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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

codigo: 13.02.01.02

Denominacisn ESPECIALISTA DE OPERACIONES &

Fechate Num. Trab. En N N

N L Horario
actualizacion . el pugsto L .

o Administrativo de’

2013 : -

: 03h00:216h45

Plznificar, &jecdtar, diriglr v controlar |3 operacidn-del Sistema integrado de.
Tranéporte:de la EPMTPLQ, de acuerdo'a la demanda y comportamiento del
Hsudrio,

~ Anglista Agministrativo
Asistente Adrinistiativo. 3.
Especialista Operacional

guien as supervisado

Supervisa a [puestos] i Instrtictor de Condsctares. Fisicos éE:'rgom:lrjrucos__ M
Cun_t_rolador_es Oper_acionalgs .
Conductores _
Gm. Colaboradores: - , . ,
N_ .1 L s ‘313 Culmicos B sicosociales it
Que Supervisa: e e e . .
(‘.".’E_N‘Sad" por GERENTE TECNIGO Mecanicos B.
Prue i : R .
R IRTTE e T
B0 P 1 Bioldgicos B

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERICR

BO% EXTERIOR: 20%-

: . Par % GONCENTRACION ALTO
POSICION wreentaje [100%) ICENTR
- 10% ATENCION ALTC
De pie :
e 10% ANALISIS ALTO
Caminando b
g 80% CALCULO. ALTO
Sentado ; - -
" 0% SINTESIS ALTO
Escalar :
o 3 RETENCION i
Arradiliarse . ET - ALTG
. 0% EMPBATIA ALTO
Agacharse
i 0% COMUNICATION ALTO
Cuclilias it
H_opa__df: 5k Protéctires. suditivos 5 tascarilias st
Proteccidn
) Gafag e 51 Calzado especial NG Casco N
seguridad

- —
gamputador}’ mpresor 51 Mo maneja valores.
Muebles de Oficina: 51




2 Al no ejecutar su trabaj inatio ! o
Teléfono/ motorala: S j Ita su tl ablajo adecuadamente puede causar descoordinacion en la ejecucion de la
programacidn operativa.

Codigos, Leyes y o g S SRR e N T N s . S LR e
Registros Oficiales 2 e mg%ﬂée"q‘tgi“« ?"'f‘.j.‘.“_’: o Aol e b
Otros: Sobre costos de Operacion. -

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo de Tercer Nivel en Ingenierias en Sistemas de Transporte, Informatica, Planificacion Estratégica, Matematicas,

Estudio: : :
'Economia o afines.
. . 5 afios en: Planificacion Operacicnal; Programacion, Control y Evaluacion de Sistemas de Transporte; Manejo de
Experiencia:
Personal.
Formacidn: Planificacién y Programacian de transporte, Mormas de Calidad del Servicio, o Afines al Cargo.

Crientacion a Resultados, Liderazgo, Capacidad Critica, Impacto - Influencia, Tolerancia a la Presion, Orientacion

Competencias: L "~ : ) " ) i
p Estratégica, Administracién del Tiempo, Emponderamiento, Toma de Decisiones, Sentido de Pertenencia, Integridad.

L

- 2 ¢ Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :
] de la actividad
Coordinar y controlar que la oferta de unidades y personal operativo este en relacion directa con la demanda de DIARIA
a. : oy .
usuarios y la programacion operacional.
b Analizar y evaluar la operacion con el personal involucrado, emitiendo acciones correctivas para mejorar la DIARIA
" |planificacion de la operacion.
Planificar y coordinar las variantes de operacion eventuales en relacidn a tiempos y frecuencias, determinando Are
& acciones gue permitan el flujo continuo de |a flota operativa.
d Recopilacion de informacion para la elaboracion de indicadores de gestidgn e informes sobre la operacidn del sistema, RAERE AL
" |para las distintas dreas que requieran de esta informacion.
Revisar |a informacidn registrada de kilometraje recorrido y elaborar informes para que se proceda con el pago i
e,
semanal de buses.
f Realizar la rotacidn de flota de buses controlando que los kilometros recorridos se efectuen de manera homogenea y GUARIA
" |equitativa,
g. |Realizar la liquidacion de valores y kilometros mensual de cada convenio que posee la Empresa. MENSUAL
h Coordinar con el 4rea de Talento Humano para la seleccidn, instruccién y capacitacion de los conductores de las <D
" |unidades de transporte asi como su evaluacion de desempefio.
; 5y MENSUAL/SEMES
i. |Elaborar informes mensuales y semestrales sobre el control y compartamiento de la dermanda de la operacion. TRAfL
i. | Puede fiscalizar contratos gue por necesidad de la Empresa disponga la autoridad respectiva SFD
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

12. OBSERVACIONES - SUGERENCIAS

W, féfwz?ﬁé

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




_ :.::..ﬁ«x,x

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE.
DE PASAJEROS DE QUITO

Cadigo:. .03.02.01,02°

Deneminacidn ESPECIALISTA DE-OPERACIDNES §

Fecha de Nurm: Trab. En L,

L : Horario
actuaifzacion el puesta e
' Administrativo de

1441 12 -3 o o
14/10/20 3 08h0O0.a 1bh45s

Planificar, ejecutar, dirigir y controlar i_a_-ijp'_eraci_ijr_t_ delSistemaintegrade. de fa
EPMTPQ de acuerdo a la demanda y comportamients del usuario.

Analtsta Administrativo-1
Agistente Administrativo 3
Fspecialista Operacional
tnstructar de Conductores
Controladares Operacianales

... Conductares

318

Supervisa a-{puestos):

Nim. Cuiaboradores
aivesopervisal
Supervisato nor-

[puestos)

Nufe: Cargos per quien

5 supervisade:

GERENTE TECRICO.

