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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

82.01.01,08

Dehominacién | COORDINADOR DE PLANIFICACION 2

Disenar y coerdinar las:métodologias de Administracion per Procesos v
Prayectos dentro-de la Empresa.

Num. Trab. En
el puesto B

SRRSO | oL siosiseutl e
14/10/2012 o
4720/ ! 08hOO a 16h45

Fecha actualizacion Horario

Especialista de Planificacian 1

Supervisa & {puestos): | Fisicos. : B {Efgondmicos : M

AnalistadeProcesos .. . I
Nom. C-.olafz‘l.r.:.;radores 4 Quimicos ; iPsicosaciales B.
Que supervisa: i+ e e —— e e . ; e e
Supervisado por DIRECTOR DE PLAN{FICACION ¥ . ; )

R . L : Mecdnicos B :
{puestos} . _ DESARROLLO R .
Num. Car%os .p.or tjulien 1 Blalogicos B
gs-supervisada: ! - S

POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO:
‘De-pié 10% ‘ATENCION MEDIA
Caminando . 10% AMALISIS ALTO.
Sentado 80%. CALCULD AETO
Escalar 0%. SINTESIS ALTO
Arrodilfarse: 0% RETENCION MEDIO
Agatharse 0% EMPATIA ALTO
Cuclillag 0% COMUNICACION ALTO.
Ropéde_ o " - ]
NO Protectores auditivos NO Mascarillas NO
Proteccién .
afas de
& e NO Calzado especial. NO Casco NO
-seguridad i




Computador/Impresor
a

Muebles ¥ Materiales de
Oficina:

Sus decisiones tendran influencia directa sobre las politicas ejecutadas en materia de gestién de
proyectos y procesos empresariales.

Teléfono: Sl

Codigos, Leyes,
registros Ofciales |
Prog. ComputacionaIes’
. especificos

S

Sobre estrategias establecidas para la administracidn general de la Empresa e informacion del

T|tu|a profesmnal en Ingenlerlas (Industnal Prccesos, Sistemas, Comercnal Mecdnica), Administracion de Empresas [¢]
afines. Estudios de Cuarto nivel en Normas de Calidad, Gestion por Procesos.

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

Conocimientos en Formulacién, Evaluacién e Implementacion de Proyectos, Planificacién Estratégica, Balance Score

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

Gestién de Recursos, Tolerancia a la Presion, Administracion del Tiempo, Orientacion a Resultados, Pensamiento

Competencias: Analitico y Conceptual , Analisis Numérico, Direccién de Personas, Sentido de Pertenencia, Integridad.

% Def‘nlr y hal:er cumpllr el plan operatwo del érea organlzando v super\nsando Ias actwldades de ios 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 |a ejecucion de proyectos. MENSUAL
d. |Coordinar el disefio e implementacién 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 diagnéstico y desarrollo institucional, con el propésito de formular

f. : : : - ANUAL
propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestién gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de

g. |Evaluar y dar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los Proyectos de la Empresa. ANUAL

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

i. |Realizar las demis actividades asignadas por el Director de Planificacidn en funcién de la naturaleza de su cargo SFD

(.

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

oL EEREE R

Couigo: £2.6101.10
Denominacisn ESPECIAUSSTA DE PLANIFICACION 3 Guiordinar, gdministiar, supérvisar y controlar gl Sistama de Gastign dé

Numﬁrab.-ﬁn _
el pugsts

13/11f2014 1

|Fecha actuslizacion Herario
Adiministrativg de
ORRA0 8 16ha5

Calidad, siende el responsable del mantenimionto v mejoramientg continug
debsisterna.

T Cuprvisaa{pudstos). NO Fisizas 8 ?Egg_ané:micgs tA
Nim, Coliboradcnss S o o S
o n (iimicos’ ‘B -Psicosatiaias M
graie supanviea: e S
Supervisada por DHRECTOR DE LANTILACIGN ¥ BLSAIOELG .
{pucstost COBRUINATOR B2 PLANIFICACION Y Drsazsog  |Meranicos : B
N, Cargos.por quien | A " : .
l i g POr G s 2 Bialdgicas : 3
ny sugeniado: : _
Ubicacitn dé] puesto de Trabajo INTERIOR
POSICION Porcentaje {100%} CONCENTRACION ALTO
De ple 10% ATENCION (ALTO
Lamingndo _ 10% ANALISIS ALTO
-Septide s CALCULO AT
3 Escatar ' 0%, SINTESIS MEDID
Areadilidrie 0% RETENGION MEDIO
Agatharsa 0% EMPATIA MEDIO
Cucliflas 0% COMUMCACION MEDIC
Rapa da . . . . ) i L
F NO Protactores auditivisg HO Mastariilas NO
Proteceida . .
Gafasde . ) ) . .
cerim Nk Calzado nspecil NG Casco NG
sepuridad . .
1 s
' a 5 informacitn financiers reférdnte al presupuesto anusk de la EPQ.
?»iﬁabies\* tAatenalos de <

