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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

RIPCIO ER
Codigo: ? 04,03.01:01
Denoininactén | COORDINADOR DE TALENTO HUMANG 2 Coordinar las actividades necésarias para la gjecucion de los-planas,
Fecha de Num. Trah. En Horario programas y proyectos rélacionados.con. el desarrollo del Talento Hurmane.
.actualizacion. ||....elovesta N
1471072012 1 _Admtnls_tra;mq.de_:-
02h00 a 16h45

i 1 Coord de Seguridad Industrial, 2
: Especialista.de Seguridad 2; -1 Técnico de
! Seguridad 2; 7.Espe de Talento Humano
2; 1 Asist Adm3; 2 Medicos.
Qcupacionales; 2 Medicos Genefales; 2

i Asistentes de Enfermeria; 4 Analista

Supervisa a
{puestos):

Fisicas ; B

Superyisad
{puestos)

Mdm, Cargos por
quien s

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIEROD

Quimicos : | Psicosociales
Mecanicas ; B
Biclégicos: B

supervisado.

‘Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR

50% EXTERIOR: 50%

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO
e pie i5% ATENCION ALTO
Caminandg 15% ANALISIS ALTO
Sentado 70% CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodittarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Ciiclillas 0% COMUNICACION ALTO
Ropa de ; e . _ .
o, NO Protectores auditivos NO Mascarillas - NO:
Proteccion . .
G ; : ~
j afa% de . NO "Calzado especial NO Casco NO
seguridad :




Materiales de

Te_!_éfbno:_ i
Motoraia; NO
e e et o
frroe. NO
Computacionales

Estudio:- ‘Estudios de tercer Nivel en Jurispruedericia, Psicologia industrial, Ing Comercial o Afines,
Experiencia: Experiencia Minima'de 5 afigsenla G‘egtic"in de Recursos Humanos y sus Subsistemas_en"_Emp_r_esas_Grandes'.
Formacion:. iConocimientos en-Legislacién Laboral, Gestién de Recutsos "Hurn_anps e Indicad_ores‘iGesti'_én.
Orientacién ¥ Resultados, Impacto - Influencia, Toma de Decisiones; Pensarienté Analitice 'y Conceptual, Direceién -de
Competencias:  Personas, Liderazgo, Emponderamiento, Gestidn de Recursos, Tolerancia a la Presidn, Administracién del Tiempo,
Sentido de Pertenencta; Integridad.

Supervisar &l cumplimiento de leyes, reglamentos, instructivos y maituales de procedimientos en los gue se-

" |Técnica del Talenta Hijma'no.._

a er}marca___]a-gesti("}h d_e_‘l'-al_ento-HL_lman_o.- DIARIO
b Controlar los procesos de-Seleccidn; induccidn y Contratacién de los Nuevos Empleados y Funcionarios en funcién -
" |de to determinado en el Ofganico Pasicional de la Emprésa.
t. |Avalizar due las acciones de personal y movimientos-administrativos estén énmarcados en fas leyes vigentes. DIARIO
d Coordinar que se implementen estrategias necésarias para salvaguardar la integridad fisica-y social de los DIARIO
" Itrabajadores.
e. iGarantizar el cumplimiento de los Proyectos establecidos para el drea en la Planificacidn Estratégica y Operativa: DIARIO
f. |Generar actividades que:incentiven'y mantengan un estimulante ambiente faboral.. D_IARIO
Identificar y efabarar proyectos que’permitan la solugiénde ::o_n'fﬁct_os-iaborales,_ participar en las ne‘g_q_ciaciones-.cqn DIARIG
8: |4l Comité de Empresa.
h D"i'r‘lg'Ir y.coordinar fa.unidad de.Seg_uridad.[_n_dustrial para la ver}ﬁ_caci'dn de medidas adecu_aé_!a_s quaresguarden la DIARID
" lintegridad de {os trabajadoras.
i. |Participar en la-plabificacidn vy dirigir investigaciones de‘racionalizacidn y requérirhientos del Talento Humano. ANUAL
j. |Estudiarla estructuracién del Organice Funcional de ta Empresa, gara emitir recomendactones. ANUAL
. Revisar el distributivo de sueldas y-sugerir Jos valores de incremento en concordancia con lo'establecido en el ANUAL
" |presupuesto anuak i
l. Par_’tic‘fp‘ar en la elaboracion del.Plan'ﬁp_erafivo-Anual de [a Empresa. “ANUAL
Asésorar a Directivos y Funcionarios sobre ia aplicacin de politicas o normas estalecidas para la Administracion SFD
m D




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

0.

Realizar las demds actividades que dispongan las Gerencias de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

11. REVISION Y APROBACION

(/j{ / 228 )

. Realizado por: /" Revisado por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E)

Aprobado Por:
G. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITAN, DE TRANS?QRTE
DE PﬁSAJERGS DE _UITG

[T L

codlgcv
'menommacién ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO 4
.Ffe'c'h_a' de Nam, Trab, En el
. T Horario
actualizacién 1 puesto  f L
13/ 1172014 " Adrinistrativo de:

‘DBROD A 16h45

Coordinar, supérvisar ¥ eontrofar fa gestidn y admintstracién def talento
Humano de la Empresa, proponer mejords:3 1os procesesy pmcedlm:entos

para:efectiizar [os mismos.

Flslcas
que E‘.’.aervlsa. ! N o ] Quimicas ® . ?.?Slcqsqmies
Suparvisado por | konpINADOR DE TALENTO HUMANO 2 |mecsticos B
Hpuestos) e, - N
quien es ! Biologicos B
supewlsada. 3

PDSICIGN Purcenta}a{iﬂﬁ%} - _toi};__c;éﬁﬁ#tr&“ ALTO
Dz pie 15%  ATENCIGN ALTO
aminando. 15% ANALISIS ALTO
™ sentado TO% CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO.
Arradifiarse 0% RETENCION MEDIOD
Agatharse 0% | EMPM’IA ALTO
Cucliitas 0% comumo\cmm ALTO

Proteccién NO- Protectoras auditivos NO Ma"s;c’ai‘_.!ias NG

:::ia; dfii Calzado especta%

9}73_ e
Muebies ¥
Matenaies de




Teléfono:

Leyes, registros
orc}afes e e e I

Formacidn: f;’_Capacitacién en Gestion de Talento Humario, Administratitn de Pérsonal, Gestion por proceses, o aflnes al srea,

ﬂrfentac:dn Estratégica, Pehsamienta Analitico y'Conceptual, Toma de Decisttnes, Direccidn dePersanas, Iniclativa,

jeompetencias: _Gestién de Confllctos, Integridad, Sentidc de: Pérteneritia..

a. [Asesorar 2 las Gerencias v especialistas d_'el' é_rea. en la-gestion de talento humano, OIARIA

b. |Progoner réformas y estrategias para.ef manejo del modelo de gestion organizaciona!'y deltalente hbmario, DIARIA

¢. |Emiteiestudios téenicos de aplicacion del Sistema de: Administracith da tatento humano. DIARIA

d. {Establece planes de mejoramiento v otros, refererites a fa administracién de talento humano: TRIMESTRAL

e, {Determinar lingamientes y procedimisntos. para. efectuar auditorias de tra bajo. _.s_E'M_ESTRAL

f. |Evaluar la gestion del. departane nto de Talento Humiane y proponer mejoras para efectivizar Ios procesos det drea, -ANUAL

. |Emitir informes y/o comunicaciones internas de acuerdo af Reglamentas Intarfios, CoOigG de Trabajo ¥ LOEP sobre ANUAL

g sanciones, estimulos, movimientes de persenaly promocionss.

b Atender los planteamientos de Ios trabiajadores y propoiter aftarnativas de solucin frentea los conflictos entre ANUAL
' |Empresa y Comité de-Empresa, -

L |Puede fiscallzar cantrates que por necesidad de |a Empresa Pabtica disponga ia'autnri&aﬂ.r’.especti'\!a.. SFD.

Realizar !as'de'mas.-act_iyidades dispirestas por gl Coordinador de Talento Humano dg acuerdo @ la naturaleza de sus
fur"iciu'nes

Realuu por: vish : Mpl’omdo Por
: DR ED_MUNDO S_EGOWA ECON SASTY I. BRANO G. RUBEN LOZAND
CDOR_D]NADOR DETH 2 {E). GEREN E AD_M. FMANCIERA GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO Ero.

FAS T

Codigo: '04.03.01.02
Dénominacion | ESPECIALISTA-DE TALENTO HUMANGC 4 | Coordinar; supervisary controlar la gestién y administracién del talento
' _ _ Humano de la Empresa; proponet miejoras a los procesos y procedimiantos
Fecha de NOm_Trab. En el . bresa; proponer mejoras a 0s.p ¥ procedimie
R . Horario para-eféctiizar los mismos..
_actualizacion  if...._puesta

“Administrativode:
08h00 @ 16h45

14/10/2012 1

Fisicas

{Ergondiicos

"'M“"_«\; 4] Quimicos i B M
Suparvisado por | COORBINADOR DE TALENTO HUMANO 2 |Mecanicos ' B
(puestos) T — 1. et N
Niir. Cargos por
quien es ; 1 Bioldgicos B
supervisado ! i :
Ubicacién del puesto-de Trabajo INTERIOR 70% E.XTE'RIOR 30%.
POSICION Porcentaje (100%}) CONCENTRACION ALTO.
De pie- 15% ATENCION ALTO.
Caminando 15%; ANALISIS. ALTO
Sentado- 70% CALEULO. ALTO.
—— Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIC
Agacharse’ 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
Bopa de NO Protectores auditivos NO Mascariilas ‘NO
Froteccidn ]
fas-d . ' ' »
Gafas de NO Calzada espécial NO Caisco NO
seguridad ’

&
Computador/impre ;

Si

umphr fa normativa para el'sector publlco puede ser. mu!t do y sangio




Muebles Y

) |
Materiales de )
Teléfono: | S| Puede causar sanciones a la empresa, y demora en tramites administrativos, trastornado el normal
| ||desenvolvimiento de la Empresa.
Leyes, registros |
" Sl
oficiales

obre el contenido de los expedientes de personal y sobre programas y propuestas remunerativas.

