorola: NO

Sl Sobre el contenido de las comunicaciones recibidas y dsitribuidas.

Correspondencia:

Estudio: Bachiller de Cualquier Especialidad

Experiencia: | 1 afio en Actividades de Mensajeria _ o :
_F:r-n;ién: Relaciones Humanas, Servicio al Cliente. _

:ompeterlcias: Administracién del Tiempo, Orientacion al cliente, Discrecion, Desarrollo de interrelaciones, Sentido de Pertenencia,

Integridad.

la Empresa, u otras

Distribuir debidamente la correspondencia dentro de los diferentes departamentos de
instituciones, de acuerdo a los requerimientos de las Coordinaciones y/o Gerencias.

DIARIA

Realizar depdsitos y cobros de la empresa que le sedn asignados, llevar un registro de horas de salida y entrada en la

O R ) SEMANAL
Hoja de Ruta, cumpliendo con las disposiciones que se le ha determinado.
é Efectuar compras y otras actividades similares que se le asigne, siempre que los requerimientos lo exijan, de acuerdo a SEMANAL/
" |las necesidades de la Empresa. MENSUAL
d. |Puede asistir como personal de apoyo en las diferentes drea de la Empresa SFD
e. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por:
TALENTO HUMANQ

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

\F ON .I.{ ’7’,

ING]CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL




EMPRESA PQBLICA-METR;OPQLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Conduciry opetar vehicuios livianos de'la empresa apoyando.en 1a gestiéh de’

Codigo: 04.05.01.24
Denominacidn - CONDUCTOR ADMINISTRATIVG:
Fecha de Num. .
N Horario
actyalizacion  |[Trab.Enel =
R -Rotativos de B horas
18/02/2016 1 S Y
/02/ -efectivas.de trabajo.

165 servidores die las diferentes dreas:

Supervisa a:(puestos):. | Fisicos 8 Ergonémicos B.
nm Cula.bvoradqres_ ! 0 Quimicos ; B Asicosociales B
Gue supervisa: i
Supervisado. per i !
UP B N dop ; Mecinicos B
Nim. Cargos por-quien | L
ro. Gargos ROr QUIEn | 1 Biglsgicos
es supervisado B

Ubicacién del.puesto dé Trabajo INTERIOR 10% I EXTERIOR 90% I—
POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION A
De pie 10% ATENCION A
Caminando 10% ANALISIS: M
‘Sentado '80% CALCULD B
Escalar SINTESIS B
Arrodillarse RETENCION M
Agachatse EMPATIA LY
Cuclillas COMUNICACION A
- - e
ade . . . . . . -
Rop NO Protectaress auditivos NG Mastarillas NO
Proteccion i
d . . o
Gafas de NO Calzado especial ND Casca NO
sepuridad

d

|tuebles de Oficina;

Taléfono/ motorola:

- asumir los




Codigos, Leyes y i

o - NO 0 vy 3] a La :_.;'. “g\. 1
Registros Oficiales W
Vehiculo liviano | S

Estudio: Bachiller Cualquier Especialidad, Licencia Profesional Tipo C
Experiencia: 1 afio en conduccion de vehiculos livianos
Formacion: Mecanica Bdsica, Actualizacion en Leyes de Transito

Competencias:

Comprension Interpersonal, Orientacién al Cliente, Responsabilidad, Autocontrol, Sentido de Pertenencia,

Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e
a. |Conducir el vehiculo liviano a su cargo DIARIA
b. |Recibir el vehiculo liviano verificando el estado fisico y 1a limpieza del mismo. DIARIA
c. |Dar limpieza y mantener en perfectas condiciones el vehiculo liviano asignado DIARIA
d. |Notificar las necesidades de mantenimiento del vehiculo liviano y dar seguimiento del mantenimiento. SDF
e. |Realizar servicios de mensajeria, entregar documentos, equipos, correspondencia, depdsitos etc. SDF
f. |Dar apoyo en tareas administrativas: ingreso de informacion, archivo, copias, organizacion de doumentos, etc. SFD
g. |Reportar a la Cordinacién Administrativa, en caso de presentarse novedades durante sus actividades. DIARIA
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por la jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. DIARIA

11. REVISION Y APROBACION

)

]

—

‘Realizado por: Revisado por: . "'“\
ELIZABETH OCHOA LIC. ALFONSO DI DONATO ﬁL ALEX
ESPECIALISTA DE RRHH 1 COORDINADOR 2 DE TH GEREN

Apro

a Por:)
DR P A

ENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPGRTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Denomtnacién
Fecha de
tactualization

ESPECIALISTA DE ARCHIVO.2

-Nam, Trab; En. ||

o Horaric
_Elpuesto | ‘

131172014

i

NO

& .
i ,-g;pervisadn por

Jestos}
g, Cargos, por

&

Administrativo de
O8R00:4.16h45

COORD!NADOR ADM INES]‘RAT!VO 2

Flslcos:

Quimicos

Mecénicb_s

Supawlsa actividades de despacho.yarchivarde la documentacion,
asicomo realiza {3 certificacion de: documentas
que.se gengran en la fnstitucion.

%qp

e
MiGebiasy

Teléfono:

Fermaclén'

Competencias:

Matedalesde

=1

3 aﬁas an actlvidadas reIac%onadas E) I

POSIIGN "~ porcentajs (100%), CONCENTRACIGN MEDIO

Da ple 5%. ATENCION MEDIO

Caminando 5% ANALISIS MEDIO

.Sentade 0% CALCULE BAKY

Escalar 0% SINTESIS MEDIO

Arrodiflarse 0% “RETENCION MEDIO

Agacharse 0% EMPATIA ALTD

0% COMUNICALION ALTO.
TRops de. R - .
Proteccién NOD Protectoresauditivas NO Mascarillas NO-
T |Gafas de s _
seguridad NQ: Calzado. especial NO Casco NO

Adﬁiinzstraclnn y Custodio de Archwo Genera!_

Leyes v Nnrmaé de Ia Repubﬂca, CIaS;f‘ cacldn ¥ certif:cacién de Dacumenzaclén o Afines i Cargo..

Pensamiento Cunceptual, Grientacién al. Cliente; Basqueda de informacidn, Comunitacién Escrita, iniciativa, Desarrollo
de Intérrelacignes, Predcupacion por-el orden yla Calidad, Discresién, integridad, Sentido de Pertanencia.




-ﬁr?&-&;" A e R L T e R o G e T ST R e 2 A B BT Tk e iE
4. |piserary redisefiar-sistemas ¥ procedimientos e instructivos que facilften gl manejo de la documentacidn, DIARIA
b, [Supervisar st process de recepcion y despacho de dacumentacin, DIARIA
. ¢ |Controlara-clasificacidn’ y codificacion de-fa documantacién de la institucién. DIARIA
d. |Supervisar la sctualizacidn de |a Gase de datos delarghivo dé la institucion. DmB_IA
{Preparar normas y procedimientos para 2 administration de Ia documentscion intema, extérna v a que se éncuentra DIARIA
& £n.préstamo. - '
: ¢ jCertificar.documientos y/o toplas ls-docdmentacion rélecionada conigs.actos administratives ejecutados por k2 OIARIA
* {Empresa.
g. |Contralarios inventarios y avaluationes de fa docurmantacion, para-determinar ef archive pasive Institicional. MENSUAL
h. Puédefistalizar contratos que por necésidad de:la Empresa Piitilica disponga:ia autorldad regpectiva, SFD
. {Realizér las demds actividades asignadas por el Inmediato superfor de acuefde a lé naturalaza de su cdrgo.. SFD
T RGO T
_ .m@w% R
7 Realizado'por; ' A Apjobado-Poc?
R EDMIUNDOQ.SEGOVIA NASHEYZ A ‘ RUBEN LOZAND
A4 COORDINADOR DETH 2.{E) GERENTE ADM - FINANCIERA GERENTE-GENERAL
AITH




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

‘04.05,.01.13

ESPECIALISTA DE ARCHIVO 2

Denominacion |

F.e.cha'-._de Nur. ]_’ra@. En Horarib

actualizacion........ ~elouesto |
14/10/2012 1 Administrativo de

GSh00.2.16h45:

‘Supervisa actividades de despache-y archivo.de la documentacidn,
asi como realiza la certificacion de documentos .
gue se generan er la institucidn.

Supervisa-a

Nium.,

{puestas)

quien es
supervisad

NO Fisicos B :Ergonémiicos
{puestas):- _ - o - e
. ) 0 Quimicos B {Psicosociates
Colaboradores que ; e e o SR U
Supervisado por | ¢ op N TE ADMINISTRATIVO. FINANCIERD | Mecanicos B
Nom. Cargos por g ____________
1 Bioldgicas B

Ubieacidh del puesto de Trabajo

INTERIOR

'90%

EXTERIOR

|6:DEM
POSICION Parcentaje (200%) CONCENTRACION MEDIO
De pie’ 5% ATENCION MEDIO
Caminando 5% ANALISIS MEDIO
Seritado 90% CALCULO BAJO
Escafar 0% SINTESIS MEDIC
Afrodillarse 0% RETENCION MEDIG
Agacharse. o% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO

R 1

P i il
Computador/Impre :

sora

Ropa de . . . . : - -
e .. NO. Protectores anditivos NO Mascarillas NO

Proteccion

Gafas de

i o NG Calzado especial NO Casco NO

seguridad : -

No-posee responsabilidad sobre valores.




Muebles Y

Si
Materiales de
Tel&foho: 5 Responsable de custodiar el archivo activo y pasivo del drea, tanto en fisico como en magnético,
para impedir la fuga de informacidn.
Copiadora: 5]
Prog. . ” . .
; obre informacién contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.
Computacionales

Estudio:

Estudios Terminales en Jurisprudencia.

Experiencia:

3 afios en actividades relacionadas a la Administracién y Custodio de Archivo General.

|Formacion:

Leyes y Normas de la Republica, Clasificacion y certificacién de documentacién.