Gficina;




En caso de ingumplimionto consus funciones detegadas puedie prasivnar sanciones legatés y
sdrainfstrativas por inobservacia de.procesis y normas técnicas definidas.

Telefong: 5t I

Codigns, Leyes,
registros Qlciples )
Prog. Compurscianales
ssparificos

81 Feglamentos, Contratos de Provdedores y nomina genersl de lREPQ.

Estudio: Tiwdo de tercer rivelen ingemenaslnduStﬁai ‘Pracosos, Sistemas, Comercial, o afines

3 a4 Aflos en :m;::e.mentacnou-de-S;stemas.de Gostignde Calidad, Sisteods de Gesticn Empresarial'y enel A_:_u_ili_sTs ¥

|Experiencia: o o
P i Majoramlento de Protesss. _
Formacion: Contral ¥ sepimianto de provectos, Avditorks Interna - Sistemas-de ﬁaesti_é‘mimegradas. Normas de Calidad o afines al
T e Afes.
. Orientacion a fgsultados, Toma de Desiclones, Direccipn de Personas, impacto-influencin, Pensamiento Analitico ¥
Competendias: : : :

"Concepust, Caparidad Criticd, Sentide de Pertenencia, integridad,

Cootdinar, adamnistrar, supemvisar y controtar el Sistema da Gestion de Calidad, sfehdo ef rasgonsable dol mantenimientoyl DiAR.i A
@3 . . - Pe . ) ) :
U Emejoranmentd continuo def sistersa. . . . . L o
. §canrdingr v supeivisar i implemeritazian de a metodalogfa de Administratién por Procasos y Proyettos:. DIARIA
o Planificar y toerdinar la ejecucion def programa anual de Auditoria de Proceses, para diterminar conformidadesy no DiARIA
___lcontgrmidades sohri % migeiay ' '
d. iEjecutarlz metodologia de control es!adlsuco de procesus Emg{esaria'les HARIA
2 Deterrj_nin’a’_f ptgnés‘;‘- :ie.:zztcién, :‘d_kn’gifiw'ndo onrtum:i_ades,- qu_e._parmitan ta mejora coritinua de la gastion empresariah DIARIA
4 C’oardir‘w!r la 'eje'turién ¥ siwgan%fn‘pnm-'du 13 Franificacian Fstratégica, Planes Plurianuales, Plan Operativo Anualy PAL TRIMESTRAL
C Uaf:mr diaena' yrigi pmgramas paraed daagnémw ¥ ﬁesarwlia sstitucional, can ef propdsito de formulas propuestas | MENSUALS
& gue mcremer{en iz mhdad s efectmdad de |23 gszstzon gereacisl pacs cumglir con ellogro do-fos objetivos de.la Empresa TRIMESTRAL
1 mENSUALY
-},Ps forimn ralat dd slnit aiseurdosrtadestﬁe ntrol.
1 [Prasentss informes pd 4 14'1oma de decisiones internas y ips requen par entid conkr TRIMESTRAL
i |Puede fiscalizar contraios que por necesidsd de ia e:mprt:s_a 'd'!spaﬂga’ %a'az_:tor;d_ad.nomin_aiigr_;i. SFD
i. [Todas lasdenis, que su Jefatura inmediata fe asigne; en-funcisnde I naturaleza do-suserio. SFD

;’;éé&:s?z;zéééé?)’/ i
T Realizadd por:. ©

DR, EBMUNDO SEGOVIA
OORDINADOR DE TH 2.{k}
OLC:TH

o
/'4 Ap;abado Por
UBEN LOZANG-
"GERENT_E GENERAL
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO

¥ e
Sl Guls

— e

Cadigo:

Denominacién

02.01.01.09

ESPECIALISTA DE PLANIFICACION'3

Fechia actualizacion

14/10/2012

e BlDuBStE Y

Num. Trab, En Horario

08h00 a-16h45

Administrativo'de

Coordinar, administrar, supervisar'y tontrolar el Sisterma de Gestién de
Calidad; sienda el responsable def mantenimiento y mejoramierito.continio
del sistema.

