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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 04010101
Denoniinacién | GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO | . .. . . .. o : -
i S o : : Coordinar, planificar, organizaf, ejecutar ¥ controlar los planes y programas,
Fecha de Nur. Trab. En Horario de desarrolio dé la Gerencia Admihistrativa Financiera,
. i
—...actualizacion_ .. ||___ el ouesio '
o Administrativo de;
14410/2012. RN
i ! 02h00 a 16h45

:Coprdinadof Adniinistrativo 2; Financierg
2, Talento- Humano/ Coordinador de i 8
Compras. 1, Especialista-de Bodega 1, istees i

Supervisa-a {piiestos):
: Técnico Administrativo 2’

lNum'..Co[al?Qradores % Quimicos : B sicosociales: A
que supenisae: . P —
Supervisado por GERENTE GENERAL Mecinicos B
{puestos) N SO SO, SU N
MNdm:. Cargos pb‘r-quie‘_n‘é o

i 1 Bioldgicos

es supervisado!

LUbicacion del puesto de Trabaje INTERIOR 0% | EXTERIOR 30% '

POSICION Porcénitaje (100%) CONCENTRACION - ALTO
De pie 10% ATENCION ALTO
Caminando 10% ANALISIS. ALTO
Sentado’ 70% CALCULG ALTO
Estalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION. ALTO
‘Agacharse 0% EMPATIA. ALTO.
Cuclillas 0% COMUNIEACION ALTO
\ﬁo;.:a dé . L i, ) . .
e NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccion : : ) ’
'_Gafa?:df.' NO. "CGalzado espacial NQ: Casco NO.
seguridad-




Valores econdmicos referentes a informacion presupuestaria y su ejecucién de la Empresa
(balances con montos aproximados a 95°000 000 o 328 500 RMU)

Computador/Impresor
a

Muebles de Oficina: | Sl

Al no cumplir con los procesos administrativos, financieros y de adquisiciones en su parte
corresponediente puede producir retrasos o infracciones a la ley.

Teléfono: | Sl

Cddigos, leyes,

Sl
tr iales

Sl

) Sobre estrategias establecidas para la administracién general de la Empresa.
computacionales
R - . . '

Estudio: Titulo de Cuarto Nivel en Finanzas, Ingenieria Comercial o afines.

Experiencia: 5 afios de experiencia en: Gerencia Administrativo Financiero de empresas grandes.

‘Conocimientos de Proyectos, Planificacidn Estratégica, Presupuesto y Finanzas, Logistica, Seguros y Procesos de

Formacion: RN
Adquisiciones.

Orientacién a Resultados, Pensamiento Analitico y Conceptual, Organizaéién y Planificacién, Direccion de Personas,
Competencias: 'Administracidn del Tiempo, Orientacidn Estratégica, Capacidad Critica, Toma de Decisiones, Emponderamiento, Gestion
(de Recursos, Sentido de pertenencia, Integridad.

3 b P T Tre-OR £
3 Ll RN et = i
C e LR W 1} iza e, SAN ) Lot BT el

a ejecucion de los planes, programas y proyectos anuales de las Coordinaciones Administrativa,

Financiera, Talento Humano y Adquisiciones. DIARIA
b Coordinar las acciones del drea administrativa - financiera y adquisiciones con cada una de las unidades de la Empresa DIARIA/
"y con organismos externos que requieran coordinar acciones con nuestra Empresa. SEMANAL
. !mp!e.n.'nenta r, organizar y dirigir los procesos, normas internas y politicas en materia administrativa, financiera y TRIMESTRAL
adquisicones de la Empresa.
d Solicitar informes de la gestion realizada a los Coordinadores de cada drea que permitan controlar y dar seguimiento a MENSUAL/
los procesos, politicas y proyectos establecidos en la Gerencia Administrativa Financiera. ANUAL

Dar el visto bueno del presupuesto anual y de las reformas presupuestarias de la Empresa para la adecuada

£ - - ) . ANUAL
administracion de recursos materiales y monetarios.
¢ Participar en la elaboracién de las normas y politicas del drea Administrativa Financiera y Adquisiciones conjuntamente ANUAL
" |con las otras Gerencias y Coordinaciones de la Empresa para normailizar los procesos dentro de la Empresa
Puede verificar o delegar la fiscalizacion de contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad SFD
& |nominadora.
h. |Realizar las demds actividades asignadas por el Gerente General. SFD

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

{2 Mision

Btindar el soporte administrativo-necesario al drea Juridica en {a gestion.
documental segln los requerimientos de tas dreas de laempresa o
Entidadés extérnas

3..NIVELES DE SUPERVISION

Cadige: 01.04.01.08
Denominacién TECNICO.ABMINISTRATIVO: 2
Fe._ch.a..de . Num..Tra_I.J.'. En Horario
actualizacion &l nuesto
14/10/2012 1 ﬁ:\d_minigtrativbjde
ST . -08hO0 8 16045

