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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

Codigo:

Denomination

02.01.01.05.
COORDINADOR D
INSTITUCIONAL 2

Fecha actualizacion

. | _elpuesto 4
14/10/2012.

Num. Trab, En L
Horario

" Administrativo de.

t 08hO0a 16h45"

Disefiar y coordinar las- metodologias de Administracidh por Proceses'y

Prayectos dentro de la Empresa.

Nim. Colaboradores
que supervisa:
Suparvisado por

(pL

es supervisado:

Supervisa a {puestos): |

Especialista de Planificacidn 1
... Analista de|

4

Fisicos

Quimijcos

Ergondmicos;

[PPSR P Y

NGm. Cargos-por quien:

Mecaricos

Bicldgicos

Ublcacion del puesto de Trabajo INTERIOR 80% EXTERIOR
POSICION Parcentajé {100%) CONCENTRACION ALTO.
Be ple 10% ATENCION MEDIA
Caminando 10% ANALISIS ALTO
Sentads 80% CALCULD ALTO
Escalar 0% SINTESIS ALTO.
Arrodillarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% EMPATIA ALTO
‘Cuclillas 0% COMUNICACION ALTO
Ropa..-de . o L . o
., NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccién
ifas . .
& a;_‘:_c_le NO Calrado espacial NO Casco. NO
seguridad.




— =T S T — —

Computador/Impresor No maneja valores.

a
Muebles ¥ Materiales de |
25 S
Oficina:
Lo —_— e
Teléfono: [ S| us decisiones tendrdn influencia directa sobre las politicas ejecutadas en materia de gestion de
B - proyectos y procesos empresariales.
Cédigos, Leyes, § '

registros Ofciales

Prog. Computacmnaies Sobre estrategias establecidas para la administracion general de la Empresa e informacién del
especificos ersonal

A id g
W i
e

Estudio:

Tftulo profesmnai en Ingenierias {Industrlal Procesos, Sistemas Comercnai Mecamca], Admlnlstraaon de Empresas o
afines. Estudios de Cuarto nivel en Normas de Calidad, Gestién por Procesos.

Experiencia: Minima de 4 afios Participando en la Administracién de Proyectos Empresariales y Sistemas de Gestién de Calidad.

Conocimientos en Formulacion, Evaluacion e Implementacion de Proyectos, Planificacion Estratégica, Balance Score

Formacion: 2 : ik 2
Card, Control Interno, Sistemas de Gestidn de Calidad, Costeo Basado en Actividades, Indicadores de Gestion.

Gestion de Recursos, Tolerancia a la Presién, Administracién del Tiempo, Orientacidn a Resultados, Pensamiento
Analitico y Conceptual , Andlisis Numérico, Direccidn de Personas, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Competencias:

a Definir y hacer cumplir el plan operativo del rea, ogizando y supervisando las actividades de los colaboradores, para DIARIA

" |alcanzar de manera eficiente los objetivos y metas propuestas.
b. [Supervisar y controlar la administracién eficiente de los recursos asignados a la unidad a su cargo. DIARIA
c. |Retroalimentar al nivel directivo y de mandos medios sobre los avances en la ejecucion de proyectos. MENSUAL
d. |Coordinar el disefio e implementacion de un sistema de gestion por procesos para la cadena de valor institucional. MENSUAL
e. |Disefiar el Plan Anual de Auditorias de Procesos y coordinar su ejecucion. ANUAL
£ Definir, disefiar y dirigir programas para el diagndstico y desarrollo institucional, con el propésito de formular ANUAL

" |propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de
g. |Evaluar y dar seguimiento a la ejecucidn y cumplimiento de los Proyectos de la Empresa. ANUAL
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

Realizar las demds actividades asignadas por el Director de Planificacién en funcion de la naturaleza de su cargo SFD

6&4&;@’2&%
Realizado por: Revisado por: : robado Por:
TALENTO HUMANO DR. EDMUNDO SEGOVIA ING. CARLOS POVEDA