Fisicas B ‘Frganémicos ) M
Quimicos . B M
Macanicos . B.
Biclogicas B

Ubicacion del pueste de Trabajo NTERIOR.

BO% EXTERIOR 20%

. i » CONCENTRACICHN ALYO
POSICIGN Parcentaje (100%) . E {
] 10%: ATENCION ALTO
Oe ple
) 10% ANALISIS ALTG
Caminando
. 80% CALCULOD ALTO
Sentado 0 ’
. R SIMTESIS AMTO
Escalar : :
N o% RETENCIGN AUTD
CArrcdillarse :
. 0% EMPATIA ALTO
Agacharse . S
L 0% COMUNICACION AT
cuchillag T :
Raopade e . . L ;
= t] Protectores-auditivos 5t tascartlias &l
Proteceion .
{mafas.de . . . . .
Aatas. ge S Calzado dspecial Ne Casco o)
seguridad .

Ehvt

Computadorfimpresor

sf Mo mangja valores.
a !

Muebles de Oficina; st




Teléfono/ motorala:

Codigos, Leyes y
Registros Oficiales

Otros:

Al no ejecutar su trabajo adecuadamente puede causar desceordinacion en la ejecucion de la

Si 4 -
programacion operativa.

SI 8.4 Datos Confidenciales

Sobre costos de Operacién,

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio:
Experiencia:

Formacion:

Competencias:

Titulo Profesional en Ingenierias Sistemas, Planificacion, Matematicas, Economia o afines.
5 afios en Planificacion Operacional, Programacion, Control y Evaluacidn de Sistemas de Transporte, Manejo de Personal.

Conocimientos Afines al Transporte, Planificacidn, Programacion de transparte, Normas de Calidad del Servicio.

Orientacion a Resultados, Liderazgo, Capacidad Critica, Impacto - Influencia, Tolerancia a la Presidn, Orientacion
Estratégica, Administracidn del Tiempo, Emponderamiento, Toma de Decisiones, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e
de la actividad
Coordinar y controlar que la oferta de unidades y personal operativo este en relacion directa con la demanda de usuarios GIARIA
a. . z
y la programacidn operacional.
b Analizar y evaluar la operacion con el personal involucrade, emitiendo acciones correctivas para mejorar la planificacion DIARIA
" |de |la operacian.
Planificar y coordinar las variantes de operacion eventuales en relacion a tiempos y frecuencias, determinando acciones DIARIA
& que permitan el flujo continuo de la flota operativa.
d Recopilacién de informacion para la elaboracion de indicadares de gestion e informes sobre la operacion del sistema, NS AL
" | para las distintas dreas que requieran de esta informacion.
Revisar la informacion registrada de kilometraje recorrido y elaborar informes para que se proceda con el pago semanal Sikaia
.
de buses.
f Realizar la rotacion de flota de buses controlando gue los kilometros recorridos se efectuen de manera homogenea y DIARIA
* |eguitativa.
g. |Realizar la liquidacian de valores y kilometros mensual de cada cenvenio que posee la Empresa. MENSUAL
h Coordinar con el area de Talento Humane para la seleccién, instruccion y capacitacion de los conductores de las unidades SED
" |de transporte asi comao su evaluacion de desempefio.
. . . . MENSUAL/SEMES
i. |Elaborar informes mensuales y semestrales sobre el control y comportamiento de la demanda de la operacian. 20
j. | Puede fiscalizar contrates que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad respectiva SFD
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

12. OBSERVACIONES - SUGERENCIAS

7
F/

2 4
/ Revisado pof’ g
DR. EDMUNDOC SEGOVIA

COORDINADOR 2 DE TH (E )

(LS

_Realizado por:
TALENTO HUMANO

Aprobado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 03.02.01.03
Denomiinacién ESPECIALISTA.DE DPERACIONES 2
Fecha de Num. Trab. En
. v RO B Hararig
actualizacion || elpuesta || .. .
e Administrative de
14/10/2012. 3 O8O0 5 16h45

Coardinar y controlarid eperacidn del Sistema de Transporte de los diferentes.
Corredores; de acuerdo-a la demanda y comportamientn del usuario:

Supervisa 2 {puestosh. .

Nﬁfn..c'plébo_radores
que supervisar h
Supervisado por
puestos)
N, Cargos posquien |
es.supervisado :

Centrolador Qperationial,
Asistente Adminfstrative-3 [digitadur)

29

GERENTE TECNICO

Fisicos . B {Ergondrmicos : ]
Quimicos- . B sicosaciales : ]

Mecanicos ) B

Biologicos

Ubicacian.del puesto de Trabajo

INTERIGH

0% EXTERIOR

20%

Porcentaje [100%)

ALTO

‘CONEENTRATION

POSICION -
- 10% ATENCION ALt
Qe pie
] 10% ANALISIS ALTO
‘Caminando.-
8694 CALCULD ALTO
Sentado i ]
. 0% SINTESIS ALTO
Escalar i s
" 0% RETENCION ALTO
Arradillarsa b :
- 0%, EMPATIA ALY
Agacharse - :
. 0% COMUNICACION ALTD
Cuciilla S e
Ropa o . . L ]
ora ce 8l Protectores autitives sl Miscirillas’ 5
Proteccian
..(.Jafa:?‘ de Sl Calzado especial 18] Casco. MO
sepyridad - : La

Computador/impresor
a

4

RMuebles:de. Oficina: 51

Mo mangja valores.




Al no ejecutar su trabajo adecuadamente puede causar descoordinacion en la ejecucion de la

Teléfono/ motorola: sl % i
programacion operativa.