Competencias:

Pensamiento Conceptual, Orientacién al Cliente, Bisqueda de Informacién, Comunicacién Escrita, Iniciativa, Desarrollo
|de Interrelaciones, Preocupacién por el orden y la Calidad, Discresion, Integridad, Sentido de Pertenencia.
|

a. |Disefiar y redisefiar sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la documentacién. DIARIA
b. |Supervisar el proceso de recepcion y despacho de documentacién. DIARIA
c. |Controlar la clasificacién y codificacién de la documentacién de la institucion. DIARIA
d. [Supervisar la actualizacion de la base de datos del archivo de la institucién. DIARIA

Preparar normas y procedimientos para la administracion de la documentacién interna, externa y la que se

e. DIARIA
encuentra en préstamo.
¢ Certificar documentos y/o copias la documentacién relacionada con los actos administrativos ejecutados por la DIARIA
" |Empresa.
g. |Controlar los inventarios y evaluaciones de la documentacién, para determinar el archivo pasivo institucional. MENSUAL
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD

Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Realizado por: Revis@do por Wv Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING.'CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DE TH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJERGCS DE QUITO

04.05.01,13

Cadigo:

Deénominacion ESPECIALISTA DE ARCHIVD. 2

Fecha de. Num, Trab. En

- . . Horario
actualizacion || el puesto i

14/10/2012 1

08h00 a 16h45

~ Administrativade.

Supervisa actividadas de despacho y archivo de la documentacidm,
asl como realiza fa certificacidn de documentas:
gue se generan en'la institucién,

Supervisa 3-

o NG
(PUBSIOS): ol —
Num: : 0

Colaboradares que i

Fisicos

Quimicos

Supervisado por
{puestos}

Ném. Cargos por
guien es
supew]ﬁadO'

Mecdnicos

Biologicos:. B

: ) N TERIQR ) R b
Uhicacion del puesto de Trabajo INTERIOR 90% —l EXTERIOE 10%
.POSICIGN Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 5% ATENCION MEDIO
Caminhando 5% ANALISIS -MEDIO
‘Sentado 90% CALCULO BAIC
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodiltarse 0% RETENCION MEDIO
‘Agacharse 0%. EMPATIA ALTO
Cuclfllas. 0% COMUNICACION ALTG
Ropa.de . e : : :
L NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion i '
Ga_fas;de; Ve Calzado especial NG Casco NO:
seguridad

[\ S LR A S0

2 !
Computador/Impre. | )
sora P f pre. £l Mo posee responsabilidad sobre valores.



MueblesY
Voterslesde

Responsable de custodiar el archivo activo y pasivo del area, tanto en fisico como en magnético,
para impedir la fuga de informacién.

Teléfono: | Sl

Copiadora:

Prog.

) Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.
Computacionales

F : v Fap Wi,
e i Sidr g g

et e o v ol gt RSN et 0 X AT e il
Estudio: Titulo de Tercer Nivel en Jurisprudencia, Administracion de Empresas o Carreras Afines al Cargo.
Experiencia: 3 afios en Actividades de Administracion y Custodio de Archivo General o Afines al Cargo.
Formacion: Leyes y Normas de la Republica, Clasificacidn y certificacion de Documentacion o Afines al Cargo.

Pensamiento Conceptual, Orientacién al Cliente, Busqueda de Informacidn, Comunicacidn Escrita, Iniciativa, Desarrollo

m ncias:
Competencias de Interrelaciones, Preocupacion por el orden y la Calidad, Discresion, Integridad, Sentido de Pertenencia.

o YA e
a. |Disefiar y redisefiar sistemas y procedimientos e instructivos gue faciliten el manejo de la documentacion. DIARIA
b. [Supervisar el proceso de recepcidn y despacho de documentacion. DIARIA
c. |Controlar la clasificacidn y codificacion de la documentacion de la institucién. DIARIA
d. |Supervisar la actualizacion de la base de datos del archivo de la institucion. DIARIA

Preparar normas y procedimientos para la administracion de la documentacién interna, externa y la que se DIARIA
e
encuentra en préstamo.

Certificar documentos y/o copias la documentacién relacionada con los actos administrativos ejecutados por la

f. DIARIA
Empresa.

g. |Controlar los inventarios y evaluaciones de la documentacidn, para determinar el archivo pasivo institucional, MENSUAL

h. [Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD

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

v
Realizado por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDOQO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 04.05.01.14
Denominacion ; TECNICO DE ARCHIVO 3 P . TN . o e
: o : CoT e Administraradecuadamente el fondo:-documental generado por las distintas
Nitm.’ . : ‘dreas. dé ja Empresa.
Fecl}a d-e' Nitm. Trab. En Horario 32 fa Emp
. ACEualizaciOn . || elouesto B
14/10/2012 4 .Adm;nlstratlyo de
08h00 a 16h45

- o N 'ASISTENTE'ADMINISTﬁATIVO 3 . .

Supervisa a (puestos): R A Fisicos M B
.. e {ARCHIVO) N S

Nim. Colaboradores | -

T 1 1Quimicos B

que supervisa, e e e

Supervisado por COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2

lpuestos) Y S

Nurn. Cargos-per quien ]

es superyisado

INTERIOR .

POSICION. Porcentaje{100%) CQNCENTRA(_:IGN BAJO
Depie 15% ATENCION BAIO
Caminando 15% ANALISIS MEDIO
Sentado BO% CALCULO BAID
Escalar 5% SINTESIS. BAIO
‘Arrodillarse 0% RETENCION. 'MEDIO
Agacharse 5% EMPATIA MEDIO
Cucliltas 0% COMUNICACION BAJD
R ‘NO Protectores auditivos ‘NO Mascarilfas ‘5
Proteccion . B :
Gafasd . '
a as € NQ Calzadd aspecial NO Faja para esfuerzo. sl
seguridad

a

Muebles de Oficing:, | s




Teléfono: s Es responsable por toda la documentacion remitida por las dreas de la Empresa, asi como de su
buen uso, mantenimiento y control de salida de la misma.
Copiadora Si
Sistemas = )
sl Los contenidos de los documentos que reposan en el archivo general

informéticos

Estudio: Bachiller en Secretariado o Afines.
Experiencia: 3 afos de Experiencia en Manejo Centralizado de Archivo.
Formacion: |Archivologia, Manejo de Sistemas de Almacenamiento de Informacién.

Busqueda de Informacidn, Iniciativa, Organizacidn y Planificacidn, Integridad, Preocupacion por el Orden y la Calidad,
|Sentido de Pertenencia.
|

Competencias:

ReCIblr, ordenar, clasificar y archivar todOS los documentos generados por la Empresa, para mantener un registro DIARIA

& histdrico o respaldos de la informacién tanto fisico como magnético.

b Controlar la entrega-recepcidn de la documentacion que fue cedida en calidad de préstamo, llevar el registro que DIARIA

" |permita controlar la devolucién de los archivos prestados.

c. |Realizar certificaciones de documentacidn para el respaldo de comunicaciones a organismos externos, DIARIA
Coordinar y ejecutar la capacitacién sobre las normas y politicas que rijan la administracién documental en el sector

do| . . MENSUAL
publico.
Dar seguimiento del sistema de gestion documental, elaborando informe de novedades y pendientes a Gerencia

e MENSUAL
General.

f. |Realizar la verificacion fisica del cumplimiento de las politicas de archivo a nivel de todas las dreas de la Empresa. ANUAL

g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. TRIMESTRAL

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

Realizado 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 o

Favmnperim.
chinanbte

04,05.01.16°
Denomjnacién ; AYUDANTE DE SERVICIOS o . o L ) . o
_ : Ejectuarlds actividades def'Centro de Copiade dpoyandd en el fotocopiado de
Fecha de. Nitm, Trab. En H \ documentas y entrega de correspondencia interna..
orario

_actualizacién. || el puesto.
1441042012 2

" Administrativode
08h00 a-16h45

&

Supervisa a {puestos): | NO’ Fisicos B ‘ErgonBmicos B
am. Colaboradores 0 Quimices B IPsicosocidles B
Gue supervisal : | R
= e I
supervisado por COORDINADOR ADMINISTRATIVO:Z | Macanicos B.
{puestos) i
Num. Cargos por quien 1. Biologicos. B
es supervisado: : i ;

Ubicacidn del puesto de Trabajo INTERIOR. 50%. EXTERIOR 50% |

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION BAIO
De pie 35% ATENCION MEDIG
Caminando. 35% ANALISIS: BAJO
‘Seritado 30% CALCULO BAIO
‘Escalar D% ADAPTACION ALTO
Arrodiliarse 0% RETENCION. BAID.
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cucllllas. 0% COMUNICACION. MEDIO
Ropa de L . N .
. MO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion
Gafas de o - .
- NO Calzado especial NO Casco NO
seguridad j j S -




Impresora Sl No tiene responsabilidad en el manejo de valores.

Muebles ¥ Materiales

SI
de Oficina:
Teléfono si Responsable de entregar equivocadamente la correspondencia interna, generando pérdidas y retrasos
de los tramites realizados.
Copiadora Sl

Los contenidos en los documentos de cada area.

Certificado de Centros de Estudios Especiales y/o cualquier especialidad.

Experiencia: Experiencia en Centro de copiado o Actividades Relacionadas. (Preferible)
Formacién: Servicio al Cliente
Competencias: Iniciativa, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Organizacién y Planificacion, Integridad, Sentido de Pertenencia.