COORDINADOR 2 DETH (E) GERENTE GENERAL




:08ue)
H |2 U= SajUBIEA ap OJaWnp
;08180
T |2 eled 03sang ap oJawnn
:081e) |2 ud
0 |EUOSI3d 2p oJ3WnN
0 |e1uUapI22Q INS 10palio)
0 |eluaLIQ INg J0palio)
0 BINOD]
0 sngajoJ
0 0Dd3
SYSYNINS
T I¥NOIDNLILSNI OT104¥YS3d 3d V.LSITvID3dS] 0OHYD
NI 01704¥4vS3d 4INV1d NOIDVYNIQHO0D
S34 A 4INV1d 30 "¥Id ‘YION3IE3ID

A0'L0 020 02002 Damm Dm__;aom D_Stm_.,o ing D_w«:nﬂ_uuo ing D ajoil

- oIV INNE0d
zhoz
01IND 3d SOY3Arvsvd 3a $0153Nd 30 NOIJVHOTYA |
J1HOdSNYHL 3d YNY.LITOdONLIN VOIT8Nd VSIHAINT L O e




pe—



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE e gmgy 5
PASAJEROS DE QUITO ' ‘.*“.5‘@?%- X

Codigo: 02.01.01.06.

. o " ESPECIALISTA DE DESARROLLO  + _ _ o

; INSTITUCIONAL 1 Ejecutar y.controlar los planes programas y proyecios de Administracion de
Num. Traly, En el Talento Hismafo y Desarrolloinstitucional .

. ouestn

Denominacion

|Fecha actualizacion

Horario
" Admiriistrative da
08h00 2 16h45

Supervisa-a {puesto Fisicos 8 Ergondmicos: %]
e, N Cotaboradares. e S ; e

R o L Quimicos : Psicosodiales : B

que sy PN R ! e

Supervisadi por DIRECTOR DE PLANIFICAGIGN ¥ DESARRDELD MecsHit i 8

{puestos} COORDINALIOR DE DESARROLLG INSTITUCIoNAL 2 |1V SFENICOS :

N, Caraos por aiten T -

gos.porg 2 Biologicos.

INTERIOR 70% EXTERIOR 30% L
POSICIGN Porrenitaje {100%) CONCENTRACION MEDID
De pie 15% ' ATENCION MEDIO
Caminande 15% ANALISIS ALTO
Sentado 70% CALCULO. MEDID.
Escalar 0% SINTESIS ALTG
Arodiflarse 0% RETENGION. MEDIO
kN Agacha_!'s_e . 0% EMPATIA MEDIC
Cuclillas’ 0% COMUNICACION MEDIEY
Ropa de L . ) o .
St s NO Protectores-auditivas NO Mascarillas NO
Froteccidn -
Gafasd . i
a.asr ® MO Caizaiio especial NG Cascg N
soguridad .

Computadar/Impreso

51 No maneja valores.
E]
ruetles ¥ Materiales de
Al

Oficina;

Teléfono: < "Réspunsablé det adecuado control y seguiriento de los.planes y.programas para.el desarrafla
e institucional

Codigos, Leyes, 5

registros Cfciales

Prog. gipmputacmnde WO Sobre [a manera de organfzar y canallzar la gestion administrative y técriica de fa Emnpresa.
o | & G a '

{Estudia tulo de Tercer Nivel en Fslcoipgfa Indusirtal, Administradon di Empresas o afines.

Experiencia: ‘1.3 38R08 participando en actividades de implémentacior ¥ desarrollo de procesos,



Formacidn:

|Competencias:

Pertenencia, Integridad.,

Sistemnas de Gestién de Calidad 1SO, Planificacion Estratégica, Presupuesto, Indicadores de Gestion, Analisis Estadistico.

Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de

Frecoenda
; RESPONSABILIDADES actividad
10. FUNCIONES Y el
5 Efectuar recomendaciones técnicas relacionadas con las actividades de planificacién y administracion de Talento DIARIA
" |Humano
b. |Asesora en |a elaboracion de estudios técnicos y socio-econémicos para fines de programacion y ejecucién. DIARIA
c. |Monitorear y controlar las diferentes actividades contempladas en los planes institucionales. DIARIA
d Realizar informes especializados sobre aspectos econdmicos, sociales y culturales, referentes a los impactos generados TRIMESTRAL
" |por politicas, reglamentos y procedimientos de la Empresa.
e. |Participar en la planificacién, control y evaluacion de los procesos productivos y administrativos de la Institucion. SEM::S;TAU
f. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
Definir y hacer cumplir el plan operativo del area, organizando y supervisando las actividades de los colaboradores, para )
& alcanzar de manera eficiente |os objetivos y metas propuestas.
h. |Evaluar y dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los Proyectos de la Empresa. SFD
. |Definir, disefiar y dirigir programas para el diagnéstico y desarrollo institucional, con el propésito de formular propuestas -
que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de la Empresa.
j. |Todas las demds, que su Jefatura inmediata le asigne, en funcién de la naturaleza de su cargo. SFD