Cadigos, Leyesy

Registros Oficiales sl 8.4 .Dat(.:us Confidenciales

Otros: Sobre costos de Operacion.

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Estudios Superiores en Ingenierias en Administracion de Empresas, Transporte o Afines al Puesto.
Experiencia: 3 afios en Planificacion Operacional, Programacion, Contral y Evaluacion de Sistemas de Transporte, Manejo de Personal.
Formacion: Conocimientos Afines al Transporte, Planificacidn, Programacion de transporte, Mormas de Calidad del Servicio.

Orientacion Estratégica, Administracidn del Tiempo, Emponderamiento, Toma de Decisiones, Sentido de Pertenencia,

Competencias: iritegrdtad.

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES frectiencls

de la actividad

Coordinar y controlar que la oferta de unidades y personal operativo este en relacién directa con la demanda de usuarios

a. ! ; DIARIA
y la programacidn operacional.

Recopilacion de informacidn para la elaboracion de indicadores de gestion e informes sobre la operacion del sistema,

5 para las distintas areas que requieran de esta informacion. DIARIA
2 Revisar la informacion registrada de kilometraje recorrido y elaborar informes para que se proceda con el pago semanal -
" |de buses,
d Realizar la rotaciaon de flota de buses controlando que los kilometros recorridos se efectuen de manera homogenea y MENSUAL
equitativa. i

Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos de operacion, en coordinacion con los Controladores operacionales DIARIA
e. . g .
para cumplir con la programacidn diaria de la operacion.

¢ Elaborar el informe de siniestros junto con el conductor para que el Coordinador de Operaciones y las areas pertinentes <D
" |determinen la responsabilidad del caso.

Determinar las acciones a seguir en caso de existir algun tipo de siniestro o contingencia para mantener el flujo normal de

3 i : 2 DIARIA
g las unidades en los diferentes recorridos.

h. |Realizar el analisis de ruta y de demanda para mejorar la planificacién de la operacion CIARIA/SEMANAL
i. |Elaborar informes sobre el control y compartamiento de la demanda de la operacion. DIARIA/MENSUAL
j. | Puede fiscalizar contratos gue por necesidad de la Empresa disponga la autoridad respectiva SFD
k. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. 5 SFD

12. OBSERVACIONES - SUGERENCIAS

(Zedd

L
-
\

L»Rea!}zado por:

[ >
S~ Aprotlado Por:

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

Revisado




:081e)
T |@ Ud s@JUBIEA 2P OJBWNN
:081e)
c |2 eled 03sand ap oJawny
108487 |2 Ud
t |euosiad ap oJawiny
0 |EIUSPIIDQ INS 10P3LI0)
0 |eluslIQ NS 10palio)
0 BINOD3]
T sngs|oJd|
1 0d3
“IVSdNINS
€ 021151aV.1S3 VISITVYNY :094YvD
VIIND3L ‘NOIDVNIQY00D
VIINDIL ‘VIDNI¥3ID

POIOEIOED

[ L= [hwn  [heeow [ =

- OlMVYINIWYO4

zioZ
OLlIND 30 SOH3ArYsvd 3a S0153Nd 30 NOIDVHOTTA

TJ1MOdSNYYL 30 YNYLITOdOYLIN VIIT8Nd VSIHdING A NQIDWDIHISYTO 3d TVNNYK

e

Y

1



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE _
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO eeo_

Fruomita
Y

03.02,01.04

T T | Gestignar el mejoramiéntd continuo de la Gérencia Técnita, de-aguerdo-a fas
ANALISTA ESTADISTICO 3 s - wode 12 ¢ : 0ak

Denominacion normativas establécidas y proyetos., Generando indicadores deg_es_t'ién_, en
Fecha de Num. Trab. Horafi base.a lainformacion de cada drea operativa, para alcanzarJos. objetivos y
orario T R !
actualizacion. .| _imetas Organizacionales.
14/10/2012. _Adml.nls_.t tivo
de; DBhOOa

Supervisa a {puestos): NO

B Ergonémicos -

Niim. Colabaradores

_ L o} B Psicosociales -
que supervisar o e et et oo+ et o s ]

supervisado, por GERENTE TECNICO Mecanicas
[NGm. Cargos por quien i Biqlé‘gi:cos

es-supervisado:

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 85% EXTERIOR 15%

s

POSICION Porcentaje CONCENTRACION MEDIA
T {100%}
De pie" 5% ATENCION © MEDIA
Caminando 10%- ANALISIS ALTO
Sentado 85% CALCULD ALTO
Escaldr 0% SINTESIS "ALTO
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIA
Agacharse 0% EMPATIA MEDiA
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIA
_Ropa. de NO- _Pr_ote_cforgs MO. Mascariilas NO.
Protec_cmn_ audltwos_
‘Gafas de- e
S NO. ‘Calzado espetial NO Casco NO
seguridad ’ |

Ha

Computador/mpresor

a




Responsable de no consolidar la informacion estadistica correctamente, generando indicadores

Teléfono: Sl s .
de gestion erroneos de la operacion de la Empresa.
Programas . TGN Sl Ty RO L T AL
ERmas sl 8.4 Datos Confider i .
computacionales: : N RETNY = Ry "

otros:

Sobre costos de operacién, demanda, ingresos de la Empresa.

9, REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudio: Titulo Profesional en Ingenieria Matemadtica, Industrial o Carreras Afines.
Experiencia: 3 afios en Funciones de Control de Indicadores de Gestidn Operacional.
Formacion: Planificacion Estratégica, Programacion, Control y Evaluacion de Sistemas de Transporte, Estadistica.