Estudio: ITltulcl prafemonal en Psicologia Industrial, Adm}nistrac;dn de Empresas o afines, Estudtos Term1daos de Maestria en
: \Gesti6n de Talento Humano o Afines al Cargo. .
|Experiencia: 11 a 12 afios en la Gestion de Talento Humano y sus Subsistemas o en cargos de Coordinacion de Personal.
= |Conccim1entos en Legislacion Laboral del Sector Publico y Privado, Gestién de Talento Humano por Competencias,
qFormacmn: | L o : L ; i
Administracion de Personal. Gestién por procesos, Disefio y control de Indicadores de Gestién de Talento Humano.
Competencias: Orientacion Estratégica, Pensamiento Analitico y Conceptual, Toma de Decisiones, Direccién de Personas, Iniciativa,
P " |Gestién de Conflictos, Integridad, Sentido de Pertenencia.

a. |Asesorar a las Gerencias y especialistas del drea en la gestidn de talento humano. DIARIA
b. [Proponer reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestién organizacional y del talento humano. DIARIA
c. |Emite estudios técnicos de aplicacion del Sistema de Administracion de talento humano. DIARIA
d. |Establece planes de mejoramiento y otros, referentes a la administracion de talento humano. TRIMESTRAL
e. |Determinar lineamientos y procedimientos para efectuar auditorias de trabajo. SEMESTRAL
f. |Evaluar la gestion del departamento de Talento Humano y proponer mejoras para efectivizar los procesos del drea. ANUAL
e Emitir informes y/o comunicaciones internas de acuerdo al Reglamentos Internos, Codigo de Trabajo y LOEP sobre ANUAL
" |sanciones, estimulos, movimientos de personal y promociones.
h Atender los planteamientos de los trabajadores y proponer alternativas de solucién frente a los conflictos entre ANUAL
" |Empresa y Comité de Empresa.
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
j Realizar las demas actividades dispuestas por el Coordinador de Talento Humano de acuerdo a la naturaleza de sus SFD

f

" 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

Cddigo: ‘04.03.01.03
inacid A : HUMANO2 |, . - - .

Penominacion ESPECIALISTA DE TAtENTO HUMANG. Coardinar, supervisar y ejecutar el subsitema de Nomina, proponer mejoras

Fecha. de Ndm. Trab. En el Horario d los procesos y.procedimientos para efectivizar los mismos.

. . . ri

_actualizacion || __ _Puesto N

14/10/2012. 1 Administrativi-deér

- 08h00 a 16h45

Supervisa a NO Eisicos B Ergandmicos M
{puestos): S - S

Num. 0 Quimicos B. Psicosociales M
Colaboradores que —_— e et et J— B I [T S SO .
Supervisado'por | 44 aBINAGOR DE TALENTO HUMAND 2| Mecanicos B i

{puestos) L e R A -

Nuim. Cargos por

quien es 1 Biot6gicos B

supervisad

EXTERICR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION ALTO
De pie 15% ATENCIGN ALTO-
Caminando ' 159 ANALISIS ALTO
Sentado 70% CALCULD ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharie 0% EMPATIA ALTO
Cugclillas 0% COMUNICACION ALTO:
Ropade : ", Lo . X
o, NO Protectares auditivos NO. Mascarillas NO
Proteccidn e I
Gafas de . . .
s NO Lalzado'especial NO Lasco NO
seguridad

: i o o e

Responsable de ia correcta administracién del Presupues Refnuneraciones,.En caso de ne

urplir la normativa para-el-sector piblico puede’'ser multado y séncionade, dando fugar’a pagos
B s 2% x T TR S

30T
Muebles Y-
Materiales de-




Puede causar sanciones a la empresa, y demora en tramites administrativos, trastornado el normal
||desenvolvimiento de la Empresa.

Teléfono: sl

i._e;,res, registros
oficiales
Prog.
Computacionales

—L..-o-h‘--l::-l-- i '-_{...__;._-.....; R R PR R N B T T P e TR TR, TR S
Estudio: Titulo de Tercer Nivel en Psicologia Industrial, Administracién de Empresas o afines,
Experiencia: Experiencia Minima de 3 afios en manejo y coordinacion del subsistema de Nomina.
|Conocimientos en Legislacion Laboral del Sector Publico y Privado, Gestion de Talento Humano por Competencias,
|Formacién: | . -
'Administracion de Personal.
|
. Direccion de Personas, Pensamiento Analitico y Conceptual, Toma de Decisiones, Discrecidn, Desarrollo de
Competencias:

Interrelaciones, Direccion de Personas, Iniciativa, Gestion de Conflictos, Integridad, Sentido de Pertenencia.

a. |Coordinar y ejecutar el rol de pagos de todo el personal de la Empresa. DIARIA
Receptar los registros de novedades de todas las dreas de la Empresa, necesarios para consolidar la informacion DIARIA/
a. i
en la planilla de rol de pagos. MENSUAL
b Revisar |a racionalidad de los ingresos y egresos de personal, para evitar errores en los pagos. Consolidar el MENSUAL
" |expedente fisico de pago con copias de todos los reportes de las dreas, justificando tanto los ingresos como egresos
, Ejecutar los procesos de ingreso de personal a némina y salidas de personal con la respectiva legalizacion de MENSUAL
" |contratos y actas de finiquito en el Ministerio de Relaciones Laborales.
d. |Registrar las novedades del personal en el sistema del IESS MENSUAL
e Realizar los informes y preparar la informacion necesaria referente a costos de personal a todas las dreas de la ANUAL
" |lempresa
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. SFD
Realizar las demads actividades dispuestas por el Coordinador de Talento Humano de acuerdo a la naturaleza de sus SFD
ion

Realizado por: Fmbado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

1$4.03.01.04

Dariominacién | ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO-1

[~ fechade | NGm.Trab.Enel|

NS Horaric
__actualizacion | '

|| Acministrativo.de: |
08H00:2- 16045

13/11/2024 6

Bisefiar, Implementar y;'eje_cuta_r-!a;{fiesﬁén deTalento Humano ofientado a
cumpllr gl Plan Estratégico Empresarial:

Ergondiricas

Fisicos ! B

o, Colnoradores e e 0
que suparvisa:r '
Supervisado por
{puestos)

Niim.Cargos por
guiengs 1
supervisada:

DROINADOR DE TALENTO HUMANO 2

k"

POSICION Porcentaje {100%)

sicasociales

Quimicos : |
Mecanicos B

Blologicos 8

De:pie 15%

ATENCION

Caminando 15%

ANALISIS _ ALTO

i sentado. 70%

CALCULD

Escalar . 0%

SINTESHS T AITO

Arroditiarse 0%

RETENCION

Agacharse 0%

EMPATIA ALTQ

Cucliftas ' 0%

.

Materialesde




Teléfono!

E

i Sl
Leyes, registros 'M'JI oo
oficiates j ¥
Prog. : 5.
Comptitacionalss :

Competencias: {Personas, iniciativa, Gestién de Conflictos, Iritegridad, Sentido de Pertenancla.

Eenitic informes y/o comunicgciones internas de-acuerdo al Reglamentas Internos,

e

EE‘gresadn & Titulatio e Psicologia Industrial, Administracidn e Empresas o Afines,

‘123 affos en {2 Gesttdn de Talento Humano-y sus-Sukisisternas.

Capacitacion en Gestidnde Talente Humano, Administracién de Personal o afines

R ! o
Cédiga de Trabaio y LOEP sobre

2 i

BRI, 5

:Pensamiénto Analitico y Conceptual, Toma dé Decisiones, Discrecién, Desarrollo de Interrelaciones, Direccion de

funclonies.
infernp y extérne baje el régirean de {ddigo de trabajo enla

Realizar ¢l reclutamiento y Seleccion de personal

& szncinnes, estimulos, movimientos de persanaty promochones; DIARIA
b Atender los planteamlentos de los trabajadores y proponer a!ternétivas-dé:suiucién frente & |os conflictos entre DIARIA
" [Empresa y Sindlcate, _ _ '
|Efaborar el Presupuesto Anual del Departémento de Talento Humana y los esfudios que determinen Jas Gerencias
.. [EE r puesto Any partament Humano y los esfudios que. de las Gerencigsy TRIMESTRAL
Coordindciones. _ . .
- -jActualizar manuales, reglzamento interno y Politicas de Admisistracign de Talento Humana, disefiandoy redisefiande .
instrumentos tdcnicos del-area,
e. |Realizar auditorias de personal para constatar fa ejecucidn de Jas funciones descritas en fa:especificacién da clase.. ANUAL
_f Disefiat el disternd de valorecion de puestos de-acuerde a'las neresidades de'la Empresa v proponer un Man de ANUAL
" |Compansaciones.
g.. |Responder & brganismaos de control con la informaciéh pertinente de 12 géstidn del:drea, ANUAL
h TBuscare Implemeéntas estrategias da mejoramiento continuo del tzlento humano tanto en su aspecto personzl come stp
" lprofesional; akineadons a ins:objetivas gstratégicos de la Empresa.
i IPuede fiscalizar contratos qie por riecesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. 5FD
Realizar las-demis actividades dispuestas por al Coardihador da Talento Himans de acuerdo a la naturzlazs da sus SFD

Fls_cafii;ar., ecordinary adiministrarlos programas y. _cam_pmmiéos determinadas en los Contratos Colactives.