11, REVISION Y APROBACION

I' 77

\/—~Rdalizado pbn][\
PATRICIO BASANTES

COORDINADOR 2 DETH

'F‘JSWW

/! Aprobado Por:
ECON. RAFAEL VILLALBA
GERENTE GENERAL

| Revisado por:
! ING. FATIMA BONILLA
GERENTE ADM FINANCIERA

1 /7%/44%




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE _
DE PASAJEROS DE QUITO Ero.

U Chsiner

02.01.01.06

Cédigo:

~ ESPECIALIST, SA| .
: INSTITUCIONAL 1 Ejecutar y controlar 165 planes programas y proyectos de Administracion de
Num. Trab. En ' Talento Humano.y Desarrolio.Institucionat,

N..eloussto |

Denominacion

Fecha actualizacion Horario

- ; R o
08h00 a-16h45

14/10/2012 1

B
Sup_érviéa a [puestos): Ergondmicos M
Niimn, Colaboradores 0 Quimicos’ B \Psicosociales: - B
U S ISR, e et e e I i e . - H
Supervisado por _DIRECTOR DE BLANIFICACION Y DESARROLLO" - :
L Ado | .DIRECTOR OE | RY Mecinlcos. B
{puestos) :
Nim. Cargos porquieni . i -
U gos parg 2 Biologicos ; B

as supervisado:

TERIOR 70% EXTERIOR. 30%
Ubicacidn d¢l puesto de Trabajo INTERIOR % XTERIO
POSICION ‘Porcentaje {100%) ‘CONCENTRACION MEDID
De pie. 15% ATENCION 'MEDIC
‘Caminando 15% ANALISIS ALTO
Sentado 70% cAtcuto MEDIO.
Fscalar 0% SINTESIS ALTO
Arradillarse 0% RETENCION' MEDIO.
Agacharse 0% EMPATIA MEDIC
Cuclillas 0% COMUNICACION MEDIO
-Ropa de . e . .
o NO Protectores.auditivos MO Mascariiias NO-
Proteccidn R
Ga a? é NO- Calzado especial NO Casco NO-
seguridad S B




Computador/Impresor

. SI No maneja valores.
|Muebles ¥ Materiales de si
Oficina: |
Teléfono: S Responsable del adecuado control y seguimiento de los planes y programas para el desarrollo
o o | B institucional
Codigos, Leyes, | 3
[registros Ofciales .
Prog. Computacion |
B _co ptacioneles) NO Sobre la manera de organizar y canalizar la gestion administrativa y técnica de la Empresa.
especificos
. i J':n 0
; i Lot o
o A Y LS o s - L 'y S0 L, . - = e f = - A el
Estudio: Titulo profesional en Ingenierias Industrial, Procesos, Ciencias Admistrativas, Finanzas o afines.

‘Minima de 3 Afios Participando Activamente en la Implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad, Planificacion

Experiencia: i : ; i
P Estratégica, POA, Sistemas de Gestién Empresarial y en el Analisis y Mejoramiento de Procesos
p Sistemas de Gestion de Calidad 1SO, Costeo Basado en Actividades, Six Sigma,Planificacién Estratégica, Presupuesto, ~—
Formacion: ) i e i
Indicadores de Gestion, Analisis Estadistico.
|
|0rientaci6n a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de
Competencias:

Pertenencia, Integridad.

Efectuar recomendaciones técnicas relacionadas con las actividades de planificacion y administracion de Talento DIARIA
Humano

. |Asesora en la elaboracién de estudios técnicos y socio-econdmicos para fines de programacion y ejecucién. DIARIA
Monitorear y controlar las diferentes actividades contempladas en los planes institucionales. DIARIA
Realizar informes especializados sobre aspectos econdmicos, sociales y culturales, referentes a los impactos generados TRIMESTRAL

" |por politicas, reglamentos y procedimientos de la Empresa.