Competencias:

Numérico, Organizacidn y Planificacidn, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Orientacidn a Resultados, Impacto, Influencia, Pensamiento Analitico - Conceptual, Capacidad Critica, Analisis

frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e
Efectuar la elaboracion de datos estéddisticos y emitir informes acerca del rendimiento de cada area DIARIA/
a. |de la Gerencia Técnica que serviran para definir nuevas opciones de trabajo y mejorar los procesos SEMANAL
excistentes
§ Asesorar y coordinar con todas las dreas la formulacion de proyectos, bases de datos e indicadores DIARIA/
" |de gestion que permitan controlar a las Gerencias el rendimiento y cumplimiento de metas. SEMANAL
Recopilar reportes de las dreas de: Mantenimiento, Fiscalizacidn, Recaudacidn, Seguridad y SEMANAL/
c. |Operaciones, para la elaboracién de indicadores de gestién que permitan mantener un control de la CAENSUAL
operacion y mejorar continuamente el modelo de gestion para la consecucion de objetivos.
Elaborar, planificar, coordinar, dirigir y supervisar el mejoramiento continuo de procesos existentes
d. |en la Empresa, asi como de los planes operativos y estratégicos, coordinando las actividades con las MENSUAL
diferentes dreas de la Gerencia Técnica.
e. |Realizar auditorias de gestién en las dreas desginadas por el jefe inmediato. MENSUAL
s [Participar en las subcomisiones técnicas de elaboracidn de bases técnicas para la adquisicién de SED
] repuestos
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la Gerencia. SFD
h. |Realizar las demas actividades dispuestas por la Gerencia de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION 18

Revisadd por:

Realizado por:

Aprobado Por:

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




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

e
ot mie o
ez ChLninsy

— —

actualizacion

2013

Codiga: 03.02.01.05
Denominacién ANALISTA DE OPERACIONES 3
Fecha de Num. Trab. En

Horario,
el puesto- I

“'_Fi“c;taht__'l_vos' ded _htﬁ_rés
efectivas de trabajo.

14

Controlar y ejecutar tas:actividades operacionales de la troncal y
alimentadares.con fa finalidad de garantizar la operacidn del servicio.

Supervisa 2 {puestos):
Nam. Colaboradores
fue supervisa:
Supervisado por-
{puestos)

Nim. Cargos por-guien
es supervisado

Controlador Operacicnal

Conductores. Fisicas . M %-Erg'on_c’nmiccs-. M
a0 Quémicos B éPsitosoc‘iales-‘ B
cooRD'NADOR DE OPERACI\ONESZ Meca‘nlc(—]’s ........... — . ,i U - - —
. ESPECIALISTA DE OPERACIONESS | | .
i Bloldgicos B

Uhicacion del puesto de Trabajo

INTERIOR 20%

EXTERIOR

POSICIGN Parcentaje {1003%) CONCENTRACION MEDIO
De ple 60% ATENCION MEDIQ
Caminande 20% ANAUISIS MEDIO
Sentado 50 CALCULO BAID.
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse 5% RETENCIGN MEDIO
‘Agacharse 5% EMPATIA BAIO:
Cuclillas 5%. COMUNICACION MELDNO
Ropa de- ; . I it
o Si Protectores auditivos sl Mascarillas - s
Frotetcidn
Gafas d : ~
2 a_s. ¢ LY Calzadd especial NO Gorra Sl
seguridad ! >

a

Muehles. de Oficina:

Teléfono/ motorola:

Si -.
L SRR
51 Al no cumplir con-su tr.

operativo de la flota.




Cadigos, Leyes de

o S
Transito
Camaras, Monitores y S|
Sistema de Apoyo ala

Estudio: Tecnologia o Estudios Superiores en Carreras Técnicas, Administrativas o Afines.

Experiencia: 3 afios en Operacién, Control de personal, Evaluacion de Sistemas de Transporte o Logisticos.

Formacion: En Areas Afines al Transporte y Licencia Profesional tipo E, Ley de Transito,
|

\Orientacién a Resultados, Pensamiento Analitico - Practico, Habilidad de Control, Capacidad Critica, Direccién de

Competencias: ., : . .
P Personas, Organizacion y Planificacion, Sentido de Pertenencia, Integridad.

r el cumplimiento de normas y pracedimientos de operacidn, en coordinacidn con los Controladores
a. |operacionales y recepcion técnica para cumplir con la programacion diaria de la operacién, de acuerdo a las unidades DIARIA
operativas disponibles.

Fiscalizar las actividades de los conductores en la operacion del sistema, para tomar medidas correctivas sobre las fallas

: DIARIA
operacionales.

e

Registrar informacion referente a cumplimiento de frecuencias, unidades operativas, tiempos de operacién, etc., que

A i w P J DIARIA
¢ permitan la elaboracién de indicadores de gestion del drea.