# |epniTea, DIARIA
b. |Elebiorar informes técnicos & peticidn de las Coordinaciones: y Gerencias de iz Empresa, . DHARIA
€. |Atender los requerimientos'de los clientes Internos y externgs, DIARIA
d. [suilcitar  verificar fa dotumentacion para el ingresoda pesornl, $HARIA
o Coordinar y realizar los proceses de seleccion de Coricursos de Mérito y Dposicidn ghbajo el régimen dela LOEPen 12 DiARIAS

'_ ERMTPQ. . MENSUAL
£. |Supervisar y controlar el Plan-anual de Evaliiacion de desempefio del personal de fa EPMTPQ. AnuAL

MENSUAL

disponibilidad presupuestaria para-el efectn.

&
B Impartir la Inducclén a los nuevos empléados, dando a conocer Informacian géneral de fa Empresa asi como solicitar MENSUAL
~ llos imgfermentos nacesarios para el ingresa.del persanal. o
. Buscar eventos da capacitacion, entrenamiente y/0 aprendizaje'de-acuerde al Plan de Capacitaciénanualy la FAENSUAL




Rezlizar ja dateccion da necesidades de Capaciacion a todas las dreasde la Empresd, para priorizar la capacitaciona

Ia capacitacién sea descontado al trabajador.

Contralar s horarios de ingreso ¥ salida del personal,

o

@ traves de los sistemas autométicos de asistancia, Coordinar

o o . ) : i ANUAL
d. tnpartirse de acuerdo o las nicesidades tacnico, operativas y-de'Clima Labarst de fa ‘Compafia.
e, [Coordinar, Disefar, ejecutar , Redisefar y-Controlar ia Ejecucion del Plan anual de Capacitacion. ANUAL.
F Elaborar programas tendientes .2 integraciin y Jtucion ae las politicas de la Empresa ademds de hacer enfasis.en et ANUAL
' | canacimienta de la Planificacitn Estratéfica iastitucional; -
Controlar Ja aprobacion dei curse de jas personas gui sean banefictarias de 12 capacitacidh, en taso-deque no'se
g: |apruebe o no asista al curso, comiunicar ias novedades a hdrilna. y 8 la Coordinarion Financlera.afin de que 2l valorde SFD

33

fante.

mental dei

‘a. N . : L . _ DIARIA

& lconlos arens-pertinantes’a verificacién de los mativos die ausencia o faita del. personal y reakizar ef seguimiento DIARIA
b. |Realtar los procesos de Seléccion die Personal de Co nductores de la Empresa (NARIA
. Emiiar_d_e forma mensusla planificacion |05 reportes da asistencia, permisos, vacaciones pars ia elaboraciondel DIARIAS

- |indlicador de Ausentistng. . MENSUAL
d. Dentro.del programa de Medicing preccuypacional aplicar fas pruekas psicologicas para garantizar ia optima salud MENSUAL

DIARIA/

o

® Iotanilla de rol dé pagos. . _ MENSUAL

b R_évisar |z racicnalidad de los ingresos ¥ egresos de pefsonal, para evitar efrores-en los pagos. Consolidar e expedente MENSLIAL
" |#isico de pazo.con copias de todos jos reportesde tas dreas, Justificando tanto [os ingresos £oma BErEsOs: presentes.en. e

. Ejecutar los procesos.de tngreso de personai 2 hdmina ysalidas.de persanai con la respectiva lega lizacitn de contratos MENSUAL
* ly actas de flniquito en el Ministario de Rélagiones t aborales.

d. |Registrar las novedades del personal en ef sistema del 1ESS MENSUAL

N Realizar 1o Informes y preparar fa infermacion necesaria referente 3 £ostos de personala todas fas dreas-de la

ANUAL

A

/DR, EDMUNDO SEGOVIA
N ?‘ COORDINADOR DE TH 2 (E}
QECTH

{ A ApjobadoPor:
I/ WiGRUREN. LOZANG
GERENTE GENERAL

o,







EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Cadigo: 04.03.01.04
Denominacion  ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO 1 DiseRar; impiementar y ejecutarfa Gestidn de Talento Hunhano ofientads a

Fecha de ‘Num. Trab. Enel | Horarl cumaplir el Pian Estratégico Empresarial.
N ' ) o
. actualizacion | puesto. '

14/10/2012 5

Administrativo-de:
08h00 & 16h45

‘|quien es 1 Bioldgicas B

Fisicos

Colaboradores que
Supervisada por
(puestos}
Nim. Cargos por

| COORDINADCR DE TALENTO HUMANO 2 |Mecanicos:

Ubicacién del puesto de .'I'_ra'hzijp INTERIOR 70% -EXTERIOR. 30%

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION MEDIO
Caminande 15% ANALISIS ALTO
Sentada 0% CALCULD MEDIC
Escalar. 0% -SINTESIS' ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO"
Cuclillas 0% COMUNICACION, ALTO
Ropad . ) ) .
} p.a e NOD Protectores: auditivos. NO Mascarillas NO
Proteccion s :
‘Gafas.de ) . o
Lo ND Calzado espacial NO Casco. NO
seguridad

Responsable de la.correcta administracion del Presupuesto dé Remungraciones. En‘caso de no
curplir fa normativa para el seétor pdblics puede ser muttado y sancionade, dando lugara pagos
i S e T T S A i

sy SmsnmE T

a
inbu

Eomputa orfimpre
SOF8 e
Muebles ¥ :

Materiales de




Teléfona:

5l
Leyes, registros T
p oy Sl
oficiates
Prog. S
sJ24 5

Comiputacionalés

Estudio:

[Expetiencia; {Experiencia Minima de 3-afios en la Gestion de. Talento Humano'y sus Subsistermas.

Farmacidn:

{Pensamtento Analitico y Concéptual, Toma de Decisionés, Diserecian, Desarrollo, de Interrelacionas, Diracéion de

Competencias: | - [ o . .
P iPersonas, Iniciativa, Gestion.de Coniflictos, Integridad, Sentido de Pertenencia.

Emitir informes y/d_comunicaciones interrias de acuerdo ai Re_glamgntos lntern‘cs,'cédigp de Trabajo:y LOEP sobre

a | . e o 1A
sanciones, estimulos; movimientos de personal ¥ promociones. DIARIA
b Atender los planteamientos de-los trabajadores y proponer slternativas de solucion frente a los conflictos ebitre BIARIA
" I[Empresa y Sindicato., ’ :
Fiaborar.el Presupuesto Anual del Departamento de Talento Humano.yjios estudios que determinen las G'er_en_é_ias y
e, ST : : e S SRR g TRIMESTRAL
Coordinaciones.-
d Actualizar manuales, reglamento interno y Politicas de Administracién de Talento Humano, disefiando y ANUAL
** [redisefiandg instrumentos técnicos.del drea. ' S
e. |Realizar auditorias de personal paraconstatar la ejecutidn de las funcionés descritas én la‘especifiéacidn de clase. ABUAL
¢ Disefiar'el.sistema de valoracion de puestos. de'acuerdo a las necesidadés di la Empresa y proponer un Plan de ANUAL
‘' |Compensacianés. -
g. |Responder a organismos de-control con la infarmacion pertinénte:de {a-gestion-del drea,. ANUAL
h Buscar & implementar-estrategias de mejoramiento continuo-del talento hurhand tanto en su-aspecto personat SED
' {como profesional, alineados alos objetivos estratégicos de la-Empresa. ]
i. {Puede fiscalizar contratos gue por necesidad de la Empresa Publica disponga la.autoridad respectiva, SFD
Realizar las demds actividades dispuestas por €l Coordinador de Talento. Humane de acuerdo a la naturaleza de sus SFD

funcignes.

Realizar e} reclutamidnto y sélgcc n‘dE.'-__perso"nai intérnp y externd bajo el régimen deCodigo de trabdjoen la

® lepmrPQ. DIARIA
b. [Elaborar informes técnicds a peticion de as Coofdinacicngs ¥ Gerentias de'la Empresa. DIARIA
c.. |Atender los requerimientos de los:icliéntes internos y externos. DIARIA
d. {Solicitar y verificar la documentacién para el ingreso de personal: DIARIA
. Coardinar y realizar los procesos de seleccion de Concursos de Mérito y Oposicion el hajoel régimen de-la- LOEP en DIARIA/
" la EPMTPQ.. MENSUAL
£. |Suparvisar y contiolar el-Plan-anual dé Evaluacidn de desempefic del personal de ja EPMTPQ, ANUAL

a, |Fiscalizar, coofdinary administrar los programas y comproniisos determiinados en los Contratps Colectives. MENSUAL

b Imipartir{a Induccion a los nuevos empleados, dando a conocer informacidén general de la Empresa asi como MENSUAL
* |solicitar los implementos necesarios para el ingresa del personal.

Buscar eventos.dé capacitacian, entrenamiento y/o apréndizajeide acuerdo al Plan de Capacitacién anual y la MENSUAL

. :

disponibilidad: presupuestaria para el efecto.




Realizar la deteccién de necesidades de Capacitacion a todas las dreas de la Empresa, para priorizar la capacitacion ANUAL

d. ; . .

a impartirse de acuerdo a las necesidades técnico, operativas y de Clima Laboral de la Compaiiia.
e. |Coordinar, Disenar, ejecutar , Redisefiar y Controlar la Ejecucion del Plan anual de Capacitacion. ANUAL
f Elaborar programas tendientes a la integracidn y difucién de las politicas de la Empresa ademds de hacer enfasis en ANUAL

el conocimiento de la Planificacién Estratéjica Institucional.