——— <Ll . i = —tt Ll

a. |Realizar las solicitudes de anillados y otopias de tdas Ias areas de la Empresa, DIARIA
b. |Entregar la documentacidn al solicitante, DIARIA
c. |Realizar labores de mensajeria interna . DIARIA
d. [Cuidar y Mantener el Centro de Copiado en perfecto orden. DIARIA
e. |Otras actividades que de acuerdo a su Jefe Inmedianto le sean solicitadas y sean acordes a la naturaleza de su cargo. - SFD

" Realizado por: evisado por: k probado 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

Cédigo: . 04.05.01.17
1_3 U RECEPCJONISTA_ | Receptar, Comunicar y trasmitir los mensajesy las llamadas telefdnicas, Asi
enominacion. w e como recibir e ingresar.en el Sistema de Gestion Documental todos los
Fecha de Num. Trab. En Herario documentos queingresana la Emipresa y direccionar-a:las areas
ST : orari ' T
-..actuafizacion___||. .. gl buesto — correspondientes.
, - Administrativo de
1471072012 : )
110/ ! 08h00 a 16h45

Supervisa a-{puestos): NO Fisicos B gErgonémiéos M

Num Colaboradores

° 0 Quirnicos B B
QUESUPEBIVISE: e e e e e e

Supervisado por COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2 [Mecanicos B

(BUBSKOS) oo ot | o et e e
Ndm. Cargos porquien - ,

1 siologicos B

es supervisado:

[NTERIOR, 85% EXTERIOR 15%

POSICION Porcenta)e(100%} CONCENTRACION BAJQ
De pie 5% ATENCIGN BAJO
Carinando 10% ANALISIS: BAJO
Sentado B5% CALCULO BAID
Escalar 0% SINTESIS BAID
Arrodillarse 0%. _RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% {COMUNICACION ALTO-
Ropa d : .
op; ) e NO. protectores auditivos NO mastcarillas: NO
Proteccion i G 1
gafas.d )
g as_‘__e_ NO Calzado. especial NO Casco NO
seguridad

a

Muebles de Oficinay



Responsable de no generar un flujo de comunicacién adecuadt;, desinformando al personal y/o

Central telefénica. Sl
cliente.

Fax | Sl

Sistema de Gestidn
Documental.

Fuga de informacién conficencial, que se presten a malas interpretaciones y causen problemas en la
organizacion.

|
Estudio: Bachiller en Ciencias Administrativas, Secretariado o Afines,
Experiencia: |1 afio en Actividades Relacionadas
il o ; ==t 2 —
torrnacién: :Reiaciones Humanas, Computacion, Servicio al cliente.
| — -

Orientacion al Cliente, Desarrollo de Interrelaciones, Comunicacién Efectiva, Organizacién y Planificacién, Iniciativa,
Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

Receptar y distribuir la documentacidn externa tanto en forma manual como por medio de Gestién Documental,
a. |brindar el respectivo seguimiento a los tramites que han ingresado a la empresa y enviar a Archivo los documentos DIARIO
recibidos.
b Atender la central telefénica, receptar, trasmitir o comunicar llamadas, proporcionar informacion sobre diferentes DIARIO
" |asuntos y tomar nota de mensajes destinados a personas que se encuentran ocupadas 0 ausentes.
c Retirar Cheques correspondientes al pago de arriendo de cajeros dentro del sistema y entregar en la jefatura MENSUAL
" |Financiera.
d. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
e. |Realizar las demds actividades dispuestas por su inmediato superior inmediata de acuerdo a |a naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisadd por: bado 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

Cédigo: 04,05,01.18
Denaminacidn ; SUPERVISOR DE TERMINALES ¥ PARA_DAS Adininistrar e inspeccionary coordinar e| mantenimiento-de los terminales
T Nom. Trab. En paradas de la Companra, = :mpiementar solucicnes a‘inconvenientes: fue se-
Fecha actualszac:on s e Horario presenten; para el dptimo funcionamiento y buena irmagen del servicic.
_elpuesto |
14/10,"2012 3 Rotativo

NO Fisicos M Ergondmicos : M

o Quirnicos

‘Psicosociales

Supemsado por
{puestos}

Nu ! -Cargos por qu:e
5 super\nsado

Ubicacién del puesto de Trabajo- INTERIOR 70% EXTERIOR 30%
POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION BAIO
De pie 10% ATENCION BAJO
Caminando 10% ANALISIS BAID
Sentado- 80% CALCULOD BAIO
Escalar 0% sINTESIS BAJID
Arrodiflarse 0%. RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuclillas as% COMUNICACION MEDIO
Raopa de - i N
e e 51 Protectores auditives MO Mascarillas. -5
Proteccidn: . ) .
Gafas de ' TN
L 1 Calzado éspecial NO Casco NO
seguridad : i

st Na manera Valores




[muebles v Materiales de |
Oficina: |

Teléfono:

Cadigos, Leyes,

registros Ofciales |
Prog. Computacronales
espemfcos |

e e A et i
D

9. REQUlsrr PUESTO
Estudio: Bachiller en Cualquier especialidad.
Experiencia: 3 Afios en Supervision y Control de Personal

Formacion: Métodos de Control, Normativa Publica, Leyes de Transito, Reglamento Interno.

Competencias: Integridad, Desarrollo de Interrelaciones, Capacidad Critica, Sentido de Pertenencia, Habilidad de Contral.

? T By Tt
10. Fl DNSABILIDADE: -"“4 ,
P 3 : e A oS N e e r'f*ir" i i - # : dp »
Controlar las instalaciones flswas, equipos (relojes, luminarias instalaciones samtarlas] y senahzacmn genera[ de Ia
a. |estacion y paradas mediante inspecciones de rutina informando a los responsables del drea especifica para su DIARIA

reposicion si el caso lo amerita para mantener el buen estado y presentacién de las estaciones y paradas.

Realizar reportes semanales de novedades existentes en estaciones y paradas y entregar a Soporte Fisico para tomar
acciones correctivas con proveedores y /o Auxiliar de Mantenimiento.

DIARIA

Coordinar con el drea de seguridad para garantizar que se de cumplimiento de los procedimientos y normas de
¢. |seguridad en las estaciones y paradas para que se brinde proteccién tanto a los usuarios del sistema como a las DIARIA

instalaciones y empleados del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades de limpieza, Transporte, Seguridad en coordinacién con los responsables

d. i DIARIA
de cada drea.
s Controlar el cumplimiento y aplicacidn del reglamento de utilizacion de los comedores, locales comerciales e islas de la DIARIA
" |Compaiiia, reportando novedades al Departamento de Marketing para su inmediata correccion.
Intervenir de manera activa ante eventos que se susciten dentro del sistema, canalizando los mecanismos
fl g Y TRIMESTRAL

herramientas que permitan dar solucién a las mismas.

j. |Todas las demads, que su Jefatura inmediata le asigne, en funcion de la naturaleza de su cargo.

Realizado por:
TALENTO HUMANO

DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DE TH (E )

CARLOS POVEDA
RENTE GENERAL

i}pﬁ:bado Por:




:084e)
0 |2 U3 S2IURIEA BP OJBWNN
08189
1 | esed 015and Sp OJ3WNN
:081E]) |9 UD
T |[euosiad ap 0J3wnN
0 |BIUBPIIIQ INS JOPIII0D)
0 [BIUBLIQ INS JOP3II0D)
0 BINOD]
0 sngsjoJ]
0 0d3
SIvsSdNoNS
7 SOHND3S 30 VASIVIDAdSI :09HVY)
VAILYY1SININGY ‘NOPRVNIY002
YHIIDNVNI4 VAILVYLSININGY RUBINENED]

GOS0 0

O [b= Fom  Jeeem [ =

-oravinwaod

zHoz
OLlIND 3d SOU3Arvsvd aad $0153Nd 30 NOIJVHOTYA

31H0dSNYYL 3d YNYLITOdOYLIN VIITENd VSIHdINIT A NQIDYIIISYTD 30 TYNNYI







EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

PO
By e e
wten Candilia

Cédigo: 04.05.01.15
Denominacién ESPECIALISTA DE SEGUROS 2
Fe'cha-.de Ndm, Trg.l.:._En Horario
actualizacion.......... [l elpugste 4
14/10/2012 1 Admirnistrative de

02h00 a 16045

Planificar, administrary cantrolar los programas.de seguros contratadaos por|

la Emprésa.

Superisa a (puestos):
Nism, Cofabaradores que
supervisa:

ANALISTA DE SEGURCS 3, ANALISTA DE
SEGUROS 1

fisicas

1

Nim. Cargos por guiien
s supervisado

Supervisado gor (pu'e_st"os]%

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2

Qufmicos

B Ergondmicos B
B Psicosociales M

Ubicacidn del pueste de Trabajo

INTERIOR.

FOSICION Parcentaje {100%). CONCENTRACION MEDIO
De pie 30% ATENCIGN MEDIO
Caminanda 20% ANALISIS ALTO
Sentado. 50% CALCULD -BAIO
Escalar 0%. SINTESIS MEBIO
Arrcdillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% _EMPATIA MEDIO
Cutlillas 0% COMUNICACIGN MEDIO
Ropad . ;
op3 E St Protectores-auditivis - NGO Mascarillas: NO
Proteccion
Gafas d
. ? a-.r... é .St Calzado especial MO Casco- NO
seguridad- ; :

Computador/impresor
a

Muebles ¥ Materiales

|de Oficina;

B 3

rli'o; pued

nser

res que pueda

SRR




Responsable de gestionar los respectivos cobros de dafios causados a bienes inmuebles de la

Teléfono/Motorila Sl L. - ; ’
| Empresa y recuperacion de los valores por pdlizas de acciones personales y de vida.

Codigos, Leyes,
Registros Oficiales.

Sobre los procesos Contratos de Pdlizas de Seguros, asi como la informacién de gestién de seguros.

Estudio: Titulo de Tercer Nivel y Especializacién en Seguros.
|Experiencia: |3 Afios en Administracién de Programas de Seguros
|
i | i
Formacion: Manejo y Desarrollo en el Programa de Seguros.
Gestion de Conflictos, Orientacion a Resultados, Pensamiento Analitico - Conceptual, Capacidad de Negociacién,
Competencias:

Gestion de Recursos, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Revisar las Notas de Débito y Tasa que emiten las empresas aseguradoras por pagos de deducibles por reclamos de

a .. DIARIO
siniestros.

Mantener reuniones conjuntamente con las Compafias de Seguros, con el fin de analizar y revisar los reclamos o pagos
b. |pendientes por parte de la compafiia aseguradora, ademds de mantener reuniones con los funcionarios del drea de DIARIO
seguros del MDMQ, para el manejo de programa de Seguros de Vida de los trababajadores de de EPMTPQ.

Analizar y evaluar la siniestralidad producida durante la vigencia del programa de seguros que la Empresa mantiene,

c, : ; . - DIARIO
para establecer medidas correctivas y preventivas, de acuerdo al indicador mensual.

Elaborar y presentar informes sobre la situacién y comportamiento del programa de seguros contratados por la

; : SEMANAL
Empresa cuando la Gerencia lo requiera.