Ném. Cataboradores
que supervisa; ©
Supervisado por.
{puestos)

es supefvisad

Supervisaa.(puestos): |

Nam. Cargos por quien,

NO Fisicos B ‘Ergondmicos. ™M
i - . - e __M
e -
! COCROINADOR O PLANIFICACION ¥ DESARROLLO Mecanicos i B
- 2 Biclégicos. : 8

Ubil:iﬂﬁn del INTERIGR 70% EXTERIOR 30% ‘[
POSICION Porcentaje {100%) CONCENTRACION ALTO
De pie, 10% ATENCION -ALTO
Caminarida 10% ANALISIS ALTO
Senitado. 80% CALCULO ALTO
Escalar 0% SINTESIS. ‘MIEDIO
Arradillarse 0% _RE'TENCI_ON MEDIOQ
Agacharse: 0% EMPATIA. MEDIO
Cuglillas 0% COMUNICACION MEDIO
R d .
xopa e NO Protectores auditivos NO Mascarillas. NO
Proteccidn j : T )
Gafas de i . .
o NO Calzade especial NO Casco NO
seguridad

Computador/impresor
Muebles ¥ Materialés de
Oficina; :

Informacian financiera referente al presupuesto anual de la EPQ.




En caso de incumplimiento con sus funciones delegadas puede ocasionar sanciones legales y

Teléfono: s
- administrativas por inobservacia de procesos y normas técnicas defnldas
Codigos, Leyes, R & 5 L sk
sl 8.2 Datos Confil Alesits L TS R Y
registros Ofciales i i #WJ e SRR ; i ]
Prog. Computacionales
o P Sl Reglamentos Contratos de Proveedores y nomina general de la EPQ.

especificos

9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo profesional en Ingenierias (Industrial, Procesos, Sistemas, Comercial, Mecanica),Cursando Estudios de Cuarto

Estudio: ; :
Nivel en Carreras Afines.
Ekocrierncls: Minimo 4 Afios Participando Activamente en la Implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas de Gestion
P ’ Empresarial y en el Andlisis y Mejoramiento de Procesos.
Formacion: Control y seguimiento de proyectos, Auditoria Interna - Sistemas de Gestidn Integrados, Proyect, Normas 1SO 9001.

Orientacidn a Resultados, Toma de Desiciones, Direccion de Personas, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y

m ncias:
Competencias Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de Pertenencia, Integridad.

Frecuencla

10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES e

4 Coordinar, administrar, supervisar y controlar el Sistema de Gestion de Calidad, siendo el responsable del DIARIA

mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema.

b. |Coordinar y supervisar la implementacién de la metodologia de Administracién por Procesos y Proyectos. DIARIA

. Planificar y coordinar la ejecucién del programa anual de Auditoria de Procesos, para determinar conformidades y no IARIA

conformidades sobre los mismos.

d. |Ejecutar la metodologia de control estadistico de procesos Empresariales. DIARIA

e. [Determinar planes de accién, identificando oportunidades, que permitan la mejora continua de la gestion empresarial. DIARIA

f. |Coordinar la ejecucion y seguimiento de la Planificacion Estratégica, Planes Plurianuales, Plan Operativo Anual y PAC TRIMESTRAL
Definir, disefiar y dirigir programas para el diagndstico y desarrollo institucional, con el propésite de formular MENSUAL/

8- |propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de TRIMESTRAL

la Fmnresa

i i i : ; MENSUAL/
h. |Presentar informes para la toma de decisiones internas y los requeridos por entidades de control.
P X A 3 TRIMESTRAL
i. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
j. |Todas las demds, que su Jefatura inmediata le asigne, en funcion de la naturaleza de su cargo. SFD

11. ngsmm Y APROBACION

)

Yiveerfe QJ//
Realizado por: / Revidado po }.__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

Codigo:

Denominacion

02.01.01.10

o EseE_cmL}STA'_bE_PLAMFJ’CA’CJES'N Y
PROCESOS 1

18/10/2012

Fecha actuglizacion

MNum, Trab.En

1

_elpuesto ||

Hararig

08h00 a-16h45

 Administrativo de

Ejecutar y tontrolarla metodolpgia dé Administiacion por Protesgs, Proyectos
v 13 implementacion de Modelos Gestion Empresarial que sedefinanparala
Empresa.

quesupervisat
Superyisado por-
{puestos)

s suparvisado:

Supervisd a [puestos)

NGm, Cofaboradores

DIRECTOR BE PLANEFUACION ¥ DESARROLLE
COORDINADOR DE PLANJFICACIAN ¥-DESAARDLLO

NO

]

2

Fisicos . B Ergondmicos: M
dgim.i;s. S . PS’mmm]es : .
Mécanicos; B

Binidgicos 8 )

Ubicacién del puesto de Trabajo

INTERIOR

70% EXTERIOR 30%

POSICION ‘Porcentaje {100%) CONCENTRACION MEDIO
De pie 15% ATENCION MEDIC
Caminando 15% AMALISIS ALTO
Sentado 0% CALCULO MEDID
Escatar 0% SINTESIS ALTO
Arrodiliarse )36 RETENCION MEDIQ
Agacharse 0% EMPATIA MEDIQ
Cuclitlas 0% COMUNICACION MEDIO
Ropa de ] . . . S -
. NG Protectores auditivos NO Mascarillas NG,
Proteccion
Gafasde
. NO. Calzado especial NO Casco NO
seguridad : : i i :

Dficina:.

Computador/impresor- s
a e e e e e e v . - -
Mugbles ¥ Materiates'de

.51

Mo manejd vatores.




Responsable de implementar la metodologia de Administracion por Procesos que se defina para la

Teléfono: Si . ) .. : T
Empresa, asi como los sistemas de gestion correspondientes y su mantenimiento.
Cadigos, Leyes, ut v
: : S| 8.2 Datos Confidenciales
registros Ofciales
Prog. Computacionales A x i s ; FH ;
- NO Sobre la manera de organizar y canalizar la gestion administrativa, técnica y operativa de la Empresa.
especificos
9. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudio: Titulo profesional en Ingenierias (Industrial, Procesos, Sistemas, Comercial, Mecanica), Administracion de Empresas,
= Finanzas o afines.
Experiencia: Minima de 2 Afios Participando Activamente en la Implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad, Planificacion
P ' Estratégica, POA, Sistemas de Gestién Empresarial y en el Andlisis y Mejoramiento de Procesos
o Sistemas de Gestion de Calidad 1SO, Costeo Basado en Actividades, Six Sigma,Planificacion Estratégica, Presupuesto,
Formacion: . e cris -
Indicadores de Gestion, Analisis Estadistico.
, Orientacién a Resultados, Impacto Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Capacidad Critica, Sentido de
Competencias: : :
Pertenencia, Integridad.
Frecuencia
10. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES G
a. |Ejecutar el programa anual de Auditoria de Procesos. DIARIA
b. |Ejecutar la metodologia de control estadistico de procesos Empresariales. DIARIA
: ; i v , - - SEMANAL/
¢. |Coordinar y supervisar la implementacion de la metodologia de Administracion por Procesos y Proyectos. MENSDAL
d. |Coordinar la ejecucién y seguimiento de |a Planificacion Estratégica, Planes Plurianuales, Plan Operativo Anual y PAC TRIMESTRAL
Plant tunidades d joraal mpresariales y gestionar su implementacion MENSHAL)
e. |Plantear oportunidades de mejora a los procesos empre esyg p 4 TRIMESTRAL
¢ Definir, disefiar y dirigir programas para el diagnostico y desarrollo institucional, con el propaosito de formular propuestas MENSUAL/
" lque incrementen la calidad y efectividad de |a gestion gerencial para cumplir con el logro de los objetivos de la Empresa. TRIMESTRAL
inf I de decisi int los rid r entidades de control MENSUAL/
g. |Presentar informes para la toma de decisiones internas y los requeridos por e : TRIMESTRAL
h. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de |la empresa disponga la autoridad neminadora. SFD
i. |Todas las demas, que su lefatura inmediata le asigne, en funcion de |a naturaleza de su cargo. ﬁ SFD
11, REVISION Y APROBACION

// //éwdaé%

" Realizado por: Revisacﬁ;—por: 4

probado Por:

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

Denominacion ANALISTA.DE PLANIEICACION 3 Agioyar-en la elabordcion y €jecucion de procesos de la empresa, realizar el
' saguimienito del Plan Estratégicoy Plan OperativoAnual, para controlar el
Horario cumplimiento de los riismos.