Controlar la aprobacién del curso de las personas que sean beneficiarias de la capacitacion, en caso de que no se
g. |apruebe o no asista al curso, comunicar las novedades a némina y a la Coordinacién Financiera a fin de que el valor SFD
de la capacitacion sea descontado al trabajador.

ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO

4 Controlar los horarios de ingreso y salida del personal, a través de los sistemas automaticos de asistencia. DIARIA

Coordinar con las dreas pertinentes la verificacién de los motivos de ausencia o falta del personal y realizar el

b. |Realiar los procesos de Seleccién de Personal de Conductores de la Empresa DIARIA

¢ Enviar de forma mensual a planificacién los reportes de asistencia, permisos, vacaciones para la elaboracion del DIARIA/
" |indicador de Ausentismo. MENSUAL

d Dentro del programa de Medicina preocupacional aplicar las pruebas psicoldgicas para garantizar la 6ptima salud MENSUAL
" |mental del postulante.

ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO DE NOMINA

a Receptar los registros de novedades de todas las dreas de la Empresa, necesarios para consolidar la informacion DIARIA/
" |en la planilla de rol de pagos. MENSUAL

b Revisar la racionalidad de los ingresos y egresos de personal, para evitar errores en los pagos. Consolidar el MENSUAL

expedente fisico de pago con copias de todos los reportes de las dreas, justificando tanto los ingresos como egresos

Fiecutar | : : d —— = - e
& jecutar los procesos de ingreso de personal a némina y salidas de personal con la respectiva legalizacion de MENSUAL

contratos y actas de finiquito en el Ministerio de Relaciones Laborales.

d. |Registrar las novedades del personal en el sistema del IESS MENSUAL
o Realizar los informes y preparar la informacién necesaria referente a costos de personal a todas las dreas de la ANUAL
" |empresa
11. REVISION Y APROBACION
|
fri‘ :’f R %’ >
[ WEFEY .'l 7 ,!/c' { f{fﬂf |
Realizado por: /" Revisado por: o / H‘Aprobado Par:
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

e b

Codigo: 04.02.01.05

Denominacién . ANALISTA DE TALENTO HUMAND 3 L o e o
i : : Planificar, disefar y.ejecutar el plari arual de Evaluacién de desempefio, asi
tomo apoydr enfa.gjecucion de'los demas subsisternas.del departaménto.

techa de Num, Trab. En -
) L, : — Horario

sctualizacion || elpueste i T
Administrativo de

14/10/2012 ; e
[14/10/20 ! 03h0C-3 16h45

Supervisaa
{puestos):
Nljm._
Colabaradores que

Fisicos B Ergondmicos

a Quimicos B Psicosociales

e G e e e e - S
UpErVISado p 4 COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2 |Mecdnicos B
{puestas) o]

NGm, Cargos por
quien es.
Jsupervisado:

1 Biologicos

"Ubjcacidn del puesta.de trabajp INTERIOR 90% EXTERIOR :10%

POSICIGN Porcentaje (ipu_%} CONCENTRACION MEDIO

Deple 10% ATENCION’ MEDIO

Caminando 10% ANALISIS MEDIO

Sentade BO% CAlLCULO MEDIC

Escalar 0% SINTESIS MEDIO

Arradiliarse ‘0% RETENCION MEDIO.

Agdcharse 0% EMPATIA MEDIO,

Cuclillas 0% COMUNICACIGN MEDIO

Ropa-de:
Proteccidn
.Gafas de
seguridad

ND. Protectores auditivos NO Mascarilias NO

NGO Calzado especial MO Cascty -NG

mp
5{;_! ra
e




Puede ocasionar informacion irreal sobre los resultados de evaluacion de desempefio y retraso en

Teléfono: SI .. . ) . ' N
tramites administrativos en caso de incumplir con sus funciones
fax: NO 8.4 Datos Confidenciales :
o — ‘ $y 3 s e TSR X SR 2 s
; Sl informacion confidencial del departamento.
Computacionales

9, REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Estudios Superiores en Psicologia Industrial, Administracion de Empresas o Afines.
Experiencia: 1 a 2 afios de experiencia en el manejo de subsistemas de Talento Humano
Formacion: Excel nivel medio, Relaciones Humanas, Legislacion laboral del Sector Publico y Privado

Competencias:

Pertenencia, Integridad.

Orientacién al Cliente, Iniciativa, Desarrollo de Interrelaciones, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES s han
Actualizar manuales, reglamento interno y Politicas de Administracién de Talento Humano, disefiando y DIARIA
2; redisefiando instrumentos técnicos del area.
! L z S : S - ANUAL/
b. |Planificar, disefiar y ejecutar la aplicacion del subsitema de Evaluacidn de Desempefio en la Empresa. SEMANAL
Ejecutar actividades referentes al diagnostico del Clima laboral de la Empresa, asi como proponer Planes de accion GikRIA
C. F
y mejora.
d Apoyar en el subsistema de Seleccidn de Personal y Contratacién para cumplir con los requerimientos de la DIARIA
" |Empresa.
Analizar y elaborar informes sobre los resultados de Evaluacién de desempefio para conocimiento de la Gerencia BIRHIR
e,
General.
f. |Elaborar documentos como Memaorandos, Informes, Oficios, de acuerdo a las necesidades del departamento DIARIA
g. |Apoyar en los demas subsistemas del drea para cumplir con las necesidades y requerimientos de la organizacion. DIARIA
h Emitir informes y/o comunicaciones internas de acuerdo al Reglamentos Internos, Cddigo de Trabajo y LOEP sobre SiARIA
" |sanciones, estimulos, movimientos de personal y promociones.
_ |Buscar e implementar estrategias de mejoramiento continuo del talento humano tanto en su aspecto personal o
I. i ~ e, £
como profesional, alineados a los objetivos estratégicos de la Empresa.
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demds actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

= Zwmf,ﬁ{:zj;/ﬁ

Revisado por: —{—Aprobado Por:

7

Realizado 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

ERQ..

T nudaran
et CIulte

Cadigo: 04.03.01.06°
Denomihacién | ASISTENTE DE NOMINA:3
Fecha}de g Num. Trab. En Harario
actualizacion: i ..elpyeste N o
14/10/2012 1 Administrative de

08h00 a 16h45

‘Raalizar iabores di-asistencia administrativa‘al suibsisterna de Nomina,
_digitalizando'la informacién refererite a los ingresos y égresos de o3
trabajaddrés, asi como apoyar en la'legalizacion de fos trémites referentes a
contratos y finiquitos del personal,

Supervisa a

supervisado:

e NO. Fisicos B 'Ergondmicos . M
(puestos): e
Num. .

: 0 uimicos B B
Colaboradores gue e R T R
Supervisado por COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2 {Mecdnicos: B
lipuestos) - s srmnn
Num, Cafgos por-
quien es 1 Biolégicos B

Ubicacidn del puesto de Trabajo

INTERIOR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIC
De pie 10% ATENCION BAJD.
Caminando 10% ANALISIS. MEDIO
Sentado 80% CALCcuLD MEDIO.
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Arrdillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse’ 0% EMPATIA MEDIO
Cucliifas 0% .COMURNICACION MEDIO
Ropa.de " : .
o NO. Protectores auditivos NO Mascarillas NGO~
Proteccidn : :
fas.de - . .
Ga 'af. b NG Calzade especial NO Casco. NO
seguridad . :




Muebles Y . -

Materiales de ;

Teléfono: s Puede ocasionar perdida de documentos de expedientes personales y fuga de informacidn de
) actuar con negligencia

fax: NO

Prog.
Coputacicnales

Segundo Afio en Estudios Superiores de Psicologia Industrial, Administracién de Empresas o Afines.

|Experiencia: 1 Afio de Experiencia en Posiciones Similares en Asistencia 0 Manejo de Némina.

e

Formacion:

régimen laboral.

Manejo de Office Nivel Medio, Archivologia, Relaciones Humanas, Conocimiento Pégina IESS y MRL, Conocimiento de

Competencias: | Andlisis Numérico, Preocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Registrar en la base de Excel las novedades del personal de las diferentes dreas de la Empresa, en lo que se

a. |refiere a horas nocturnas, suplementarias, extras, faltas, atrasos, permisos, descuentos autorizados y las demads DIARIA
gue afecten en el pago del empleado
2 Brindar informacidn sobre el estado de los tramites administrativos, novedades y consultas sobre descuentos DIARIA
" |realizados al personal de la Empresa.
. Llevar un archivo histérico de los roles de pago individuales, asi como el control del archivo fisico del personal tanto DIARIA
" |activo como pasivo de manera ordenanda.
Apoyo en |a elaboracién de reportes y/o informes solcitados por los organismos de control externg, interno y las
e |, . SEMANAL
diferentes dreas de la Empresa.
£ Realizar los trémites referentes a legalizacion de contratos, hojas de salida de personal y actas de finiquito en el MENSUAL
" |Ministerio de Relaciones Laborales o en la institucién pertinente.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

@

" Realizado por: Revisado por:

probado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA NG. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

L. | 2MISION.
Cadigo: 01.01.01.03
Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3 — ) . e
: T . Organizar, coordinary ejecutar labores de asistencia adminhistrativa yfa
Fecha-de Num. Trab. £n Horaric secretaria segin el departamenito al que cofresponda.
actualizacion el puesto
14/10/2012 i Admi.r.ustratwo de
08h00 3 16h45