Elaborar el informe de siniestros junto con el conductor para que el Coordinador de Operaciones y las areas pertinentes

B determinen la responsabilidad del caso. DIARIA
e. |Coordinar con el drea de Seguros, Policia Nacional, 911 y terceros en caso de accidentes. SEMANAL
¢ Determinar las acciones a seguir en caso de existir algun tipo de siniestro o contingencia, para mantener el flujo normal —
" |de las unidades en los diferentes recorridos.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa Publica disponga la autoridad respectiva. ANUAL
h. [Realizar las demds actividades que el inmediato superior le designe, de acuerdo a la naturaleza de su puesto. SFD
11.REVISIBNYAPROBACION
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Realizado por: Revisado por: /\—/ﬁ%m 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

Lievar éf registro del Kilamietraje recorride poralimentadores para el

Haoraria

" administrativos De
08h00 a'16h45

Cédigo:

Denominacion . OPER?\UONES

Fecha de Num. Trab. En

actualizacion....._..[[._.elouesta __|i.
14/10/2012 1

respectivo.pago. Realizar inforniés estadisticos sofire alimentadores.y
‘comportamienta general de tonductores para-apoyar en la toma-de desiciones

operacianales:

es supervisado:

Supervisa a {puestos): NO Fisicos ‘B %Ergo'nér‘n_ico_s
Ndim. Colaboradores 0 Quimicos iPsicosociales
fque S USSR (O — '
supervisado par COORDINADOR DE:OPERACIONES 2 |Mecanicas

(puestos) U (PO SO ; .
Juam. cargos por quien 5 e i

: S | Bioldgicas B ‘

Ubicacién del puesto de Trabajo

INTERIOR

90% 'EXTERIOR

POSICIGON: Porcentaje {100%) COMCENTRACION MEDIO
De pie 5% ATENCIGN MEDIC
Caminando 5% ANALISIS. BAIO
Sentado 90% ‘CALCULD MEDIO
Escalar 0% SINTESIS. BAJO
Arrodiffarse 0% RETENCION BAID
Agacharse 0% EMPATIA BAIO
-Cuclillas 0% COMUNICACIGN BAIO
Ropa de . - i
e NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Protieccidn
Gafas.:_de_ NG Calzadg especig!, NG Casco NG
eguridad

Computadar/impresor |
a

Muebles de Oficina:




Teléfono: s1 Puede causar retraso en la generacién de planillas de pago de buses alimentadores al no ejecutar su
- rabajo adecuadamente.
|Motorola: Sl
Sl No maneja datos confidenciales

Sumadora/Calculadora

Estudio: Tecndlogo en Ciencias Administrativas, Sistemas o afines.

Experiencia: 2 afios de Experiencia en Actividades Similares

|
1
Formacion: iOfﬁce, Sistemas de Control, Estadistica.

Busqueda de Informacién, Iniciativa, Organizacion y Planificacién, Integirdad, Andlisis Numérico, Sentido de Pertenencia,

Competencias: . —

=& =
PR

Controlar, efectuar y registrar los cambios de turno, permisos, vacaciones, asistencia, etc. y emitir listado para el registro
a. |de asistencia diaria de Conductores, Especialistas y Controladores Operacionales, de tal manera que garantice la DIARIA
operacion cubriendo con el suficiente personal en las actividades del drea.
b Receptar los reportes de kilometraje de alimentadores emitidos por los Controladores Operacionales e ingresar en la DIARIA/
" |base de datos la informacién recibida, para generar un consolidado mensual que permita elaborar las planillas de pago. MENSUAL
Registrar en la base de datos las novedades del personal, realizar un informe mensual sobre las evaluaciones y puntajes DIARIA/
C. R 5 mE .
de rendimiento de Conductores, Especialistas y Controladores Operacionales. MENSUAL
d Realizar informes estadisticos generales sobre kilometrajes, recorridos, rutas de alimentadores, para la elaboracion de MENSUAL
" |los Indicadores de Gestién operacionales.
e. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad respectiva SFD
f. |Realizar las demas actividades dispuestas por el inmediato superior, de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

Realizado por: Revisatlo 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.

~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

3. MISION -

Cadiga: 01.0L.01.03
Denominacién ASISTENTE. ADMINISTRATVG 3
i Num. ). L
Fechg ‘d_e _ Nury .Tr_ab.En Herario
actualizacion e} fuesto N
14/10/2012. 4 Ad__m:mst;atlyo_de
' 08h0GA 16h45

Organizar, coordinar y ejecutar labores de asistencia administrativa y{o
secretaria segun-el departamento al gue corrasponda.

3. NIVELES DE'SUPERVISION

4, FACTORES.DE REESGO

Supervisa a

) NO
{puestos}:
Ny 0
Colaboradesés que
Supervisade pot- COORDINACIONES
{puestos} i
MU, Carges por _
quien es =

Fisicos R Ergondmicos M
Quimicos B Psicosaciales B
Mecanicos B
Binlégicos. B

sunneyisars:

80% EXTERIOR 20%
POSIAION Parcentaje (100%) -cowcgmrﬁ;\_aﬁu MEDIQ
De pie 10% ATENCION MEDID
. Caminandy 10% ANALISIS BAIO
Sentado 0% CALCULD BAJO
Escalar 0% SINTESIS BAJO
Arroditarse 0% RETENCION MEDIO:
Agacharse % ERTATIA WEDIC
Cucliftas 0% COMUMCACIGON MEDIO.
7. MEDIOS DE PROTECCIGN INDIVIDUAL
E_?;Z.S;én NG _Prot’ectares Fuditivos NO Mascaritias NO
Gafaslde NO Calzado espegial NO Casco NOY
seguridad : : :




8. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

5.1 Equipos, maquinariasy

: 8.2 Valores
herramientas
Computador/impre sl No maneja valores.
Sora — . - -~ -
hueblesY Sl 8.3 Administrativas

Materiales de

TeléfoNO/Motorola sl : ; : 57
para impedir la fuga de informacién. .
Leyes de Transito Sl 8.4 Datos Confidenciales
Prog. : - : : . . s
SI Sobre informacion contenida en las comunicaciones que ingresan al area.