Coordinar con la compafiia de seguros el establecimiento de convenios con Clinicas u Hospitales, proveedoras de

% i . : it i Y . MENSUAL
€ equipos, bienes e inmuebles para |a atencién de los usuarios o personal afectado y restitucion de bienes. U

£ Implementar un programa de seguros en base a un estudio técnico, de acuerdo a las necesidades y siniestralidad de la

s MENSUAL
Empresa, estableciendo un presupuesto para la contratacion de los programas.
j. |Elaborar el plan anual del drea de Seguros ANUAL
I. [Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD

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

Realizado por: Revisadd por: Ltg«fﬁada 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

04.05.01.20

ANALISTA DE SEGUROS 3

Denamiriacion Implementat; Aiministrar y Confrolar fos programas de seguros contratados
K ; . N ' or la Empresa.
Fe_cha.de . Num. Trab..En Horario Pe pres
actualizacign__. ... _J|....elouesto .
14/10/2012 1
110/ -08hQ0 5 16h45.

Supéw]s:'a {puestos): i Analista Ad mifistfativo 1 dé:Seguros  iFisicos M Ergonomicos ? B -
o 1 Quimicos B Psicosociales --------- M
Supervisado por (piescs)  COORDINADOR ADMINISTRATIO 2 |Mecdnicos | 8. - -

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERICR 60% | EXTERIOR 0%

[ ]

POSICION' Porcentaje (100%) CONCENTRACI'dN MEDIO

De pie 30% ATENCION: MEDIO

Caminando 20% ANALISIS ALTO

Sentado 50% TALCULO BAJO

Escalar 0%. SINTESIS: MEDID

Arrodifiarse 0% RETENCIGN MEDIO

Agacharse 0% EMPATIA MEDIO

Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO

PFR;ZZSEU St Protectores auditivos NO Mascarillas. NO |

ig:_?&iz St Calzado especial NG Casco. NO | |

procedimientos adecuados puede causar perdida:de valores gue pue
A o e e ||rECUBETados de Jas Compafifas de Seguros,
Mugbies ¥ Materiale - ; 3§ :
de Oficin




Responsable de gestionar los respectivos cobros de dafios causados a bienes inmuebles de la
Empresa y recuperacion de los valores por pdlizas de acciones personales y de vida.

Teléfono/Motorola Sl

(ﬁgos, Leyes,
Registros Oficiales.

B e T R PRI L T e £ PG VIl LN (7 D0 e e (TR PR LI _LJA

Estudio: Titulo de Tercer Nivel y Especializacién en Seguros.
Experiencia: 3 Afios en Administracién de Programas de Seguros
| _ S —
Formacion: EManejo y Desarrollo en el Programa de Seguros.
. \Gestién de Conflictos, Orientacidn a Resultados, Pensamiento Analitico - Conceptual, Capacidad de Negociacidn,
Competencias:

|Gestion de Recursos, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Inspeccionar los dafios o siniestros causados a terceros o bienes de la Empresa, tomando fotografias y avalizando los
a. - ) . . - " DIARIO
dafios para realizar los respectivos reclamos a las pdlizas de seguros y/o programacién de descuentos a trabajadores,
Revisar la documentacion a ser enviada de acuerdo al tipo de siniestro y a la dependencia donde se deba realizar el
b. o : o DIARIO
reclamo . (Area Juridica, Areas involucradas de la Empresa, Compafiia de Seguros).
c. |Asesorar a los empleados sobre aspectos relacionados con los seguros. DIARIO
d Revisar las Notas de Débito y Tasa que emiten las empresas aseguradoras por pagos de deducibles por reclamos de SEMANAL
" |siniestros.
Asistir y Dar seguimiento al Inmediato Superior en resultadosde reuniones conjuntamente con las Compafiias de MENSUAL
& Seguros.
£ Registrar y actualizar en una base la siniestralidad producida durante la vigencia del programa de seguros que la MENSUAL
" |Empresa mantiene, para establecer medidas correctivas y preventivas, de acuerdo al indicador mensual.
. Elaborar y presentar informes sobre la situacién y comportamiento del programa de seguros contratados por la MENSUAL
" |Empresa cuando el Inmediato Superior lo requiera.
A e = T ol
h Coo.rdmar .con la c.ompaﬁfa de seguros el gs}ablecnmnento fje convenios con Clinicas u ansp!t,a es, pt:oveedoras de MENSUAL/ANUAL
equipos, bienes e inmuebles para |a atencidn de los usuarios o personal afectado y restitucion de bienes.
i. |Capacitar al personal sobre el manejo de las polizas de seguros de acuerdo a su puesto de trabajo SEMESTRAL
j. |Aportar en la elaboracion de procedimientos e instructivos de siniestros. ANUAL
K Aplicar los programas de seguros en base a un estudio técnico, de acuerdo a las necesidades y siniestralidad de la ANUAL
" |Empresa, estableciendo un presupuesto para la contratacién de los programas.
I. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
. |Realizar las demds actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

robado Por:

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

Codigo: 04.65.0%:21
Denominacidn ANALISTA DE SEGUROS 1
Fecha fje Nim. Trab. En Horario
attualizacidn .Blpueste ). B
14/16/2012 1 Administrativo de
08K0O a 16h45.

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

|l

Ll e v
- Hiudors
o

Sulbe

Llevar un control estadistico de [os siniestros que afectan a la Empresa
obteniendo la informacién necesaria para- la recuperacion de los montos-de

daiios.

Nim, Colaboradares
que supervisa:
Supetvisada por
{puestos)

Nim. Cargos-por quien!
es-supervisado; :

NO Fisicos M
0 |owimices s
ANALi;TA DESEéURO;B Mecéhi;.osf ST B_ ..................
e : o , . ;

Ergandmiicos

Psicosociales

INTERIOR

EXTERIOR:

e
Computador/impresor

POSICION ‘Porcéritaje (100%}) CONCENTRACION MEDIO
Da pie 25% ATENCION MEDIO
Caminanda: 25% ANALISIS MEDIO
Sentado 50% CALCULO ‘BAIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO:
Arrodillarse 0% ‘RETENCION. MEDIO
Agachaise 0% EMPATIA. MEDIO
Cuciillas 08 COMUNICACION ALTO
Ropad . . _
N ""? e 5l Protectores auditivos ‘NO. Mascarillas NO
Proteccian, ’ : -
‘Gafas d ] i . .
patas e st Calzado espééial O Casco NO I
seguridad




N
Muebles Y Materiales S|
de Oficina:
Teléfono: Sl Puede causar la negativa de reclamos, por no informar a tiempo las incidencias que existan.
Motorola: Sl
Cadigos, Leyes, . = :

8 5 obre los procesos Contratos de Pdlizas Seguros asf como la informacién de gestion de seguros.

Registros Oficiales
e

Estudio: |Estudios Superiores en Administracién de Empresas o Afines, y especializacién en Seguros

!2 afios en Reclamacién y Seguimienté de Siniestros o Actividades Relacionadas, y buen manejo de paquetes

Experiencia:
[Fper estadisticos.

Formacion: |Ley de Trdnsito, Contratacion Piblica, Pélizas de Seguros.

|Gestién de Conflictos, Orientacién a Resultados, Integridad, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad de
Negociacién, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

superior sobre las novedades presentadas BiARIA
a. s + + & § z "
respecto al rendimiento cualitativo y cuantitativo para el manejo de las pélizas de seguros.
b Inspeccionar los siniestros causados a terceros o a bienes de la Empresa, tomando fotografias, y abalizando los dafios DIARIA
" |para realizar los respectivos reclamos a la pélizas de seguros.
c Procesar los siniestros reportados hacia el drea de Talento Humano, para su debido registro y envio al drea Financiera DIARIA
" |para la recuperacién de montos de dafios causados.
d Evaluar y controlar el impacto econémico referente al gasto por pérdida de bienes, causados por la siniestralidad de la DIARIA
" |[Empresa.
Solicitar avaltios por los dafios en que incurran los trabajadores sobre los bienes e inmuebles de la Empresa, de acuerdo DIARIA
€ lal drea que corresponda.
¢ Elaborar bases estadisticas de siniestralidad producida durante la vigencia (afio) del programa de seguros de la DIARIA/
" |Empresa, para elaborar indicadores de gestién. MENSUAL
Elaborar y presentar informes sobre la situacién y comportamiento de la siniestralidad, cuando el inmediato superior lo SEMANAL/
& requiera, MENSUAL
h. |Asesorar a los empleados sobre aspectos relacionados con los seguros. MENSUAL/
SEMESTRAL
i. [Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
j. |Realizar las demas actividades asignadas por el Inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por: do 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

Ha
<z LAkt

Cadigo: 04.05.01.22
Denominacion ESPECIALISTA DF BODEGA 2
Fe‘chg de ‘Nam. Trab. En Horario
actualizacion el puesto e
14/10/2012 1 Administrativo.de:

08000 a 16h45-

Supervisary controlar el stock mihimoy maximo de los bienes,
Ferramiéntas y materiales adquiridos por la Empresa, coordinando su
ingreso, custondio v entrega a las difetentes 4reas de fa-Empresa.

Supervisa a (puestos):

Num. Colaboradores
quesupervisa:
Supervisado por

Analista de Blenes
Térnice bodeguerg 1

12

COORDINABOR ABMINISTRATIVO 2.

Fisitos ] Ergonomicos.
Qu;mlws B A _E; R Ps:wsam[es S
Mecémms_ . X ] I e
Bmléglws B I R . | i )

70% - I EXTERIOR:
P taje (100 CONCENTRACION MEDIO
POSICION orcentaje (100%), ol / ]
N 15% ATENCION MEDIO
‘De pig : :
L 15% ANALISIS ALTO
-Caminando
70% CALCULO ALTC.
Sentado i : :
. 0% SINTES!S. MEDIC
Escalar
. % ’ RETENC[éN- ALTO
Arrodillarse 0 o &
0% EMPATIA MEDBIOQ-
Agacharse
,- 0% COMUNICACION ALTO
Cucliilas )
Ropa de ) - .
P NO Protactores auditivos NO Mascarillas- NO
Proteccion : :
Gafas de . ' . L . .
) a. N NO CLalzado especial -8l Casco NO-
seguridad.




Computador/Impresor ustodia de activos, bienes valorados, en caso de pérdida de los mismos puede causar glosas o
a sanciones.