3. NIVELES DE SUPERVISION 4, FACTORES DE RIESGO.
Supervi . L
PUE 1s.a.a NG Fisicoy B8 Ergonomicos- n-
{puestos)_: -

T . @ Quimicos B Psicosociales B.
Colaboradores que .
g [ . o

upervisada por COORDINACIONES Mecanicos B
{puestos} :
Niim, Cargos.por
quien s, 1 Biologicos B

superuieadn:

-Ubicacion del puesto de Trabajo INTERIOR 80% EXTERIOR 20%
POSICION porcéntage {100%) CONCENTRACION MEDID
De pie 0% ATEMCION MEDIO
Caminando’ 10% ANALISIS BAJO
Sentado 80% CALCULD BAIO
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Arrodillarse 0%: RETEMCION MEDID
Agacharse 0% EMPATIA MERID
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIC!
7. MEDIOS DE:PROﬁ_‘__',Eé'_ GNINDMDUAL e
E?;ZS;M NO Protectores auditivos NQ Mascarillas NO
Gafas de N Calzade espetial ‘NG Casco NO
seguridad i )




l8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Materiales de

TeléfoNO/Motorola S

Computacionales

5.1 Equipos, maquinarias y

2 .2 Valor
herramientas ELVode
C t I ;
omputadotihnpes Sl No maneja valores.
sora - ) ) - ) - -
Muebles Y :
> Sl 8.3 Administrativas

para impedir la fuga de informacion. )
Leyes de Transito Sl 8.4 Datos Confidenciales
Prog. . v ’ : . g 5
Sl Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al drea.

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

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Competencias:

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

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

Orientacion al cliente, Busqueda de Informacidn, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Comunicacidn Escrita,

F ci
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES s
e |a actividad
Recibir y elaborar documentos de la Coordinacién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DIARIA
2 seguimiento de los tramites que ingresan al departamento.
b Llevar el archivo del departamento debidamente ordenado tanto fisico como magnético, codifcar y registrar en la B
" |base de datos la documentacién recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental.
c. |Realizar y recibir llamadas telefénicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA
d Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registro en la DIARIA
_lagenda y entregarla planificada a diario.
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacion que requieran los BIARIA
e. - .
visitantes y/o compareros de otras dreas.
£ Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del EAERELAL
" |personal.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.] SFD
11. REVISION Y APROBACION £
- -(-""I L8
Realizado por: /" Revisado por: 7 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

BmEeG pr
Varriujaealan
iaktia

Wi i3

cédigo: 04.03.01:08
loeneminacien MEDICO.OCUPACIONAL
: Nim, . En g} . \
.Feclla.dg':_- Niim .Trab ne Horario
..actualizacion. Jj.....pueste. i
14/10/2012 2

Flaborar y-ejecutar los plines y pragramas dé'medicina préventiva y
‘turativa de {as enfermedades profesionales de la Empresa..

Supervisa a
{puestosh
Mitm.
Colaboradores que |

NO SUPERVISA. Fisicos.

{Ergongmicos

0

| COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2

Shpe'rvi_sadc') por
lipuestosy
Ntm..Cargos por
fuien gs
supervisado;

Quimicos

Ubicaciér del puesto de Trabajo

INTERIOR.

EXTERIOR

50%

POSICION’ Porcentaje (100%) CONCENTRACIGN MEDIO,
Dé pie 5% ATENCION ALTO
Caminando 25% ANALISIS ALTO
Sentado 50% CALCULD BAIO
Escalar 0% SINTES)S ALTO
Arrodiilarse 0% RETENCION ALTO
‘Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ‘MEDIG
Bopa de S| Protectores auditivos NO Mascarillas. [
Protegcion . .
‘Gafas de NO Calzado especial NO Guantes 5)
seguridad i

5013

Muehles‘( et




Puede ocasionar sanciones a la Empresa alno presentar los informes o documentacién que le
requieran los organismos internos y externos.

| Titulo en Medicina General, Cursando Estudios en Maestria de Medicina Ocupacional.
|

Experiencia: |2 afios en Medicina Laboral y Salud Ocupacional.
|

Riesgos Laborales, Legislacién en Materia de Seguridad y Salud, Desarrollo de Programas, Proyectos y Procesos en el
area de Salud.

Orientacion a Resultados, Desarrollo de Interrelaciones, Planificacién y Organizacion, Administracién del Tiempo,
Sentido de Pertenencia, Integridad.

|Formacién:

Competencias:

. Invest:gar y reportar posibles enfermedades profestonales a Segundad mdustnal para que se realicen Ios SRR
" |respectivos analisis de puestos de trabajo y se determine el origen patoldgico.

Contribuir a vigilar los casos de enfermedad o ausencia laboral del personal, por si pudieran estar relacionados con

A DIARIA
b el trabajo.
; Elaborar informes de accidentes laborales y enviar a trabajo social y/o Seguridad Industrial con el fin de notificar a DIARIA/

" |Riesgos de Trabajo. MENSUAL
d. |Elaborar bases estadisticas referentes a las patologias laborales, para generar indicadores de gestién. MENSUAL

Elaborar y ejecutar los planes y programas de medicina preventiva, curativa y reparadora, enfocados a diagnosticar,

- : ANUAL
disminuir y controlar las enfermedades profesionales y sus secuelas.

¢ Disefar bases técnicas y protocolos nacionales e internacionales de atencion de salud ocupacional y aplicarlos en KNGLTAT
* |los diferentes aspectos médicos.

g. |Colaborar con el drea de Seguridad Industrial, en los respectivos analisis de puestos de trabajo. SFD
h. |Participar en los comités de Seguridad y Salud Ocupacional SFD
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Realizar las demads actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisado por: ado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) ERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

3
Lwe ATl

L- TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 04.03.01.09

Denominacidn ESPECIALISTA MEDICO:?

Coordinar y ejecutar pfogramas de salud preventiva ¥ curativa para todos

trecha de
. actualizacion

Nim. Trab. En el

puesto Horario
uesto: Tore

2013 2

‘0800 & 16h45

 Administrativo de: |

los servidores v empleados de la.einpresa.

Supeérvisa a
{piiestas):
Colaboradores qus
Supervisato por.

ASISTENTE DE ENFERMERIA

. COORDINADIOR DE TALENTG HUMANG 2

8 'Ergonémicos

iPsicosociales: ; M

Mecdnicos ; B

Biolégicos

Ubicacitn del puesto de Trabajo INTERIOR

80% EXTERIOR

POSICION Porcentaje; (100%).

CONCENTRACION

De pie 10%

ATENCION

Caminandg 10%

ANALISIS

‘Sentado’ BU%

CALCULO

Escalar 0%

SINTESIS ALTO

Arrédillarse 0%

‘RETENCION, ALTO:

Agacharse 0%

EMPATIA MEDIO

Cuclillas 0%

ALTO-

COMUNICACION

Ropa de

. . Protectores.auditivos
Proteccidn :

NG Mascarillas 81

Gafas de

. i io. ;
seguridai Calzado especial

Guantes
NO S
Mandil -

| No maneja valoras.




MucbiesY | B TR

Materiglesde o il b R \ M i 3
; Es responsable de brindar atencion médica efectiva a I, ca
Teléfono: Sl S A
indices altos de ausentismo en la Em
— = <
Historias Clinicas. Sl )
Equi'p'u'o e o . X .
. Sl Sobre las historias clinicas de los empleados.
instrumental |
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUES s N - : -
Estudio: Titulo de Tercer Nivel en Medicina General.
Experiencia: 13 afios en Medicina Interna o Afines al Cargo.
Formacion: |Capacitacion en Salud Preventiva'y Correctiva o Afines al Cargo.

Orientacién al Cliente, Desarrollo de Interrelaciones, Planificacién y Organizacion, Administracion del Tiempo, Gestion

ompetencias: ; ) : . .
Competencla de Recursos, Precocupacién por el Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Realizar la anamnesis, examenes fisicos, diagnésticos, interpretacion de examenes complementarios y prescribir el DIARIA
2 ltratamiento mas adecuado. Dar seguimiento y extender certificados médicos en caso que lo amerite.
. G S . : DIARIA/
b. |Registrar en la Historia Clinica del Empleado las afecciones que ha mantenido.
SEMANAL
. Realizar visitas domiciliarias para evaluar el estado del paciente y extender el reposo médico en caso de ser SEMANAL/
* |necesario, registrar las novedades de visitas y consolidar la informacién en un informe mensual. MENSUAL
p Llevar estadisticas de morbilidad de la empresa, para la implementacion de medidas preventivas y/o correctivas, FAENSUAL
* |coordinar trabajos preventivos con el drea de seguridad Industrial.
e. |Participaren el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional . MENSUAL
¢ |Emitir informes de novedades médicas del personal al Jefe Inmediato. MENSUAL
g. |Realizar la planificacién de medicina preventiva para evitar la aparicién de patologias de trabajo. SEMESTRAL
h Mantener un stock minimo de medicamentos para poder abastacer de la provicion necesaria al paciente, de p—
* lacuerdo a la morbilidad presentada, a la vez que tramitar el suministro de los mismos.
; grindar primeros auxilios en caso de accidentes originados dentro de la empresa, asistiendo a los trabajadores y SED
" |usuarios.
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
\.
TL. REVISION S R . "
Realizado por: ARevisado 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

C__cidigo:

Denomimacién | ESPECALSTAMEDICOZ
Fecha de . Nim. Trab. En'el Herarlo

...... _at_tuali;a;f.o.n_____. ... putsto. B e
1471072012 2 08h00 3 i6has

‘Coordinar y €jecutar programas de salud preventiva ¥ cirativa paratodos-
las servidores'y empleados de la empresa.

Supervisa:a
{ tos):

Fisicos ; B

Quimicos.