Computacionales

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

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

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

Competencias: % : ; ; :
P Preocupacion por el orden y la Calidad, Sentido de Pertenencia, Integridad.
Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES JeT% actiiidad
Recibir y elaborar documentos de la Coordinacién como: memarandos, oficios y/o informes, etc., realizar el debido DIARIA
& 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 DIARIA
" |base de datos la documentacion recibida y enviada, mediante el uso del sistema de Gestién Documental.
c. |Realizar y recibir llamadas telefonicas comunicando los mensajes de ser el caso. DIARIA
d Convocar, confirmar y coordinar las reuniones de trabajo dispuestas por el jefe inmediato, llevar el registroenla DIARIA
" lagenda y entregarla planificada a diario.
Atender a los clientes internos como externos, brindar la suficiente informacion y orientacién que requieran los DIARIA
. visitantes y/o compafieros de otras areas.
¢ Solicitar a proveeduria los implementos de oficina necesarios para el desarrollo adecuado de las funciones del MENSUAL
" |personal.
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de |la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Realizar las demads actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo.] SFD
11. REVISION Y APROBACION
y / Vo4 N
Realizado por: 7 Revisadé por: f 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

G2

Caodigo: : 03.02.01,04
T GSTENTE ADMINSTRATIVO 3
R {DIGITADOR]
Fecha .t__le Ndm. Trab. En Horario
actuatizacion_______j|. ..elouesto - N
14/10/2612 3 Rotativo de 8 horas.

efectivas.de trabajo

trabajos-de Mantenimterto.

Digitar y analizar la informacién generada.en la base 'de datos de Recepcin
Técnica, para la elatioracidn de indicadores de-gestidn, inherentes a los

Supérvisa & {puestos):’

NO fFistcos

Nim. Colaboradores.
Supervisado por
Hpuestos)

0 Qufmicos

ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTQ 4 |Mecédnicos

B {Ergondraicos M
B ‘Psicosociales 8

Nam, Cargos por qune}'{v

1 Biotégicos-

INTERIOR

10%

POSICIGN Porcentaje (100%]) CONCENTRACION MEDIO
Depie’ 10% ATENCION MEDIO
Caminande 10%. ANALISS MEDIO
Sentado 80% CALCULD "BAIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIQ
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIQ
Agacharse. 0% EMPATIA ‘BAID
Coclillas. oo, COMUNICACION ‘BAIC
Ropa-de s -, ) . ;
o, NO Protectores auditives NG Mascarillas NO
Proteceidn
Ga_f_as'-'de NO ‘Calzado.especial NO. Casto NG
seguridad




omputado r/Impresor
a

No maneja valores.

Muebles de Oficina:

Sl

Teléfono/ motorola:

NO Puede causar errores en reportes e indicadores de gestion del drea.

Codigos, Leyes y
Registros Oficiales

NO

Estudio:

No tienes custodia de informacién confidencial.

L

Bachiller en informatica o afines.

Experiencia:

1 afio ingresando informacién y Elaboracion de Base de Datos.

|Formacion:

Conocimientos en Mecanica, Eléctrica, Electrénica e Informatica, Estadistica.

Competencias:

;Preocupamén por el Orden y la Calidad, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacién y Planificacién, Capacidad de
IAprendlzaje, Sentido de Pertenencia, Integridad.

(0

4 Ingresar datos para generar indicadores de gestion para la reallzac:on de |nformes scllc:tados por Ia CoordmaCIén de DIARIO
" |Mantenimiento y dreas que lo requieran.
b Ingresar la Informacién acerca de desperfectos de las unidades de transporte en los formatos preestablecidos y en la DIARIO
" |base de datos.
¢. |Alertar sobre la recurrencia en dafios de unidades y tipo de averia, para que se tome las medidas necesarias. DIARIO
d Apoyar en la verificacion del estado técnico de las unidades, direccionar la informacién al érea de Mantenimiento DIARIO
" |correspondiente.
e |Apoyar en el la creacién de ordenes de trabajo. DIARIO
Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de sus SED
funciones.

Realizado por:
TALENTO HUMANO

robado Por:
ING. CARLOS POVEDA
GERENTE GENERAL

/  Revisddo por:”
DR. EDMUNDO SEGOVIA
COORDINADOR 2 DETH (E )
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

S M v i
Fragtgs o
ey Curibis

Cédigo: 03:02.01.05
Denominacidn : ESPECIALISTA DE OPERACIONES
Fecha de Num. Trab. En ey .
e ' . Horario
actualizacion” | _etpuesto |
. ) Rotativos de:8 horas
14/10/2012 12 efectivas de trabajo.

Controlar y ejecutarias actlvidades operacionalés de {atroncal y
alimentadores con la finalidad de garantizar Ja operatién del servicio.

[Supervisa a [puestos):

Fisicos

Niim. Colaboradores
que superyisa:
Supervisada por

COORDINADOR DE OPERACIONES 2-

Quitnicos

Mecdnicos

(puestos}
Num. Cargos pot quien |

es supervisado:

INTERIOR
I.’

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 60%: ATENCION MEDIQ
Caminando 20%. ANALiSIS MEDIO
Sentado 20% ‘CALCULOD BAID
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse’ 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA EAID
Cucdillas 0% COMUNICACION MEDIO

Etr)iéectjc?_én 5 Protectores auditivos NG Mascarillas sl

{:;éz:g: c| Sl ‘Calzado-especial NO Gorra Sl

Computador/Impresor

a - - -
Muebles de Oficina: 5l
Teléfono/ motorola: si




Codigos, Leyes de

Transito =
Camaras, Monitores y S|
istema de Apoyo ala |

Estudio: Segundo afio de Formacién de Tercer Nivel en Carreras Técnicas, Administrativas o Afines.

Experiencia: 3 afios en Operacion, Control de personal, Evaluacién de Sistemas de Transporte o Logisticos.
|Formacioén: En Areas Afines al Transporte y Licencia Profesional tipo E, Ley de Transito.