Supervisa-a

. Fisicos B Ergondmicos
{puéstos): &
ham, L 0 Quimicos 2 Psicosociales
Colaboradores que |
Supervisado por COORDINADOR BE AREA Mecdnicos 8
{puestos} : -
Nim. Cargos por’
quien.es 1 Biologicos B
supervisa'ﬂo:

5. CONDICIONES DE TRABAJO {porcentaje)

Ubicacian del puesto de Trabajo iNT_ERID_R

0%

EXTERIOR

AANDAS FISICAS

POSICION Forcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO:
De pie- T0% ATENCION MEDID
Caminando 10% ANALISIS BAJG
Sentado- 80% CALCULD BAID
Escalar 0% SINTESIS. EAJD.
Arrodillarse 0% RETENCION -MEBIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIC
Cucliflas 0% COMUMICACIAN MEDIO,
Ropa da i o ; . .
) . NO Protectores auditivos NO hascaritias NG
FProteccidn
o _ ‘ ) .
G.a _asl € NO ‘Catzado especial MY Casco W
seguridad i

8. NIVELES DERESPONSABILIDAD

Com p_utadorf Impre:
5014
Muables ¥

L . ]
raateriales de

5k No maneja valares.




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

Teléfono: Sl . ;
controlando la entreda y salida de documentos del area.
Motorola: NO 8.4 Datos Confidenciales
Prog. ; oy F 4 . "
S Sobre informacion 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: 6 meses a un afio en actividades de Asistencia Administrativa y/o Secretaria.
Formacion: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccién, archivologia, relaciones humanas.

Orientacién al cliente, Bisqueda de Informacién, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Preocupacion

Competencias: - ;
RERETIOR: por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
de la actividad

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la

. L . . . ] DIARIA
base de datos la documentacién recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestion Documental.

Analiza y ordena trémites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesosy 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 DIARIA
" |encuentran los procesos.

f. |Recopilar la documentacién del drea, enviar a Archivo General, para su debido almacenamiento ANUAL
g. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Coordinacién de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF
11. REVISION Y APROBACION U~
by R .
' et ¢ )‘( e !;__.‘_/ '
Realizado por: /" Revisado por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. FDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




) Denqmlna:_lén CONDUCTOR Conducir y operar & tralehus, articulados /e vehicul ilvlaros e informar al
' GE N EN- : iblico sobre |3 operasidn del Sistama. '
echade u_m_. Fraf EN Heraria piblico sobrala op in tama
actyalizacion . el puesto- T :
' ; Kotatlvos de 8 horas :
2015 ctlvas de trabajo. ! .

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO
s }‘& i .‘
e U o)
: i ﬂ:ii;l&g{'&i‘m\.nhemﬁﬁm{1\'tl,cﬂ‘%;\\hm 7 Ii]ﬁ'{}g‘ﬁ SIS

Cédign: ' 03,0201.07

tr,

S

Supamvisd a [puestosh Fislcos’

N_um,.l:t__:!‘ahuradaras gua 8 Gulricos

supsrvlse: i e
. COORDINADDR DE OPERACIONES

. ESPECIALISTA DE OPERACIGNES

Suparvisacio por {punstos) fecinlcos

e
o |

EE

POSICIGN Porcentalo {30058)

peple s ATENGIEN ' MEDID.
Caminanio _ 5% ANALISIS BAID
Sentado 90% TALCULD *BAID
Escalar 0% "SIN!’ES_!_S BAID
Aradillarse ' 0% RETENCION a0
Agacharsa . 0% . -EMPATIA MEDIO
Cucilllas, 0% COMUNICACION . MEDIO

B e S R S

L

Moebles de Oficina:.

tetéfano/ motorcla; sl

Cédigos; Leyes de

[Trénisito




5l
S R T e TR
AT w
|Estudio: i [Bachiller Cualquler Especlalidad, Ucencha Profesional Tino &,
- JExperiancia: ! 3 afics en Cﬂﬂﬂi.l.c.l:lﬁ[.I de Vehlculos pesad, _;ﬂi!referi_ﬁ!_- ente Véhleulos da"r_ra'mﬁ.one, '

: O fAprobark-Clirso Mangjo da Trolebiises i de El&iﬁdrfiéa-."me:énl:‘é" 8#siea, Conoelmlznto ¥ mt__uéll'zaél'dh'Fe'rmaner_u:e en
Formackin; B 3 pat e C : »
e JLeves derdnsito, :

Cﬁmprenslt‘m'!nt_e_ﬁp’ersnnal, orieﬁtaplﬁr; al eflenta, Rés'porisabtliﬂaq; Autacontrsl, Sentiido de i’ertenencla,_ Integridad,