Muebles de Oficina: st

Responsable de la custodio de los bienes y materiales adquiridos, puede causarse perdidas de los

Teléfono/ Motorola sl - : ;
) mismos o retraso en la entrega a las diferentes areas.

Vehiculos (1) SI

Informacion presupuestaria de adquisiciones.

g i 3 4 3 e
i * RS ol R L R TI L FRLENE . ]

Estudio: Titulo superior en Administracién de Empresas, Contabilidad o Afines.

Experiencia: 2-3 afios en Actividades de Elaboracién y Evaluacion de Presupuestos, Logistica e Inventarios.

Formacion: Control y Administracion de Bienes, Elaboracion de Presupuestos, Inventarios,

Competencias: Organizacion y Planificacidn, Direccion de Personas, Administracién del Tiempo, Andlisis Numérico, Gestién de
‘ |Recursos, Comunicacion Efectiva, Sentido de Pertenecia, Integridad, Precocupacién por el oren y la calidad.

3 Verificar que la }nformacion del requeri Ia ejecucid Iacordl ie o svicio,upla co las ) DIARIA
" |especificaciones y términos de calidad.
b. |Supervisa la recepcion, custodia y entrega de mercaderias que adquiere la institucién, DIARIA
Verificar y coordinar la generacion de necesidades de repuestos e insumos de todas las dreas de la Empresa, para BlkRix
€ |cubrir con la demanda.
. G o . MAN
d. |Elaborar los instructivos para la distribucion y organizacion de los materiales y mercaderias. 5 AL/
MENSUAL
e. |Preparar informes segun la necesidad de las autoridades de la Empresa. DIARIA
¢ Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones, dar seguimiento a su efectiva ejecucion de las respectivas ANUAL
" |reprogramaciones y presupuesto otorgado.
. . . e i SEMANAL/
g. |Coordinar con las dreas pertinentes las acciones de logistica para los procesos de adquisiciones de la Empresa. MENSUAL
h. |Planifica y Ejecuta el control de inventarios en la Empresa SFD
i. |Elabora el plan anual de compras de mercaderias y otros bienes para la Empresa SFD
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa, disponga la autoridad respectiva. SFD
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

Gt

Codigo:
Denominacién

ASISTENTE:DE BODEGA 3.

[Fecha de

_.&elpuesto

NGm. Trab. En

Horario

Rotativo-de 8 horas.
efectivas de trabajo

Apoyar en la.ejecucioryde labores de recepeidn, custodia’y entrega de
materiaizs, equipos, Rerramientas y lubricantes.

e

iStipervisado por

i, Cotaboradore
“e'supervisa:
(puestos)

I\__Ei.'lm'.‘Cér_gE:f-po_r guien
es-supervisado:

ESPECIALISTADE BODEGA
ANALSTADEBODEGAL

Ergofomicos

Psicosociales:

Fisicos A
():u1mlc;5_ _ -
Mecdnicos.” N; -
Boldglcos

INTERIOR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACGION BAJG,
De pie. 0% ATENCION MEDIO.
Camiinando 40% ANALISIS: BAIO
‘Sentado 5%. CALCULO BAJO:
Escalar 0% SINTES IS BAJO
- Arrodillarse. 5% RETENCION. BAJO
Agatcharie 5%. EMPATIA MEDIO
Cucliflas 5% COMUNICACION MEDIQ
Ropa de . : . ; - o : :
R Sl Protectores auditives. St Mascarillas. Sl Faja para.esfuerzo
Proteccidt : - : :
Gafas.de . .
"a'_af. € | Célzado especial SE Guantas 5l
seguridad

Computador/impresor
a

Muebles de Ofitina:




Teléfono: NO

Herramientaso
materiales.

Slstemas informaticos

Puede causar perdidas de materiales o herramientas al no cumplir proceso de entrega adecuado.

Estudio: jBachiIIer Técnico, Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines.

N S ) o -
Experiencia: /1 afio en Manejo de Inventario y Bodega.
Formacion: Control y Administracién de Bienes, Logistica e Inventarios, Office Basico.

Competencias:

Clasificar y empacar adecuadamente los materiales, repuestos y equipos de bodega para mantener orden y cclntrcll sobre

Organizacidn y Planificacién, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de
pertenencia, Integridad.

a. DIARIA
los mismos.
b Comunicar al inmediato superior las novedades o problemas que se presenten en la calidad y cantidad del stock de DIARIA/
" |Bodega, reportando diariamente faltantes de repuestos, para que sean recuperados. SEMANAL
¢. |Colaborar en la elaboracidn y registro de tarjetas de control (KARDEX), para realizar inventarios. DIARIA
5 Mantener en buen estado el puesto de trabajo y herramientas, en caso que se encuentre alguna averia enviar a reparar o SiARIA
" |comprar nuevos materiales, comunicando al Coordinador de Bodega.
Medir y elaborar un reporte del nivel de lubricantes semanalmente, para determinar el nivel de consumo, constatando SEMANAL /
e. |que haya la cantidad necesaria, caso contrario solicitar mediante requisicion al Especialista de Bodega, se inicie el proceso MENSUAL
de compra.
¢ Llevar el archivo de todos los documentos como memorandos, actas, pedidos de consumo, ingresos y egresos, para el —
" |adecuado control de los procesos efectuados en el drea.
Recibir el tanquero de Diesel, verificando la cantidad y comparando los valores por concepto de compra, en las facturas —
& lemitidas por el proveedor,
h Realizar los ingresos y egresos del manterial de bodega, codificacando y organizando los mismos, para un adecuado MENSUAL/
' |control de los insumos que adquiere la Empresa, para el mantenimiento de la Flota. ANUAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga |a autoridad respectiva. SFD
j. |Realizar las demds actividades que el inmediato superior le designe, de acuerdo a la naturaleza de su puesto.
11. L ; e

| Realizado por: . /" Revisado por:

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

presupuestaria

Denominacién

ESPECIALISTA DE RIENES &

510105:1758.

: ?e‘cha de
actualizacion

eam. Trab. En

el puesto

13/11/2014

5"Wv£sa a _{pué'std'si_:--' '

Stipervisada por

[puestos)

Nim. Cargos pof guien.
£5 suparyisada: ;

que superisa:

POSICION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2

Analiita de Bianes 3, Téerico de Bienes 2. | Fisie

goerdinar, administrar y coritrolar los bienes, muehles einmuebles dels
Emgresa, verificando el cumplimients de‘los: prosédimientos y farmas.

2

Porcentdje {100%)

1Biotdgicos.

- EONCENTRACION

establetidas.

De pie

20%

ATENCION

Caminanti

10%

ANALISIS

Sentado

50%

CALCULO

Escalar

5%

SNTESIS

Arrpdt

Harse

5%,

RETENCION

AgEcharsg

5%

EMPATIA

Proteccion

Frotectoras duditivay

CONMUNICACION

‘Magcafilias

Gafas de
seguridad.

Cornputddor/imgresor |
a

wiuehkles de Oficinas

Calfade espectal

HBuantes

e .

mismos puede causar glosas.o




]

reiéfono/tctorala: S df-zsarrollc de [as ar.thdades de fas ti:ferentes dreas, Mantener actuallzada ia base de cvstadlc de
e _|ienes, no mantener incurririaen pérdida para la Empresa.

Herfamientas, Equtpos,
jMaterisles:.
Sistérhas.

camputac?mafes.

Experiencia: ,3 aSafinsen MEﬂEJO de Bienes e inveéntafios & actwidades aflnes ala admlmsttamén de. bienes,
'Fnrmaciéni : Ccn'trol y Administracidn da Bisnes, Logfstica e inventarios.

L ‘Direccion de Persbrids, Organization y Planificacion, Andlisis Numérice, Administracién del Tiempo, Preocupacion por el
Competencias:

:Drdeny la Catidad, SentidodePertenincia, Integritad.

s Coordinar zcciones paraet control y verificacion de custodiosy bienesdefa 'emp're_s'a,;para_mantener'actuaiizadc tas DIARIA

7 fregistros del drea. B

t: Heaplementar ycantrolar el sistems de bienes para que la informacidn del 4rea sed apoituna y confiable. DIARIA

c Analrzar las neces;dades de'bienes de cads departamento y comunicar ai drea-de-adquisiciones para gue se inidie el MENSUAL
" |progeso de compra. .

d; |Realizar procedimientos de bajs de bienes fomando en duents la normativa legal vigente del:sector piblico, MENSUAL
_ {Ernitik informiesy reportes sobre &l estads, consumo y-mantenimientd:daos bienes.de la-Empresa para conocimiento de o
=9 ’ MEMSLAL

{a Conrdinacion Adminlstrativa, '

Reglizaf 13 coacilidiian'de ciientas de-activos Bjos y de tueritas contdbles £on ol Area Flnant:era para la eleboratién de MENSUAL
presipuestos, g
Definir las politicas v grecedimientos del drea de‘bienes gn cccrdmacmn con el departameanto de planificacion, para .

f. ANUAL
garant:zar el funciondamiento adecuado He fa umidad.

h. jEstatiecer planes de mantenimlento preventiva de ios biengs, musblés e inmuablesque tiene 13- Empresa AMUAL

i. {Puede fiscailzar contratos que por necesidad dela Empresa.dispongz la guteridad norginadora. SFD

1. |Realizar las dgmésra_ﬁﬁyida das dispuestas por el Inmediata.suparior de acuerdo a fa natu raleza de su-cargo. SFD

2 A obado Por:
NGT RUBEN LOZANG
GERENTE GENERAL

Reaiizdo por:
pRA EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR DETH 2 (E}
lolcrrs




| EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO.

{Dendminacion

4101051758

ESPECIALISTA SERVIGIOS GENERALES 4

. Fe_ch a ge

. Trab. En

} Harario
elpuesto :

I Acministrativo de

POSICION

D8hO0'a 16045

‘|Quimicos’:

ORBINADOR ADMINISTRATIVO 2

|Mecdnicos

Biologicas | B.

Porcentuje {100%]

“Supervisar, Coordinary Ejecutar los contratosy actividades para la correcta
dotatién de los servicios necesaflos atudas las unidadesde ja Emprasa,

De pie " 15%

ATENCION.