:Psicosocfales

Suparvisado por
(puestos)

Colaboradores que |
i
1

| COORDINADOR DE TALENTO HUMAND 2

Mecdnicos ‘ B

Num. 'Carg_ds 'po_r
quien as.
supervisado:

Biologicas

INTERIOR

EXTERIOR

POSICIGN Porcentaje (100%) CONGENTRACION' ALTO
De pie 10% ATENCIGN MEDID
Caminando, 10%. ANALISIS ALTO.
Sentado 80% cAlculo BAID
Escalar 0% SINTESIS ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION ALTO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
Proteccion NO .Prote'ct'or"es auditivos NO: Mascarillas |
szzzi?&iz L NO Calzado eéspecisl NO. _?\;1::;:5 sl

Comp'ut'ado'rlﬂﬁ‘l'bre
sora_ ‘




Muebles Y |

: sl
Materiales de
Teléfono: <l Es responsable de brindar atencién médica efectiva al personal, caso contrario puede originar

] indices altos de ausentismo en la Empresa.
|

Historias Clinicas. | Sl
Equipo e T N ;
3 obre las historias clinicas de los empleados.
instrumental

Estudio:
Experiencia: |2 afios en Medicina Interna
rFormacién: Planificacién y ejecucién de Programas de Salud Preventiva y Correctiva.

-

|Orientacién al Cliente, Desarrollo de Interrelaciones, Planificacién y Organizacién, Administracién del Tiempo, Gestion

Competencias: Ide Recursos, Precocupacion por el Orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.

. Realizar la anamnesis, examenes fisicos, diagndsticos, interpretacion de exdmenes complementarios y prescribir el DIARIA
* ltratamiento mas adecuado. Dar seguimiento y extender certificados médicos en caso que lo amerite.
b. |Registrar en la Historia Clinica del Empleado las afecciones que ha mantenido. DIARIA/
SEMANAL
Realizar visitas domiciliarias para evaluar el estado del paciente y extender el reposo meédico en caso de ser SEMANAL/
€ |necesario, registrar las novedades de visitas y consolidar la informacion en un informe mensual. MENSUAL
d Llevar estadisticas de morbilidad de la empresa, para la implementacién de medidas preventivas y/o correctivas, MENSUAL
" |coordinar trabajos preventivos con el drea de se uridad Industrial.
e. |Participar en el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional . MENSUAL
£, |Emitir informes de novedades médicas del personal al Jefe Inmediato. MENSUAL
g. |Realizar la planificacion de medicina preventiva para evitar la aparicién de patologias de trabajo. SEMESTRAL
h Mantener un stock minimo de medicamentos para poder abastacer de la provicién necesaria al paciente, de ANUAL
* lacuerdo a la morbilidad presentada, a la vez que tramitar el suministro de los mismos.
_ |Brindar primeros auxilios en caso de accidentes originados dentro de la empresa, asistiendo a los trabajadores y SED
" lusuarios.
j. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
k. |Realizar las demads actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo ala naturaleza de su cargo. SFD
£
| Realizado por: Revisadd por: ado 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

x|

Codigo: 04.03.01.10
Denaminacian ; AUXILIAR DE ENFERMERIA Ejecutar labores dé asistencia de enfermeéria, apoyando a los profesionales.
Fecha de’ ‘Niim..Trab. En el Horad de la'salud dé la Empresa en las labores cotidianas del drea.
: _ Horario
..actualizacion.. || . ... puesto | RV
. . : Administrativo de:
14/10/2012 R - :
/1of 2 08h00 a 16ha5

Supervisa a- NO Fisicos B Ergonémicos , M

{puestos): e . e :

Ndm. R 0 Quimicos 1Y Psicosociales B

Calaboradores gue — : § N
isado por | MEDICO: .

Supervisado por ol Mecénicos B

guien es 2 Bicldgicos A ;

supervisada

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 80% EXTERIOR.

POSICION Porcentaje (100%). CONCENTRACION BAJDH

De pie | 20% ATENCION ABAID

Cariinando 0% ANALSIS BAID

Sentado 80% CALCULD- BAID

Escalar 0% SINTESIS- BAJQ

-Arradillarse ' 0% RETENCION BAIO

Agacharse 0% EMPATIA MEDIO

Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
Proteccidn ‘NO Protectores auditivos NO- Mascarillas Sl
. si;fjar?dil:i NO . Calzado especial NO. Gl\:::;?ls sl

Computador/impre .
SOra o




Muebles Y

S|
Materiales de .
Teléfono: S| Es responsable de brindar |a asistencia médica primaria y emergente.
Historias Clinicas. S

instrumentos

e obre lo expuesto en las historias clinicas de los empleados
médicos:

/ » . 2 T AR f Bt X" =iy
. D N e bt ot B e R R IR
Estudio: |Titulo de Auxiliar de Enfermeria, o afines

| B il
Experiencia: |1 afios en funciones similares
Formacion: |Primeros Auxilios, Toma de Signos, Computacién Basica.

Organizacién y Planificacién, Iniciativa, Comunicacion Efectiva, Orientacion al Cliente, Sentido de Pertenencia,

1 ias:
Competencias Integridad.
|

4 : -3 e R e R e € 01 SN S |
Llenar los datos basicos de los pacientes en historias clinicas, registrando en la hoja de signos vitales, para llevar un
control del estado de salud de los pacientes que acuden a consulta.

1 e

DIARIA

b. |Preparar el material y equipo médico necesario para la atencién del paciente. : DIARIA

: Colocar inyecciones, cambiar vendajes, realizar curaciones, vigilar el funcionamiento de sondas y otros tratamientos DIARIA
" |prescritos por el médico.

d. |Brindar primeros auxilios a usuarios y trabajadores en las dreas de andenes y talleres. DIARIA

Llevar el registro de certificados médicos de la Empresa, del IESS o instituciones particulares para informar a la

€ |coordinacién del Talento Humano. RIAHIA

Elaborar informes acerca de los permisos por enfermedad al drea pertinente para que se coordine las actividades y

f DIARIA
: se cubra el puesto de la persona.
g. |Elaborar informe de actividades de los servicios de Odontologia y Fisioterapia. MENSUAL
h Informar mensualmente el material médico que se ha utilizado o que haya caducado, elaborar la requisicién MENSUAL
* |correspondiente para la reposicién de los materiales necesarios
i. |Apoyar en la elaboracion de bases estadisticas de morbilidad. MENSUAL
. |Participar en la ejecucién de programas de educacién para la salud y medicina preventiva dirigidos al personal de la ANUAL
) Empresa.
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

" Realizado por: Revisallo por: obado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) ERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

ey CFLalbia

Bl cuapeera i,

Denominacion

04.03.01.11

ANALISTA:SOCIAL 1

Fe‘cl-fa d? Num. Trab. En Horario
....actualizacion: el puesto '
14/10/2012 i Administrativp de:
D8h00 a 16ha5

Brindar sopotte a 13 gestion del drea social.de la Empresa, para dar solucton

2 los requerimientos-del personal.

Supetvisa a
(puestos);
Mam,
Colabioradores que
Supervisado por
{puestos)

| COORDINADOR DE TALENTO HUMANG 2

Ngm. Cargos po;
quien es
J'super\ifi's'ado:

Fisicos

Quimicos

:Ergondmicos

Uhicacion del puesta de Trabajo

INTERIOR

Mecdnicos
Bioldgicos: B.
L

50% EXTERIOR

POSICION; Porcentaje (100%) 'CONCENTRACION MEDIO
Deé pie 25% ATENCION MEDIO
Caminando 25% "ANALISIS MEDIO
Sentado 50% CALCULO BAIC
Fscalor 0% SINTESIS MEDICQ
Arrodillarse % RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclifias 0% COMURNICACION ALTOD

o NO Protectores-auditivos NG " Mascarillas NO
Proteccign
Gafas d . ) ‘
baias ge. ND. Calzado especial NO Casco NO
seguridad : i -

sora




Muebles ¥ S

Materiales de )

Teléfono: 5 Puede ocasionar multas y sanciones por reporteS extemporaneos en riegos de trabajo en el IESS, al
[ sufrir accidentes de trabajo los empleados de la Empresa.

Leyes, Codigos, S|

Registros Oficiales: I

Fichas Sociales: Sl Sobre el contenido en las fichas sociales de los empleados.

Estudio: | Tercer afio en la Carrera
IExperiencia: 1-2 afios en Actividades Similares.
IFormacién: Conocimiento de Leyes Civiles, Laborales, del Nifio y la familia, Técnicas de Terapias Familiares.
Orientacion al cliente, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Escucha, Gestion de Conflictos, Pensamiento Analitico

Competencias:

y Conceptual, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Receptar, analizar y direccionar la diferente documentacion dirigda de las dreas d ela Empresa y Entidades Externas,

RI
gestionar la entrega de documentos a entidades externas y seguimiento. DIARIA

" Recopilar, actualizar y llevar el archivo, tanto fisico como magnético,de documentos y datos de los empleados de la BIARIA
" |empresa, sobre informacion social, familiar,econdmica. Etc, para los diferentes estudios que se realizaran en el drea

c. |[Mantener una base de datos de los colaboradores actualizada para las gestiones de visitas familiares DIARIA

Elaborar informes de calamidad doméstica, prestamos, asuntos de salud, rehubicacién, cambios de turno y remitir
a. |al drea pertinente, para que se coordine las actividades cubriendo la ausencia de la persona o se proceda, de DIARIA
acuerdo al caso, con las acciones pertinentes.

b. |Seguimiento de casos para verificar ausentismos o novedades del personal previa la delegacion del superior SEMANAL

Mantener una base de documentos de tramite para el IESS y entidades externas en relacion con el drea asi como

& | . s = SEMANAL
informacion de actualizacion en leyes del seguro social.
Generar bases estadisticas de la informacién gestionada, para determinar la calidad de vida de los empleados y KA gL
& proponer un sistema de aumento de la misma en la Empresa.
b Brindar soporte en la organizacion de actividades culturales, educativas, de salud preventiva - odontoldgica para S
" |mantener informado al personal, ademds de promover campafias de concientizacion y sensibilizacion.
. Realizar las demas actividades que sean delegadas por el inmediato superior en funcidn de la naturaleza de su SFD
" |trabajo.
a.