Orientacion a Resultados, Pensamiento Analitico - Practico, Habilidad de Control, Capacidad Critica, Direcciéon de

Competencias: P ; e : ;
P Personas, Organizacién y Planificacion, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos de operacion, en coordinacion con los Controladores
a. |operacionales y recepcidn técnica para cumplir con la programacion diaria de la operacion, de acuerdo a las unidades DIARIA
operativas disponibles.

Fiscalizar las actividades de los conductores en la operacién del sistema, para tomar medidas correctivas sobre las fallas

i DIARIA
operacionales.

Registrar informacion referente a cumplimiento de frecuencias, unidades operativas, tiempos de operacidn, etc., que —
[ 3 2 T ) s
permitan la elaboracion de indicadores de gestion del drea.

Elaborar el informe de siniestros junto con el conductor para que el Coordinador de Operaciones y las dreas pertinentes

9 determinen |a responsabilidad del caso. DU

e. |Coordinar con el drea de Seguros, Policia Nacional, 911 y terceros en caso de accidentes. SEMANAL

£ Determinar las acciones a seguir en caso de existir algtn tipo de siniestro o contingencia para mantener el flujo normal SED
de las unidades en los diferentes recorridos.

g. |Realizar el analisis de ruta y de demanda para planificar la readecuacién de frecuencia ANUAL

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

Y
)0

Realizado por: Revisado por: probado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA . G. CARLOS POVEDA
COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Cadigo: 03,02.01:06
Denominacidn 5 CONTROLADGR OPERACIONAL Contralar fa citculacion de tas unidades de transpofte y-alimentadores
efecutando la opéracidn, de acuerdd a la programacicn diaria cumpliendo
Horario procedimientos y normas operacionales-establecidos por la Empresa.

Fecha de Num, Trab. En

actualizacion el puesto

e S el
efectivas de trabajo.

14/10/2012 102

Fisicos

Supervisa a [puestos): M {Ergondmicos

. o e | o :
™ L 4 8} Cuimicos B. Psicosoriales i ¥]
supervisa: ) N ! .

COORDINADOR DE OPERACIONES

oA DL O \ Mécanicos B
ESPECIALISTA-DE OPERACIONES ;

Supervisado por:{puesto

Nom. Cargos pd}"_—&h_le

e z Biolagicos. B
&s supervisado:

Ubltacién det puesto-de Trabajo INTERIOR 20%. EXTERIOR 80%

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION BAIG

‘De-pie 70% ATENCION MEDIO-

‘Caminando- 20% ANALISIS BAIQ

Sentado 10% CALCULO. BAIQ.

Escalar % SINTESIS 8AJ0

e—
- N

Arfodillarse 0% RETENCION BAJO

Agacharse ‘0% EMPATIA MEDIO

Cuciflas . 0% COMUNICACION MEDIO

Ropa de
Proteccion
Gafas de
seguridad

s Pfoteg:_tq_:es.aud]tivos 8l Mascarillas sl

Sl Calzado especial: NG, Gorra 8l




Comutaor/lmpresor
a

Muebles de Oficina:

Teléfono/ motorola:

Cddigos, Leyes de
Transito

Camaras, Monitores y
Sistema de Apoyo ala

NO

51 Al no cumplir con su trabajo adecuadamente, puede causar retrasos o desfases en la circulacion de la
flota.

Sl

Sl

Estudio:

Bachiller Cualquier Especialidad.

Experiencia:

1 afo en Actividades Relacionadas.
|

IFormacic’m:

|Relaciones Humanas, Ley de Trdnsito, Métodos de Control, Normas de Control Interno.
I -

Competencias:

Despachar las unidades siguiendo el cronograma de “Programacion de Horarios”, anotando la hora de salida, circuito y

Gestién de Conflictos, Habilidad de Control, Trabajo en Equipo, Desarrollo de Interrelaciones, Organizacion y
Planificacion, Sentido de Pertenencia, Integridad.

el flujo normal de las unidades en los diferentes recorridos.

a. DIARIA
nimero de Unidad, asi como el control de la presencia y documentacion del personal.

b Coordinar con el Recepcionista Técnico las unidades averiadas y unidades Utiles para organizar a los conductores que DIARIA
) ingresan a la operacidn, de acuerdo a la flota operativa disponible.

i Apuntar los kilometrajes de las unidades que ingresan y terminan la operacién y entregar al centro de control, para su DIARIA
" [debido registro.

d. |Supervisar la ruta para controlar los desfases de las unidades. DIARIA

e Transmitir y hacer cumplir las disposiciones a seguir en caso de existir algin tipo de siniestro o novedad para mantener DIARIA

Supervisar e informar las novedades al Especialista de Operaciones sobre el cumplimiento de los procedimientos pre-
f. |operacionales, operacionales y post-operacional de los Conductores y azafatas de los buses alimentadores para tomar DIARIA
medidas correctivas.

g. |Coordinar los recesos de conductores, controladores operacionales y los despachos de combustible.

DIARIA
Receptar a tavés del centro de control todas las novedades presentadas en el sistemas, comunicandose directamente
contoda la flota de trolebus y alimentadores de la Empresa, coordinado la demanda de usuarios através de las camaras
internas y el trafico en la ciudad a través de las cdmaras externas. Estar en comunicacion con todas las areas de la
Empresa y entes de transporte dentro de la ciudad para solventar conjuntamente incidentes.