. |Participar en la planificacién, control y evaluacién de los procesos productivos y administrativos de la Institucion. SEMj:S:iALI
Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la empresa disponga la autoridad nominadora. SFD

. |Todas las demas, que su Jefatura inmediata le asigne, en funcién de la naturaleza de su cargo. SFD

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

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE

iTO

Cadiga: 02.01.01.07
e e TS SesARRGEE.
|Denum|nacién
: INSTITUCIONAL 3
[recha actualizacion [Fum. Yrab, €n el Horario

‘ouesto

2015 1 Administr ativi.de

D8hOD a 16h45

tonsolidary analizar [a‘informacién referentea estudios sacio - etondmicos
que permitan generar planes programas y proyectos de Administracién de
Talerits Humano ¥ besarroll Institucignal «

Supervisa a (puestos): NO-

Norm. Calaboradores
quesuperviss:
Sup’ér\risadwpcr'
[puestos)

a

DIRECTOR DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO
COORDINADOR DE DESARAOLLO INSTARICIONAL 2
Nim, Cargos por quie
s supervisado:

Fisicns

:Ergandinicos

Cuiimicos B iPsicosociales B

Mecdnicos B

Bicl'égicas

INTERIQR.

Ubicacion del ta de Trabajo

70% ’ EXTERIOR 30%.

POSICION Parcentaje {100%6) CONCENTRACION MEDIO
De pia 25%" ATENCION MEDID
-Caminando 5% ANALISIS MEDID
Sentade 50%: GALCULO MEDIG -
Escalar 0% SINTESIS. MEDIO
Arradillarse’ 0% RETENCION MEDIO
Agacharse 0% CAPTACION MEDIC
Cuclitas 0% ORDEN MEDIO:
Ropa d . .
.'Dpa __e . WO Protectores auditivos NG Mascarillas: NO
Prateccidn : S g has% !
Gafas de’ . .
.a a? y ] Calzado espetial N Cazco W
seguridad :

Computador/lmpresor |

St Mo manegja-valores.

a : ! HTE:
Muibles ¥ Materiates de |

o : St
Ofizlnad:
Teléfono: gl Responsable de implementar [a metodologia de Administracion poi Procesas que se defina para la

I R Ernpresa; as! como los sisteimas de gestion correspondiéntes yiu mantenimiento,
(Codigos, Leyes,. 5
reglstros. Ofciales )
Prog. Com utacmnales? v o s - . . o L
& P i NO Sobrela-manera de organizar y canalizar 1a gestidn administrativa, técnita’y operativa de fa Emipresa.

especificas

Estudio:

Experiencia: .4 2-afios en la elaboractén de proyectos d

Aprcbadu 3 Afios de Estudios de Tercer Nivel o Egresado en Fsicologia Industrial, Administracidn. de Empresas o afines.

e desarrallo Institucional, Actuallzacuon de Procesos o af ines al drea,




Formacidn: Sistemas de Gestién de Calidad ISO, Indicadores de Gestién, Estadistica o Afines al Area

Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de

Com ncias:
pete Pertenencia, Integridad.

Frecuencia
i PONSABILIDADES R
10. FUNCIONES Y RES i
i % S &g : . . . DIARIA /
a. |Realiza investigaciones y andlisis estadistico sobre areas de desarrollo economico, social, cultural y técnico. MENSUAL
b Recolecta informacion para la preparacion de planes estratégicos y los relacionados con la planificacion y administracion DIARIA /
_|de Talento Humano MENSUAL
c Colabora en la preparacion de estudios, informes y otros documentos sobre aspectos econémicas, sociales, culturales y DIARIA
" |poblacionales.
d. |Realiza estudios investigativos para la deteccion de necesidades de planificacion institucional. SEMESTRAL
e. [Participar en la planificacion, control y evaluacion de los procesos productivos y administrativos de la Institucién, SE'\:ENSJ:LAU
f. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
g |Todas las demas, que su lefatura inmediata le asigne, en funcién de la naturaleza de su cargo. SFD
11. REVISION Y APROBACION !
I~—Realizaddpof: [N Rewsa opor: f Aprobado Por:
PATRICIO BASANTES ING. FATIN‘IA BONILLA ECON. RAFAEL VILLALBA
COORDINADOR 2 DETH ERENTE ADM FINANCIERA GERENTE GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO

Cédigo: 02.01.01:07
e T R
Denominacion ROLLE

(NSTITUCIONAL 3

Fecha actualizacion.