Carminando ' 15%

‘ANALISS

.ty Sentado %

CALCUHO

Escalar 0%

SINTESIS

Afradiliarse 0%

RETENCION

Agacharse’ 0%

EMPATIA

|Ropede

NO Protectores:auditivos |

COMUNICACION

|Protecclan
|Gatasde
sepuridad’ -

{comautadar/impresor -
. :

Mueblés de. Oficina:

N Calzado espacial




Teléfono/motorolar s e gestionar procesas administrativos.incompletos o 'pagos sin los sustetos respectivos.

Codigos, leyes,

registros oficiales
Pfag L‘,omputacaonaies':
Especificos:

I;
Estudio:
xperiencia:  3aSafosen AdmicitacndemenesySenicos.
Formacidn: ;é_Adm_inist'racI-;n Pﬁbﬁca-,_sttem;_s de Supervisién y Control. ”
Corpeteficias: -Andlisis Numérico, Organizaciény Rlanificacian, Comunicacidn Efectiva, Ortentactdn al Clienta, Gestidn de Recurios,

'..Senttdo de Pertenencia, integridad.

Elabora el plan-anual de provision, adquisiciones de recuréos midteriales'y.otros relationados con las unidades

- . . DIARIA
A L administrativas: DIAR
b Coordina y supervisa actividades del personal de servicios, asicomo fos puestos determinados para la-administracidn de DIARIA
7 los servicios de |la Empresa, U
. Caording las- actividades de rcparamcnes de la infraestructura-admirnistrativa, bignes, muebles yefectia el tespectivo DIARIA

seguimiento para-solventaria novedad presentada

Controfar-et gasto.y fomentar el uso recignal de-los serviclos de lirz,.agua potable yteléfonos entoda a Emprasa,
d. |reatizando una comparacién con e} consumo de meses anteriores para determinar un estandar o indicador, gue permita’ THARIA
un mejor control del uso de los servicios.

Elabprar especificationes técnicas y presupuestarias para la provision de serviclos'a fa Empresa, segun fas lndlcacmnes

. Di
& ldadar por fa Coordinacicn Administrativa. IARIA
. Soliritar y trarnitar los pagos a la empresa de limpieza, servitios bdsicos, matriculacién de vehiculos. pequenos, mantener D!ARI A
" lon registro actuabizede de los pagos por contratos réalizados. '

Sugariral lefe Administrative Ia renovacitn y/o laterminacidn de los contratgs conlos Cuales trabeja el drea de servicios, DIARIA
& justificands & hecha con registro de noveades e indicadores del drea.
h. icontrol.de recepcidn y entrepa de facturas a los.arrendatarios para gue se efectie si page mensuak D‘ABIN

: : : SEMANAL

1. ihuede fiscalizar coniratos gue por nagesidad de la Empresa Poblica disponga ia auteridad respectiva. MENSUAL
 |Coardinar con e drga te Obras Civiles para gua Se mantengan las Instalaciones fisicas de [8 Empresa er carrecte estade de ANUAL
4- funtionamientq, singue esto ajustandose al presupuesto asighado para ello, '
k. {Realizar-las demas actividades asignadas por el Inmediato.superior de acuerdo.a la haturaleza de su cargo. SFD

7" Realizado por: " Adrobado Por:

. DR. EDMUNDO SEGOVIA _ | "\ief, RUBEN LOZAND
COORDINADOR DE TH 2 [E) GERERTE ADM FINANCIERA GERENTE GENERAL
“CTH '




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO s

17 EPIAER

presupuestana
Denominacién ES?ECEAUSTA DESEGUROS 4 Planificar, dirigir,cooardinar y administrar los programas de:seguros
Fecha de ;Nﬁmfﬁab. En contratados porla Empresa,
actualizacién el puesto
' " Administrativode
1 2034 .
13/11/2034 1 08hOO 2 A6HA5
o™ ]

. . ANAL!STA'DESEGUROSS ANAL{STA DE L ! ) ) NS
Soryisa. L37e13 0 | E: B
e SEGUROS 1 e RO e .

T B - . 1 _ e
Higm. Colaboradores que 1 CGuimicos: i B Psicosociaies
: supewlsa. - !

o . B S . . . ]
Yeupervisade por {puestosj : Mecanicos 2 B :

) S L . ) - R A LA A 1 _v...: e B e ———llt gl. = e

Num. Cargo por qmen : Buciégms | 8 ;
ios supervisade: ; :

o
CONCENTRACI ON

PGStCiN Parcantaje [150%] i “MED!
‘De pie - 30% T 7 ATENGION MEDIQ
Taminando 20% - ANALSIS ALTQ
Sentado. 50% - CALCULD BAIO
Escalar 0% _ SINTESIS MEDO
Arrodiliarse 0% " RETENCION WMEDID
‘Agacharse 0% . EMPATIA ' MEDID
AR ' ~ MERIO

~Culillzs:

Protectores auditives
Protecciun Elores auciivas

Gafas de
seguzidad

5l Calzage.especial NO : -Caseo ‘NO

Muehlas ¥ Matarialos
de Oflcina,

Te_iéfqns,{hﬁotoﬁla

Cmiigus, Leyesf
Registros Oficiales.

Estudioy ::Ti’tulo_ de Tercer Nivel en Administracién de Empresas, p-afings.




Ekperiéncia: 3 a 5 Afios en Adm:mstracmn de Prcgramas de Seguros

Formacaéna _'Capac:tacian referente a Maneju ¥ Desarrol{n enel Prcgrama de Segums

‘Gestisn de Lonflictos, -Orientacidn a Resultados; Persamiznto.Anatitics - Conceptial, Czpacidad de Negaciacidn, Gestibn
-de Recursos, Sentidp de Pertenencia, Integridad.

Inspeccionar ins dafioso smiestms tausados a terceros o .bienes de la Empresa tnmando fotograflas, abalizando W
a. jevalvando lus dafios para realizar los fespectivos reciamos a las polizas de seguros y/o programacion de descuentos a DIARID
trebajadores o @ terceros.
b Ravisar la documentadion.a ser enviada.de acuerds 3! tipo de sinfestro y a 13 dependéncia dohde se deba reatizarel DIARID
" |rectamo. {Area Juridica, Areas involucradas de fa Empresa, Compafiis de Seguros): '
¢ |Asesoraralos empleados sobre aspectas rélationadps con los segiros, DIARIO
d |Capicitar al personal schife el manejo de las polizes de segurgs de acuerda 2 su pugsto detrabaja. ) ANUAL
* iRavisar las Notas de Débito y Tass gue emiterr las erfipresas asegliradoras por pagos de deductbles por reclamos de DIARIO
€ $iniestros.
Mangéner retniofies conjuntamiente con las Compaifas de Seguros; cén el fin dednalizar y revisar 108 reclamos o pagos
f |pendientes por parte de is compaRia sseguradors, sdemas de mantanar retnicnes con los funtionarios del rea de DIARIC
seguros def MDMQ, para’el mangjo de programa de Seguros de Vida de los trabajadores de de §PMTRR,
'~ |Analizar y evaluar ka siniestrafidad producida dirante [2 vigencia del programa de seéguros que la Empresa mantiane, para DIARIC
% Jestablecer medides correctivas y preventivas, de acuerdo-al indicator mensual. '
. Elabarar y presentar informes sobré la situaclon y cosportémiento del programa de seguros contratadas por [2'Empresa SERANAL
cuando fa Gerencia 1o requiera, i
i ‘{elaborar procedimientos & instructives de-sinlestros, ANUALES
| iAskstencla y soporte énaccidantes de thansits, DIARID
& Coordinar con la compatifa de segures el establecimiento de c_qnvenii;js:;orﬁ-{;lmkas_u Hospitales, proveedaras de gnulpos, iﬁENSUAL
bienes & inriiebles para la dtentidn de Jos usuarins o personal afectado y restitiocion de biénes, -
i Elaborar el plan anual def drea de Seguros ANUAL
i [Obrencidnyrenavacion de habilitacionas Operacioniies parque automotor de la EPMTPEL - ANUAL
m |Gestién para &l envid a la Ravision'vehlicuiar de tado ¢l pargues autamator de la EPMTPQ. SEMESTRAL
n |Matricutacion de tode el parque 2utomdtor de a ERMTRQ ANUAL
¢ |Gestian derenovacion de SOAT de todo:e] parque automotor de la EPOMTPQ de acuerda a Ins fechas da-caduridad, SEMESTRAL
p |Cogrdinacitn de pagoe de multas de todo i pargus automotor de fa ERQ. ANUAL
q - Puede fiscailzar contratos gue por nécasidad deda Emprisa Publlca disponga la autoridad respecthta SFD
r [Realizarias. demés actlwdades aslgnadas pcr el lnmediato supamr de acuerdn -Ia_naturaleza\_de SUILRIEO, ‘SFD

4 Realizado por: meado Por,
_ DR, EDMUNDO SEGOVIA _ aNe ING RUBEN LOZANG
,%/ COORDINADOR DE TH 2 {E) GERENZ ADM FINANCIERA ‘GERENTE GENERAL
DLCITH




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

actualizacion ]| !

14/10/2012

Supervisa-a {puestos):

Codigo: 04.05,01.08
Denominacion TECNICO DE BIENES 2 Apoyar en ef control, mantenimiento y buen.use de-los bienes gue posee la
echa de Nam. Trab. En ‘Empresa.

Horario
[ Administra vo de:
Q8R0D a 16h45.

M Ergoridmicos:

Flsicos

Wtm. Colaboradores |

g_l_:__e'supiarvi;a

Supervisado por.
{puestos}
Nim. Cargos por quie
g5 supervisado

0 Quimicos 8 iPsicosociales
ESPECIALISTA DE BIENES 1 Mocdnicos M,
1 Bioidgicos M

INTERIGOR.

; ol ije NCENTRACIO EDIO
POSICION. Porcentaje (100%) . CONCENTRACION MED!
30% ATENCION MEDIO
De ple :
o 20%: ANALISIS BAKO
-Caminando .
: 10%. CALCULG: MEDIQ
Sentado :
. 10% SINTESIS BAID
Excalar ) )
o 10% RETENCION MEDIO
Arrodillarse
_ 10% ‘EMPATIA MEBIO
Agacharse
o 10% COMUNICACION MEDIO
Cuclillas -
7 . de )
'Opa',; -5 Protectores auditivos NO Mascarillas | - .
Proteccién : S ) Faja para Esfuerzo
Gafas de ) . : )
as, € | Calzado especial sl Guantes' gl
seguridad :

Custodia de bienes vdlorados.