DIARIA
Detectar y comunicar cualquier novedad que existiere en la via exclusiva y en la linea aérea de contacto que pueda
causar inconvenientes en |la operacién, ademds de custodiar el acceso a la via exclusiva. DIARIA
Coordinar con la Policia Nacional el cierre de vias para aumentar la fluidez de las unidades. SFD
Realizar las demds actividades dispuestas por el Inmediato Superior de acuerdo a la naturaleza de su cargo. SFD

( f? [

Realizado 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

03.02 01 n?

H
¢

" AT
T
L %‘@L

Iry operar el trolehis, aftlculados: ylo: veh{mlos livianos e tnformar al.

comoucmn .
Num ray; £n Hur_aﬂo
. elpussto. .
Rotativos de B horas

_ el’el:tluas de trabalo.

CODHD!NAB{‘IH DE OFERACIONES
ESPECI.M.ISTA DE DPERACIONES

'“‘Wi“f‘”"

q

puiblico sokbire Iy operaciin del Sistema.
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Deple 5% ATENCION MEDIO
Ceminande 5% ANAUSIS BAiO
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vehlculo Iviano g
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aachiliar Cualquler Espe:lalldad, Licencla meeslonal Tlpo E
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. |Expetiericia; E 3 aﬁos en Cnndu:cién de \feh{culus Pesados Prefeﬂbiemen!e Vehicufos de Transpurte
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ST T UET | apirolay Curso Manelo de Trofehiises: vde Elewdntca- Mecénica Basléa, Conoilnlanta y Actuslizacldn Parmanente en
Formacion: a
b b, [tevesdeTrdnsita,
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Comprensitn Interpersenal, Orientacidn al cllznte, Respan#aﬁilldad, Autocontral, Sentido de P'erbenencla,_.intagrl'dad.

Rel:lblr el. tro!ehl.'ls, artleulados o veh!:ulas lvianos, cnntru!ando\r verlflcando el estado ﬁsh:u ylajimpleza dela unidad

que se le asigne, para cump!lr con fos procedinlentos pre operacionales ypos 0peraclona|es establecldos.

Caonocer y l:umpllr 1as leyes de trdnsito, asl coma acatar disposiciones y procedifientos operacienates establecidos, ‘DIBRIA

poitanda 1a docurentacldsi pertinenta y con el uniforme en dptimas condlefones.

Conducir y operar los vehiculos artlculados o vehlculos livianos a su cargo, dentro del Slstema Operaclarial o de acuerdo a DIARIA
.. |la planlﬁcaciﬁn ‘aperacional o sctvidadas qQuUE 58 asigne, s

Reportar al Ltenteo de controloperacional, en taso de presemarse, novedades gue Influyan en la operacldn normal del IARIA

slsterna. ! S

Informar. af usuarln por medle de la comunleacion Interna; novedades en la 0peraclér| asl como Mansajes para la buéna  DIARIA

utl!lzal:lﬁn del =t o

‘Prestar la colahoradﬁn ye respeto necesario a los cempafieros, autoridades ¥ usuarlgs en tode momento,. DIARIA
_ [Realzar las. demas attividades g dlspuestas por el Inmediato Suparlur de acuerdo & la naturaleza de st 54 €argo. SED
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo: 03.02.01.67
Denominacion | conoucoR
Fecha de: | Num, Trab. En Horario
actualizacion.. .. elouesto
14/10/2012 1 E?é:til\:‘r:ss-'d: t'.r.a'bzrii%

Conducir y operar el trolebys y/o viehitulgs Jivianos e informar-al publico-

sobre la operacion del Sistema,

Supervisa 3 {puastos):
|nim. €oisberadores que
supery isa;
Supervisado por
{poestos)

es supervisado:

NQ

0]

SR S -

GERENCIA GENERAL

Fisicos M ‘Ergonémicos M
Quimicas ! B Psicosociales B
Mecanicos ,' B i

Biologicos

‘Ubicacion del puesto da Trabajo

INTERIOR

POSICION Porcentaje (100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 10% ATENCIGN ‘BAIQ
Caminando 10% ANALISIS “BAIO
Sentada -80%- cALculo BAJO
Escalar 0% SINTESIS BAIQ
Arrodillarse 0% RETENEISN BAIO
Agacharse 0% EMPATIA MEDIO
Cuelitfas’ 0% COMUNICACION 'MEDIO
R?Pa ?, NG Protéctores avditivos NO Mascarillas: NO.
Proteccion
@ as. S Sl Calzado especial NO Casco NG
seguridad : ’




Computador/Impresor Es responsable de la unidad a su cargo, si existen siniestros causados por el mal uso, debera asumir
a los dafios.

IMuebIes de Oficina:

Teléfono/ motorola: No aplica.

Codigos, Leyes y
|Registros Oficiales
Vehiculo liviano o

Bachiller Cualquier Especialidad, Licencia Profesional Tipo E.

Experiencia: 3 afios en conduccion de vehiculos pesados, preferiblemente vehiculos de transporte.

Eicinacibin Aprobar curso manejo de trolebuses y de electronica- mecanica bés'ica, conocimiento y actualizacién permanente en
T leyes de trénsito. o

Competencias: Comprensién Interpersonal, Orientacion al Cliente, Responsabilidad, Autocontrol, Sentido de Pertenencia, Integridad.

i Recibir la unidad o vehiculo liviano, controlando y verificando el estado fisico y la limpieza de la unidad que se | GiARIR
" |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 documentacién pertinente y con el uniforme en optimas condiciones.

- 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

DIARIA

d. | . DIARIA
sistema.

e. |Prestar la colaboracion y el respeto necesario a los compafieros y autoridades. DIARIA

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

=
227
Realizado por: evisa or: " Aprobado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E ) GERENTE GENERAL
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