Reclir el trafebs, artlculddos

- : DIARIA
3, quese_ie.aslgné,_ para cumplir ¢
Conorer y cumplit {as leyes de : ] poslelenes.y precedimtentos operacicnales establecidps, DIARIA
b, |portandots ddcumentacldn.pertineme ¥ coh el uniforme en dptimas condiciones, . -
Conduely ¥ operar fog vehlcylos articelados o vehlgylos livianas & su cargo, dentro det Sistema Cperacionzl o de acuerde.3 DIARIA
c-__Maplanificaslén operacional © actividates que seaslpne,. . . il
Re_port_ar akeentro decontrol eperacional, en caip de Presentarse, novedades que nfluyan en Iy operacién normal del D.IARI A
d. [sistema _ _ :
Infarmar al usuarle por medio de la-cemunicacién Interna, novedades en l2 operacién ast comp mensajes para [a buena DiA'RlA
e lutillzacidn del sistema. ) -
e: |Prestar ta colatioraclan y et respeto necasaria g fos compafieros, autaridates y usuarios en todo momento, TIARIA
Reafizar las demas actlvidades genuestas Per el inmétista Superinr deatuerdo a'la nafurateza de su cargo, 'SFD
Réal'liz do p; 3.2 T Revrsado por:: d ! Ap‘robad_d Por:
DR..GALO MENEZF—} P g ING. FATIMA BONILLA ECON. RAFAEL VILLALBA
.CODRDINJKDQR DETH ZI{E) ERENTEADM - FINANCIERA GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

Cadigo: 03:02.01:07
Denominacion ) ) CONCUCTOR Conduclry operar el trolebis yfc_veh:‘_cufo_s livianos e informar al-pablico
de’ . sobreda operacian del Sistema.
Fech.a ‘de N Nium, Trab. En Horario ) pé del
actualizacion. . §. elouesto || . . . .
14/10/2012 1 Rotat‘a.vqs dg S._hc.rr‘as
: efectivas de trabajo.

3. NIVELES DE SUPERVISION . - ..

Supervisaa {puestos): NO Fisicos : M “Ergondmicos N
i Corsborad ] e B e '. e i}
L _0 aboragores que 0 Quimicos B -Psicosociales B
Jsupervisa: _ : _ )
rvisad . ) L
supervisado por GERENCIA GENERAL Mecanicos : B
_(pu.estos} ) - ) )
Ngm, Cargos:pc.!r quied- 1 Binlr‘:_gi'cqs 8

INTERIOR i EXTERIOR

POSICION Por¢entaje (100%) CONCENTRAGIGN MEDIO
De pie 10% ATENCEON BAJOY
Caminando 10% ANALISIS BAIDY
Sentado: 80% cAouLo: BAJD.
Escalar 0% - SINTESIS BAID
Arradillarse 0% RETENCION BAJO:
Agacharsa. 0% EMPATIA MEDIC
Cuclifias 0% COMUNICACIEN MEDIG
Ropa d?,. NO Protectores abditivos "ND Mascaritlas NQ
Proteccion ) c .
Gafds.de. 51 Calzado especial ‘ND Casco NO
seguridad j :
; £ &
;?Lll‘_g'}._s.},éx-’i VEEEYS AL (%



8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

8.1 Equipos, maquinarias y

herramientas 8.2 Valores
Computador/Impresor NO Es responsable de |a unidad a su cargo, si existen siniestros causados por el mal uso, debera asumir
2 losdafies.
Muebles de Oficina: NO . “
8.3 Administrativas " bl on e i
Teléfono/ motorola; Si No aplica.

Codigos, Leyes y ” S ipideis emmime Bae st et e e e e e i

Registros Oficiales 8.4 Datos Confidenciales
Vehiculo liviane o S| No aplica.
pesado.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTOQ

Estudio: Bachiller Cualquier Especialidad, Licencia Profesional Tipo E.
Experiencia: 3 afios en conduccion de vehiculos pesados, preferiblemente vehiculos de transporte.
Formacion: Aprobar curso manejo de trolebuses y de electranica- mecdnica basica, conocimiento y actualizacion permanente en

leyes de transito.

Competencias: Comprension Interpersonal, Orientacion al Cliente, Responsabilidad, Autocontrol, Sentido de Pertenencia, Integridad.
Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES de la actividad

" Recibir la unidad o vehiculo liviano, controlando y verificando el estado fisico y la limpieza de la unidad que se le DIARIA
" |asigne, para cumplir con los procedimientos pre operacionales establecidos.

Conocer y cumplir las leyes de transito, asi como acatar disposiciones y procedimientos operacionales y de la jefatura
Administrativa, establecidos, portando la documentacion pertinente y con el uniforme en dptimas condiciones.

DIARIA

" Conducir y operar la unidad o vehiculo liviano a su cargo, dentro del Sistema Operacional o de acuerdo a las actividades DIARIA

que se asigne en la Coordinacion Administrativa.

Reportar al centro de control operacional, en caso de presentarse, novedades que influyan en la operacion normal del

d. | . DIARIA
sistema.

e, |Prestar [a colaboracion y el respeto necesario a los compaferos y autoridades. DIARIA

f. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Jefatura inmediata de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

/|

172/
Realizado por: Revisado’por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