Al no reportar y actualizar el stock bajo de bienes y/o materiales puede causar retraso en las

Teléfono/Motorola: g .
actividades de las diferentes dreas.

Herramientas,
Equipos, Materiales:

¥

Sistemas . . i
) No maneja datos confidenciales.
computacionales:
¥ wh i
[

iacd L e WS i il
Estudio:
Experiencia: 2 afios en Actividades de Inventarios, Logistica y Control de Bienes
1Formacién: Control y Administracién de bienes, Logistica e Inventarios, Manejo de Office Basico.

‘Organizacién y Planificacion, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de

etencias: . :
Comp as |Pertenencia, Integridad.

= g ]

11 R 2 T ..:_ﬁf-.:‘ : 5&

Realizar los ingresos y receptar los bienes que ingresan a bodega constatando el numero, la calidad, el buen estadoy
a. [que los documentos de respaldo se encuentren en regla, asi como registrar de manera fisica como mégnetica, el tramite DIARIA
respectivo.
b Codificar y Entregar los bienes a los responsables, elaborar y mantener actualizados los registros individuales de BIARIA
" |custodios, para mantener mayor control de los activos entregados.
Verificar tanto fisico como magnétio los bienes asignados a custodios, para mantener el control de los registros de SEMANAL
& responsables debidamente actualizado.
d Emitir informes de las constataciones fisicas realizadas que permita conocer al Especialista de Bienes las desviaciones o RAENSUAL
" |novedades y se puedan tomar medidas para mejorar el control de los bienes.
e. |Mantener en buen estado y de manera ordenada los bienes que se encuentran almacenados en Bodega. MENSUAL
¢ Coordinar con el inmediato superior pedidos de stock bajo al drea de adquisiciones, retirar los pedidos y realizar el MENSUAL
" |debido procedimiento de control de calidad e ingreso.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. [Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

RealZado por: / Revisado por: [ ~~Zaprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PU%LICA METROPOLITANA DE

Horario

" Administrativade
D8hOD a 15h45

_ actuallzacion
13/11/2084

Fisicos-

RANSPORTE DE

Empresa.

Ergonouiicos.

Rj_ieati_za; labores. de asistencia administrativa de las diferentes dreasde iz

1 Quimicas B Psicosociales 8

E:"f':'o'R_bl’i\_'i'}.\i)'cil_ié's_‘?}fﬁ’é&s’s’ibﬁis}&é’iﬁé"ﬁf
(ONIDAD

Num Cargosp pnr quien
es supamisadu’

POSICISH. Porcentaje{mossj

: CON(:ENT RACION

De pie 15%

ATENGION

Gaminando 15%

ANALISIS

Sentado BO%:

CALEWLD.

Escalar 5%

SINTESIS

Afradilarse I 0%

RETENCION

Agacharse 5%

EMPATIA-

Cuclillas 0%

S Protectares auditivos
Protéccion - -

COMUNICACION

‘Mascarillas

Gafas ge
) seguridag,

Calzado especial

) Computad flmgresor a
a

Muebies de Dficina:

Faja para esfuerzg.




Te}éfono- 5

Copiadara i
Sisternds r )
{ L Lot contenidos e fos ducumentos:que réposan.en al archivo genersl

informétitos

Estudio; !,-aa'ehme'r enSecretarladoo Afines.
Experiencia; ‘2 a3afiosde Expeﬂencia e Asisténcia Administrativa.o afires;
Formacién;-- E_Manej_o de Sisternas deAlrh_aceaamieritc de Informacidn, "prd_gra‘ma‘s de computacidn o dfinas

Bagqueda de Infarmatién, iniciative, Organizacion y Planificacion, integridad, Preacupation por ef Ordeny ia Catidad;
‘Santidg de Pertenentia..

a. |Organizata agenda.deacuerdo s prioridades, concede y coording lasentrevistas. : DIARIA
b Revisa, controle y prepara la correspondencid & ser suscrita por la Autoridad correspendlente, manteniendo privacidady 'bIARIA
" |distrecionalidad de los documenitos. :

. |coordhis rednlones Internasy externss alas que dabe asistir o Autoridad correspondiente. DIARIA

d. [Atiende lamadas telefbnicas y direccibaalas mismas al funtionafic due competa, MENSLAL
e. [Reallza gl ingreso, clasificacidn y distribucion . de la-correspondencia detdarea. MENSUAL
1, |atiende a-clientes usuarios que reguieren hablar con fa Auteridad correspondiente. ANUAL

g, IPusde fiscalizar contratos que pornecesidad de 2 Empresa Piblica disponga la autoridad respectiva, TREMESTRAL

Realizar las demés actividades asignadas por ef Inmediato superior de acuerde ala naturaleza da su £argo.

Reahzado Bor:
;?BR EDMUNDO SEGTSVIA

“COORDINADOR DETH 2 {E}
CITH

(A Jojobeto For
NG RUBEN LOZANO.

GERENTE GENERAL




| EMPRESA PUBL!CA METROPOLITANA DE ’TRANSPGRTE DE
PASAJEROS DE Qurm

Supewisa

13/11/2014 1

273
cédige:
Dencminacign ESPECIALISTADE BODEGA 4
:Fecha-de Num, Trab. En ..
| I o Harario:
actupiizacian N el puesto

Amalists de Bienes

" Administrativo de: |
08h00 2 16h45

Téenfco bodeguero 1 Fisitog
AsistemtedeBodegd 4 e -
Quimicas

y contiglar€l stock minimo:y ma

Porcantaje (100%)

Mecdrnicos. B

mdxifrc:de Ias'i;ieries, nerramientas vl
Toatarizles adquir:das por fa Emprésa, codrdinande si ingrésy, custodio’y
.entrega.a lag diferentas: 4réas de fa Empresa.

Blologicos

POSICION coNCENTaACIGN MEDIO
e oi 15% ATENCION MEDIO
_ Dapie : !
: ANAUSIS. 1
Caminando 15% WAUSIS ALTO
Lo Santado 0% CALC_U.LQ. ALTO
i s SinTESIS MEDIG
Estalar : 1
Arrodiflarse o RETENCI ALTO
- Agacharse. 0% AT MIED

Pratecc:cn'

Brotectores auditivas

Gafas de

Calzado espicial




Computadar/imprasor

$Muekles de Ofn:lna

Telefoncx Matorals

Vehiculos {1)

JEstudio: “Titulo de Tercer Nival.en Admamstractén de Empresas, Contabilidad o Afines,

{Experiencias 32 5 afos.en actividades de- super\r:smn, control y admimstraciﬁn dg bcdegas, Laglstica 2 Inventarios.

Formacion: :Control y-Adiministracién de Blenes, _E!abor_ar;ién de Presupuestos, inventarios.

Competencias:

Qrgamzamén v Planificacian, Direceion dé Personas, Administracion del Tiemps, Andlisls Numérico, Gestion die Rscursis,
Cormunicacidn Efeciiva, Sentido de Partenecia, Integridad, Precocupacién por el oren y la caiidad.

a Varificar que fainfory nacion del requarlmiemo y s ejecucion de la.compra de! bleno servicio, éumpla ton lds DIARIA
- eSpemﬁcacmnes y términos.de calidad.
k. {Supervise la recepoion, custodia y entrega de mercaderfas que adauiere Ta institucidn, DIARIA
c Verificar ¢ coordinar |z gendracicn de necesidades de repuestos e insumos de todas fas éreas de ta Empresa, pars cubrir BIARIA
7 {eon ia demarida. ~
: . e breaath e . . SEMANA
- d. |giaborar log instructivos para fa distribuciony organizacion de los materialesy mercaderias, M £ SI:J :{
2. |Preparar informes segun |z necesidad de Ias autoridades de la Empresa. BIARIA
) ; Participar en |a formilacion del #lan Anual de Adguisiclones, dar seguinvento a-su efectiva sjecucion de las respectivas ANUAL
" ireprogramaciones y presupuésto otorgado. ]
N e S _ SEMANAL/
g |Courdinar con fas dress pertinentes Jas acciones de logistica para los procesos de adguisiciongs de-la Empresa. MENSUAL
. 1Planifica y Eieruts €i'control de inventariosen ta Empresa . SED
i, |Elatiora el pian aneal de compras de mercaderias'y otros bignes-para la Emprasa -SFD
i. Ipuade fiscalizar contratos que.par necesidad de 1a Empresa, dispenga la putoridad respectiva, SFR
k. PReallzar (a5 Hernds 2ctividedes dispuestas por of inmediate syperiorde acuerdo a la natursleza de:sy cargo. SFD

[DR. EDMUNDO SEGOVIA ECON-AASLY ZAMBRANO " ING. RUBEN LOZANO

Realizadd por: * iShAkfor: T Adrobado Por.

COORDINADOR DE TH 2 {E} GERENTE ADM FINANCIERA ' GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

Denominacidn

DE PASAJEROS DE QUITO

TECMIC{) ADMiNISTRATlVG 3 {wommp.)

fealizar labores deasistencia: admtmstratwa 3l subsistama de NGmina;
dugrtalnzando la Informacidn referente.a los ingresos y egresos de Jos

Facha da

13/13/2014

actuallzacion 4

Num, Trab, En

elpueste B
Administrativo-de

Harario

E)Bh{JD 3 16!‘145

traba;adnres, as{ tomp apoyar en la legalizacion de.fos tramites referentes a
cantrates y finiguitos déf personal.

Fiscos

‘| Mecanicos 3- B

Biolsgicos

No ma naja va!ores‘

POSICION quc'e_ntajé-’_(itm%}f CONCENTRACION.
Deple’ 10% ATENCISN BAIO.
Caminando 10% ANAUISIS MEDIO
Sentado -80% CALCULD WEGIO
Escalar 0% SINTESIS BAIO-
Arradiliarse 0%. RETENCION MEDID
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO:
Cyclifias 0% COMUNICATION MEDIO
S Protectores auditivos Mascarillas
Proteccitn : i : -
Gatas & NO Calzado especial NOD Casco NO
segurldad ; ! .