Realizado por: Revisado por: a
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

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

Cadigo; 04:03.01.12-

Denominacion INSTRUCTOR DE CONDUCTORES impartir conocimientos tedrico --pricticos, reinduceidn y adiestramiento de
= = e conduccién y opeéracion segura; tarth a conductores cofmo-a aspirantes que

th?_ € " Nurn. Tra_ - B Haorario ‘aplican-para conducir la flota operativa.

actualizacion . .._ ||...elouesto. ... N

1411072012

.SIuper_\iisa a [pusstos): NG Fisicos ‘ M Ergonomicos
|hom- _C?i_z.l!:‘nm_‘.adqres o} Quimicas Psicosaciales. B

que supervisa. O, SR RO ; . ; e ]
Supervisado por COORDINADOR DE OPERACIONES2 | Mecanicos 8

(puestos) .. B R e

{nom. Ca

i

Ubicacion dal puesto de Trabajo INTERIOR 20% EXTERIDR BO%.

POSICION Parcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 60% ATENCIGN. MEDIO
Caniifizndd 20%. ANALSIS: BaO
Sentado 20% CALCULD BAID.
Escalar 0% SINTESIS. BAJO
Arradillarse 0%, RETENCIIN ‘BAIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIC
Cuclitlas 0% COMUNIGACION MEDIC
o . . .
Ropa e sl Protactores auditivés sl Mascarillas St
Proteccidn .
afaslde Sl Calzado especial NO Casco NQ
seguridad

e SRR R O S

Computador/impresor sl | si-se determin responsabilidad en siniéstros debe pagar por los dafios causados.
. 2. respo ! s aene pag
Mugbles da-Oficina: 51, Administra




Teléfono/ motorola: Sl

conductores.

Puede causar fallas operacionales o choques en |a via por el inadecuado adiestramiento de

Caodigos, Leyes de S T v —‘—-ﬂ?, 0 TR
Transito L, i e O
\'.re,hlcuro BRERYGE sl No maneja datos confidenciales.

liviano:

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Bachiller, Licencia de conducir tipo E. (se recormienda Tecnologia en Gerencia de Transporte)

Experiencia:

Competencias:

2 afios como conductor de vehiculos pesados y 5 afios como conductor de las Unidades de Transporte de la Empresa.

Conocimiento del Funcionamiento Eléctico, Electrdnico y Mecdnico de unidades, normativa de transito y ordenanzas
Formacion: municipales respecto al transporte.

Majeno de paquete OFFICE

Autoconfianza, Direccidn de personas, Desarrollo de Interrelaciones, Comunicacidn Efectiva, Sentido de Pertenencia,

Integridad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Frecuencia de actividad

. Explicar e inducir tedrica y practicamente al aspirante sobre la utilizacién y funcionamiento de las diferentes partesy )

" |dispositivos de las unidades de transporte, motivar a que se ejecute lo ensefiado.
b Llevar registro y control minucioso de las licencias de conducir de aspirantes y conductores, asi como guiar en los tramiteg SED

" |para el canje.
8 Aplicar exdmenes de conocimientos y aprendizaje, elaborar un informe de rendimiento de cada aspirante para proceder DIARIA

" |a la seleccidn del personal mas calificado.
d Apoyar en la supervision mediante monitoreo a los conductores en ruta, controlando fallas operacionales y el DIARIA

" |cumplimiento de indicadores de gestidn.
e. |Realizar el proceso de reinduccion a los conductores, segtin |as estadisticas o evaluaciones realizadas. MEMNSUAL
f. |Apoyar en la operacidn si el caso lo demanda. SFD
g. |Realizar las demas actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

11. REVISION Y APROBACION

L
Realizado por: /  Revisafio por: g | "—ﬁrﬁbado 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

Denominatién

TECN!CO [E CAPACITACION OPERATIVA 3

Fecha de. Num. Trah. En Horario
actualizacion. ... Ji-.....el.buessn. N
1471072012 Aﬁjmmtsl.:rz.;\tz\..r.o.da.a.
) 08h0Q 3 16h45

Evaluar tos resultadis de'los aspirantes.a Conductores posteriar @ la
capautacnon recibida ypresentar informes ala lefaturd-da Talerito Humano,
elaborar programias de induccion y réentrénamiente para et persona

N m Cotaboradores
glesupervisa:

Quirmleos

Fisicos M iErgondmicos

Supervisado por- o
{puestos) ;

Mecanicos

INTERIOR

EXTERIOR B0%

POSICION. Parcentaje {100%) CONCENTRACION MEDID
De pie 60%. ATENCION MEDIO
Caminarida 20% ANALISIS BAJO
- Sentado 20% CALCULD BAID
Escalar 0% SINTESIS BAIO
Arrgdiliarse 0% RETENCION BAIO
Agachiarse’ 0% EMPATIA MEDIO
Cuclilfas- 0% COMLINICACION MEDIO
Ropa de i ; . X y
. B Protectores auditivos: Sl Mascarillas &l
Proteccion: : : :
Gafas de s Calzado ot o NO
seauridad. ] alzadorespecial M Casco

Computador/imprasor s
5
MUEbIes de Oficina: S5
Teléfono/ motarola: 5l
conductores.

Puede causar fallds'operacionales o chidques en lavia por-el inadetuado adiestrariento de




Cédigos, Leyes de
Transito

Sl

vehiculo pesado o
liviano:

Estudio:

Sl

Bachiller, Licencia de conducir tipo E. (se recomienda Tecnologla en Gerencia de Transporte)

Experiencia:

2 afios como conductor de vehiculos pesados y 5 afios como conductor de las Unidades de Transporte de la Empresa.

Formacion:

Conocimiento del Funcionamiento Eléctico, Electrénico y Mecanico de unidades, normativa de transito y ordenanzas

municipales respecto al transporte.

Majeno de paquete OFFICE

Competencias:

Autoconfianza, Direccidn de personas, Desarrollo de Interrelaciones, Comunicacion Efectiva, Sentido de Pertenencia,
Integridad.

a. |Evaluar los conocimientos destrezas y habilidades de los aspirantes obtenidas en el curso de entrenamiento DIARIA

b. |Verificar la veracidad de la informacion recibida por el Instructor de Conductores DIARIA

c. |Elaborar Informes de rendimiento para Talento Humano DIARIA

d. |Preparar planes de induccion y reentrenamiento para el personal de Conductores SEMA/MENSUAL
e Apoyar en la operacion si el caso lo demanda. SFD

f. |Realizar las demés actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

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

Realizado por:
TALENTO HUMANO

probado Por:
ING. CARLOS POVEDA

GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE

PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 04.03.01.04 * Proponer y ejecutar las actividades, relacionadas al apoyo social a lo

Denominacién ANALISTA SOCIAL 3 servidores y empleados de la Empresa y recomendar soluciones a la gestién de
= Trabajo Social; o,
I . Trab. En
Fecha actualizacién Num. Tra 8l Horario ° |dentificar, diagnosticar problemas de compartamientos patolégicos, cognitivos,
_puesto : emocionales y sociales dentro de la Empresa y realizar el tratamiento psicolégico
29/05/2017 4 Admipistrativo de: segln corresponda
08ha 16h45 :

e

=y, &

Supervisa a (puestos): Fisicos B Ergondmicos
NGm. Colaborad
¥ oaaracorss 0 Quimicos B Psicosociales B
que supervisa: |
Supervisado por COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2 Mechnl 5
(puestos) ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO 4 i
Nam. C
U. i pu.r 2 Biolégicos B
uien es supervisado:
§ 2R
Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 90% EXTERIOR 10%
POSICION Porcentaje(100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 5% ATENCION MEDIO
Caminando 5% ANALISIS MEDIO
Sentado 90% cALcuLo BAIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
R T '
Ropa d? Protectores auditivos NO Mascarillas
Proteccion
Gafas de
Cal al
seguridad alzado especia Casco

Computador/Impresor
Muebles Y Materiales de
Oficina: Sl i - ; ;
° Puede ocasionar multas y sanciones por reportes extemparneos en riesgos de trabajo en el IESS por
Teléfono / Motoroia: sI ufrir accidentes de trabajo los servidores y trabajadores de la Empresa.
" Puede ocasionar por errores problemas en el desempefio del servidor
Codigos, Leyesy : i1
: ] 5 B
Registros oficiales

yuf



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE @%ﬁ%@ ;
PASAJEROS DE QUITO B

VPRI

Prog.
Computacionales

* Sobre el contenldo-en las fichas sociales de los trabajadores.

i .
3 " Sabre tratamientos de los senvidores

Titulo de tercet nivél en Trabajo Social; o,

Estudio: Titulo de tsrcer ntvel en Psicologia Clinica
U *2 aRos en Actividades similares de trabajo social; 9, T
Experiencia: I R S .
2 afios en actividades 3 fines al ejercicio de 1z psicologla clinica
:* Congcimientos de layes civiles, laborales, del nific yla familta, Técmcas“a-e terapias famiﬂares
formacién: Conocimientos en psicotérapia familiar, adolescencia yde parejas, etc,; 0,
Prohlemétlcas actuales, enfoques ¥ nuevas parspectivas de- ta Psmologra en el dmbjto labaral y social en general;
Psicoanéliils
;" Orientacion al Cliente, Inlciativa, Desarrollo de Enterrefacmnes, Comunicacidn efectiva, Gestién dé. confltctos, Pensam]ento.
Competencias: JAnalmm ¥ " e

i Conceptud), Integridad; o, )
° Razonamiento Analitice y.deductivo, comunicacién efectiva, identifiacidn de Problemasy Corstruccidn de Rée

Realizar estudios proponiendo soluciones. a prablemas, que inciden en el bienastar personal y laboral de

Ay ' ' : ) DIARIA
los trabajadores.
Gestionar en el IESS: u otros organismos de. servicio social las prestaciones sociales , mediante la

b. re_copil_acic")n y actualizacidn de-datos y documentos, para obtemer ef cobro ‘de subsidios para. los DIARIA

empleados, entre otros beneficios y servicios:

Elaborar infor-mes_ de calamidad .domést'ic'_a, préstamos, asuntos de salud, para conocimiento y SIARIA
c‘ - . L i - . . . L * A :
augorizacion de la/el Coordinadoara/o; & fin de'que se tomen las acciones pertinentes.