Fecha actualizacior || VUM Trab.En
— .2l puesto___

14/10/2012 2

" Kdrministrativo de
08h0Q a-16h45

Supervisa a (puestos): NO Fisicos B Er__g_ohémi'cos- M
o :i’;m,‘“f.‘"d_-la}:tor_‘ador_es T Qulm:cos ] : o B., Psicqsbc_]éi;;“ 5 8

;upe'r\.r[sado_ por } "D|nsqo;Ds'.'rn‘;:;mf_l_ca_mdrq_.\é t:_E':‘;_xi_F_t_m::l.|.aj,.;j ;ﬂecé:nicos 'B- T o o

{puéstos) COORDINADOR DE PLANIFICACION Y DESARROLLD. i ;

Numcargo sporqwe : [ 2 ;i.;:l..égi.ms | . ;3 _ I O

s s

Ubicacién del puesto de Trabajo INTERIOR 50%: EXTERIOR 50%.

POSICION Porcentaje [100%) ‘CONCENTRACION MEDIC
De pie "25% ATENCION MEDIO
Caminando 25% ANALISIS MEDIO
Sentado 50% CALCULD MEDIO
s, Escatar 0% SINTESIS MEDIO
-Arrodiliarse 0% RETENCION MEDIO
Agacharsi a9t CAPTACION 'MEDIO
Cuclilias 0% ORBEN MEDIQ
Rgpa de NO Protectores auditivos NO Mascarilias NO
Proteccion
Gafasd N ] ..
. f . e NO- Calzado especial NO Casco NO
seguridad i




Computador/Impresor
a

Muebles ¥ Materiales de
Oficina:

No maneja valores.

Responsable de la incorrecta aplicacidn de procesos y procedimientos que afecten la realizacion de

Teléfono: | Sl : : g )
funciones operativas y administrativas.

Cadigos, Leves-.,-

registros Ofciales ) e ~ .
Prog. Computac‘l(.'n"nalresI ISobre la manera de organizar y canalizar la gestion administrativa, técnica y operativa de la
especificos

s

Estudio: Titulo Profesional en Ingenierias (Industrial, Procesos, Sistem
Afines.
Experiancia; Minimo de 2 Afios en Levantamiento y Mejoramiento de Procesos, Coordinacion y Seguimiento de Planes Estratégicos,
) Planes Plurianuales, Planes Operativos, Planes Anuales de Compras.
- Administracion por Procesos, Indicadores de Gestion, Control Estadistico de Procesos, Herramientas de Gestion de
Formacion: :
Calidad.
! 5 Orientacion a Resultados, Analisis Numérico, Impacto - Influencia, Pensamiento Analitico y Conceptual, Sentido de
Competencias: . .
Pertenencia, Integridad.

ST L S SRR o PR T Sy e P e Lo s, sinliean i - - " »
5 Recopilar la informacion necesaria para la planificacion estratégica, planes plurianuales, plan operativo anual y plan DIARIA
" |anual de compras.

b. |Transcribir el levantamiento, actualizacion, mantenimiento y /o documentacion de procesos-procedimientos. DIARIA
c. |Apoyar en el seguimiento de la metodologia para el control estadistico de los procesos de la empresa DIARIA
A 2 i g DIARIA/
d. |Dar soporte en la implementacidn de indicadores para los procesos de la empresa
MENSUAL
Dar seguimeinto e informar a los inmediatos superiores sobrelos programas para el diagndstico y desarrollo bRk
£ institucional, con el propésito de formular propuestas que incrementen la calidad y efectividad de la gestion gerencial.
f. |Realizar auditorias de procesos de la Empresa, para identificar posibles fallas y proponer mejoras para los mismos. TRIMESTRAL
g. |Puede fiscalizar contratos que por necesidad de la Empresa disponga la autoridad nominadora. SFD
h. |Todas las demas que su Jefatura inmediata le asigne en funcion de la naturaleza de su cargo. SFD

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