Materla_[gg;de‘

Teléfono;

Estudio: Segurtdo Ao en Estudios Supenores ta Psicc{ogfa lndustr:ai Admimstrac:un de Empresas cAfines

2 Aﬁn-de Experienma en. Posicmes Slm}!ares en Ajistencia o Mal"lEjS de-Ngimina.

Experiencia:

Formacidn; Manejo ge Office, capacitacion relacionada a los procesos de elzborariorn de-admina.

Competencias: 3Ané'|1§is Numeérico, Preccugacion. por el Orden 12 Calidad, Setitido.de Perténericia, lntegr{da_d.

Registrar nila base de Excel las novedades del persontal de las diferentes dreas. dela Empresa, gnlo que se refiere g
a. horas nacturnes, suplémentarias, extras, faltas, 3trasos, parmisos, descuentos autorizados y las demds que afecten en DIARIA
el page delempleado.
5. Brin_ljar'lhfbrr_naciﬁn sobre el-estado da lostrimites aﬁmlnistrathzc;, riovedades ¥ corisultas sobre descuentas DIARIA
* |realizatios ol personal defa Empresa.
. Llevar un archive histdrico de los.roles de-page individuales, asi corma el control detarchiva fistco del personal tanto, DIARIA
" lactivo come pasiva de ianera ordenanda. '
_ I&poysan la elaboracidn de reportes y/oinformes sekitados por los ofganismos de contrel externg, interno v fas
g, k SEMANAL
diferentes dreas dela Empresa,
. |Realizar Ios trémites referentes 2 Ingatizacion de cantratas, tiojas de salida de persarial y actasde- flniqulto enel N
£ MENSUAL
Ministario de Retaciones Laborales ¢ en ja institucién pertinente,
g. |Puede fiscafizar contratos que pdr necedidad de la Empresa disfionga ld-suteridad nominadera. SFD
h. |Realizar les demis actividades dispuestas par ef inmediato superior de acuerdo a Is naturale2s de sy cargo. SF0

Reslizado por:

Mrnba’do Port
;OR. EDMUNDC SEGOVIA ECON.. | {/ \NG RUBEN LOZANG
COORDINADOR DE TH 2 (E) GEREN' EADM FINANC!ERA' GERENTE GENERAL
SITH




ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURAS

510105.1677

Nam. Trab. En

[superwsa. ) ;

Superwsado por
[puestos}

Horarig
elpuests  § e
4 {l administrative de
G8h00 9 18hAS

Coordinar los proyectos referentes a Infraestructura, disefic y'mademiza_cién-'

de fas instataciones de Iz Empresa.

Num LCergospor quren

assupemsada'
7 \j,i-'):}r e

éEr"gc'ndmi_ccs
M peicosociales M
ASESOR BE INFRAESTRUCTURA B
1 B j

Porcenta]a (100%)
De pie ' 15% ATENCION MEDIO
Carnlna_ndﬂ?' 15% ANALISIS ALTO
Sentado 70% - CAleulo ALTO
Escalar 0% | SINTESIS ALTO
Arrodiltarse 0% : "RETENCION MEDID
.Agatha:fse._ 0% . o  EMPATIA ALY

Proi

Protectorés auditive

Mascarillas

camputadnrflmpresor :
[+

Caizaro especial

Jmme‘s-v 'M'até"r'iiaié*s?""';
Teléf'c’mcf Muotorola:
Coigos, Leyes,
Registros Of:claies'

Caseo ’ Si




' Estud:n.

e
F

Experzencia.

Formacro‘n: Arqu:tectura Urbamsta, Capacutacmn en Flscaﬁzac:dn de Ccntratus, Capacitacmn an politicas e Desan‘olio Urbano..
L Gestion de Conflictos, Oﬁeﬂtacién-a-Resultados,-P’a’hﬁm’?&n‘w Anzlitics - Conteptual, Capacidad de Negoclacldn,

Competencias;

Gestion de Recursos, Sentide de Pertenentia, integridad.

Supervisar al porsonal del departaments de Inf'raes"tru'ctura-da'Transporte yverificar el cumpiimiento desus obiigacionas
-a. len guanto a atistenclds, permisos, normasdistiplinarias, etcy dotificarias novedades 35U inmedlato superior, con los DIARIA, .
|sustentos porGaentes.
b Establecer politicas claramente definidds para o personal dél departamento de 1nfraestruc’cura yoontar can-instructivos DIARIA
" lespecificos sobre estos teénmas. S
Detérminar orden y organizaciéh en el departamento de Infrarstrutturs; vérificanda eb camplimianto de horarias, y .
C.. ey : P i i : DIARIA
lactividades los 385 dias detano.
d. [Revisar y validar los produgios realizados por el personat de infraestractura. DIARIA
{Organlzary conducr Ia gestidn de los proyectos de infraestructura, absolviendo consultas y realizandoas gestiones OIARIA
i partinentes para selucionar inmediatamenta Jas ingulatudes y/o.problemas. gus se presenten 1. T
. Organizar.y coordingr cori €| personal e Infragstructura [os proyedtos de mejora del sistama de transporte con elfin de DIARIA
* Jincrementar f nivel de.servicio dal sistéma. S
Bresentar i 11 Gorencia Ganerdl y Gesengia Téonica informes. mensyalés sobre las:actividades realizadas por-el personal DIARIA
& de |nfragsicuciua, T
h {Presentar 2 iz i:erencis Generaly Ge:endd Técnica propuestas.de mejora an Ios corredores de Transporte conelfin de DIARIA
" {incrementaral nivat de servicio dal sistema: 5 S
i, |Cosrdina: o1 Cerencia Téenica, personal de oparacionss y Manitenimiento la elaboracion de indicadarés del sistema. DIARIA
}. [Reaiizar las devds actividades dispuestas porel Inmediato Superior de aciferdo a la naturaléza de so cargo. DIARIA.
k. |Prestar apoyo en comisiones ¥ subtormisiones de-apoyo para |a.ejecucion de protiesos de contratacion publica. DIARIA
I, [Administrar contratos relacionados tan {a naturaleze del cargo y por designacidn de ta Maxima Autoridad DIARIA
m, |Fiscalizar y Supervisar contratos relacionades ton la-naturaleza gl ¢argo y-por designacién de la Maxims Autotidad DIARIA .|
Cogrdingr fun Fmpresas Publicas iz cinoucion de proyettos de !nfraestructura nueva en majora ge.los corredores de DIARIA
Transporte can el ﬁh de jncrementar al mvel_de ser\!ictc - ; . '

Apr bado Pcr
3 AUBEN LOZANC
GERENTE GENERAL

41 SEGOVIA.
€34 DE TH 2(8)
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Danominacion

04.05.01.23

TECNICC BODEGUERO 2

Fecha de

actualizacion....__._J|..

MOm. Trab. En
_Blouesto |

Horario.

Ejecutar actividades.de control, entregg, recepcicn y custodia de
herramignias materiales y diesel, Realizando inventarios o mediciones
périddicas para determinar el nivel de consumo y cubirir con Ia demanda

Muebles de Oficina:

147102012 7

Rotativo-de 8horas
efectivas de trabajo

Supervisa a (puestos);

pGm. Colaboradores
que supervisa:
Supervisado por

{puestos)
Nam. Cargos por quien.

NOQ Fisicos 4 Ergendmicos
_— 0 ;.Uimicqs ”P;mSOCIaleS . :
_E;PECIAUSTA DE BODEGAl Meca:!c_os . S _
1« ;_i;mgims -

i

INTERIOR:

60%: EXTERIOR 0%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACIGN MEDIO
De pie 20% ATENCION MEDIC:
Caminando 20% ANALISIS BAID
Sentado 0% CALEULO MEDIO
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Arrodiilarse 0%. RETENCIGN MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ
Cuclillas 0%- COMUNICACION MEDIO
Ropé__de_ : - L . .
P s S Protectores-auditivos sl Mascariilas Si Faja para esfuerzo
rotection : : e
Gafas de . N . '
S 51 Calzadoespecial Sl Guantes -8l
seguridad

£




comutacionales

Estudio:

Teléfono/Motorola: Sl Al no reportar y actualizar el stock bajo de bienes, herramientas y materiales puede causar retraso
en las actividades de las diferentes areas.
Herramientas, si
|materiales:
Sistemas

No maneja datos confidenciales.

Técnico, Superior en Contabilidad, Ciencias Administrativas o afines

Experiencia:

6 meses a 1 afo en Actividades de Inventarios, Logistica y Control de Bienes

Formacion:

Control y Administracion de bienes, Logistica e Inventarios, Manejo de Office Basico.

Competencias:

Organizacion y Planificacién, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacion por el Orden y la Calidad, Sentido de
Pertenencia, Integridad.

7/

4 Super\.rlsary Controlar la entrega de los mateﬂales 0 herram[entas a Ios co1aboradores del drea de Mantenimiento, DIARIA
controlando la entrega - recepcién de los mismos.

b. Receptar los materiales que ingresan a bodega constatando el numero, la calidad, el buen estado y que los documentos DIARIA
de respaldo se encuentren en regla.

& Elaborar codificaciones a materiales segtn la clasificacion y organizacién bajo la instruccion recibida por el Inmediato DIARIA
Superior.

d Organizar el almacenamiento, clasificacion, ubicacion y limpieza de la mercaderia, equipos y herramientas a su cargo DIARIA
bajo las instrucciones del inmediato superior.

" Elaborar la documentacion necesaria para la gestion de bodega como: requisiciones, actas entrega -recepcion y DIARIA
ordenes de salida de materiales.

£ Registro y actualizacion de stock tanto fisico como en el sistema para tener un inventario los mads real posible y permita DIARIA
consolidar la informacién de manera efectiva anualmente.

g Coordinar con el inmediato superior pedidos de stock bajo al drea de adquisiciones, retirar los pedidos y realizar el DIARIA
debido procedimiento de control de calidad e ingreso.

h. |Aportar con sugerencias para la elaboracion para el plan anual de trabajo SFD

i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

j. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

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