14/10/2012

___elpuesta__ ). .. ... —

Num., Trab.. En Horario

Administrativa de
08h00 & T6h45

Consolidar y analizar la informacién referente a estudios socio - econtiricos
aue-permitan generar planes programas y proyectos.de Admihistracion de

Talénto. Humane 'y Desarrollo Institucional .

o5 supervisados

Supervisa a {puestos): ! NG Fisicos B Ergondmicos, [\
e e e |

S TR res 0 Quimicos B Psicosaciales B
UE SUpervisa: s et oo i o e e R
Supervisado por - i DBIRECTOR DE PLANIFICACION Y. DESARROLLO Mecini B !
lipuestos COCRDINADOR DE PLANIFICACION Y BESaRROLLO | M1SCaNICOS - .
Niim. Cargos por quie : N :

Bos porq 2 Biologicos 8 ;

EXTERIOR'
POSICHON Porcentaje {100%) -CONCENTRACION MEDLO
De pie 25% ATENCIGN MEDIO.
Caminando 25% ANALISIS MEDIO
Sentado 50% CALCULD. MEDIO
Escalar 0% SINTESIS MEDIO
Arrodillarse. 0% RETENCION MEDRIO
Agacharsa. 0% CAPTACION MEBDIO
Cuclillas 6% ORDEN MEDIO
P?L::Zigzn NOD Proteciores.auditivos NO ‘Mascarliias NO.
Sizzar? d?d' NG Calzado especial NO. Casco NO.
A .

o L R
H, ST LTI




Computador/Impresor | Ny meaniaalores

a | '

Muebles Y Materiales de | S|

Oficina: '

Teléfono: §) Responsable de implementar la metodologia de Administracién por Procesos que se defina para la
| SO I Empresa, asi como los sistemas de gestién correspondientes y su mantenimiento.

Codigos, Leyes, S|

registros Ofciales

X T
Prog. Computacionales
especificos

obre la manera de organizar y canalizar la gestion administrativa, técnica y operativa de la Empresa,|

Titulo profesiona i

| en Ingenierias (Industrial, Procesos, Sistemas, Comercial, Mecdnica), Administracién de Empresas,

Estudio: :
| ~ Finanzas o afines. -
= Minima de 4 ARos Participando Activamente en la Implementacidn de Sistemas de Gestién de Calidad, Planificacion
Experiencia: i X ; ; e : :
Estratégica, POA, Sistemas de Gestion Empresarial y en el Andlisis y Mejoramiento de Procesos
——ee .__i,- - — —
|5istemas de Gestion de Calidad 1SO, Costeo Basado en Actividades, Six Sigma,Planificacién Estratégica, Presupuesto,
Formacién: - 5 s B0
Indicadores de Gestion, Analisis Estadistico.
I i - .
< Orientacion a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de
Competencias:

Pertenencia, Integridad.

a. |Realiza investigaciones y analisis estadistico sobre dreas de desarrollo econémico, social, cultural y técnico. I\?IIEJ::;IS;L
b Recolecta informacién para la preparacion de planes estratégicos y los relacionados con |a planificacién y DIARIA /

" |administracién de Talento Humano MENSUAL
" Colabora en la preparacién de estudios, informes y otros documentos sobre aspectos econdmicos, sociales, culturales y GIARIA

" |poblacionales.
d. |Realiza estudios investigativos para la deteccion de necesidades de planificacién institucional. SEMESTRAL

- . L. . L . I ESTRAL

e. |Participar en la planificacion, control y evaluacidn de los procesos productivos y administrativos de la Institucién. SEI\:NUAL /
f. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
g. |Todas las demas, que su Jefatura inmediata le asigne, en funcidn de la naturaleza de su cargo. SFD

b

3

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