Efectuar visitas sociales o seguimientos de caso segln lo requiera o lo indigué-.al médics de la empresa,
d. |para verificar ausentismos de trabajadores, realizar informes comunicando las novedades y sugeréncias|  SEMANAL
respectivas. ' '

Reportar accidentes de trabajo at Seguro Generaj de Riesgos de Trabajo del IESS, realizar el respectivo

seguimiento de cada zaso.

; Generar bases estadisticas de la jnformacion gestioriada, para determinar |3 calidad de vida de los MENSUAL
7 lempleados.y proponer un $istema.de aumento dela misrhia empresa. T

|

_ |Promover y ejecutar actividades culturales, educativas, de salud preventiva:odontologia para mantener TRIMESTRAL
g | ' . L .- : '
informado al personial, ademas de:promover campafias de concientizacidn y sensibilizacidn. :

h. [Puede fiscalizar contratos ¢ue por necesidad de la Empresa disponga Ja autoridad nominadora. SFD-

de fa achividad

Identifica problemas de comportamientos, cognitivos, emocionales y socizles dentro de la Emipresa que DIARIO
acp o e R : : \RI
amerite |a intervencién y ayuda profesional. '

Redliza procedimientos de prevencién, diagndstico, rehabilitacidn y- tratémientos psicoldgicos de ser

. ., . o ) DIARID
necesario, al personal de la Empresa gue 10 necesite, ’

c. |Elabora informes PsicolGgicos respecto a casos que se pudleran identificar dentro dela' Empresa. SEMANAL

d. |Ejecuta psicoterapias segln-sea el caso. SEMANAL




—

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Realiza capacitaciones dirigidas al personal de la Empresa sobre stress, adicciones, conductas violentas y
" |otras patologias que puedan presentarse en el entorno laboral.

MENSUAL

f. |Realiza investigaciones sobre causas de trastornos mentales en grupos laborales.

MENSUAL

Realizado por: Revisado por:
LIC. ANA MARIA LOAIZA SOTOMAYOR DRA. MARIA INES HIDALGO CADENA

ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO COORDINADORA DE TALENTO HUMANO

E ALAZAR

ﬁl :
TE RAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

HIER | v
Viwe skl

04.03.01.14
Denominacion ANAUSTASOCRLS
Fecha de I Nurmn, Trab. En Haratio
_,_.‘actuaJ.i.za;ci_on.,.._. el puesto. R e
1471072012 + 08h00 a 16145

.Coo'r_d_i nary planificar-I'as.act_iv‘rdades-relaci'onadas al apoyo social a fos
servidoresy .empleados de la Empresa, proponer soluciones ala gestion de

Trabajo Social.,

Supervisaa
{puestosl;

ORDINADOR BE TALENTO HUMANO 2

Fisicos
Qiifmicos.

Mecdnicos’

Ubicaclén del puesto de Trabajo

INTERICR:

S0%

EXTERIOR

50%

POSICION Porcentaje (100%}) CONCENTRACION MEDIO
De pie 25% ATENCION MEDIO
Caminando 25% ANALISIS MEDIO
Sentado 50% CALCULO BAIO.
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodiltarse 0% RETENCION. MEDIC
Agacharse 0% "EMPATIA ALTO
Cuclill_as.“ 0% COMUNICACION -ALTO
Ropa de L ] ) .
Proteccidn NO Protectores auditivos NO. Mascarillas NO
sizzar? died_ 'NO Calzado especial NO I_-Ca'sco.. NO




iVIuebJes Y

Materiales de i
Teléfono: Sl
qLeyes, Codigos, S|

Registros Oficiales:

Fichas Sociales:

Estudio: Titulo de Licenciada en Trabajo Social.

e | B e S — — - e — e R —
Experiencia: |2 ahos en Actividades Similares.

Formacion: Conocimiento de Leyes Civiles, Laborales, del Nifio y la familia, Técnicas de Terapias Familiares.

Orientacion al cliente, Iniciativa, Desarrollo de interrelaciones, Escucha, Gestidn de Conflictos, Pensamiento Analitico
y Conceptual, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

Realizar estudios proponiendo soluciones a problemas , que inciden en el bienestar personal y laboral de los

a. p
trabajadores. DIARIA
Gestionar en el IESS u otros organismos de servicio social las prestaciones sociales, mediante la recopilacion y

b. |actualizacién de datos y documentos, para gestionar el cobro de subsidios para los empleados, entre otros DIARIA

heneficios v servicins

Elaborar informes de calamidad doméstica, prestamos, asuntos de salud, rehubicacién, cambios de turno y remitir
c. |al drea pertinente, para que se coordine las actividades cubriendo la ausencia de la persona o se proceda, de DIARIA
acuerdo al caso, con las acciones pertinentes.

Efectuar visitas sociales o seguimientos de caso segln lo requiera o lo indique el médico de la Empresa, para

2 i i S i 2 : SEMANAL
verificar ausentismos de trabajadores, realizar informes comunicando las novedades y sugerencias respectivas.

Reportar accidentes de trabajo al Seguro General de Riesgos de Trabajo del IESS, realizar el respectivo seguimiento

e. SEMANAL
de cada caso.

Generar bases estadisticas de la informacion gestionada, para determinar la calidad de vida de los empleados y

! S MENSUAL
proponer un sistema de aumento de la misma en la Empresa.

Promover, organizar, dirigir y ejecutar actividades culturales, educativas, de salud preventiva - odontoldgica para TRIMESTRAL
& | mantener informado al personal, ademds de promover campafias de concientizacion y sensibilizacién,

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

Realizar las demas actividades que sean delegadas por el inmediato superior en funcidn de la naturaleza de su
trabajo.

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

epuesTo. [z MasioN

Cédigo: 01:04.01.08

Denominacin TECNICO ADMINISTRATIVE 2 Brindar el soporte ddministrativo necesario al dréa Juridica-€n 1a gastion
= docamentai spgln 1os requerimientds de fas dréas de la empresa o
Heorario Ertidades exteinas

Fecha de Num, Trab, En
actualizacion el puestod

.14210),201_2 1 Administrativo de

08AOG 2 16RA5
3. MIVELESDESUPERVISION. .. ... |a.FACTORESDERIESGO . .. ... ... .

Supervisa-a
{puéstos):

Nam.
Colaboradores que. |
Supervisado por COORDINADOR DE AREA Mecahicos B
{puestos} o )

Num. Cargos por.
quien es. 1 Bioldgicos: B
supervisado:

5..CONDICIONES DE TRABAJQ (porcentaje).

NO Fisicas B Ergandmieos M

Q. Quimigos B Psicosociales B

Ubicacidn del puésta de Trabajo’ INTERIOR 90% EXTERIOR 10%

JEMANDAS FISICAS

POSICION Parcentaje (100%) GONCENTRACION MEBIC

Depie 10% ATENCION MEDIO

Caminando 10% ANELISES BAIOD

Sentado 80% CALCULO BAJO

Escalar 0% SINTESIS "BAJO

Arrodillarse 0% RETENCIGN MEDIQ.

_Agachatse 0% EMPATIA MEDIO

Cuciiilas 0% COMUNICACION MEDIO

7. MEDIOS DE PROTECCION IND

Ropa de
Proteccion
Gafds de’
seguridad

8. NIVELES;DE RESPONSABILIDAD

NO _Protectores-auditivos- MO Mascarillas NO

N Calzado especial NO Casco NO!

Computador/inmpre
sora’

Muebies ¥
Materiales de

8] No maneja valores,




Teléfono: sl i .
controlando la entreda y salida de documentos del area.
Motorola: NO 8.4 Datos Confidenciales
Prog. ) .. ] G A : i
Sl Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al area.

Computacionales

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

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 Secretarfa.
Formacién: Manejo de OFFICE nivel medio, redaccién, archivologia, relaciones humanas.

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

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

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES et sctivided
Elaborar documentos de la Asesoria , Gerecia o Coordinacién como: memorandos, oficios y/o informes, etc., IARIA
3 \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
b. i Tl ; ; . . DIARIA
base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental,
Analiza y ordena trdmites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesos y DIARIA
Cc.
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 documentacidn del drea, enviar a Archivo General, para su debido almacenamiento ANUAL
g. |Realizar las demds actividades dispuestas por la Coordinacion de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SDF
11, REVISION Y APROBACION
Do deci o
Realizado por: /" Revisado por: Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL




